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RESUMEN EJECUTIVO

El objetivo principal de la presente tesis es el desarrollo de una propuesta de
implementacién del sub-sistema de reclutamiento y seleccion de personal en la empresa
Electrobahia Cia. Ltda., proporcionando a la organizacion una guia para realizar de una

manera correcta y organizada el presente sub-proceso.

Se realizd la correspondiente investigacion de campo, en donde se ejecutd un analisis de la
descripcion del sub-proceso y técnicas actuales usadas en la empresa, asi explicando de

mejor manera problema.

Después se obtuvo el levantamiento de los perfiles actuales, en los que se detalla la
formacion, experiencia bésica, funciones especificas, generales y complementarias,

competencias y niveles necesarios por cada uno de los puestos.

A continuacion se realizo el Diccionario de Competencias, en donde se especifica el
significado general y cuatro niveles por cada una de las competencias, para que de esta
manera el departamento tenga una base para analizar a la vacante de acuerdo a las

necesidades del puesto.
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Posteriormente se establecen ciertas pautas de reclutamiento, evaluacion y seleccion de
personal para que el entrevistador pueda guiarse de mejor manera, focalizandose en la
entrevista, asentando que en esta se establecié un protocolo de entrevista por competencias
, en donde incluyen ciertas interrogaciones de interés familiar, educativo, laboral y sobre
todo lo mas importante preguntas enfocadas al analisis de caracteristicas personales y

competencias dependiendo de la vacante que se esté necesitando.

Finalmente se presenta la aplicacion de la propuesta expuesta y asi se da un ejemplo de la

manera correcta a implementarse el sub-proceso en proximas ocasiones.



INTRODUCCION

Electrobahia Cia. Ltda. es una empresa familiar que nace de la fusion de cuatro almacenes
con renombre a nivel regional, Electroventas, Distribuidora La Bahia, Casa Marviz y
Comercial Ipiales, inicia su actividad comercial el 12 de Marzo del 2007, actualmente
cuenta en la ciudad de Riobamba con su almacén Matriz en la Espejo 19-24 y Olmedo,
Sucursal 1 en la Colén 19-58 y Olmedo, Sucursal 2 en la Colon 21-22 y Guayaquil, Paseo
Shopping en la Avenida Antonio José de Sucre, en la ciudad de Alausi en la Esteban
Orozco s/n y Avda. 5 de Junio , en la ciudad del Puyo en la Ceslao Marin 568 y 27 de

Febrero y en la ciudad de Ambato en la Avenida Cevallos 05-48 y Vargas Torres.

Se dedica a la comercializacion de electrodomésticos, articulos motorizados y todo
articulo para el hogar al por mayor y menor en la zona centro del pais, empieza su
actividad con un personal de 45 trabajadores 30 de sexo masculino y 15 de sexo

femenino.

Uno de los propdsitos de la institucion es el ir incrementando paulatinamente la
participacion en el mercado ecuatoriano para lo cual tiene como politica abrir un nuevo
local cada nuevo periodo econémico, para cumplir especialmente con este objetivo la

empresa debe contar con un excelente grupo humano.



2
Desde la formacion de la empresa se han ido suscitando varios inconvenientes en el area de
talento humano, siendo unos de los principales el alto indice de rotacion del personal, al no
ser cuantificadas las cifras y en forma periodica ha hecho que el problema se minimice y

que no se tomen las medidas eficaces y adecuadas para solucionarlo.

El alto indice de rotacion de personal ha perjudicado a la empresa con desperdicio de
tiempo, altos costos que se implementan en el proceso de induccidn, y principalmente en
la fuga de conocimiento ya que la competencia contrata a los trabajadores desempleados
de Electrobahia Cia. Ltda. haciendo uso de la informacion que les proporcionan para que
de esta manera se logre utilizar la misma metodologia que se implementa en las

instalaciones.

Al no contar con un buen analisis en el proceso de seleccion y reclutamiento varios
trabajadores han abandonado las instalaciones a los 2 0 3 meses de ser contratados,
aduciendo que una de las causas es la fuerte carga horaria, por lo que se fue implementado
medidas para que esta sea menos intensa. Las medidas que se tomaron para reducir el

problema fueron:

) Disminuir la carga horaria
o Aumentar el tiempo de los almuerzos
o Pausas activas para disminuir el estrés laboral

Los resultados que se obtuvieron fueron significativos sin embargo desde entonces ha

persistido el alto porcentaje de rotacion.
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Con el presente trabajo se pretende investigar si realmente el sub- sistema de
reclutamiento y seleccion de personal no se realiza sobre bases objetivas, verificar si
realmente representa un riego para la organizacion y ademas dotar a la organizacion de un

manual para que este sub-proceso se realice de una manera adecuada.



1. INVESTIGACION DE CAMPO

1.1 DESCRIPCION DEL PROBLEMA ACTUAL

Tabla 1: Listado de Ex colaboradores Enero 2013-Agosto 2014

NOMINA DE PERSONAL

CARGO

ALMEIDA MANCHENO MARIA FERNANDA

TESORERO/A

ANDRADE BRAVO GUILBER RODRIGO

EJECUTIVO/A DE VENTAS

ANDRADE MOROCHO CARMEN MARISOL

AUXILIAR CONTABLE

BARONA BARONA JOSE LUIS

JEFE/A DE ALMACEN SUC 7

BAUTISTA ROJAS ZULEMA PATRICIA

DIRECTOR/A DE TT. HH.

BOEZIO BERNAL KATHERIN GABRIELA

AUXILIAR CONTABLE

BORJA FERENO MARIA AGUSTA SECRETARIA
CABEZAS PAREDES ALFREDO RICARDO IMPULSADOR/A AMBATO
CASTRO ADRIANO FANNY CAROLINA CAJERA

CAVA GUAYANLEMA MARCO VINICIO

EJECUTIVO/A DE VENTAS

CEPEDA ANDRADE MERY JANETH

SERVICIO AL CLIENTE

CHANGO SANCHEZ VILMA SUSANA

ASISTENTE COMERCIAL

COLCHA AUCANCELA BERTHA SUSANA

AUXILIAR CONTABLE

ERAZO DOMINGUEZ VERONICA PATRICIA

SECRETARIA

FALCONI PAZMINO FABIAN FERNANDO

EJECUTIVO/A DE VENTAS

FALQUEZ CHIRIBOGA ANDREA ESTEFANIA

ASISTENTE DE GERENCIA

GARCIA CEVALLOS MAURICIO GERMAN

EJECUTIVO/A DE VENTAS

GARZON PRADO ANDREA CECILIA

JEFE/A DE ALMACEN SUC 7

GRANIZO DONOSO HECTOR JAVIER

DISENADOR/A GRAFICO /A

GUARACA CAJAMARCA MARIA PAULINA

IMPULSADOR/A PUYO

GUAYANLEMA CHAVEZ IVONNE GABRIELA

SECRETARIA

GUERRERO SAYAY MARIA DE LOS ANGELES

EJECUTIVO/A DE VENTAS

HARO OROZCO PEDRO ADRIAN

JEFE/A DE ADQUISICIONES

MINO ANDINO MARIANA ELIZABETH

EJECUTIVO/A DE VENTAS

MONAR SOLORZANO MANUEL MESIAS

JEFE/A DE ALMACEN PUYO

MOPOSITA GUAMAN MARCO VINICIO CONTADOR /A

MOPOSITA VALVERDE JENNY PATRICIA CAJERA

MORA CHUNLLO MARIA ELENA CAJERA

PAZ TAGUA CARLOS ANDRES ASISTENTE SERVICIOS GENERALES
PINCHU HERAS OLGA MARIA CAJERA

RAMOS PARRA MARIA JOSE TESORERO/A

RAMOS ZAVALA GINA ELIZABETH

JEFE/A DE ALMACEN SUC 7

REYES VALLE LUZ VERONICA

EJECUTIVO/A DE VENTAS

RIVERA PENAFIEL ANA MARIA

ASISTENTE DE MARKETING

SALGUERO BAUTISTA GLADYS LISET

SERVICIO AL CLIENTE

SAMANIEGO RODRIGUEZ VANESA PAULINA

ASISTENTE DE MARKETING

TIERRA ESCUDERO SILVIA JEANNETH

TESORERO/A

VALDIVIEZO PAREDES BYRON JAVIER

EJECUTIVO/A DE VENTAS

VALLEJO ALLAUCA HERNAN OSWALDO

EJECUTIVO/A DE VENTAS

VASCONEZ VARGAS JOSE LUIS

COBRADOR

VERGARA ZURITA HEIDY ELIZABETH

ASISTENTE DE MARKETING

VIZUETE MORENO MARIA EUGENIA

AUXILIAR CONTABLE

YAMBAY VALLEJO ANA LUCIA

JEFE/A DE ADQUISICIONES

ZAMBRANO SAMPEDRO JIMENA MAGALY

CAJERA

Fuente: Departamento de Talento Humano Electrobahia Cia. Ltda.

Elaborado por: Katy Elizabeth Ayala Vizuete




Para analizar el problema actual se solicito al Departamento de Talento Humano el
listado del personal que dejo de laborar en Electrobahia. Cia. Ltda., en el periodo
Enero 2013 a Agosto 2014, toda esta informacion fue investigada con anterioridad en

la pagina virtual del IESS.

Para comprender de mejor manera, se procedio a realizar el Diagrama de Pareto, en
donde se logra visualizar en el gréfico, lo més trascendental que ha ocurrido en la
empresa durante el periodo en el que se realizo la investigacion, es decir, se alcanza a
distinguir lo mé&s y menos importante, para de esta manera encaminarse en las
categorias mas significativas, enfatizando los puestos que han generado mayor

rotacién tanto en el afio 2013 como en el 2014 en Electrobahia Cia. Ltda.

Tabla 2: Distribucion de ex colaboradores por cargo Periodo Enero 2013 a
Agosto 2014

Cargo Numero de Ex Porcenta_je Porcentaje
Colaboradores acumulativo
EJECUTIVO/A DE VENTAS 9 20,45% 20,45%
CAJERA 5 31,82% 11,36%
AUXILIAR CONTABLE 4 40,91% 9,09%
ASISTENTE DE MARKETING 3 47,73% 6,82%
JEFE/A DE ALMACEN SUC 7 3 54,55% 6,82%
SECRETARIA 3 61,36% 6,82%
TESORERO/A 3 68,18% 6,82%
JEFE/A DE ADQUISICIONES 2 72,73% 4,55%
SERVICIO AL CLIENTE 2 77,27% 4,55%
ASISTENTE COMERCIAL 1 79,55% 2,27%
ASISTENTE DE GERENCIA 1 81,82% 2,27%
ASISTENTE SERVICIOS GENERALES 1 84,09% 2,27%
COBRADOR 1 86,36% 2,27%
CONTADOR /A 1 88,64% 2,27%
DIRECTOR/A DE TT. HH. 1 90,91% 2,27%
DISENADOR/A GRAFICO /A 1 93,18% 2,27%
IMPULSADOR/A AMBATO 1 95,45% 2,27%
IMPULSADOR/A PUYO 1 97,73% 2,27%
JEFE/A DE ALMACEN PUYO 1 100,00% 2,27%
TOTAL DE PERSONAL 44 100,00%

Fuente: Departamento de Talento Humano Electrobahia Cia. Ltda.
Elaborado por: Katy Elizabeth Ayala Vizuete
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Grafico 1: Diagrama de Pareto de puestos con mayor indice de rotacidn
Periodo Enero 2013 a Agosto 2014
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Fuente: Departamento de Talento Humano Electrobahia Cia. Ltda.

Elaborado por: Katy Elizabeth Ayala Vizuete

Mediante el anlisis del Diagrama de Pareto se logrd constatar que los puestos que han

sufrido mayor indice de rotacion en los dos ultimos afios son los siguientes:

e Ejecutivo de Ventas

e Cajera

e Auxiliar Contable

e Asistente de Marketing

o Jefe/a de Almacén Sucursal 7
e Secretaria

e Tesorero/a

e Jefe de Adquisiciones

e Servicio Al Cliente

e Asistente Comercial
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1.2 DESCRIPCION DEL PROCESO ACTUAL

El reclutamiento y seleccidn de personal en las empresas es clave y fundamental para
su funcionamiento, de esta forma se elige a las personas iddneas que directamente
estardn manipulando informacion relevante y confidencial de las empresas, por ende
a este subproceso se le debe dar la importancia necesaria para asi evitar la fuga de

informacion vital.

Mediante la observacion se pudo constatar que el manejo actual de reclutamiento y
seleccion de personal de Electrobahia Cia. Ltda., se ha ido desarrollado de una
manera informal y empirica es decir, que se ha ido operado de acuerdo a las
necesidades elementales que por el pasar del tiempo la empresa ha percibido, siendo
un problema constante ya que en los Gltimos afios se ha visto una considerable

rotacion de personal y por ende fuga de informacion incontrolable.

A continuacién se detallan los pasos que en la actualidad la empresa Electrobahia
Cia. Ltda., trata al momento de ejecutar el proceso de reclutamiento y seleccion de

personal:

1. Existe necesidad de cubrir un puesto de trabajo.
2. Los Directores y Supervisores tienen la potestad de sugerir a posibles

colaboradores que podrian asumir la vacante, se comunica a Gerencia General.
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3. En la reunion semanal de Directores Departamentales, los Supervisores
conjuntamente con Gerencia General deciden promocionar al candidato interno o no.
4. Si la decisién no es favorable para el candidato interno, el Gerente General
dispone al Asistente de Talento Humano que se realice la busqueda de la vacante.

5. El Asistente de Talento Humano coloca los perfiles de las vacantes existentes en
la cartelera de la empresa, para que los trabajadores que deseen se auto postulen.

6. El Asistente de Talento Humano coloca los requerimientos de las vacantes en la

bolsa de trabajo www.computrabajo.com.ec para considerar a postulantes externos.

7. Se receptan los curriculums vitae mediante correo electronico en Talento Humano
0 de manera personal en Secretaria, la misma que entrega todos los dias la
informacidn receptada a la Asistente de Talento Humano. La principal informacion
suministrada por el postulante es la siguiente:

e Copias de titulo profesional en el caso de poseerlo.

e Copias de la cédula y papeleta de votacion

e Copias de cursos, seminarios etc.

e Copias de certificados de trabajo.
8. De las carpetas receptadas la Asistente de Talento humano preseleccionan las que
cumplan con los requisitos minimos de la vacante solicitada.
9. La Asistente de Talento Humano coordina con la Directora encargada fijar fecha
y horario de la entrevista, luego procede a comunicar al postulante.
10. El dia de la entrevista el aspirante llena el formato DTH022. (Anexo 1).
11. Pasa a la entrevista con la Directora encargada de Talento Humano (e),

aplicando el siguiente lineamiento:

Datos personales: Nombre, edad, religion, estado civil, cargas familiares, edad de sus

descendientes, residencia, titulo profesional, instituciones educativas a la que asistié tanto a


http://www.computrabajo.com.ec/

9
segundo, tercero y cuarto nivel si asi es el caso, promedios obtenidos en sus estudios,

cursos realizados, titulo profesional del conyuge y lugar de trabajo etc.

Experiencia laboral: la experiencia se evalla de acuerdo al cargo que postula, tiempo de
permanencia en trabajos anteriores, motivo de cese, relacion actual con jefes anteriores,

logros obtenidos, actividades desempefiadas en los diferentes puestos.

Relacion interpersonal: en este momento de la entrevista se realiza un interrogatorio al
postulante tratando de obtener un alto grado de informacién de quien es la persona tanto
dentro de su nivel de responsabilidad, de su vida afectiva y en el circulo que se desarrolla,
asi como conocer sus fortalezas, debilidades, prolongandose el dialogo cuando se

encuentra una persona lo mas afin posible a los requerimientos.

12. En el caso de que el entrevistador esté interesado en el postulante procede a
explicar detalladamente las funciones, derechos y obligaciones del probable futuro
colaborador de la empresa.

13. Existen ciertos puestos en donde la decision es directa de la directora encargada
de talento humano; como por ejemplo (ejecutivos de ventas, cajeras, estibadores,
choferes, auxiliar de limpieza, etc.).

14. Cuando las vacantes son de conocimientos especificos y tecnicos y
especialmente puestos administrativos la encargada de talento humano pide al jefe de

area 0 gerente general una entrevista con los preseleccionados como por ejemplo



10
(asistente de servicios generales, auxiliares contables, asistente comercial, directores
de talento humano, director financiero etc.)
15. Los jefes de area tienen una segunda entrevista con los postulantes y realizan
preguntas de acuerdo a las funciones a desempefiar en el area respectiva.
16. Después de las dos entrevistas se toma una decision en conjunto entre la
Directora Encarga de Talento Humano y el jefe de area, de esta manera se elige al
mejor postulante.
17. La Asistente de Talento Humano procede a realizar la referenciacion de los
candidatos, mismas que son de tipo personal, laboral y familiar. Los resultados de
dicha investigacion son trasmitidos a la Directora.
18. Con las referencias favorables y con la aprobacion de la Directora Encargada de
Talento Humano la Asistente se comunica con la persona seleccionada indicando la
fecha y hora que se debe presentar a su puesto de trabajo.
19. Se realiza la contratacion del nuevo trabajador, en donde se requiere la siguiente
documentacién como respaldo.
¢ Copia de la cédula y papeleta de votacién a color.
¢ Copia de la cédula de cdnyuge y cargas familiares menores a 18 afios a color.
e Certificados laborales y personales.

e Memorandum notificando la apertura de una cuenta activa en el Banco Pichincha.
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Grafico 2: Flujo grama del Subproceso Actual 1/3

EB ® DESCRIPCION DEL PROCESO ACTUAL

ELECTROBAHIA CIA. LTDA.

Codido: Proceso:
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Asistente de Talento Humano

Receptar los curriculums vitae via
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Curriculum vitae
Postulante

Asistente de Talento Humano

Fuente: Departamento de Talento Humano Electrobahia Cia. Ltda.
Elaborado por: Katy Elizabeth Ayala Vizuete
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Grafico 3 : Flujo grama del Subproceso Actual 2/3

5.

ELECTROBAHIA CIA. LTDA.

DESCRIPCION DEL PROCESO ACTUAL

CODIGO

Proceso:

RECUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL

Edicion No. 01 | Péagina2de 3
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Fuente: Departamento de Talento Humano Electrobahia Cia. Ltda.
Elaborado por: Katy Elizabeth Ayala Vizuete
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Grafico 4: Flujo grama del Subproceso Actual 3/3

EB ® DESCRIPCION DEL PROCESO ACTUAL

ELECTROBAHIA CIA. LTDA.
CODIGO | Proceso:

RECUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL

Edicion No. 01 | Péagina2de3

Realizar la referenciacion de
tipo personal, laboral y
familiar y comunicar los
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Asistente de Talento Humano
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favorables?

Comunicar a la persona
seleccionada la fecha y hora
de inicio de labores

Asistente de Talento Humano

Realizar la contratacion del
nuevo trabajador

Asistente de Talento Humano

FIN

Fuente: Departamento de Talento Humano Electrobahia Cia. Ltda.
Elaborado por: Katy Elizabeth Ayala Vizuete

1.3 MEDIOS DE RECLUTAMIENTO ACTUALES USADOS

Para tener un mejor conocimiento del proceso actual se procede a realizar el modelo

de encuesta que se presenta en el Anexo 2.
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Para efectuar la presente encuesta se considerd a Jefes de Areas, Directores, Gerente,
Supervisores, Asistente de Talento Humano, Asistente de Gerencias, Tesorera ya que
son las personas que presentan mayor preocupacion al momento de reclutar y

seleccionar personal.

1.3.1 Encuesta

Al realizar la encuesta se hicieron preguntas abiertas como cerradas, es por
eso gue Unicamente en las preguntas cerradas existe una explicacion gréfica
por la facil interpretacion, mientras tanto en las demas preguntas Unicamente

se da una conclusion breve de resultados.

Pregunta 1

¢Actualmente existe un Departamento de Talento Humano en

Electrobahia Cia. Ltda.?

Tabla 3: Resultados de Encuesta -Pregunta # 1

Opci6n Resultado |
Si 11
No 0

Fuente: Encuesta al personal de Electrobahia Cia. Ltda.
Elaborado por: Katy Elizabeth Ayala Vizuete
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Grafico 5: Resultados de Encuesta - Pregunta # 1
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Fuente: Encuesta al personal de Electrobahia Cia. Ltda.
Elaborado por: Katy Elizabeth Ayala Vizuete

Con un 100% del resultado se evidencia un conocimiento sobre la existencia
del Departamento de Talento Humano, en las observaciones la gran mayoria
de los encuestados muestran preocupacién por la ausencia de un Director de

Talento Humano, y la poca capacitacion en el area.

Pregunta 2

¢Existen politicas y procedimientos para el Reclutamiento y Seleccion de

Ejecutivos?

Tabla 4: Resultados de Encuesta -Pregunta # 2

Opcibn Resultado |
Si 9
No 2

Fuente: Encuesta al personal de Electrobahia Cia. Ltda.
Elaborado por: Katy Elizabeth Ayala Vizuete
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Grafico 6: Resultados de Encuesta - Pregunta # 2
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Fuente: Encuesta al personal de Electrobahia Cia. Ltda.
Elaborado por: Katy Elizabeth Ayala Vizuete

La mayoria respondié afirmativamente la existencia de politicas y
procedimientos en Electrobahia Cia. Ltda., para reclutamiento y seleccion de
ejecutivos, entre las observaciones mas significativas mencionan la falta de
analisis 'y mejoramiento del proceso, asimismo que las actuales politicas no

son aplicadas a cabalidad por el departamento actual.

Pregunta 3

¢Cudl es el procedimiento (Formal o Informal) actual para reclutar

personal y quién esta a cargo?

En este aspecto los encuestados no tiene conocimiento aptos sobre el tema,

entre los pasos que mencionaron son los siguientes:

e Generar la necesidad aceptada por la Gerencia General.
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e Publicar en medios de comunicacién masivo y bolsas de empleo.
e Recepcion de carpetas.

e Llamar a las entrevistas.

La persona que esta a cargo es la Asistente de Talento Humano.

Pregunta 4

¢Cual es el procedimiento (Formal o informal) actual para evaluar el
personal que aplica en la compafia, refiriéndonos especificamente a

entrevistas y aplicacion de pruebas/referencias?

Analizan los factores relevantes de cada uno de los aspirantes como
formacion académica, experiencia con relaciones a fin de la vacante que esta
postulando, una relacién interpersonal para evaluar la actitud que tienen el
candidato y comunicandose con referencias de ambito personal, familiar y

laboral.



Pregunta 5

¢ Tiene claro en qué se diferencia un perfil duro de un perfil blando al

momento de reclutar o entrevistar personal?

Tabla 5: Resultados de Encuesta -Pregunta # 5

Opci6n Resultado |
Si 5
No 6

Fuente: Encuesta al personal de Electrobahia Cia. Ltda.
Elaborado por: Katy Elizabeth Ayala Vizuete

Grafico 7: Resultados de Encuesta - Pregunta # 5
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Fuente: Encuesta al personal de Electrobahia Cia. Ltda.
Elaborado por: Katy Elizabeth Ayala Vizuete

La gran mayoria de los encuestados respondieron no saber las diferencias de
un perfil duro y un perfil blando, cinco personas de un total de once

respondieron conocer acerca del tema.



Pregunta 6

¢En la empresa existen perfiles de puesto?, de tenerlos, qué informacién

precisan?

Tabla 6: Resultados de Encuesta -Pregunta # 6

Opcibn Resultado |
Si 11
No 0

Fuente: Encuesta al personal de Electrobahia Cia. Ltda.
Elaborado por: Katy Elizabeth Ayala Vizuete

Grafico 8: Resultados de Encuesta - Pregunta # 6
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Fuente: Encuesta al personal de Electrobahia Cia. Ltda.
Elaborado por: Katy Elizabeth Ayala Vizuete

Todas las personas contestaron afirmativamente pero mencionaron que los

perfiles actuales son muy basicos, dentro de la informacidn que precisa es
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profesion, experiencia, edad, nivel de estudios, sexo, actitud, caracteristicas

individuales, sueldo, horario.

Pregunta 7

¢Como se determinan las caracteristicas personales y competencias
administrativas (comportamientos) que deberia tener el personal que

ingresa a la compafia?

En su gran mayoria respondieron que va de acuerdo al cargo, importancia,
necesidades, jerarquia, funciones en que se desempefia la vacante, ademas
mencionaron que va acuerdo al criterio de los accionistas basandose en la
experiencia que han tenido por el transcurso del tiempo por el manejo del

negocio.

Pregunta 8

¢En base a qué se determina la experiencia, formacion y conocimientos

del perfil?

Los encuestados respondieron de acuerdo al puesto de trabajo en que se va
desempefiar la vacante, evaluando las necesidades, funciones y aporte de la

misma.
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Pregunta 9

¢ Qué medios de reclutamiento se utilizan actualmente?

Tabla 7: Resultados de Encuesta -Pregunta # 9

Medio de Reclutamiento Resultado- # veces que seleccionan

la opcién
Television
Empresas Reclutadoras
Redes Sociales
Universidades
Radio
Otros/Recomendaciones
Periodico
Bolsa de Empleo

©WwWRrR Rk R e

[EEN
[EEN

Fuente: Encuesta al personal de Electrobahia Cia. Ltda.
Elaborado por: Katy Elizabeth Ayala Vizuete

Grafico 9: Resultados de Encuesta - Pregunta # 9
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Fuente: Encuesta al personal de Electrobahia Cia. Ltda.
Elaborado por: Katy Elizabeth Ayala Vizuete
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Los resultados demuestran que los medios de reclutamiento mas usados en
Electrobahia. Cia. Ltda. son el periodico y la bolsa de empleo
especificamente la red de Computrabajo, ademas con un menor rango radio y

recomendaciones.

Pregunta 10

¢Se sigue algun esquema de preguntas al momento de realizar la

entrevista de trabajo?

Tabla 8: Resultados de Encuesta -Pregunta # 10

Opcion Resultado
Si 7
No 4

Fuente: Encuesta al personal de Electrobahia Cia. Ltda.
Elaborado por: Katy Elizabeth Ayala Vizuete

Gréafico 10: Resultados de Encuesta - Pregunta # 10
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Fuente: Encuesta al personal de Electrobahia Cia. Ltda.
Elaborado por: Katy Elizabeth Ayala Vizuete
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La mayoria de las personas respondieron que si se sigue un esquema a la hora
de realizar las entrevistas de trabajo, sin embargo mencionaron que debe ser

mas profundo.

Pregunta 11

¢ Se toma alguna clase de pruebas psicoldgicas a los postulantes?

Tabla 9: Resultados de Encuesta -Pregunta # 11

Opcidn Resultado

Si 3

No 8

Fuente: Encuesta al personal de Electrobahia Cia. Ltda.
Elaborado por: Katy Elizabeth Ayala Vizuete

Gréafico 11: Resultados de Encuesta - Pregunta # 11
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Fuente: Encuesta al personal de Electrobahia Cia. Ltda.
Elaborado por: Katy Elizabeth Ayala Vizuete
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Actualmente no se estan realizando pruebas psicoldgicas en Electrobahia Cia.
Ltda. , pero en una Unica ocasion se implementd un test de personalidad y

actitud.

Pregunta 12

¢ Quién es el encargado de realizar la seleccion de una vacante?

Las personas que son encargadas de realizar la seleccion de una vacante son
la Directora encargada de Talento Humano, Jefe de Area o Directo y Gerente

General.

Pregunta 13

¢Quién es el encargado de realizar la contratacién de una vacante y qué

documentos se solicitan como respaldo al nuevo empleado?

La encargada de realizar la contratacion de una vacante es la Asistente de
Talento Humano, los documentos que pide como respaldo al nuevo empleado

son.

e Copia de Cédula de Ciudadania y papeleta de votacion del nuevo
colaborador.

e Copia de cédula de conyuge e hijos menores de 18 afios.
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Certificado de cuenta activa en el Banco Pichincha.

Curriculo Vitae con todas las copias que certifiquen lo expuesto: Copias
de certificados laborales, certificados de referencias personales, copia de

titulo profesional, copias de cursos y seminarios realizados, etc.



2. COMPETENCIAS

Segun Martha Alles las competencias son “caracteristicas de personalidad, devenidas en
comportamientos, que generan un desempefio exitoso en un puesto de trabajo.” (Alles,

2012, pég. 47).

El estudio de las competencias es de suma importancia ya que estas guian a la organizacion
a seleccionar los mejores candidatos de acuerdo a las caracteristicas e intereses del puesto
de trabajo, aquellas personas que den un desempefio superior en un determinada funcién,
las competencias que analizaremos se mencionan en el grafico 12, haciendo un énfasis
sobre las competencias umbrales puesto que estas son las que todos los trabajadores de la
organizacion deberan poseer sin depender el cargo o posicion que ocupe dentro de la

empresa.

Grafico 12: Tipo de Competencias

7))
@© .
'O Competencias
(- Técnicas
% Competencias
Umbrales
Q. :
E Competencias
o Funcionales
O

Fuente: Seleccion por Competencias (Martha Alles)
Elaborado por: Katy Elizabeth Ayala Vizuete
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2.1 COMPETENCIAS TECNICAS

Este tipo de competencias se definen como aquellas que estan relacionadas
directamente con habilidades y conocimientos técnicos, estas varian de acuerdo al

puesto en que se desempefie el trabajador.

Las habilidades son aquellas actividades que una persona sabe hacer correctamente
como por ejemplo realizar una declaracion de Impuestos en el caso de un Contador y
los conocimientos es lo que una persona sabe acerca de un tema, como por ejemplo

en el mismo caso del contador Normas Internacionales de Contabilidad y Auditoria.

Como se sefiald anteriormente estas competencias varian de acuerdo al cargo, las
competencias técnicas no van a ser las mismas para un Contador que para un
Director Financiero ya que son diferentes areas y por ende se van a desarrollar otro

tipo de conocimientos y destrezas.

Las competencias técnicas son importantes ya que si no se tiene el conocimiento
adecuado es dificil que la persona se desempefie correctamente en un puesto de
trabajo, son importantes pero no imprescindibles, en el caso de no poseerlas el
candidato simplemente podria capacitarse en los temas que desconoce y que requiere

la compafiia.
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2.2 COMPETENCIAS UMBRALES

Las competencias umbrales son aquellas caracteristicas de personalidad que deben
estar inmersas en todos los colaboradores de la compafiia, sin importar en cargo o

funcién desempefiada.

Martha Alles en su libro Diccionarios de Competencias las define como cardinales y
se detallan 20 tipologias, hay que tomar en cuenta que estas variaran de acuerdo a la
cultura organizacional que posee la empresa, la misma que estd influenciada

directamente con el mercado nacional.

Luego de haber estudiado, investigado y analizado en libros, varias paginas web y de
la observacion realizada en la empresa se concluye que las competencias que se
detallan a continuacion son las que tienen mayor influencia en relacion a las

competencias umbrales.

2.2.1 Comunicacion

La comunicacion es la capacidad del receptor para interpretar de manera
positiva la informacion proporcionada y hacer entender asertivamente el
contenido de la misma a otras personas, para llegar a tener esta capacidad el
sujeto debe saber escuchar, entender, preguntar y saber transmitir dicha
informacion. La comunicacion incluye la habilidad de comunicarse por

escrito de una manera clara y breve, ya que va a existir ocasiones en donde se



2.2.2

2.2.3
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necesitard enviar correos electronicos, presentar analisis en donde la
precision y sencillez de comunicarse correctamente serd& muy importante.

(Alles, 2012)

Orientacion de Servicio al Cliente

Vocacion para descubrir, abordar y solucionar necesidades de clientes
externos o internos, visualiza inmediatamente los requerimientos 0
inquietudes del wusuario, se encarga personalmente de satisfacer las
necesidades con rapidez y eficiencia asi de esta manera dar soluciones
esperadas a los problemas suscitados, ademas de influir en las demas

personas a mantener una actitud alta de servicio al cliente. (Alles, 2012)

Compromiso

Capacidad que tiene la persona para asumir como propios los objetivos de la
organizacion, trabaja, previene y supera problemas que intervinieran con el

logro de objetivos de la empresa, cumple con sus tareas en bien de la misma.

El compromiso involucra un alto grado de esfuerzo fisico, mental y
emocional para conseguir resultados excelentes y satisfactorios en beneficio

de los objetivos organizacionales. (Alles, 2012)
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Trabajo en Equipo

Capacidad que tiene el colaborador para ayudar a los demaés, relacionarse con
sus compafieros para lograr los objetivos, no Gnicamente preocuparse por las
tareas propias sino también por las del equipo y de las diferentes areas de la

organizacion, es decir actuar en un conjunto.

La persona que trabaja en equipo alienta a sus compafieros a compartir
responsabilidades, demuestra un alto nivel de desempefio, ademas que se

preocupa por cumplir los objetivos organizacionales. (Alles, 2012)

Iniciativa

Capacidad para actuar con eficacia y eficiencia, percibir problemas o futuras
crisis y de forma inmediata plantear soluciones e ideas, actuar con creatividad
y aportar con opciones innovadoras para la solucién de las mismas, tener
iniciativa Unicamente no significa percibir problemas es ademas palpar y

anticipar oportunidades que puedan beneficiar a la organizacion.

Iniciativa es la “capacidad para promover y utilizar las aplicaciones

tecnoldgicas, herramientas y recursos cuando sea pertinente y aprovechar al
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maximo las oportunidades que se presentan en el entorno.” (Alles, 2012, pag.

181).

Integridad

Capacidad para mantener un comportamiento moral aceptable socialmente, es

decir una persona honesta, intachable y pulcra ante los demas.

Segun Pablo Boul “Integridad es la capacidad para mantenerse dentro de las
normas éticas y morales socialmente aceptadas; asi como de actuar en
consonancia con lo que cada uno considera importante. Incluye el comunicar
las intenciones, ideas y sentimientos abierta y directamente, y el estar
dispuesto a actuar honestamente incluso en situaciones de riesgo y dificiles.”

(Boul, 2009)

Orientacion al Logro

Capacidad para culminar los objetivos planteados, guiar el trabajo para
obtener resultados dentro o superiores al estandar, destreza para establecer
objetivos, metas y propuestas, estas deben estar controladas con indicadores

de gestion que midan los resultados alcanzados.
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Una persona que tiene orientacion al logro actGa con rapidez y perspicacia
ante las necesidades de su organizacion, no siente temor al plantearse
objetivos desafiantes y ambiciosos para llevar a cabo la obtencion de sus

resultados. (Alles, 2012)

2.3 COMPETENCIAS FUNCIONALES

Como su nombre lo indican las competencias funcionales son aquellas que se
desarrollan de acuerdo a las funciones o actividades especificas que se desemperfian

en cierto cargo o area de trabajo.

Estas clases de competencias dependeran llanamente del lugar o funciones que

desempefie en colaborador, es decir variaran dependiendo la posicion.



3. LEVANTAMIENTO DE PERFILES

3.1 CONCEPTOS GENERALES

3.1.1 Definicién de Perfil de Puesto

El perfil de puesto es un lineamiento en donde se enlistan la mision,
requerimientos o necesidades del puesto, las funciones principales y las
responsabilidades que una persona debe poseer para ejercer correctamente las

labores indispensables en un lugar de trabajo.

Con el perfil de puesto se puede mantener una estructura para disefar
entrevistas adecuadas Yy determinar si cierto candidato es el indicado para

desempefiarse en el cargo.

Dentro de la informacion més importante que debe llevar un perfil de puesto

es la siguiente:

e Deberes y Responsabilidades: Se debe tener amplios conocimientos de

los deberes y responsabilidades que estd a cargo la persona, se debera
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observar y conversar con la persona que esté desempefiando las
funciones en esa instancia, ademas de hablar con el jefe inmediato para
tener una pauta de lo piensa sobre la importancia del puesto.

e Experiencia Previa: Detallar si es necesario que el postulante tenga
poca 0 amplia educacion y experiencia, valorar cual tiene mayor
significancia, detallar que clase de experiencia y educacion previa
necesitan las personas para desemperfiarse correctamente en el puesto de
trabajo.

e Ubicacion del puesto en el Organigrama: Un perfil de puesto debe
tener establecido el organigrama del puesto en que se va a desempefiar,
es decir a que niveles dara respuestas de sus actividades y cuando sea el
caso que personas le reportaran resultados. En este punto es aconsejable
dibujar el organigrama para que exista una mayor comprension del

mismo.

3.1.2 Definicion de Perfil de Puesto por Competencias

El perfil de puesto por competencias es un esquema en donde se detallan las
habilidades, conocimientos y sobre todo los comportamientos y actitudes que
debe tener un colaborador al momento de desempefiarse en su puesto de

trabajo.

En un perfil de puesto por competencias ademas de determinar las
competencias técnicas se incluyen las competencias umbrales y funcionales,

es decir es un perfil mas amplio de la vacante y por ende de mayor anélisis
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que un perfil de puesto normal. El perfil que se usard como esquema para

detallar los cargos con la propuesta actual sera el que se demuestra. (Anexo

3).

3.2 LEVANTAMIENTO DE PERFILES ACTUALES

En base a las necesidades y requerimientos minimos de la empresa se estructuraron
los siguientes perfiles que varian de acuerdo al cargo que los colaboradores

desempefian dentro de la institucion.

3.2.1 Perfil Actual Asistente de Gerencia

ELECTROVENTAS LA BAHIA
% ® ELECTROBAHIACIA. LTDA.
PERFIL DE PUESTOS POR COMPETENCIAS

ELECTROBAHIA CIA. LTDA.

CARGO: Asistente de Gerencia

NATURALEZA DEL TRABAJO:

Cumplir y hacer cumplir todas las disposiciones emitidas por el Gerente
General con eficiencia y en tiempo establecido de todos los departamentos de

la empresa.



36

DESCRIPCION DEL CARGO:

Tabla 10: Dependencia y sectores de reporte- Asistente de Gerencia

Dependencia:

Gerencia

Sectores de Reporte:

N/A
Fuente: Organigrama Electrobahia Cia. Ltda.
Elaborado por: Katy Elizabeth Ayala Vizuete

Organigrama:

Gréafico 13: Organigrama de la Asistencia de Gerencia

Gerente
General

[ Y

Asistente de
Gerencia

Fuente: Organigrama Electrobahia Cia. Ltda.
Elaborado por: Katy Elizabeth Ayala Vizuete

Funciones:

Especificas

e Revisar novedades del correo electrénico.
e Manejar la agenda del Gerente General y reunirse todo los dias para
gestionar actividades.

e Actualizar el manual de procedimientos.
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Actuar como secretaria y llevar el control de actas de las reuniones
semanales.
Pasar comunicados de Gerencia al personal o a la persona que va dirigido.
Controlar el cumplimiento de las actividades del Técnico de Seguridad
Laboral.
Elaborar memorandums de Gerencia General.
Organizar el archivo de Gerencia General (Pagos Impuestos, Patentes,
Contratos de Arrendamiento, Reglamentos, Pagos de Permisos, Venta de
Bienes, Escrituras, etc.)
Revisar documentacion firmada por Gerencia.
Actualizar el mapa de llaves de toda la empresa.
Asistir a eventos en representacion de Gerencia General.
Coordinar con las diferentes areas de la empresa las actividades a ejecutar
y controlar su cumplimiento de acuerdo al cronograma establecido.
Presentar informe de ejecucion de actividades de las distintas areas.
Estar pendiente que los auspicios aprobados sean entregados y coordinar
actividades extracurriculares en las que participa el personal de la
empresa.
Coordinar, convocar y supervisar la ejecucién de las reuniones solicitadas
por Gerencia.
Vigilar que los lineamientos del manual de procedimientos se estén
ejecutando correctamente e instruir al personal en caso de que existan

dudas del mismo.
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Generales

Ejecutar las actividades que sean asignadas por su puesto y su jefe
inmediato.

Asistir a todas las reuniones que Gerencia dicte excepto en aquellas que
se indique lo contrario.

Receptar quejas y dudas de los clientes internos y comunicar directamente
a Gerencia.

Implantar acciones preventivas o correctivas cuando amerite.

Conocer a cabalidad los procesos del Asistente de Gerencia.

Estimular la cultura organizacional de la empresa, con calidad en los
objetivos y valores compartidos dentro del esquema de trabajo establecido
por la Gerencia General.

Mantener una comunicacion abierta con los diferentes departamentos de
la empresa.

Velar por la imagen de la empresa.

Complementarias

Conocer las labores del Gerente General para que en el caso de ausencia
se maneje la administracion normalmente.

Conocer las diferentes lineas de productos que comercializa la empresa,
tipos de financiamiento para que en caso de apoyo en las sucursales se
realice inmediatamente.

Ser back-up de Secretaria en la hora de almuerzo.
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e Revisar documentacion enviada por valija en ausencia de la Gerencia

General.

Tabla 11: Perfil del Cargo- Asistente de Gerencia

Formacion Basica
Ingeniero en Administracion de Empresas o a fines.
Conocimientos adicionales:
Buen manejo del suite de Office, Relaciones Humanas, Conocimientos bésicos en Leyes, Procesos, Buen
nivel de redaccién.
Dominio de Inglés: N/A
Bésico:
Intermedio:
Avanzado:
Técnico:
Tipos de Empresas:
Empresas Comerciales, Industriales, Servicios (entidades privadas)
NuUmero de Afos:
2 afios en cargos similares
Periodo de Adaptacion:
6 meses

Competencia/Nivel: A B C D N/A
Comunicacion X

Orientacion de Servicio Al Cliente X
Compromiso X
Trabajo en equipo
Iniciativa

Orientacion Al Logro X
Integridad X

Competencias Funcionales

Competencia/Nivel: A B C D N/A
Adaptabilidad- Flexibilidad X
Calidad y mejora continua X
Capacidad de Organizacién y Planificacion X
Cierre de acuerdos X
Conduccion de personas X
Desarrollo y autodesarrollo del Talento X
Influencia y negociacion

Innovacion y creatividad
Liderazgo

Pensamiento analitico
Pensamiento estratégico X
Temple y dinamismo X
Fuente: Investigacion directa en Electrobahia Cia. Ltda.
Elaborado por: Katy Elizabeth Ayala Vizuete

XX

XXX X
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3.2.2 Perfil Actual Asistente de Servicios Generales

ELECTROVENTAS LA BAHIA
@ ® ELECTROBAHIACIA. LTDA,
PERFIL DE PUESTOS POR COMPETENCIAS

ELECTROBAHIA CIA. LTDA.

CARGO: Asistente de Servicios Generales

NATURALEZA DEL TRABAJO:

Coordinar, gestionar y ejecutar las actividades de los distintos departamentos
de la empresa para mantener la buena imagen y un eficiente desenvolvimiento

de la misma.

DESCRIPCION DEL CARGO:

Tabla 12: Dependencia y sectores de reporte- Asistente de Servicios
Generales

Dependencia:

Jefe de Talento Humano
Sectores a Cargo:
Choferes

Auxiliares de Limpieza

Fuente: Organigrama Electrobahia Cia. Ltda.
Elaborado por: Katy Elizabeth Ayala Vizuete
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Organigrama:

Grafico 14: Organigrama del Asistente de de Servicios Generales

Jefe de Talento Humano

Asistente de Servicios
Generales

Choferes Alﬂ);::]lgirszsade

Fuente: Organigrama Electrobahia Cia. Ltda.
Elaborado por: Katy Elizabeth Ayala Vizuete

Funciones:

Especificas

Revisar correos electrénicos examinando las novedades pendientes.

e Revisar facturas de proveedores de servicios y procesar los pagos
correspondientes.

e Coordinar y supervisar la ejecucion de trabajos de remodelacion,
mantenimiento de edificios, vehiculos, mobiliario, equipo de oficina y
mas instalaciones generales.

e Gestionar arreglos de cambio de Ilaves y entregar a gerencia copias de las

mismas.

e Controlar y coordinar el pago de servicios basicos.
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Comprar bienes y suministros para todos los departamentos de la
empresa.
Realizar y legalizar contratos de arriendo, obra cierta, servicios
profesionales, publicidad, uniformes y todos los relacionados a su
funcion.
Controlar y dar apoyo a la actual gestion de Seguridad Ocupacional.
Planificar, realizar inspecciones fisicas y de documentacion de vehiculos,
ademas dar soluciones a las novedades que se pueden encontrar.
Realizar los permisos para la correcta circulacion de los vehiculos,
(Matricula, SOAT, Permiso de circulacion en la ciudad de Quito).
Efectuar tramites pertinentes en caso de accidentes de transito o pérdida
del vehiculo.
Iniciar el proceso de auto consumo de la empresa y hacer el seguimiento
hasta que el bien se encuentre asignado a la persona gue corresponde.
Controlar el consumo de los servicios basicos, combustibles, suministros
de oficina.
Planificar, controlar y ejecutar el mantenimiento preventivo y correctivo
de las unidades moviles.
Controlar el pago de patentes y permisos de funcionamiento de los
almacenes.
Custodiar la documentacion concerniente a los pagos de guardiania y
fiscalizar que sean cancelados correctamente por la empresa contratada.
Supervisar la limpieza y aseo de las instalaciones de la empresa y

vehiculos.
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Entregar y recibir vehiculos que estaran o se encontraban a cargo de los
choferes.
Custodiar y revisar las hojas de ruta de los mdviles.

Controlar inventarios de suministros de oficina, limpieza y vehiculos.

Generales

Ejecutar las actividades que sean asignadas por su puesto y su jefe
inmediato.

Asistir a reuniones esporadicas con Gerencia, Mandos Medios, Directora
de Talento Humano encargada.

Receptar quejas y dudas de los clientes internos y proveedores, dar una
solucién inmediata y en caso de continuidad del problema comunicar
directamente a Gerencia.

Implantar acciones preventivas o correctivas cuando amerite.

Conocer a cabalidad los procesos del Asistente de Servicios Generales
Mantener una comunicacion abierta con los diferentes departamentos de

la empresa y proveedores.

Complementarias

Conocer las labores del Jefe de Talento Humano para que en el caso de

ausencia se maneje normalmente el departamento.
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e Conocer las diferentes lineas de productos que comercializa la empresa,
tipos de financiamiento para que en caso de apoyo en las sucursales se

realice inmediatamente.

Tabla 13: Perfil del Cargo- Asistente de Servicios Generales

Formacion Basica
Ingeniero, Licenciado, Técnico o Tecnélogo en Administracion de Empresas, Contabilidad o a fines.
Conocimientos adicionales:

Buen manejo del suite de Office, Bases legales de Contratos, Mecanica, Manejo de Proveedores y
conocimiento de servicios generales, Contabilidad Basica, Estadistica basica.

Dominio de Inglés: N/A

Basico:
Intermedio:
Avanzado:
Técnico
Tipos de Empresas:

Empresas Comerciales, Industriales, Servicios.
Numero de Afios:

1 afio en cargos similares

Periodo de Adaptacion:

3 meses

Competencia/Nivel: A C D N/A
Comunicacion
Orientacion de Servicio Al Cliente X
Compromiso
Trabajo en equipo
Iniciativa
Orientacion Al Logro
Integridad X
Competencias Funcionales
Competencia/Nivel: A B C D N/A
Adaptabilidad- Flexibilidad X
Calidad y mejora continua X
Capacidad de Organizacion y Planificacion X
Cierre de acuerdos X
Conduccidn de personas X
Desarrollo y autodesarrollo del Talento X
Influencia y negociacion X
Innovacion y creatividad
Liderazgo
Pensamiento analitico
Pensamiento estratégico
Temple y dinamismo X

x|

XXX [ X

XXX | X

Fuente: Investigacién directa en Electrobahia Cia. Ltda.
Elaborado por: Katy Elizabeth Ayala Vizuete
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3.2.3 Perfil Actual Auxiliar Comercial

ELECTROVENTAS LA BAHIA
ELECTROBAHIACIA. LTDA.
PERFIL DE PUESTOS POR COMPETENCIAS

ELECTROBAHIA CIA. LTDA.

CARGO: Auxiliar Comercial

NATURALEZA DEL TRABAJO:

Velar por el correcto funcionamiento de los convenios, siendo

multidisciplinario en las diferentes actividades que requiere el cargo.

DESCRIPCION DEL CARGO:

Tabla 14: Dependencia y sectores de reporte — Auxiliar Comercial

Dependencia:

Director Comercial

Sectores de Reporte:
N/A

Fuente: Organigrama Electrobahia Cia. Ltda.
Elaborado por: Katy Elizabeth Ayala Vizuete
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Organigrama:

Grafico 15: Organigrama del Auxiliar Comercial

Director
Comercial

Auxiliar
Comercial

Fuente: Organigrama Electrobahia Cia. Ltda.
Elaborado por: Katy Elizabeth Ayala Vizuete

Funciones:

Especificas

e Reuvisar correos electronicos examinando las novedades pendientes.

e Manejar, buscar y gestionar los convenios de la empresa (Publico y
Privado).

e Realizar planillas de convenios para emitir el cobro segun el cronograma
especificado por la empresa.

e Realizar los contratos de convenios (Requisitos y politicas).

e Mantener activos los diferentes convenios de la empresa, buscando
comprometer a los clientes y para que de esta manera sigan realizando
compras.

e Velar por el cumplimiento de pagos de los diferentes convenios y velar

por no mantener cartera vencida.
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Enviar el deposito de los convenios y dar de baja las planillas ya
cobradas.
Controlar los movimientos de las planillas y en el caso de problemas dar
pronta solucion en el caso de que se susciten.
Dar seguimiento y pronta solucion a la cartera vencida.
Organizar las diferentes exhibiciones que se realizan con convenios.
Mantener activos los convenios (cambio de autoridades, caducidad de
convenios).
Ser el gestor de motos vendidas en la empresa (matriculacion).
Manejar, actualizar constantemente la documentacion en el SERCOP y

participar activamente en todo el proceso (Proveedores del estado).

Generales

Ejecutar las actividades que sean asignadas por su puesto y su jefe
inmediato.

Asistir a todas las reuniones generales.

Implantar acciones preventivas o correctivas cuando amerite.

Conocer a cabalidad los procesos del Auxiliar Contable.

Mantener una comunicacién abierta con los diferentes departamentos.

Complementarias

Conocer las diferentes leyes que afectan directamente a la generacién de

convenios.
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e Conocer las diferentes lineas de productos que comercializa la empresa,
tipos de financiamiento para que en caso de apoyo en las sucursales se

realice inmediatamente.

Tabla 15: Perfil de Cargo — Auxiliar Comercial

Formacion Basica
Ingeniero, Técnico o Tecndlogo Comercial o Bachiller en Contabilidad o Administracién de Empresas.
Conocimientos adicionales:
Buen manejo del suite de office, Conocimientos de la plataforma de compras publicas SERCOP.
Dominio de Inglés: N/A
Basico:
Intermedio:
Avanzado:
Técnico:
Tipos de Empresas:
Empresas Comerciales, Servicios (entidades privadas o publicas)
NuUmero de Afios:
1 afio de experiencia en cargos similares.
Periodo de Adaptacion:
2 meses.

Competencia/Nivel: A C D N/A

Comunicacion
Orientacion de Servicio Al Cliente X
Compromiso
Trabajo en equipo
Iniciativa
Orientacion Al Logro X
Integridad X
Competencia Funcionales
Competencia/Nivel: A B C D N/A
Adaptabilidad- Flexibilidad X
Calidad y mejora continua X
Capacidad de Organizacion y Planificacion X
Cierre de acuerdos X
Conduccidn de personas
Desarrollo y autodesarrollo del Talento X
Influencia y negociacion X
Innovacion y creatividad
Liderazgo
Pensamiento analitico
Pensamiento estratégico
Temple y dinamismo X

Fuente: Investigacion directa en Electrobahia Cia. Ltda.
Elaborado por: Katy Elizabeth Ayala Vizuete

X |

X

XX

X

XXX | X
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3.2.4 Perfil Actual Auxiliar Contable- Inventarios

ELECTROVENTAS LA BAHIA
ELECTROBAHIACIA. LTDA.
PERFIL DE PUESTOS POR COMPETENCIAS

ELECTROBAHIA CIA. LTDA.

CARGO: Auxiliar Contable — Encargado de Inventarios

NATURALEZA DEL TRABAJO:

Resguardar de los bienes de la empresa, su correcto uso y asignacion

DESCRIPCION DEL CARGO:

Tabla 16: Dependencia y sectores de reporte — Auxiliar Contable/
Inventarios

Dependencia:

Sectores de Reporte:
N/A

Fuente: Organigrama Electrobahia Cia. Ltda.
Elaborado por: Katy Elizabeth Ayala Vizuete
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Organigrama:

Grafico 16: Organigrama del Auxiliar Contable/ Inventarios

Contador

Auxiliar
Contable

Fuente: Organigrama Electrobahia Cia. Ltda.
Elaborado por: Katy Elizabeth Ayala Vizuete

Funciones:

Especificas

Recalcular los costos de la mercaderia de la empresa al sistema.

Revisar los negativos de las sucursales.

Cuadrar el mddulo de Compras (Contabilidad- Inventarios)

Realizar ingresos de mercaderia y activos fijos a la Contabilidad de la
empresa.

Codificar los activos fijos de la empresa.

Realizar transferencias de mercaderia a la dependencia que corresponda.
Entregar y Recibir bienes en caso de ingreso o salida de algun
colaborador.

Realizar el ingreso de compras a la Contabilidad de la empresa.
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Transferir suministros a las sucursales que lo requieran (Libretines,
facturas, plasticos strech, cinta de embalaje, cinta para la impresora de
barras)
Controlar diariamente el uso de suministros en el sistema.
Controlar la caducidad de documentos, abastecer en caso de ausencia del
mismao.
Gestionar la compra de suministros faltantes (libretines, facturas, notas de
crédito, débito, comprobantes de retencion, DF015, pléastico strech, cintas
de embalaje, etc.)
Realizar semanalmente la planificacion de viajes de los camiones para
entrega de mercaderia a las sucursales que no se encuentra en la ciudad de
origen de la casa Matriz.
Revisar diariamente las novedades que se detallan en el correo
electrénico.
Controlar los autoconsumos mensuales de todas las instancias.
Ingresar al sistema Productos en Servicio Técnico y Retirados.
Llevar el control de documentacion de mercaderia a las diferentes
sucursales y bodegas (guias de remisidn, ingresos a bodega,
transferencias).

Custodiar bienes que no son utilizados regularmente.

Generales

Ejecutar las actividades que sean asignadas por su puesto y su jefe

inmediato.
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e Asistir a todas las reuniones generales.
e Implantar acciones preventivas o correctivas cuando amerite.
e Conocer a cabalidad los procesos del Auxiliar Contable.

e Mantener una comunicacion abierta con los diferentes departamentos de

la empresa.

Complementarias

e Custodiar el orden de los documentos de Contabilidad.

e Colaborar al Departamento Contable en las actividades que el Contador
solicite.

e Programar grupos de descargo en caso de que llegue grandes cantidades
de mercaderia a bodega.

e Ser back-up en Bodegas cuando lo amerite.
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Tabla 17: Perfil de Cargo- Auxiliar Contable/Inventarios

Formacion Bésica
Ingeniero o Licenciado en Contabilidad o Administracion de Empresas.
Conocimientos adicionales:
Buen manejo del suite de Office, Conocimiento de Depreciaciones de Activos, Calculos del IVA,
Conocimiento basico de la pagina del SRI.
Dominio de Inglés: N/A
Bésico:
Intermedio:
Avanzado:
Técnico:
Tipos de Empresas:
Empresas Comerciales, Industriales, Servicios (entidades privadas o publicas)
NUmero de Afios:
1 afo en cargos similares
Periodo de Adaptacion:
3 meses

Competencia/Nivel: A B C D N/A
Comunicacion X
Orientacion de Servicio Al Cliente X
Compromiso X
Trabajo en equipo X
Iniciativa X
Orientacién Al Logro X
Integridad X

Competencias Funcionales

Competencia/Nivel: A B C D N/A
Adaptabilidad- Flexibilidad X
Calidad y mejora continua X
Capacidad de Organizacion y Planificacion X
Cierre de acuerdos X
Conduccidn de personas
Desarrollo y autodesarrollo del Talento X
Influencia y negociacién
Innovacion y creatividad
Liderazgo

Pensamiento analitico
Pensamiento estratégico
Temple y dinamismo X

X[ X[ X[ X[ X

Fuente: Investigacién directa en Electrobahia Cia. Ltda.
Elaborado por: Katy Elizabeth Ayala Vizuete
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3.2.5 Perfil Actual Auxiliar Contable 1

ELECTROVENTAS LA BAHIA
ELECTROBAHIACIA. LTDA.
PERFIL DE PUESTOS POR COMPETENCIAS

ELECTROBAHIA CIA. LTDA.

CARGO: Auxiliar Contable

NATURALEZA DEL TRABAJO:

Registrar y verificar los movimientos contables y demés tareas encomendadas

con eficiencia y eficacia.

DESCRIPCION DEL CARGO:

Tabla 18: Dependencia y sectores de reporte — Auxiliar Contable

Dependencia:

Contador
Sectores de Reporte:
N/A

Fuente: Organigrama Electrobahia Cia. Ltda.
Elaborado por: Katy Elizabeth Ayala Vizuete
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Organigrama:

Gréafico 17: Organigrama del Auxiliar Contable

Contador

Auxiliar
Contable

Fuente: Organigrama Electrobahia Cia. Ltda.
Elaborado por: Katy Elizabeth Ayala Vizuete

Funciones:

Especificas

Revisar las novedades existentes en el correo electrénico de la empresa.

e Registrar facturas de servicios (arriendos, compras de suministros y
materiales.

e Registrar facturas de mercaderias.

e Revisar la autorizacion de descuentos de las facturas.

e Verificar que la documentacion sea igual a la que se ha registrado en el
sistema por parte de las cajeras.

e Revisar los reportes de caja diaria de cada uno de los almacenes (Reporte

Diario de Ventas- Depositos- Notas de Crédito- Notas de Débito-

Boucher- Recibos de Caja- Titulos de Propiedad- Recibos de Cobrador-

Facturas)

e Registrar los dep6sitos en el sistema contable
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Realizar los comprobantes de egresos por pago a proveedores.
Contabilizar los Boucher y dar de baja las retenciones emitidas por los
Bancos.
Contabilizar Caja Chica de las diferentes sucursales.
Registrar comprobantes de ingreso.
Realizar comprobantes de diario por retenciones.
Registrar facturas de autoconsumo.
Archivar la documentacion pertinente al cargo.
Proporcionar en el caso de que requiera a Servicio Técnico las copias de
facturas de los clientes que han presentado inconvenientes en sus

productos.

Generales

Ejecutar las actividades que sean asignadas por su puesto y su jefe
inmediato.

Asistir a todas las reuniones generales.

Implantar acciones preventivas o correctivas cuando amerite.

Conocer a cabalidad los procesos del Auxiliar Contable.

Mantener una comunicacion abierta con los diferentes departamentos de

la empresa.

Complementarias

Custodiar el orden de los documentos de Contabilidad.
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e Colaborar al Departamento Contable en las actividades que el Contador
solicite.

e Ser back-up en las actividades de los diferentes auxiliares contables.

Tabla 19: Perfil de Cargo — Auxiliar Contable

Formacion Bésica
Ingeniero, Licenciado en Contabilidad.
Conocimientos adicionales:
Buen manejo de Microsoft Office, Conocimiento en la Pagina Web del SRI, Manejo de las paginas web de
Instituciones Bancarias, Aplicacion de las NIIFS, Ley de Régimen Tributario.
Dominio de Inglés: N/A
Basico:
Intermedio:
Avanzado:
Técnico:
. Bxperienca____________________|
Tipos de Empresas:
Empresas Comerciales, Industriales, Servicios (entidades privadas o publicas)
Numero de Afios:
1 afo en cargos similares.
Periodo de Adaptacion:
3 meses.

Competencia/Nivel: A C D N/A
Comunicacion
Orientacion de Servicio Al Cliente X
Compromiso X
Trabajo en equipo X
Iniciativa X
Orientacion Al Logro X
Integridad X
Competencias Funcionales
Competencia/Nivel: A B C D N/A
Adaptabilidad- Flexibilidad X
Calidad y mejora continua X
Capacidad de Organizacién y Planificacion X
Cierre de acuerdos
Conduccidn de personas
Desarrollo y autodesarrollo del Talento X
Influencia y negociacién
Innovacion y creatividad
Liderazgo
Pensamiento analitico
Pensamiento estratégico X
Temple y dinamismo X

x|

P

XX XX

Fuente: Investigacion directa en Electrobahia Cia. Ltda.
Elaborado por: Katy Elizabeth Ayala Vizuete
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3.2.6 Perfil Actual Auxiliar de Bodegas

ELECTROVENTAS LA BAHIA
@ ® ELECTROBAHIACIA. LTDA.
PERFIL DE PUESTOS POR COMPETENCIAS

ELECTROBAHIA CIA. LTDA.

CARGO: Auxiliar de Bodegas

NATURALEZA DEL TRABAJO:

Ser responsable del manejo de la mercaderia de la bodega asignada, organizar

y custodiar eficientemente.

DESCRIPCION DEL CARGO:

Tabla 20: Dependencia y sectores de reporte- Auxiliar de Bodega

Dependencia:

Jefe de Bodega
Sectores a Cargo:

N/A

Fuente: Organigrama Electrobahia Cia. Ltda.
Elaborado por: Katy Elizabeth Ayala Vizuete
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Organigrama:

Grafico 18: Organigrama del Auxiliar de Bodega

Jefe de Bodega

Auxiliar de
Bodega

Fuente: Organigrama Electrobahia Cia. Ltda.
Elaborado por: Katy Elizabeth Ayala Vizuete

Funciones:

Especificas

e Revisar el correo electronico para ver si es que existe alguna solicitud de
mercaderia.

e Organizar los productos de acuerdo a las diferentes lineas, modelos,
marcas, etc.

e Recibir, revisar e ingresar nueva mercaderia.

e Dar soporte en la entrega la mercaderia a los Ejecutivos de Ventas para la
venta correspondiente.

e Realizar la limpieza de su puesto de trabajo.

e Realizar control programado y flash de Inventarios.

e Ayudar a despachar mercaderia para la exhibicion en los almacenes.



60

e Ser responsable del buen manejo y correcta asignacion interna de

mercaderfa.

Generales

Ejecutar las actividades que sean asignadas por su puesto y su jefe
inmediato.

e Asistir a todas las reuniones generales.

e Implantar acciones preventivas o correctivas cuando amerite.

e Conocer a cabalidad los procesos del Auxiliar de Bodegas

e Mantener una comunicacién abierta con los diferentes departamentos de

la empresa.

Complementarias

e Ser back-up del Estibador y Jefe de Bodega en el caso que amerite.
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Tabla 21: Perfil de Cargo - Auxiliar de Bodega

Formacion Bésica:
Técnico o Tecndlogo en Administracion de Empresas o cargos similares
Conocimientos adicionales:
Manejo basico del suite de Office, Manejo de Inventarios, Conocimientos de armado de productos, estar
actualizado en avances tecnoldgicos.
Dominio de Inglés: N/A
Basico:
Intermedio:
Avanzado:
Técnico
Tipos de Empresas:
Comercial, Industrial (empresa privada o empresa puiblica)
Complementario: Empresas de Electrodomésticos
Numero de Afios:
1 afio
Periodo de Adaptacion:
2 meses

Competencia/Nivel: A B C D N/A
Comunicacion X
Orientacion de Servicio Al Cliente X
Compromiso X
Trabajo en equipo X
Iniciativa X
Orientacion Al Logro X
Integridad X

Competencia/Nivel: A B C D N/A
Adaptabilidad- Flexibilidad X
Calidad y mejora continua X
Capacidad de Organizacién y Planificacion X
Cierre de acuerdos

Conduccién de personas

Desarrollo y autodesarrollo del Talento
Influencia y negociacion

Innovacidn y creatividad

Liderazgo

Pensamiento analitico

Pensamiento estratégico

Temple y dinamismo X

XX XX XX X[ X

Fuente: Investigacién directa en Electrobahia Cia. Ltda.
Elaborado por: Katy Elizabeth Ayala Vizuete
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3.2.7 Perfil Actual de la Cajera

ELECTROVENTAS LA BAHIA
ELECTROBAHIACIA. LTDA.
PERFIL DE PUESTOS POR COMPETENCIAS

ELECTROBAHIA CIA. LTDA.

CARGO: Cajera

NATURALEZA DEL TRABAJO:

Velar por la correcta facturacién, cobros, notas de crédito y de débito que la

empresa mantiene con sus clientes.

DESCRIPCION DEL CARGO:

Tabla 22: Dependencia y sectores de reporte - Cajera

Dependencia:

Jefe de Cajera

Sectores de Reporte:
N/A

Fuente: Organigrama Electrobahia Cia. Ltda.
Elaborado por: Katy Elizabeth Ayala Vizuete
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Organigrama:

Grafico 19: Dependencia y sectores de reporte - Cajera

Jefe de
Cajeras

Cajera

Fuente: Organigrama Electrobahia Cia. Ltda.
Elaborado por: Katy Elizabeth Ayala Vizuete

Funciones:

Especificas

e Revisar las novedades del correo electronico y dar pronta solucion a
problemas suscitados en el caso que amerite.

e Realizar la facturacion de Ventas.

e Realizar los titulos de propiedad, recibos, notas de crédito, notas de
débito, egresos de caja, vales de motos.

e Recibir la documentacion del cliente para correcto respaldo de créditos.

e Realizar la limpieza de su puesto de trabajo.

e Facturar los bouchers de esta clase de ventas.

e Realizar llamadas de cartera vencida.

e Custodiar y archivar la documentacion pertinente al cargo.

e Realizar el depdsito de bouchers.
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e Ingresar y mantener actualizado los datos de los clientes.

e Verificar que los bouchers mantengan las mismas cantidades que las

facturas.

Generales

Ejecutar las actividades que sean asignadas por su puesto y su jefe
inmediato.

e Asistir a todas las reuniones generales.

e Implantar acciones preventivas o correctivas cuando amerite.

e Conocer a cabalidad los procesos de la Cajera

e Mantener una comunicacion abierta con los diferentes departamentos de

la empresa.

Complementarias

e Sucursal 2, Sucursal 4 , Sucursal 5 ,Sucursal 7, Sucursal 9 : Ser back-
up del Ejecutivos de Ventas en el caso que amerite.

e Ser back- up de la Jefe de Cajeras en el caso que amerite.
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Tabla 23: Perfil del cargo - Cajera

Formacion Bésica
Ingeniero, Licenciado, Técnico o Tecndlogo en Contabilidad y carreras afines.
Conocimientos adicionales:
Buen manejo del suite de office, Conocimientos de Contabilidad Comercial, Curso de Servicio al Cliente,
Conocimientos de Facturacién, Conocimientos de Leyes de emision de cheques y bouchers, Bueno
manejo de recepcién de dinero.
Dominio de Inglés:
Basico: X
Intermedio:
Avanzado:
Técnico:
Tipos de Empresas:
Empresas Comerciales, Entidades Bancarias, Empresa Industrial, Empresas de Servicios (Empresa privada
0 publica).
Numero de Afios:
6 meses en Manejo de Dinero, Cajera.
Periodo de Adaptacion:
1 meses 15 dias.

0 PELE d pDlrale
Competencia/Nivel: A B C D N/A
Comunicacion X
Orientacion de Servicio Al Cliente X
Compromiso X
Trabajo en equipo X
Iniciativa X
Orientacion Al Logro X
Integridad X
Competencia/Nivel: A B C D N/A
Adaptabilidad- Flexibilidad X
Calidad y mejora continua X
Capacidad de Organizacion y Planificacion X
Cierre de acuerdos X
Conduccidn de personas X
Desarrollo y autodesarrollo del Talento X
Influencia y negociacién X
Innovacidn y creatividad X
Liderazgo X
Pensamiento analitico X
Pensamiento estratégico X
Temple y dinamismo X

Fuente: Investigacién directa de Electrobahia Cia. Ltda.
Elaborado por: Katy Elizabeth Ayala Vizuete
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3.2.8 Perfil Actual Auxiliar de Sistemas

ELECTROVENTAS LA BAHIA
ELECTROBAHIACIA. LTDA.
PERFIL DE PUESTOS POR COMPETENCIAS

ELECTROBAHIA CIA. LTDA.

CARGO: Auxiliar de Sistemas

NATURALEZA DEL TRABAJO:

Administrar eficientemente los recursos tecnoldgicos tanto en hardware y

software que la empresa posee.

DESCRIPCION DEL CARGO:

Tabla 24 Dependencia y sectores de reporte — Auxiliar de Sistemas

Dependencia:

Jefe de Sistemas

Sectores a Cargo:
N/A

Fuente: Organigrama Electrobahia Cia. Ltda.
Elaborado por: Katy Elizabeth Ayala Vizuete
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Organigrama:

Gréafico 20: Organigrama del Auxiliar de Sistemas

4 Y

Jefe de Sistemas

Auxiliar de Sistemas

\, V.

Fuente: Organigrama Electrobahia Cia. Ltda.
Elaborado por: Katy Elizabeth Ayala Vizuete

Funciones:

Especificas

Revisar las novedades del correo electronico y dar pronta solucion a
problemas en el caso que amerite.

Organizar los reportes emitidos por los sistemas.

Detectar fallas técnicas de los equipos.

Reportar las necesidades de insumos y materiales propios del area.
Desarrollar aplicaciones mediante herramientas de productividad.
Proporcionar apoyo logistico y técnico para las presentaciones y eventos.
Mantener en orden los materiales y sitio de trabajo, reportando cualquier

anomalia.
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Responder por el inventario de los equipos, herramientas de trabajo y de
los materiales a su cargo.
Elaborar informes periddicos de las actividades realizadas.
Encender los equipos de seguridad eléctrica.
Identificar las causas de los problemas que se presenten en los equipos,
dando solucidn o alternativas.
Preparar y acondicionar los equipos y accesorios para uso del personal.
Elaborar y mantener actualizado el inventario de hardware (equipos) y
software (programas) pertenecientes al departamento.
Realizar informes donde se detalle el tipo de mantenimiento realizado y
los arreglos o ajustes que se hicieron a la red, equipo o software, ademas
de aspectos como la fecha, dependencia, numero de equipo (por
inventario), etc.
Planificar y controlar los recursos informaticos disponibles, para su
empleo Gptimo.
Mantener en orden los instrumentos y equipos de mantenimiento.
Mantener e informar los stocks minimos de materiales de mantenimiento
preventivo y correctivo.
Codificar los programas asignados en el lenguaje(s) definido(s) por la
jefatura.
Dar soporte en la actualizacién de libros, manuales, existentes en la
biblioteca y software utilitario del area.

Sugerir modificaciones de los sistemas en fase de produccion.
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Generales

Ejecutar las actividades que sean asignadas por su puesto y su jefe

inmediato.
e Asistir a todas las reuniones generales.
e Implantar acciones preventivas o correctivas cuando amerite.
e Conocer a cabalidad los procesos del Auxiliar de Sistemas.
e Mantener una comunicacién abierta con los diferentes departamentos de

la empresa.

Complementarias

e Ser back-up del Jefe de Sistemas en el caso de que amerite.

e Apoyar a la realizacién del presupuesto anual del departamento.
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Tabla 25: Perfil de Cargo- Auxiliar de Sistemas

Formacién Basica

Ingeniero o Analista en Sistemas Informaticos.

Conocimientos adicionales
Conocimientos en lenguajes de programacion (JAVA, PHP), manejo de bases de datos (ORACLE, SQL
SERVER), Manejo de sistemas operativos (LINUX, WINDOWS), Curso de certificacion en Redes,
Manejo de Sistemas de Ofimatica, Conocimientos en Seguridad de Redes.

Dominio de Inglés:

Basico:

Intermedio: X
Avanzado:

Técnico X

Experiencia

Tipos de Empresas:
Comercial, Servicios, Industrial.
(Empresa privada o publica).
Numero de Afios:

3 afios en cargos similares.
Periodo de Adaptacion:

3 meses.

Competencia/Nivel: A C D N/A
Comunicacion

Orientacion de Servicio Al Cliente
Compromiso

Trabajo en equipo X
Iniciativa
Orientacion Al Logro
Integridad X

Competencias Funcionales

Competencia/Nivel: A B C D N/A
Adaptabilidad- Flexibilidad

Calidad y mejora continua

Capacidad de Organizacion y Planificacion
Cierre de acuerdos

Conduccidn de personas

Desarrollo y autodesarrollo del Talento X
Influencia y negociacién
Innovacion y creatividad
Liderazgo

Pensamiento analitico
Pensamiento estratégico X
Temple y dinamismo X

X[ X]| X| @

X

X

X| X[ X

P

X

X[ X[ X X

Fuente: Investigacién directa en Electrobahia Cia. Ltda.
Elaborado por: Katy Elizabeth Ayala Vizuete
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3.2.9 Perfil Actual Contador

ELECTROVENTAS LA BAHIA
@ ® ELECTROBAHIACIA. LTDA.
PERFIL DE PUESTOS POR COMPETENCIAS

ELECTROBAHIA CIA. LTDA.

CARGO: Contador

NATURALEZA DEL TRABAJO:

Mantener un correcto registro de todas las transacciones contables que realiza
diariamente la empresa, aplicando los principios de contabilidad

generalmente aceptados, con un adecuado soporte de la documentacion.

DESCRIPCION DEL CARGO:

Tabla 26: Dependencia y sectores de reporte — Contador

Dependencia:

Gerente General
Sectores de Reporte:
Auxiliares Contables
Tesoreria

Jefe de Adquisiciones

Fuente: Organigrama de Electrobahia Cia. Ltda.
Elaborado por: Katy Elizabeth Ayala Vizuete
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Organigrama:

Gréafico 21: Organigrama del Contador

Gerente
General
a D
Contador
o _J
|
| | |
a
Auxiliares . Jefe de
Contables Tesorerla Adquisiciones

Fuente: Organigrama de Electrobahia Cia. Ltda.
Elaborado por: Katy Elizabeth Ayala Vizuete

Funciones:

Especificas

e Revisar novedades en el correo electronico, solicitudes, disposiciones etc.

e Revisar la situacion de Bancos en cuanto a cheques, depositos y saldos
actuales.

e Organizar el trabajo del departamento contable.

e Revisar comprobantes elaborados por los auxiliares contables, tesoreria y
adquisiciones.

e Realizar conciliaciones bancarias, revision de inventarios, cuadres de
cuentas, cuadres de modulos.

o Elaborar reportes de cheques protestados.
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Realizar calculo de comisiones
Realizar contabilizacion de ndmina, provisiones, depreciaciones,
jubilacion patronal etc.
Realizar la planificacion semanal del puesto y revision de la planificacion
del personal a cargo.
Asistir a las reuniones semanales con los deméas departamento y reportar
actividades realizadas en el Departamento.
Planificar controles esporadicos de inventarios conjuntamente con el
Auxiliar Contable.
Realizar controles ocasionales de arqueos de caja.
Controlar la cartera vencida y por vencer con el Jefe de Cobranza.
Dar el Visto Bueno a la elaboracién de cheques por parte de Tesoreria.
Provisionar el pago de gastos y mercaderias de acuerdo a los cupos
establecidos.
Realizar declaraciones de impuestos a los entes de control (IESS,SRI,
MRL, Superintendencia de Compafiias).

Revisar y Aprobar las planillas de XII1'Y XIV.

Generales

Ejecutar las actividades que sean asignadas por su puesto y su jefe

inmediato.
Asistir a todas las reuniones generales.
Implantar acciones preventivas o correctivas cuando amerite.

Conocer a cabalidad los procesos del Auxiliar Contable.
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e Mantener una comunicacién abierta con los diferentes departamentos de

la empresa.

Complementarias

e Organizar la documentacion para la revision anual de Auditoria Externa.

e Presentar la documentacion societaria a la Superintendencia de
Compafiias.

e Ser back-up del Director Financiero.

e Realizar anualmente las declaraciones de impuestos municipales.

e Colaborar en la elaboracion del informe anual de Gerencia

e Colaborar en la elaboracion del presupuesto anual de los diferentes

departamentos.
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Tabla 27: Perfil del Cargo - Contador

Formacion Bésica
Ingeniero en Contabilidad y Auditoria.
Conocimientos adicionales:
Buen manejo del suite de office, conocimientos de la ley de régimen tributario interno, legislacién laboral,
NIIFS, Principios de Contabilidad Generalmente Aceptados, Buen manejo de las paginas web de entes de
control.
Dominio de Inglés:
Basico:
Intermedio:
Avanzado:
Técnico: X
Tipos de Empresas:
Empresas Comerciales, Industriales, Servicios (entidades privadas).
Numero de Afios:
5 afios.
Periodo de Adaptacion:
3 meses.

Competencia/Nivel: A B C D N/A
Comunicacion X
Orientacion de Servicio Al Cliente
Compromiso X
Trabajo en equipo X
Iniciativa X
Orientacién Al Logro X
Integridad X
Competencia/Nivel: A B C D N/A
Adaptabilidad- Flexibilidad X
Calidad y mejora continua X
Capacidad de Organizacion y Planificacion X
Cierre de acuerdos X
Conduccidn de personas X
Desarrollo y autodesarrollo del Talento X
Influencia y negociacién
Innovacion y creatividad
Liderazgo

Pensamiento analitico
Pensamiento estratégico X
Temple y dinamismo X

X[ X| X[ X

Fuente: Investigacién directa en Electrobahia Cia. Ltda.
Elaborado por: Katy Elizabeth Ayala Vizuete
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3.2.10 Perfil Actual Director Comercial

ELECTROVENTAS LA BAHIA
@ ® ELECTROBAHIACIA. LTDA.
PERFIL DE PUESTOS POR COMPETENCIAS

ELECTROBAHIA CIA. LTDA.

CARGO: Director Comercial

NATURALEZA DEL TRABAJO:

Dirigir y controlar la correcta comercializacion de las diferentes sucursales,

disefiar nuevas estrategias de ventas y medir los resultados periddicamente.

DESCRIPCION DEL CARGO:

Tabla 28: Dependencia y sectores de reporte — Director Comercial

Dependencia:

Gerente

Sectores a Cargo:
Auxiliar Comercial
Supervisores

Jefe de Cobranza
Jefes de Almacén

Fuente: Organigrama Electrobahia Cia. Ltda.
Elaborado por: Katy Elizabeth Ayala Vizuete
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Organigrama:

Grafico 22: Organigrama del Director Comercial

Gerente
Director
Comercial
|
| | | |
. Auxiliar Jefe de Jefe de
Supervisores Comercial Almacén Cobranzas

Fuente: Organigrama Electrobahia Cia. Ltda.
Elaborado por: Katy Elizabeth Ayala Vizuete

Funciones:

Especificas

Revisar los correos electronicos revisando las novedades existentes (notas
de creédito, precios para sucursal 8, informes).

e Controlar y Autorizar las actividades de los diferentes encargados.

e Autorizar compras de repuestos para articulos que pasan a la sucursal 8.

e Gestionar Servicio Técnico en el caso de que no exista pronta solucion
por el area encargada.

e Apoyar la gestion de nuevos convenios con diferentes instituciones.
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Asistir a las reuniones con diferentes instituciones para gestionar nuevos
convenios.
Autorizar precios especiales, revisando en el sistema si resulta ain
rentable.
Elaborar informes semanales, mensuales, anuales reportando las
novedades a Gerencia (Reporte de Ventas, Marcas méas Vendidas,
Vendedor del Mes)
Averiguar las diferentes tendencias del mercado para tener una mirada
amplia de como se estd manejando la competencia en el area de los
Electrodomeésticos.
Buscar los nuevos productos que estan saliendo en el mercado y gestionar
su compra directamente con el departamento de Adquisiciones.
Averiguar los productos que no son vendidos en las diferentes sucursales
para transferir directamente al almacén Matriz.
Poner las caracteristicas de los productos para que los Ejecutivos de
Ventas tengan una guia al momento de realizar sus Ventas.
Asistir a reuniones con los diferentes Departamentos para resolver
problemas (aproximadamente 2 semanales)
Asistir mensualmente a las reuniones para realizar las promociones
mensuales.
Estar en la apertura y cierre de los almacenes para observar
comportamientos de los colaboradores etc.
Estar constantemente mirando la actitud de los colaboradores para ir
tomando correctivos en el caso que amerite.

Asistir a negociaciones comerciales con los proveedores.



79
Establecer buenas relaciones entre los diferentes colaboradores y ser un
mediador.
Dar soporte en Ventas con clientes especiales.

Planificar las capacitaciones al personal de ventas.

Generales

Ejecutar las actividades que sean asignadas por su puesto y su jefe
inmediato.

Asistir a todas las reuniones generales.

Implantar acciones preventivas o correctivas cuando amerite.

Conocer a cabalidad los procesos del Director Comercial.

Mantener una comunicacion abierta con los diferentes departamentos de
la empresa.

Cumplir y hacer cumplir las politicas de la empresa.

Complementarias

Analizar nuevas ideas de expansién como ingreso de nuevos productos.
Colaborar al departamento de crédito y cobranza en la recuperacion de

cartera vencida por créditos mal otorgados.
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Tabla 29: Perfil del Cargo — Director Comercial

Formacion Basica

MBA Ingeniero o Licenciado Comercial o en Administracion de Empresas.

Conocimientos adicionales:

Nivel intermedio en el manejo del suite de Office, Cursos o Conocimientos en PNL (Programacion
Neurolinglistica), Conocimientos en Ventas y del Mercado, Conocimiento de Psicologia del Vendedor,
Comprador , Conocimientos en Relaciones Humanas, Conocimiento de Analisis Financiero, Fundamentos
de Marketing.

Dominio de Inglés:

Basico:

Intermedio: X
Avanzado:

Técnico X

Experiencia

Tipos de Empresas:

Comercial, Empresa de Electrodomésticos (Empresa Privada)
NUmero de Afios:

5 afios en cargos similares

Periodo de Adaptacion:

6 meses

0 petle d pDlraile
Competencia/Nivel: A B C D N/A
Comunicacion X
Orientacidn de Servicio Al Cliente X
Compromiso X
Trabajo en equipo X
Iniciativa X
Orientacion Al Logro X
Integridad X

 CompetercasFunconals |

Competencia/Nivel: A B C D N/A
Adaptabilidad- Flexibilidad X
Calidad y mejora continua X
Capacidad de Organizacion y Planificacion X
Cierre de acuerdos X
Conduccidn de personas X
Desarrollo y autodesarrollo del Talento X
Influencia y negociacion X
Innovacidn y creatividad X
Liderazgo X
Pensamiento analitico X
Pensamiento estratégico X
Temple y dinamismo X

Fuente: Investigacion Directa en Electrobahia Cia. Ltda.
Elaborado por: Katy Elizabeth Ayala Vizuete
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3.2.11 Perfil Actual Director de Marketing

ELECTROVENTAS LA BAHIA
ELECTROBAHIACIA. LTDA.
PERFIL DE PUESTOS POR COMPETENCIAS

ELECTROBAHIA CIA. LTDA.

CARGO: Director de Marketing

NATURALEZA DEL TRABAJO:

Promocionar los productos que comercializa la empresa por medio de la
implementacién de actuales técnicas de Marketing y diferentes avances

tecnoldgicos.

DESCRIPCION DEL CARGO:

Tabla 30: Dependencia y sectores de reporte — Director de Marketing

Dependencia:

Gerente
Sectores de Reporte:
Disefiador Gréfico

Fuente: Organigrama Electrobahia Cia. Ltda.
Elaborado por: Katy Elizabeth Ayala Vizuete
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Organigrama:

Grafico 23: Organigrama del Director de Marketing

Gerente
a 3
Director de
Marketing
. _J

Disefiador Gréafico

Fuente: Organigrama Electrobahia Cia. Ltda.
Elaborado por: Katy Elizabeth Ayala Vizuete

Funciones:

Especificas

Revisar correos electrénicos examinando las novedades pendientes.
Manejar el correo de ventas, servicio al cliente, redes sociales y dar pronta
solucion a los problemas con respecto a este tema.

Velar por la seguridad de la pagina web.

Revisar las redes sociales (subir imagenes, emitir comentarios, responder
mensajes, etc.)

Realizar estadisticas de los resultados concernientes a la publicidad

emitida por la empresa.
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Manejar diferentes técnicas de ventas para aumentar el porcentaje de
aceptacion en el mercado.
Actualizar, revisar y manejar la pagina web de la empresa. (caracteristicas
e imagen de productos).
Organizar y controlar las actividades concernientes al Disefiador Grafico.
Elaborar, dirigir y controlar el plan de Marketing.
Organizar ferias en diferentes instituciones para promocionar la marca.
Organizar ferias de saldos, de motos.
Elaborar el estudio de mercado mensual.
Velar la elaboracién de publicidad mensual (agendas, esferos, etc.)
Realizar el analisis del cumpleafiero del mes y gestionar el cronograma
de entrega de presentes.
Asistir a la reunién mensual con el Gerente y Director Comercial para la
planificacion de las promociones del siguiente mes.
Dirigir las promociones del mes y controlar que exista el stock necesario
para su venta respectiva.
Coordinar la publicidad en los diferentes medios de comunicacién (redes
sociales, pagina web, radio).
Revisar si las diferentes sucursales tienen el stock necesario para la
emision de tarjetas ElectrobahiaCard.

Asistir a las reuniones semanales con los diferentes departamentos.
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Generales

Ejecutar las actividades que sean asignadas por su puesto y su jefe
inmediato.

e Asistir a todas las reuniones generales.

e Implantar acciones preventivas o correctivas cuando amerite.

e Conocer a cabalidad los procesos del Director de Marketing

e Mantener una comunicacién abierta con los diferentes departamentos de

la empresa.

Complementarias

e Conocer las diferentes lineas de productos que comercializa la empresa,
tipos de financiamiento para que en caso de apoyo en las sucursales se

realice inmediatamente.
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Tabla 31: Perfil del Cargo — Director de Marketing

Formacién Basica

MBA Ingeniero en Marketing.

Conocimientos adicionales:

Buen manejo del suite de office, Conocimientos en Ventas de Electrodomésticos, Analisis Financiero,
Manejo de Péginas Web, Redes Sociales, Relaciones Interpersonales.

Dominio de Inglés: N/A
Basico:
Intermedio:
Avanzado:
Técnico:
Tipos de Empresas:

Empresas Comerciales, Servicios (Entidades privadas, mediana empresa).
Numero de Afios:

5 afios de experiencia en cargos similares.

Periodo de Adaptacion:

3 meses.
0 PELE d Dlrale
Competencia/Nivel: A B C D N/A
Comunicacion X
Orientacion de Servicio Al Cliente X
Compromiso X
Trabajo en equipo X
Iniciativa X
Orientacién Al Logro X
Integridad X
Competencia/Nivel: A B C D N/A
Adaptabilidad- Flexibilidad X
Calidad y mejora continua X
Capacidad de Organizacion y Planificacion X
Cierre de acuerdos X
Conduccidn de personas X
Desarrollo y autodesarrollo del Talento X
Influencia y negociacion X
Innovacidn y creatividad X
Liderazgo X
Pensamiento analitico X
Pensamiento estratégico X
Temple y dinamismo X

Fuente: Investigacion Directa en Electrobahia Cia. Ltda.
Elaborado por: Katy Elizabeth Ayala Vizuete
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3.2.12 Perfil Actual Disefiador Grafico

ELECTROVENTAS LA BAHIA
ELECTROBAHIACIA. LTDA.
PERFIL DE PUESTOS POR COMPETENCIAS

ELECTROBAHIA CIA. LTDA.

CARGO: Disefiador Gréafico

NATURALEZA DEL TRABAJO:

Ser responsable del disefio e implementacion del material publicitario de la

empresa.

DESCRIPCION DEL CARGO:

Tabla 32: Dependencia y sectores de reporte — Disefiador Grafico

Dependencia:

Director de Marketing

Sectores a Cargo:
N/A

Fuente: Organigrama Electrobahia Cia. Ltda.
Elaborado por: Katy Elizabeth Ayala Vizuete
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Organigrama:

Gréafico 24: Organigrama del Disefiador Gréfico

Director de
Marketing

Disefiador
Grafico

Fuente: Organigrama Electrobahia Cia. Ltda.
Elaborado por: Katy Elizabeth Ayala Vizuete

Funciones:

Especificas

Revisar novedades que se presentan en el correo electronico de la
empresa

Realizar los disefios de los promocionales de cada mes (Pagina Web,
Redes Sociales, Dipticos, Roll-ups, Lonas Promocionales).

Llevar documentacién del Departamento.

Realizar en envio de los correos masivos.(Promociones a Clientes).
Realizar disefios para la colocacién de publicidad en las ventanas de la
empresa.

Realizar los disefios de publicidad en los periddicos y revistas de la
ciudad.

Realizar los videos promocionales de la empresa.

Apoyar al control de las publicaciones de las redes sociales y pagina web.

Actualizar periddicamente la pagina web de la empresa.
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Fotografiar a los productos para subir a la pagina web.
Gestionar con proveedores el manejo de impresion de volantes, dipticos,
tripticos, roll-up.
Entregar presentes de cumpleafios a los actuales clientes.

Entregar el trabajo realizado a los diferentes departamentos y sucursales.

Generales

Ejecutar las actividades que sean asignadas por su puesto y su jefe
inmediato.

Asistir a reuniones generales y del departamento.

Dar una solucion inmediata a problemas y en caso de continuidad
comunicar directamente al jefe inmediato.

Implantar acciones preventivas o correctivas cuando amerite.

Conocer a cabalidad las actividades del puesto de trabajo.

Mantener una comunicacion abierta con los diferentes departamentos de

la empresa y proveedores.

Complementarias

Asistir a las ferias o eventos, realizar los disefios de estas ocasiones
especiales de forma inmediata.

Conocer las diferentes lineas de productos que comercializa la empresa,
tipos de financiamiento para que en caso de apoyo en las sucursales se

realice inmediatamente.
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e Custodiar los suministros de Marketing.

Tabla 33: Perfil del Cargo — Disefiador Grafico

Ingeniero en Disefio Gréfico

Conocimientos adicionales:

Buen manejo del suite de Adobe, Corel Draw, Office, Macintosh, Fotografia
Dominio de Inglés:

Basico:

Intermedio:

Avanzado:

Técnico X

Tipos de Empresas:
Editorial.

NuUmero de Afios:

4 afios.

Periodo de Adaptacion:
3 meses.

Competencia/Nivel: A C D N/A
Comunicacion
Orientacion de Servicio Al Cliente X
Compromiso X
Trabajo en equipo
Iniciativa
Orientacion Al Logro
Integridad

X|@®@

XXX

Competencia/Nivel: A B

Adaptabilidad- Flexibilidad

Calidad y mejora continua

Capacidad de Organizacion y Planificacion X

Cierre de acuerdos

Conduccidn de personas

Desarrollo y autodesarrollo del Talento

Influencia y negociacién

Innovacion y creatividad X

Liderazgo

Pensamiento analitico

Pensamiento estratégico

Temple y dinamismo X
Fuente: Investigacion Directa en Electrobahia Cia. Ltda.
Elaborado por: Katy Elizabeth Ayala Vizuete

X0

XX X[ X[ XX X[ [X
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3.2.13 Perfil Actual Ejecutivo de Ventas

ELECTROVENTAS LA BAHIA
ELECTROBAHIACIA. LTDA.
PERFIL DE PUESTOS POR COMPETENCIAS

ELECTROBAHIA CIA. LTDA.

CARGO: Ejecutivo de Ventas

NATURALEZA DEL TRABAJO:

Utilizar estrategias y técnicas de ventas para lograr la plena satisfaccién del

cliente en todos sus requerimientos.

DESCRIPCION DEL CARGO:

Tabla 34: Dependencia y sectores de reporte — Ejecutivo de Ventas

Dependencia:
Jefes de Ventas

Jefes de Almacén / Constantemente
Supervisores / Constantemente
Sectores a Cargo:

N/A

Fuente: Organigrama Electrobahia Cia. Ltda.
Elaborado por: Katy Elizabeth Ayala Vizuete
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Organigrama:

Gréafico 25: Organigrama del Ejecutivo de Ventas

Jefe de Ventas

Ejecutivo de Ventas

Fuente: Organigrama Electrobahia Cia. Ltda.
Elaborado por: Katy Elizabeth Ayala Vizuete

Funciones:

Especificas

Realizar la limpieza del puesto designado.

e Conocer las caracteristicas de los productos existentes y nuevos que
salieron al mercado.

¢ Recibir cordialmente al cliente y satisfacer la necesidad del cliente.

e Transformar las caracteristicas del producto en beneficios.

e Ser negociador en el proceso de venta.

e Indicar las facilidades de pago, (Contado, Crédito).

e Llenar las letras de cambio en el caso de que la Ventas sea a Crédito,

pedir los documentos de respaldo y adjudicarlos para pasar a la Cajera.

e Entregar los productos al cliente y realizar la prueba correspondiente.
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Coordinar la entrega de productos con el Jefe de Ventas en el caso de que
sean productos como cocinas, lavadoras, camas, etc.
Cumplir con el presupuesto personal mensual asignado y velar por el

cumplimiento del presupuesto mensual del Almacén.

Generales

Ejecutar las actividades que sean asignadas por su puesto y su jefe
inmediato.

Asistir a todas las reuniones generales.

Implantar acciones preventivas o correctivas cuando amerite.

Conocer a cabalidad los procesos del Ejecutivo de Ventas.

Mantener una comunicacion abierta con los diferentes departamentos de
la empresa.

Cumplir y hacer cumplir las politicas de la empresa.

Complementarias

Ser back-up del estibador en el caso que amerite.

Ser back-up del Jefe de Ventas en casos especiales.
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Tabla 35: Perfil del Cargo — Ejecutivo de Ventas

Formacion Bésica
Técnico o Tecndlogo en Ventas , Administracion de Empresas o carreras a fines
Conocimientos adicionales:
Conocimientos actuales de Tecnologia, Curso en Técnicas de Ventas etc.
Dominio de Inglés: N/A
Basico:
Intermedio:
Avanzado:
Técnico
Tipos de Empresas:
Comercial, Servicios (empresa privada)
Complementario: Empresas de electrodomésticos
Numero de Afios:
1 afio
Periodo de Adaptacion:
2 meses

Competencia/Nivel: A B C D N/A
Comunicacion X
Orientacion de Servicio Al Cliente X
Compromiso X
Trabajo en equipo
Iniciativa

Orientacién Al Logro X
Integridad X

Competencias Funcionales

Competencia/Nivel: A B C D N/A
Adaptabilidad- Flexibilidad X
Calidad y mejora continua X
Capacidad de Organizacion y Planificacion X
Cierre de acuerdos X
Conduccidn de personas

Desarrollo y autodesarrollo del Talento
Influencia y negociacion X
Innovacidn y creatividad
Liderazgo

Pensamiento analitico
Pensamiento estratégico
Temple y dinamismo X

x| X

X

P

X| x| X| X

Fuente: Investigacion Directa en Electrobahia Cia. Ltda.
Elaborado por: Katy Elizabeth Ayala Vizuete



94

3.2.14 Perfil Actual Ejecutivo de Cobranzas

ELECTROVENTAS LA BAHIA
ELECTROBAHIACIA. LTDA.
PERFIL DE PUESTOS POR COMPETENCIAS

ELECTROBAHIA CIA. LTDA.

CARGO: Ejecutivo de Cobranzas

NATURALEZA DEL TRABAJO:

Recuperar la cartera vencida en el menor tiempo posible que mantiene

empresa con varios de sus clientes.

DESCRIPCION DEL CARGO:

Tabla 36: Dependencia y sectores de reporte — Ejecutivo de Cobranzas

Dependencia:

Jefe de Cobranzas
Sectores a Cargo:
N/A

Fuente: Organigrama Electrobahia Cia. Ltda.
Elaborado por: Katy Elizabeth Ayala Vizuete
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Organigrama:

Grafico 26: Organigrama del Ejecutivo de Cobranzas

Jefe de Cobranzas

Ejecutivo de
Cobranzas

Fuente: Organigrama Electrobahia Cia. Ltda.
Elaborado por: Katy Elizabeth Ayala Vizuete

Funciones:

Especificas

Revisar novedades en el correo electronico y dar pronta solucion en el
caso de que suscite algun problema.

Organizar el trabajo de la recuperacion de cartera.

Realizar un seguimiento de la recuperacion de la cartera vencida
Actualizar diariamente la lista de los clientes en mora.

Revisar mensajes que se encuentren en el sistema por parte del cliente en
mora, organizar y realizar visitas.

Entregar los recibos de cobranza a las Cajeras y dar el respectivo informe
al Jefe de Cobranzas.

Dar soporte al retiro de productos de los clientes en mora.

Planificar retiros a clientes en mora.
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e Velar por el seguimiento a juicios por la cartera vencida con los
abogados de la empresa.
e Dar seguimiento a los productos retirados para que en el no pronto pago
se realice el remate correspondiente.
e Realizar retiro de productos en el caso que amerite y velar por que los

mismos se encuentren en perfectas condiciones.

Generales

Ejecutar las actividades que sean asignadas por su puesto y su jefe
inmediato.

e Asistir a todas las reuniones generales.

e Implantar acciones preventivas o correctivas cuando amerite.

e Conocer a cabalidad los procesos del Jefe de Cobranzas

e Mantener una comunicacién abierta con los diferentes departamentos de

la empresa.

Complementarias

o Verificar créditos en el caso de que lo solicite el Jede de Cobranzas.

e Ser back-up del Jefe de Cobranzas.
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Tabla 37: Perfil del Cargo — Ejecutivo de Cobranzas

Formacion Bésica
Técnico o tecn6logo en Administracion de Empresas o carreras afines.
Conocimientos adicionales:
Manejo béasico del suite de Office, especialmente Excel, Relaciones Interpersonales, Cursos en
Programacidn de Neurolingtiistica, Licencia de conducir, Conocimiento intermedio en electrodomésticos y
productos tecnol6gicos.
Dominio de Inglés: N/A
Basico:
Intermedio:
Avanzado:
Técnico
Tipos de Empresas:
Comercial, (empresa privada)
Complementario: empresas de electrodomeésticos
Numero de Afios:
1 afos en cargos similares.
Periodo de Adaptacion:
3 meses.

Competencia/Nivel: A C D N/A
Comunicacion

Orientacion de Servicio Al Cliente
Compromiso

Trabajo en equipo

Iniciativa X
Orientacion Al Logro X
Integridad X

Competencias Funcionales

Competencia/Nivel: A B C D N/A
Adaptabilidad- Flexibilidad X
Calidad y mejora continua X
Capacidad de Organizacion y Planificacion X
Cierre de acuerdos X
Conduccidn de personas

Desarrollo y autodesarrollo del Talento
Influencia y negociacién X
Innovacion y creatividad
Liderazgo

Pensamiento analitico
Pensamiento estratégico
Temple y dinamismo X

X| X| X| X| @

X

X

X| X[ X]| X

Fuente: Investigacion Directa en Electrobahia Cia. Ltda.
Elaborado por: Katy Elizabeth Ayala Vizuete.
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3.2.15 Perfil Actual Gerente

ELECTROVENTAS LA BAHIA
ELECTROBAHIACIA. LTDA.
PERFIL DE PUESTOS POR COMPETENCIAS

ELECTROBAHIA CIA. LTDA.

CARGO: Gerente

NATURALEZA DEL TRABAJO:

Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades de la empresa, y

ejercer la representacion legal, judicial, extrajudicial de la misma.

DESCRIPCION DEL CARGO:

Tabla 38: Dependencia y sectores de reporte — Gerente

Dependencia:
N/A

Sectores a Cargo:

Departamento Comercial

Departamento Financiero

Departamento de Marketing

Departamento Talento Humano y Servicios Generales
Asistente de Gerencia

Fuente: Organigrama Electrobahia Cia. Ltda.
Elaborado por: Katy Elizabeth Ayala Vizuete
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Organigrama:

Gréafico 27: Organigrama del Gerente

Gerencia
! epartamento )
Departamento Departamento Departamento IO_lIeu'rl;]aallzra]rcl)to
Comercial Financiero de Marketing Serviciosy
~ neral

Fuente: Organigrama Electrobahia Cia. Ltda.
Elaborado por: Katy Elizabeth Ayala Vizuete

Funciones:

Especificas

e Cumplir con el Reglamento Interno de la empresa.

e Revisar las novedades del correo electrénico y dar pronta solucion a los
problemas suscitados.

e Asistir a las reuniones semanales con los distintos Departamentos

e Organizar el trabajo de los diferentes Departamentos y verificar los
resultados cualitativos y cuantitativos.

e Evaluar y realizar medidas correctivas en las funciones que no sean

productivas para la empresa.
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Realizar los presupuestos anuales y conciliar los resultados obtenidos con
las propuestas plasmadas.
Crear nuevas estrategias para beneficio de la empresa y en medida de que
pueda tomar acciones realizarlas.
Mirar el desarrollo de la empresa y suministrar opciones para el mejor
desenvolvimiento de la misma.
Observar nuevas tendencias tecnolégicas para desarrollar a la empresa de
una mejor manera.
Exponer nuevas propuestas a la junta de accionistas para tener mejor
viabilidad en el negocio.
Informar a la junta de accionistas los resultados obtenidos en cada afio
econdmico.
Mantener informado periddicamente a la Junta General de Accionistas las
novedades suscitadas en la organizacion.
Estar pendiente de que la empresa esté cumpliendo con todos los
permisos de funcionamiento (Reglamento Interno, Reglamento de
Seguridad Laboral etc.)
Establecer nuevos planes de capacitacion con los Directores
correspondientes.
Velar por el buen funcionamiento de la empresa (IESS, Bomberos,
Céamara de Comercio, Superintendencia de Compafias y los diferentes
organismos de control).
Ser el custodio de todos los activos de la empresa.

Ser representante en los diferentes entes de control y financieros.
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e Ser la persona autorizada para la realizacion de contratos con empresas

publicas y privadas en representacion de la empresa.

Generales

e Ejecutar las actividades que sean asignadas por su puesto.

e Asistir a todas las reuniones generales.

e Implantar acciones preventivas o correctivas cuando amerite.

e Conocer a cabalidad los procesos del Gerente.

e Mantener una comunicacién abierta con los diferentes departamentos de
la empresa.

e Cumpliry hacer cumplir las politicas de la empresa.

e Ejercer la representacion Legal, Judicial y Extrajudicial de la empresa.

Complementarias

e Estar predispuesto a cumplir las actividades de sus dirigidos, ser back- up

de todos los puestos.
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Tabla 39: Perfil del Cargo — Gerente

Formacion Bésica
MBA, Ingeniero o Licenciado en Administracion de Empresas o a fines.
Conocimientos adicionales:
Nivel avanzado en el manejo del suite de Office, Cursos o Conocimientos en PNL (Programacién
Neurolingtistica ), Conocimientos en Ventas y del Mercado, Conocimiento de Psicologia del Vendedor,
Comprador , Conocimientos en Relaciones Humanas, Conocimiento de Andlisis Financiero, Manejo de
Personal, Técnicas de Motivacion, Técnicas de Liderazgo.

Dominio de Inglés:
Bésico:
Intermedio: X
Avanzado:
Técnico
Tipos de Empresas:

Comercializadora de Electrodomésticos (Empresa Privada)
NuUmero de Afios:

4 afios como Gerente o Subgerente

Periodo de Adaptacion:

3 meses

Competencia/Nivel: B C D N/A
Comunicacion

Orientacion de Servicio Al Cliente
Compromiso

Trabajo en equipo

Iniciativa

Orientacion Al Logro

Integridad

Competencias Funcionales

Competencia/Nivel: B C D N/A
Adaptabilidad- Flexibilidad

Calidad y mejora continua

Capacidad de Organizacion y Planificacion
Cierre de acuerdos

Conduccidn de personas

Desarrollo y autodesarrollo del Talento
Influencia y negociacién

Innovacion y creatividad

Liderazgo

Pensamiento analitico

Pensamiento estratégico

Temple y dinamismo

X[ X| X| X| X| X| X]| >

>

XX XX XX XXX X[ XX

Fuente: Investigacion Directa en Electrobahia Cia. Ltda.
Elaborado por: Katy Elizabeth Ayala Vizuete
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3.2.16 Perfil Actual Jefe de Adquisiciones

ELECTROVENTAS LA BAHIA
ELECTROBAHIACIA. LTDA.
PERFIL DE PUESTOS POR COMPETENCIAS

ELECTROBAHIA CIA. LTDA.

CARGO: Jefe de Adquisiciones

NATURALEZA DEL TRABAJO:

Ser responsable de mantener un correcto abastecimiento de los productos que
la empresa comercializa, buscando los mejores precios del mercado y planes

de financiamiento para la empresa.

DESCRIPCION DEL CARGO:

Tabla 40: Dependencia y sectores de reporte — Jefe de Adquisiciones

Dependencia:

Gerencia General
Sectores a Cargo:
N/A

Fuente: Organigrama Electrobahia Cia. Ltda.
Elaborado por: Katy Elizabeth Ayala Vizuete
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Organigrama:

Gréafico 28: Organigrama del Jefe de Adquisiciones

Gerencia General

Jefe de
Adquisiciones

Fuente: Organigrama Electrobahia Cia. Ltda.
Elaborado por: Katy Elizabeth Ayala Vizuete

Funciones:

Especificas

Revisar las novedades presentadas en el correo electrénico y dar una
pronta solucion a los problemas suscitados.

Negociar con los proveedores la mercaderia necesaria de acuerdo al
requerimiento de cada uno de los almacenes

Comunicar las caracteristicas y beneficios de los productos adquiridos.
Fijar el precio marcado de todos los productos en el sistema de la
empresa.

Coordinar que los productos que llegan a bodegas salgan a exhibirse

inmediatamente en los almacenes.
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e Receptar las sugerencias de compras de mercaderia por parte de las
distintas Direcciones, Supervisores, Jefes de Almacén, Jefes de Bodegas.

e Mantener un archivo de toda la documentacidn soporte a su cargo.

Generales

e Ejecutar las actividades que sean asignadas por su puesto.

e Asistir a todas las reuniones generales.

e Implantar acciones preventivas o correctivas cuando amerite.

e Conocer a cabalidad los procesos del Jefe de Adquisiciones

e Mantener una comunicacion abierta con los diferentes departamentos de
la empresa.

e Cumpliry hacer cumplir las politicas de la empresa.

Complementarias

e Gestionar el Servicio Técnico de los productos que no estén en buen
funcionamiento que ain no han salido a la Venta y han presentado
anomalias.

e Planificar sus compras con el flujo de efectivo de la empresa.
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Tabla 41: Perfil del Cargo — Jefe de Adquisiciones

Formacion Bésica:
Ingeniero o Licenciado en Administracion de Empresas o a fines.
Conocimientos adicionales:
Buen nivel en el manejo del suite de Office, Cursos o Conocimientos en PNL (Programacion

Neurolingistica), Conocimientos en Ventas y del Mercado, Relaciones Interpersonales, Conocimientos de
Contabilidad.

Dominio de Inglés: N/A
Basico:
Intermedio:
Avanzado:
Técnico
Tipos de Empresas:

Comercializadora de Electrodomésticos (Empresa Privada)
Numero de Afios:

2 afos en cargos similares(Trato con Proveedores)
Periodo de Adaptacion:

3 meses

0 PELE d Dlralé
Competencia/Nivel: A B C D N/A
Comunicacion X
Orientacion de Servicio Al Cliente X
Compromiso X
Trabajo en equipo X
Iniciativa X
Orientacion Al Logro X
Integridad X
Competencia/Nivel: A B C D N/A
Adaptabilidad- Flexibilidad X
Calidad y mejora continua X
Capacidad de Organizacion y Planificacion X
Cierre de acuerdos X
Conduccidn de personas X
Desarrollo y autodesarrollo del Talento X
Influencia y negociacién X
Innovacidn y creatividad X
Liderazgo X
Pensamiento analitico X
Pensamiento estratégico X
Temple y dinamismo X

Fuente: Investigacién Directa en Electrobahia Cia. Ltda.
Elaborado por: Katy Elizabeth Ayala Vizuete
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3.2.17 Perfil Actual Jefe de Almacén

ELECTROVENTAS LA BAHIA
ELECTROBAHIACIA. LTDA.
PERFIL DE PUESTOS POR COMPETENCIAS

ELECTROBAHIA CIA. LTDA.

CARGO: Jefe de Almacén

NATURALEZA DEL TRABAJO:

Ser responsable de la organizacién y control del almacén que se encuentra a

su cargo.

DESCRIPCION DEL CARGO:

Tabla 42: Dependencia y sectores de reporte — Jefe de Almacén

Dependencia:

Supervisores
Sectores a Cargo:
Jefe de Ventas

Cajeras / Constantemente
Ejecutivos de Ventas /Constantemente

Fuente: Organigrama Electrobahia Cia. Ltda.
Elaborado por: Katy Elizabeth Ayala Vizuete
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Organigrama:

Grafico 29: Organigrama del Jefe de Almacén

Supervisores
]
Jefe de Almacén

|
Jefe de Ventas

Fuente: Organigrama Electrobahia Cia. Ltda.
Elaborado por: Katy Elizabeth Ayala Vizuete

Funciones:

Especificas

e Revisar las novedades de correo electronico y dar pronta solucién a
problemas suscitados.

e Entregar papeleria a Contabilidad (facturas, titulos, notas de créditos,
recibo del deposito).

e Autorizar creditos de la sucursal.

e Revisar convenios.

e Entregar tarjetas ElectrobahiaCard.

e Entregar informes de ventas, cartera y novedades de la semana.

e Apoyar en Ventas.

e Designar puestos de limpieza.

e Manejar caja chica y dar informe

e Inducir al personal nuevo.
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e Organizar al personal para tener un mejor desenvolvimiento.
e Realizar pagos de matricula, SOAT, rodaje en las ventas de motos.
e Cumplir los presupuestos del almacén encargado.
e Realizar los cierres de caja y enviar al depdsito diario.
e Realizar proformas.
e Realizar control de inventario del almacén a su cargo.

e Dar solucion a productos que se encuentren en Servicio Técnico.

Generales

Ejecutar las actividades que sean asignadas por su puesto y su jefe
inmediato.

e Asistir a todas las reuniones generales.

e Implantar acciones preventivas o correctivas cuando amerite.

e Conocer a cabalidad los procesos del Jefe de Almacén

e Mantener una comunicacion abierta con los diferentes departamentos de
la empresa.

e Cumpliry hacer cumplir las politicas de la empresa.

Complementarias

e Sucursal 2, Sucursal 4 , Sucursal 5, Sucursal 9 : En el caso de estas
sucursales no es necesario contar con la Cajera 'y el Jefe de Ventas ya
gue son almacenes pequefios, por ende el Jefe de Almacén sera el

encargado de realizar las funciones de los mismos.
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e Ser back-up del Jefe de Ventas y Cajera los dias que tenga descanso y en

el caso que amerite.

Tabla 43: Perfil del Cargo — Jefe de Almacén

Formacion Basica
Ingeniero en Administracion de Empresas o carreras a fines.
Conocimientos adicionales:
Manejo bésico del suite de Office
Dominio de Inglés: N/A
Bésico:
Intermedio:
Avanzado:
Técnico
Tipos de Empresas:
Comercial, Servicios (empresa privada) ,Complementario: Empresas de Electrodomésticos
NuUmero de Afios:
2 anos
Periodo de Adaptacion:
2 meses

Competencia/Nivel: A C D N/A

Comunicacion
Orientacion de Servicio Al Cliente X
Compromiso X
Trabajo en equipo X
Iniciativa X
Orientacion Al Logro X
Integridad X

Competencias Funcionales:

Competencia/Nivel: A B C D N/A
Adaptabilidad- Flexibilidad X
Calidad y mejora continua X
Capacidad de Organizacion y Planificacion X
Cierre de acuerdos X
Conduccidn de personas X
Desarrollo y autodesarrollo del Talento X

Influencia y negociacién X

Innovacion y creatividad
Liderazgo

Pensamiento analitico
Pensamiento estratégico
Temple y dinamismo X

X |

XXX [ X

Fuente: Investigacion Directa en Electrobahia Cia. Ltda.
Elaborado por: Katy Elizabeth Ayala Vizuete
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3.2.18 Perfil Actual Jefe de Bodegas

ELECTROVENTAS LA BAHIA
ELECTROBAHIACIA. LTDA.
PERFIL DE PUESTOS POR COMPETENCIAS

ELECTROBAHIA CIA. LTDA.

CARGO: Jefe de Bodega

NATURALEZA DEL TRABAJO:

Ser el custodio y responsable del manejo correcto de la mercaderia de la

bodega asignada.

DESCRIPCION DEL CARGO:

Tabla 44: Dependencia y sectores de reporte — Jefe de Bodega

Dependencia:

Contador
Sectores a Cargo:
Auxiliar de Bodega

Fuente: Organigrama Electrobahia Cia. Ltda.
Elaborado por: Katy Elizabeth Ayala Vizuete
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Organigrama:

Grafico 30: Organigrama del Jefe de Bodega

Contador

|
Jefe de Bodega

Auxiliar de
Bodega

Fuente: Organigrama Electrobahia Cia. Ltda.
Elaborado por: Katy Elizabeth Ayala Vizuete

Funciones:

Especificas

e Revisar el correo electronico para ver si es que existe alguna solicitud de
mercaderia.

e Imprimir en las noches los reportes de transferencias y al dia siguiente
hacer firmarlas a los responsables de cada almacén.

e Entregar los reportes de transferencias al Departamento de Inventarios
(Original).

e Archivar la documentacion del cargo (Transferencias e Ingresos).

e Organizar los productos de acuerdo a las diferentes lineas, modelos,
marcas, etc.

e Recibir, revisar e ingresar nueva mercaderia.

e Ser la persona que entrega la mercaderia a los Ejecutivos de Ventas para

la comercializacion correspondiente.
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e Ingresar en el sistema las series de los productos que ingresan a las
bodegas de la empresa.

e Imprimir el ingreso, adjuntar facturas y entregarlas al Departamento de
Inventarios para su correspondiente contabilizacion.

e Realizar el listado de la mercaderia que ingresa.

e Informar via correo electronico el ingreso de nueva mercaderia a la
empresa para que los Jefes de Almacén y Jefes de Ventas retiren y su
posterior venta en las sucursales.

e Realizar la limpieza de su puesto de trabajo.

e Ser el encargado de Servicio Técnico de los productos que han ingresado
a la empresa con desperfectos.

o Realizar control programado y flash de Inventarios.

Generales

Ejecutar las actividades que sean asignadas por su puesto y su jefe
inmediato.

e Asistir a todas las reuniones generales.

e Implantar acciones preventivas o correctivas cuando amerite.

e Conocer a cabalidad los procesos del Jefe de Bodegas

e Mantener una comunicacién abierta con los diferentes departamentos de
la empresa.

e Cumplir y hacer cumplir las politicas de la empresa.
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Complementarias

e Ser back-up del Estibador y Auxiliar de Bodega en el caso que amerite.

Tabla 45: Perfil del Cargo — Jefe de Bodega

Formacion Bésica
Técnico o Tecnologo en Administracion de Empresas o cargos similares.
Conocimientos adicionales:
Manejo basico del suite de Office, Manejo de Inventarios, Conocimientos de armado de productos,
Conocimientos basicos de contabilidad, estar actualizado en avances tecnoldgicos.
Dominio de Inglés: N/A
Bésico:
Intermedio:
Avanzado:
Técnico
Tipos de Empresas:
Comercial, Industrial (empresa privada o empresa publica)
Complementario: empresas de electrodomésticos
Numero de Afios:
1 afo
Periodo de Adaptacion:
2 meses

Competencia/Nivel: A C D N/A

Comunicacion
Orientacidn de Servicio Al Cliente X
Compromiso X
Trabajo en equipo
Iniciativa
Orientacion Al Logro X
Integridad X
Competencias Funcionales

Competencia/Nivel: A B C D N/A
Adaptabilidad- Flexibilidad
Calidad y mejora continua
Capacidad de Organizacién y Planificacion X
Cierre de acuerdos X
Conduccidn de personas X
Desarrollo y autodesarrollo del Talento X
Influencia y negociacién X
Innovacion y creatividad X
Liderazgo

Pensamiento analitico
Pensamiento estratégico
Temple y dinamismo X

X|®

XX

XX

X[ X[X

Fuente: Investigacion Directa en Electrobahia Cia. Ltda.
Elaborado por: Katy Elizabeth Ayala Vizuete
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3.2.19 Perfil Actual Jefe de Cajeras

ELECTROVENTAS LA BAHIA
ELECTROBAHIACIA. LTDA.
PERFIL DE PUESTOS POR COMPETENCIAS

ELECTROBAHIA CIA. LTDA.

CARGO: Jefe de Cajeras

NATURALEZA DEL TRABAJO:

Ser responsable por la correcta facturacion de las actividades comerciales de
la empresa, asi como el cobro de cuentas por cobrar y la elaboracion de notas

de crédito y de débito.

DESCRIPCION DEL CARGO:

Tabla 46: Dependencia y sectores de reporte — Jefe de Cajeras

Dependencia:

Jefe de Almacén
Sectores de Reporte:
Cajeras

Fuente: Organigrama Electrobahia Cia. Ltda.
Elaborado por: Katy Elizabeth Ayala Vizuete
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Organigrama:

Gréafico 31: Organigrama de Jefe De Cajeras

Jefe de Almacén

Jefe de Cajeras

Cajera

Fuente: Organigrama Electrobahia Cia. Ltda.
Elaborado por: Katy Elizabeth Ayala Vizuete

Funciones:

Especificas

e Revisar las novedades del correo electronico y dar pronta solucion a
problemas suscitados en el caso que amerite.

e Realizar la facturacion de ventas.

e Realizar los titulos de propiedad, recibos, notas de crédito, notas de
débito, egresos de caja, vales de motos.

e Recibir la documentacion del cliente para correcto respaldo de créditos.

¢ Realizar la limpieza de su puesto de trabajo.

e Facturar los bouchers y realizar el deposito inmediato.

e Realizar llamadas de cartera vencida.

e Custodiar y archivar la documentacion pertinente al cargo.

e Ingresar y mantener actualizado los datos de los clientes.
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e Realizar el reporte individual
e Brindar apoyo a las cajeras en informacion que desconozca.

e Ingresar la nota de crédito al sistema fisica y del sistema.

Generales

Ejecutar las actividades que sean asignadas por su puesto y su jefe
inmediato.

e Asistir a todas las reuniones generales.

e Implantar acciones preventivas o correctivas cuando amerite.

e Conocer a cabalidad los procesos de la Cajera

e Mantener una comunicacion abierta con los diferentes departamentos de

la empresa.

Complementarias

e Sucursal 2, Sucursal 4 , Sucursal 5 ,Sucursal 7, Sucursal 9 : Ser back-
up del Ejecutivos de Ventas en el caso que amerite

e Ser back- up de la Jefe de Cajeras en el caso que amerite.
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Tabla 47: Perfil del Cargo — Jefe de Cajeras

Formacion Bésica:
Ingeniero, Licenciado, Técnico o Tecnologo en Contabilidad y carreras afines.
Conocimientos adicionales:
Buen manejo del suite de office, Conocimientos de Contabilidad Comercial y Tributacién, Curso de
Servicio al Cliente, Conocimientos de Facturacion, Conocimientos de Leyes de emision de Cheques y
bouchers, Bueno manejo de recepcion de dinero.

Dominio de Inglés:
Basico: X
Intermedio:
Avanzado:
Técnico:
Tipos de Empresas:

Empresas Comerciales, Entidades Bancarias, Empresas de Servicios
(Empresa Privada o Publica).

NUmero de Afos:

1 afio en Manejo de Dinero, Cajera.

Periodo de Adaptacion:

3 meses.

us]
(@]
O

Competencia/Nivel: A N/A
Comunicacion X
Orientacion de Servicio Al Cliente X
Compromiso X
Trabajo en equipo X
Iniciativa X
Orientacion Al Logro X
Integridad X

Competencias Funcionales

Competencia/Nivel: A B C D N/A
Adaptabilidad- Flexibilidad X
Calidad y mejora continua X
Capacidad de Organizacién y Planificacion X
Cierre de acuerdos X
Conduccién de personas X
Desarrollo y autodesarrollo del Talento X
Influencia y negociacion
Innovacién y creatividad
Liderazgo

Pensamiento analitico
Pensamiento estratégico
Temple y dinamismo X

X[ X[ X| X[ X

Fuente: Investigacion Directa en Electrobahia Cia. Ltda.
Elaborado por: Katy Elizabeth Ayala Vizuete
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3.2.20 Perfil Actual Jefe de Cobranzas

ELECTROVENTAS LA BAHIA
ELECTROBAHIACIA. LTDA.
PERFIL DE PUESTOS POR COMPETENCIAS

ELECTROBAHIA CIA. LTDA.

CARGO: Jefe de Cobranzas

NATURALEZA DEL TRABAJO:

Coordinar y efectuar un seguimiento de la recuperacion de la cartera vencida

con todas las dependencias de la empresa.

DESCRIPCION DEL CARGO:

Tabla 48: Dependencia y sectores de reporte — Director Comercial

Dependencia:

Director Comercial
Sectores a Cargo:
Cobrador

Fuente: Organigrama Electrobahia Cia. Ltda.
Elaborado por: Katy Elizabeth Ayala Vizuete
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Organigrama:

Grafico 32: Organigrama del Jefe de Cobranzas

Director Comercial

Jefe de Cobranzas

Cobrador

Fuente: Organigrama Electrobahia Cia. Ltda.
Elaborado por: Katy Elizabeth Ayala Vizuete

Funciones:

Especificas

Revisar novedades en el correo electronico y dar pronta solucién en el

caso de que suscite algun problema.

e Realizar visitas a clientes impuntuales.

e Definir las politicas de riesgo bajo las cuales se califica y otorgan
financiamientos de crédito regido al manual de procedimientos

e Capacitar al personal de la empresa en la correcta otorgacion de créditos.

e Asistir a las reuniones mensuales con los diferentes departamentos.
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Realizar el CATAD (Grado de eficiencia en Cobranzas), pasar a
Directivos y al Departamento de Talento Humano para el pago
correspondiente de comisiones.
Verificar que los recibos de cobranza entregados por los Ejecutivos de
Cobranza estén ingresados correctamente al sistema de la empresa.
Autorizar créditos a clientes, investigando historial crediticio del mismo
en las paginas autorizadas por la empresa. (Pagina de la Central de
Riesgos, Funcion Judicial, SRI, IESS, Registro Civil, CNT y todas la que
amerite).
Controlar las actividades realizadas por los ejecutivos de cobranzas.
Dar soporte en cuanto a créditos a Ejecutivos de Ventas.
Viajar periédicamente a las sucursales que se encuentra en otra ciudad
para dar soporte a los créditos vencidos.
Dar listas de llamadas y visitas a Ejecutivos de Cobranzas para que
realicen las actividades correspondientes.
Verificar la autenticidad de los créditos otorgados y revisar que estén
aplicados mediante todas las politicas de la empresa.
Planificar retiros a clientes en mora.
Bloquear créditos en el sistema a clientes que se encuentran
constantemente en mora.
Dar el seguimiento a juicios por la cartera vencida con los distintos
abogados de la empresa.
Dar seguimiento a los productos retirados para que en el no pronto pago

se realice el remate correspondiente.
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e Llevar un control de la cartera vencida de los colaboradores que no han
cancelado puntualmente y pasar un informe al Departamento de Talento
Humano para que se haga el descuento en Roles de Pago.

e Actualizar los datos de clientes en mora en la Central de Riesgos.

Generales

Ejecutar las actividades que sean asignadas por su puesto y su jefe
inmediato.

e Asistir a todas las reuniones generales.

e Implantar acciones preventivas o correctivas cuando amerite.

e Conocer a cabalidad los procesos del Jefe de Cobranzas

e Mantener una comunicacion abierta con los diferentes departamentos de

la empresa.

Complementarias

e Ser back-up de Ejecutivos de Cobranza

e Realizar el depdsito en el caso que amerite.
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Tabla 49: Perfil del Cargo — Jefe de Cobranzas

Formacion Basica

Técnico en Administracion de Empresas o carreras afines.

Abogado especializado en Juicios Ejecutivos.

Conocimientos adicionales:

Buen manejo del suite de Office, especialmente Excel, Relaciones Interpersonales, Conocimiento
intermedio de Leyes, Cursos en Programacion de Neurolingistica, Licencia de conducir, Conocimiento
intermedio en electrodomésticos y productos tecnoldgicos.

Dominio de Inglés: N/A
Basico:
Intermedio:
Avanzado:
Técnico
Tipos de Empresas:

Comercial, (empresa privada)

Complementario: Empresas de Electrodomésticos.
NUmero de Afos:

3 afios en cargos similares.

Periodo de Adaptacion:

3 meses.

Competencia/Nivel: A
Comunicacion

Orientacion de Servicio Al Cliente
Compromiso

Trabajo en equipo X
Iniciativa
Orientacion Al Logro
Integridad X

Competencias Funcionales

Competencia/Nivel: A B C D N/A
Adaptabilidad- Flexibilidad X
Calidad y mejora continua X
Capacidad de Organizacion y Planificacion X
Cierre de acuerdos X
Conduccién de personas X
Desarrollo y autodesarrollo del Talento X
Influencia y negociacion X
Innovacién y creatividad X
Liderazgo
Pensamiento analitico X
Pensamiento estratégico X
Temple y dinamismo X

C D N/A

X[ X| X| @

X

X

X

Fuente: Investigacion Directa en Electrobahia Cia. Ltda.
Elaborado por: Katy Elizabeth Ayala Vizuete
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3.2.21 Perfil Actual Jefe de Sistemas

ELECTROVENTAS LA BAHIA
ELECTROBAHIACIA. LTDA.
PERFIL DE PUESTOS POR COMPETENCIAS

ELECTROBAHIA CIA. LTDA.

CARGO: Jefe de Sistemas

NATURALEZA DEL TRABAJO:

Ser responsable de la administracion y custodia de los recursos tecnoldgicos

en Hardware y Software de la empresa.

DESCRIPCION DEL CARGO:

Tabla 50: Dependencia y sectores de reporte — Jefe de Sistemas

Dependencia:

Gerencia
Sectores a Cargo:
Auxiliar de Sistemas

Fuente: Organigrama Electrobahia Cia. Ltda.
Elaborado por: Katy Elizabeth Ayala Vizuete
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Organigrama:

Grafico 33: Organigrama del Jefe de Sistemas

Gerencia
I

Jefe de Sistemas

Auxiliar de Sistemas

Fuente: Organigrama Electrobahia Cia. Ltda.
Elaborado por: Katy Elizabeth Ayala Vizuete

Funciones:

Especificas

e Encender los altavoces y la musica ambiental de la empresa.

e Respaldar la informacion de los sistemas activos (Sistema Informatico,
Mensajeria, Antivirus, Fireball).

e Revisar los sistemas de video-vigilancia.

e Monitorear los sistemas y redes de la empresa.

e Respaldar la informacion del reloj biométrico y del sistema de control de
personal.

e Revisar las novedades del correo electronico y dar pronta solucion a
problemas.

¢ Realizar el mantenimiento de generadores.



126
Dar soporte en Software y Hardware a los almacenes exclusivamente en
ventas.
Realizar en mantenimiento preventivo y correctivo de Software y
Hardware.
Controlar los periodos del sistema informatico.
Elaborar reportes de mantenimiento para los diferentes departamentos.
Revisar los diferentes sucesos de los servidores (Reinicio, errores,
duplicaciones de IP etc.)
Controlar, renovar los diferentes contractos del departamento y revisar si
los pagos se han estado efectuando correctamente.
Realizar mantenimiento semanal del servidor.
Asistir a las reuniones semanales y dar informe de actividades realizadas.
Llevar el archivo del departamento (Contratos, comunicaciones enviadas
y recibidas, archivos digitales etc.)
Asesorar al personal en Software y Hardware para la adquisicion de
nuevos equipos.
Revisar el estado de equipos informéticos que se encuentren en bodega.
Realizar la planificacion del trabajo, asignar y coordinar funciones de la
Auxiliar de Sistemas.
Coordinar reuniones con proveedores del area (Capacitaciones, Compras)
Capacitar al personal en temas informaticos y sistemas especificos de la
empresa.
Realizar la inicializacion, configuraciéon e instalaciones de los

computadores para la venta.
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Realizar el control de la calidad de la informacion de los sistemas
(Informacion correctamente ingresada).
Gestionar y controlar la adquisicion de las licencias del software de la
empresa.
Elaborar los manuales técnicos de Hardware y Software.

Administrar y Controlar los sistemas de comunicacion TIC'S.

Generales

Ejecutar las actividades que sean asignadas por su puesto y su jefe
inmediato.

Asistir a todas las reuniones generales.

Implantar acciones preventivas o correctivas cuando amerite.

Conocer a cabalidad los procesos del Jefe de Sistemas.

Mantener una comunicacion abierta con los diferentes departamentos de

la empresa.

Complementarias

Gestionar y administrar nuevos proyectos (ERP, CRM etc.)

Realizar el presupuesto anual del departamento.
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Tabla 51: Perfil del Cargo — Jefe de Sistemas

Formacioén Basica:

Ingeniero en Sistemas Informaticos.

Conocimientos adicionales:

Conocimientos en lenguajes de programacion (JAVA, PHP), manejo de bases de datos (ORACLE, SQL
SERVER), Manejo de sistemas operativos (LINUX , WINDOWS), Curso de certificacion en Redes,
Manejo de Sistemas de Ofimatica, Conocimientos en Seguridad de Redes.

Dominio de Inglés:

Basico:

Intermedio: X
Avanzado:

Técnico X

Experiencia:

Tipos de Empresas:
Comercial, Servicios, Industrial
(Empresa Privada o Publica)
Numero de Afios:

3 afios en cargos similares
Periodo de Adaptacion:

6 meses

Competencia/Nivel: A C D N/A
Comunicacion

Orientacion de Servicio Al Cliente
Compromiso

Trabajo en equipo

Iniciativa

Orientacion Al Logro X
Integridad X

Competencias Funcionales:

Competencia/Nivel: A B C D N/A
Adaptabilidad- Flexibilidad X
Calidad y mejora continua X
Capacidad de Organizacion y Planificacion X
Cierre de acuerdos X
Conduccidn de personas X
Desarrollo y autodesarrollo del Talento X
Influencia y negociacién X
Innovacidn y creatividad X
Liderazgo
Pensamiento analitico X
Pensamiento estratégico X
Temple y dinamismo X

X X| X[ X| X| @

X

Fuente: Investigacion Directa en Electrobahia Cia. Ltda.
Elaborado por: Katy Elizabeth Ayala Vizuete
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3.2.22 Perfil actual Jefe de Talento Humano

ELECTROVENTAS LA BAHIA
ELECTROBAHIACIA. LTDA.
PERFIL DE PUESTOS POR COMPETENCIAS

ELECTROBAHIA CIA. LTDA.

CARGO: Jefe de Talento Humano

NATURALEZA DEL TRABAJO:

Velar por el bienestar del personal directivo, administrativo y operativo de la

empresa.

DESCRIPCION DEL CARGO:

Tabla 52: Dependencia y sectores de reporte — Jefe de Talento Humano

Dependencia:

Gerencia

Sectores a Cargo:
Asistente de Servicios Generales

Fuente: Organigrama Electrobahia Cia. Ltda.
Elaborado por: Katy Elizabeth Ayala Vizuete
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Organigrama:

Gréafico 34: Organigrama del Jefe de Talento Humano

Gerencia

Jefe de Talento Humano

Asistente de Servicios
Generales

Fuente: Organigrama Electrobahia Cia. Ltda.
Elaborado por: Katy Elizabeth Ayala Vizuete

Funciones:

Especificas

e Revisar correos electronicos examinando las novedades pendientes.

e Controlar horarios de entrada y salida de los colaboradores.

o Realizar controles sorpresa al personal en sus puestos de trabajo, que se
encuentren correctamente uniformados y portando la credencial de la
empresa.

e Elaborar adéndums necesarios (Cambios de Horario, Funcion,
Remuneracion, Corregir nombres en el contrato de trabajador)

e Procesar Contratos de Nuevo Personal.
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e Realizar Actas de Finiguito por terminacion de contratos.

e Archivar documentacion sobre contratos, avisos de entrada, adéndums,
solicitud de clave personal del IESS, actas transaccionales, permisos,
vacaciones, créditos, memos, roles.

e Tramitar para la organizacion el pago de obligaciones como planillas de
préstamos quirografarios, hipotecarios, variaciones de sueldo, XIlI, XIV,
utilidades, fondos de reserva.

e Realizar roles de pago mensuales.

e Coordinar vacaciones de los trabajadores y realizar su respectiva
documentacion.

e Reuvisar solicitudes de créditos de los colaboradores.

e Apoyar en el proceso de reclutamiento y seleccion de personal.

e Coordinar el proceso de induccién.

e Realizar calculos y pagos de, XIlI, X1V, fondo de reserva, utilidades.

e Realizar rotacion de horarios de trabajadores en la sucursal 7.

e Coordinar planes de capacitacion con empresas especializadas en el tema.

e Controlar y dar apoyo a la actual gestion de Seguridad Ocupacional.

Generales

e Ejecutar las actividades que sean asignadas por su puesto y su jefe
inmediato.
e Asistir a reuniones esporadicas con Gerencia, mandos medios, Directora

de Talento Humano encargada.



132
Receptar quejas y dudas de los clientes internos y comunicar directamente
a Gerencia.
Implantar acciones preventivas o correctivas cuando amerite.
Conocer a cabalidad los procesos del Jefe de Talento Humano.
Estimular la cultura organizacional de la empresa, con calidad en los
objetivos y valores compartidos dentro del esquema de trabajo establecido
por la Gerencia General.
Mantener una comunicacion abierta con los diferentes departamentos de

la empresa.

Complementarias

Conocer las labores del Asiste de Servicios Generales para que en el caso
de ausencia se maneje normalmente el Departamento de Talento Humano.
Conocer las diferentes lineas de productos que comercializa la empresa,
tipos de financiamiento para que en caso de apoyo en las sucursales se

realice inmediatamente.
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Tabla 53: Perfil del Cargo — Jefe de Talento Humano

Formacioén Basica:

Ingeniero, Licenciado, Técnico o Tecndlogo en Administracién de Empresas o a fines.
Conocimientos adicionales:

Conocimiento de Contabilidad Basicas, Leyes laborales, Psicologia Laboral, Manejo de Subsistemas de
Recursos Humanos ( Sistemas del IESS ,Ministerio de Relaciones Laborales, Nomina),Buen manejo del
suite de Office, Relaciones Humanas, Leyes y Reglamentos del MRL y del IESS

Dominio de Inglés: N/A

Basico:
Intermedio:
Avanzado:
Técnico
Tipos de Empresas:

Empresas Comerciales, Industriales, Servicios (entidades privadas).
Numero de Afios:

2 afos en cargos similares.

Periodo de Adaptacion:

3 meses.

us]
(@]
O

Competencia/Nivel: A N/A
Comunicacion
Orientacion de Servicio Al Cliente X
Compromiso

Trabajo en equipo
Iniciativa
Orientacion Al Logro
Integridad X

Competencias Funcionales

Competencia/Nivel: A B C D N/A
Adaptabilidad- Flexibilidad X
Calidad y mejora continua X
Capacidad de Organizacion y Planificacion X
Cierre de acuerdos X
Conduccidn de personas X
Desarrollo y autodesarrollo del Talento X
Influencia y negociacién X
Innovacion y creatividad
Liderazgo

Pensamiento analitico
Pensamiento estratégico
Temple y dinamismo X

X

X| X[ X| X

X| X[ X]| X

Fuente: Investigacion Directa en Electrobahia Cia. Ltda.
Elaborado por: Katy Elizabeth Ayala Vizuete
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3.2.23 Perfil Actual Jefe de Ventas

ELECTROVENTAS LA BAHIA
ELECTROBAHIACIA. LTDA.
PERFIL DE PUESTOS POR COMPETENCIAS

ELECTROBAHIA CIA. LTDA.

CARGO: Jefe de Ventas

NATURALEZA DEL TRABAJO:

Promover e impulsar que las ventas en la empresa se las realice de una
manera agil, eficiente y satisfactoria cumpliendo con la mision de la

institucion.

DESCRIPCION DEL CARGO:

Tabla 54: Dependencia y sectores de reporte — Jefe de Ventas

Dependencia:

Jefe de Almacén

Supervisores / constantemente
Cajeros

Choferes

Ejecutivos de Ventas

Fuente: Organigrama Electrobahia Cia. Ltda.
Elaborado por: Katy Elizabeth Ayala Vizuete
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Organigrama:

Gréafico 35: Organigrama del Jefe de Ventas

Jefe de Almacén

Jefe de Ventas

Choferes Cajeros Ej e(\:;Jetrl]\{;ss de

Fuente: Organigrama Electrobahia Cia. Ltda.
Elaborado por: Katy Elizabeth Ayala Vizuete

Funciones:

Especificas

e Revisar las novedades de correo electronico y dar pronta solucién a
problemas suscitados.

e Realizar el aseo del puesto y la limpieza de productos.

e Velar por la correcta ubicacion de los productos.

e Revisar el inventario de la mercaderia existente de la sucursal y en caso
de no tener lo suficiente gestionar para el correcto abastecimiento.

e Exhibir la mercaderia pedida a Bodegas.

e Revisar y Gestionar Servicio Técnico del Almacén.

e Atender a los clientes correctamente.
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Coordinar con los Ejecutivos de Ventas y Choferes la entrega de los
productos.
Dar informes de Servicio Técnico a Supervisores.
Revisar y  actualizar constantemente precios Yy caracteristicas de
productos.
Velar y cumplir el presupuesto general e individual de la sucursal

asignada.

Generales

Ejecutar las actividades que sean asignadas por su puesto y su jefe
inmediato.

Asistir a todas las reuniones generales.

Implantar acciones preventivas o correctivas cuando amerite.

Conocer a cabalidad los procesos del Jefe de Almacén

Mantener una comunicacion abierta con los diferentes departamentos de

la empresa.

Complementarias

Ser back-up del Jefe de Almacén y Cajeras los dias que tenga descanso y

en el caso que amerite.
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Tabla 55: Perfil del Cargo — Jefe de Ventas

Formacion Bésica
Técnico o Tecndlogo en Ventas, Administracion de Empresas o carreras afines.
Conocimientos adicionales:

Buen manejo del suite de Office, Cursos de Atencidén al Cliente, Conocimientos Intermedio de avances
tecnoldgicos.
Dominio de Inglés:
Basico: X
Intermedio:
Avanzado:
Técnico
Tipos de Empresas:

Comercial, Servicios (empresa privada)
Complementario: Empresas de Electrodomésticos
Numero de Afios:

2 afos en cargos similares

Periodo de Adaptacion:

1 mes

ug]
(@]
O

Competencia/Nivel: A N/A
Comunicacion X
Orientacion de Servicio Al Cliente X
Compromiso X
Trabajo en equipo
Iniciativa

Orientacién Al Logro X
Integridad X

Competencias Funcionales

Competencia/Nivel: A B C D N/A
Adaptabilidad- Flexibilidad X
Calidad y mejora continua X
Capacidad de Organizacion y Planificacion X
Cierre de acuerdos X
Conduccidn de personas X
Desarrollo y autodesarrollo del Talento X
Influencia y negociacion X
Innovacidn y creatividad X
Liderazgo
Pensamiento analitico X
Pensamiento estratégico X
Temple y dinamismo X

x| X

X

Fuente: Investigacion Directa en Electrobahia Cia. Ltda.
Elaborado por: Katy Elizabeth Ayala Vizuete
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3.2.24 Perfil Actual Secretaria

ELECTROVENTAS LA BAHIA
ELECTROBAHIACIA. LTDA.
PERFIL DE PUESTOS POR COMPETENCIAS

ELECTROBAHIA CIA. LTDA.

CARGO: Secretaria

NATURALEZA DEL TRABAJO:

Ser vinculo directo entre todos los departamentos de la empresa para
desarrollar un correcto desenvolvimiento de las diferentes actividades de la

organizacion.

DESCRIPCION DEL CARGO:

Tabla 56: Dependencia y sectores de reporte — Secretaria

Dependencia:

Gerente
Sectores de Reporte:
N/A

Fuente: Organigrama Electrobahia Cia. Ltda.
Elaborado por: Katy Elizabeth Ayala Vizuete
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Organigrama:

Gréafico 36: Organigrama de Secretaria

Gerente

Secretaria

Fuente: Organigrama Electrobahia Cia. Ltda.
Elaborado por: Katy Elizabeth Ayala Vizuete

Funciones:

Especificas

e Realizar informe registro de entrada de la sucursal 9.

e Revisar las novedades del correo electrénico y dar pronta solucion a
problemas suscitados en el caso que amerite.

e Receptar correspondencia interna como externa.

e Recibir y abrir la valija en el transcurso del dia y entregar a los diferentes
departamentos.

e Receptar llamadas tanto internas como externas y vincular con los
departamentos correspondientes.

e Llevar la agenda de proveedores de los dias martes y miércoles y
confirmar un dia anterior la asistencia.

e Elaborar los oficios de la empresa recibiendo toda su documentacion
(Servicio Técnico, Los que requieran los socios, Certificados de

Honorabilidad, Certificados de Trabajo, Clientes etc.).
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e Ejecutar memorandums de recepcion de correspondencia.

e Administra y custodiar la documentacion del puesto (Oficio de Servicio
Técnico, oficios recibidos, aceptacion de renuncias, oficios varios, copias
de certificados emitidos, etc.

e Realizar actas de entrega y recepcion de mercaderia.

e Registrar llamadas en el formato existente y custodiar su documentacion.

e Armar valija y coordinar envid a cada uno de las sucursales fuera de la

ciudad.

Generales

e Ejecutar las actividades que sean asignadas por su puesto y su jefe
inmediato.

e Asistir a todas las reuniones generales.

e Implantar acciones preventivas o correctivas cuando amerite.

e Conocer a cabalidad los procesos de la Secretaria

e Mantener una comunicacion abierta con los diferentes departamentos de

la empresa.

Complementarias

e Recibir llamadas de call- center y transferir al departamento que amerite.
e Llevar un control de los presupuestos, escanearnos y enviar via correo

electronico a Jefes de Almacen, Jefes de Ventas, Supervisores, Directores,
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ademas hacer llegar en forma fisica el documento a cada uno de los

almacenes.

Tabla 57: Perfil del Cargo — Secretaria

Licenciatura en secretariado, administracion de empresas o carreras afines.
Conocimientos adicionales:
Buen manejo del suite de Office, Curso de Servicio al Cliente, Relaciones Interpersonales.

Dominio de Inglés: N/A
Bésico:
Intermedio:
Avanzado:
Técnico:
|Experieniia 0000000000000 ]
Tipos de Empresas:

Empresas Comerciales, Entidades Bancarias, Empresa Industrial, Empresas de Servicios (Empresa
Privada o Publica).

NuUmero de Afios:

2 meses.

Periodo de Adaptacion:

1 meses.

Competencia/Nivel: A C D N/A

Comunicacion

Orientacion de Servicio Al Cliente
Compromiso

Trabajo en equipo X
Iniciativa X
Orientacion Al Logro X
Integridad X

Competencia/Nivel: A B C D N/A
Adaptabilidad- Flexibilidad
Calidad y mejora continua
Capacidad de Organizacion y Planificacion X
Cierre de acuerdos
Conduccidn de personas
Desarrollo y autodesarrollo del Talento
Influencia y negociacion
Innovacion y creatividad
Liderazgo
Pensamiento analitico
Pensamiento estratégico
Temple y dinamismo X

Fuente: Investigacion Directa en Electrobahia Cia. Ltda.
Elaborado por: Katy Elizabeth Ayala Vizuete

X| X| X|®@

XX

XXX X[ X| XXX




142

3.2.25 Perfil Actual Supervisor

ELECTROVENTAS LA BAHIA
ELECTROBAHIACIA. LTDA.
PERFIL DE PUESTOS POR COMPETENCIAS

ELECTROBAHIA CIA. LTDA.

CARGO: Supervisor

NATURALEZA DEL TRABAJO:

Ser responsable de la organizacion y control de las diferentes sucursales que
se encuentran a su cargo, reportando resultados y novedades al inmediato

superior.

DESCRIPCION DEL CARGO:

Tabla 58: Dependencia y sectores de reporte — Supervisor

Dependencia:

Director Comercial

Sectores a Cargo:

Jefes de Almacén / Organigrama

Jefes de Caja / Constantemente

Jefes de Ventas / Constantemente
Choferes/ Constantemente
Ejecutivos de Ventas / Constantemente

Fuente: Organigrama Electrobahia Cia. Ltda.
Elaborado por: Katy Elizabeth Ayala Vizuete
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Organigrama:

Gréafico 37: Organigrama del Supervisor

Director
Comercial

Supervisor

Jefes de
Almacén

Fuente: Organigrama Electrobahia Cia. Ltda.
Elaborado por: Katy Elizabeth Ayala Vizuete

Funciones:

Especificas

Supervisar que el personal cumpla con el horario establecido y que se
encuentren correctamente uniformados.

Cuidar la limpieza diaria de los almacenes a cargo.

Vigilar que el Merchandising de los almacenes este acorde a la imagen
que quiere proyectar la empresa a sus clientes.

Cuidar que el servicio a los clientes internos y externos sea eficiente.
Revisar y Autorizar la aprobacion de créditos.

Autorizar precios al contado con porcentajes mayores al 10%.

Supervisar por el correcto desempefio de los colaboradores a cargo.

Velar que los presupuestos de los almacenes sean cumplidos a cabalidad.
Pasar informes semanales al Director Comercial de todas las novedades e

inconvenientes que se han suscitado.
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e Solucionar los inconvenientes que exista tanto en Servicio Técnico como
Servicio al Cliente.

e Asistir a las reuniones departamentales semanales.

e Verificar los productos de mayor y menor rotacion e inmediatamente
informar al Jefe de Adquisiciones para que este tome medidas inmediatas.

e Ser soporte en Ventas en el caso que amerite.

e Conocer a cabalidad las diferentes lineas de productos que comercializa la
empresa y sus distintos planes de financiamiento.

¢ Vigilar por las necesidades de los colaboradores a su cargo y comunicar a

su jefe inmediato.

Generales

Ejecutar las actividades que sean asignadas por su puesto y su jefe
inmediato.

e Asistir a todas las reuniones generales.

e Implantar acciones preventivas o correctivas cuando amerite.

e Conocer a cabalidad los procesos del Supervisor.

e Mantener una comunicacion abierta con los diferentes departamentos de
la empresa.

e Cumplir y hacer cumplir las politicas de la empresa.

Complementarias

e Analizar nuevas ideas de expansién como ingreso de nuevos productos.
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e Colaborar al departamento de crédito y cobranza en la recuperacion de
cartera vencida por créditos mal otorgados.

e Inducir en el area de ventas a nuevos colaboradores.

Tabla 59: Perfil del Cargo — Supervisor

Formacion Bésica
Ingeniero o Licenciado Comercial, Administracion de Empresas.
Conocimientos adicionales:

Nivel intermedio en el manejo del suite de Office, Cursos 0 Conocimientos en PNL (Programacion
Neurolingistica), Conocimientos avanzados en Ventas.

Dominio de Inglés:
Basico: X
Intermedio:
Avanzado:
Técnico
. Experenca__________________
Tipos de Empresas:

Comercial, Servicios, (Empresa Privada)
Numero de Afios:

3 afios en cargos similares

Periodo de Adaptacion:

2 meses

Competencia/Nivel: A C D N/A

Comunicacion
Orientacidn de Servicio Al Cliente X
Compromiso X
Trabajo en equipo X
Iniciativa X
Orientacion Al Logro X
Integridad X
Competencia/Nivel: A B C D N/A
Adaptabilidad- Flexibilidad X
Calidad y mejora continua X
Capacidad de Organizacién y Planificacion X
Cierre de acuerdos X
Conduccidn de personas X
Desarrollo y autodesarrollo del Talento X
Influencia y negociacion X
Innovacion y creatividad X
Liderazgo X
Pensamiento analitico X
Pensamiento estratégico X
Temple y dinamismo X
Fuente: Investigacion Directa en Electrobahia Cia. Ltda.
Elaborado por: Katy Elizabeth Ayala Vizuete

x|
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3.2.26 Perfil Actual Tesoreria

CARGO: Tesoreria

ELECTROVENTAS LA BAHIA
ELECTROBAHIA CIA. LTDA.
PERFIL DE PUESTOS POR COMPETENCIAS

ELECTROBAHIA CIA. LTDA.

NATURALEZA DEL TRABAJO:

Administrar y controlar el flujo del dinero de la empresa de una manera

eficiente y eficaz.

DESCRIPCION DEL CARGO:

Tabla 60: Dependencia y sectores de reporte — Director Comercial

Dependencia:

Contador
Sectores de Reporte:
N/A

Fuente: Organigrama Electrobahia Cia. Ltda.
Elaborado por: Katy Elizabeth Ayala Vizuete
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Organigrama:

Grafico 38: Organigrama de Tesoreria

Contador

Tesoreria

Fuente: Organigrama Electrobahia Cia. Ltda.
Elaborado por: Katy Elizabeth Ayala Vizuete

Funciones:

Especificas

Revisar correos electrénicos examinando las novedades pendientes.

Sacar informe del corte diario del estado de cuenta de las instituciones
financieras y controlar el flujo de caja.

Conocer a cabalidad la liquidez que tiene la empresa y de esta manera
gestionar pagos.

Realizar cheques de pagos a Proveedores 0 servicios.

Custodiar y manejar la Caja Chica de Tesoreria.

Estar pendiente de los pagos fijos (IESS, Servicios Basicos, Sueldos,
Arriendos, Contratos).

Ordenar cheques y verificar que la documentacion se encuentre perfecta

para su pago. (Realizacion de descuentos, Promociones, Retenciones,
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Firmas de cheques, Firmas de documentos y respaldos necesarios para
realizar el cheque).
Realizar la certificacion y pago de cheques.

Llevar el registro de las chequeras de la empresa

Generales

Ejecutar las actividades que sean asignadas por su puesto y su jefe
inmediato.

Asistir a todas las reuniones generales.

Implantar acciones preventivas o correctivas cuando amerite.

Conocer a cabalidad los procesos de Tesoreria.

Mantener una comunicacion abierta con los diferentes departamentos de

la empresa.

Complementarias

Conocer las diferentes leyes que afectan directamente a la generacion de
cheques y retenciones.

Conocer las diferentes lineas de productos que comercializa la empresa,
tipos de financiamiento para que en caso de apoyo en las sucursales se
realice inmediatamente.

Ser back-up del Jefe de Adquisiciones para que se desarrolle normalmente

el departamento.
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Tabla 61: Perfil del Cargo — Tesoreria

Formacion Bésica
Ingeniero, Técnico o Tecno6logo en Contabilidad o carreras a fines
Conocimientos adicionales:
Buen manejo del suite de office, especialmente Excel , Conocimientos bésicos de Contabilidad, Manejo
adecuado de dinero, Conocimientos de leyes de emision de cheques
Dominio de Inglés: N/A
Basico:
Intermedio:
Avanzado:
Técnico:
Tipos de Empresas:
Empresas Industriales, Comerciales, Servicios (entidades privadas o publicas)
Complementario: Empresas de Electrodomésticos
Numero de Afios:
1 afio de experiencia en cargos similares
Periodo de Adaptacion:
3 meses

Competencia/Nivel: A C D N/A
Comunicacion

Orientacion de Servicio Al Cliente
Compromiso

Trabajo en equipo X
Iniciativa
Orientacién Al Logro X
Integridad X

Competencias Funcionales:

Competencia/Nivel: A B C D N/A
Adaptabilidad- Flexibilidad X
Calidad y mejora continua X
Capacidad de Organizacion y Planificacion X
Cierre de acuerdos
Conduccidn de personas
Desarrollo y autodesarrollo del Talento X
Influencia y negociacion
Innovacidn y creatividad
Liderazgo

Pensamiento analitico
Pensamiento estratégico X
Temple y dinamismo X

X[ X]| X| @

X

X

X

X[ X| X| X

Fuente: Investigacion Directa en Electrobahia Cia. Ltda.
Elaborado por: Katy Elizabeth Ayala Vizuete
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3.3 ELABORACION DEL DICCIONARIO DE COMPETENCIAS

3.4 PRIMERA REVISION DE CURRICULUM

Después de dar por terminado el reclutamiento de personal indistintamente el medio

que se use se procede a realizar el analisis de los curriculums vitae aceptados.

En esta etapa lo que se pretende es realizar una comparacion entre el curriculum
vitae especificamente (formacion académica y experiencia laboral) del candidato
cotejando con el perfil de puesto requerido por la empresa citado en el capitulo 3.2

Levantamiento de Perfiles Actuales.

Unicamente las personas que retinan los requisitos basicos del perfil duro pasaran a
la entrevista de trabajo, de esta manera se pretende disminuir tiempos improductivos

en realizar entrevistas a personas que no retnen las caracteristicas bésicas.
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3.4.1 Competencias Umbrales

Tabla 62: Diccionario de Competencias — Compromiso

Capacidad que tiene la persona para asumir como propios los objetivos de la organizacion,
trabaja, previene y supera problemas que intervinieran con el logro de objetivos de la empresa,
cumple con sus tareas en bien de la misma.

El compromiso involucra un alto grado de esfuerzo fisico, mental y emocional para conseguir

resultados excelentes y satisfactorios en beneficio de los objetivos organizacionales. (Alles, 2012)

Capacidad para establecer la mision, visién, valores y objetivos de la empresa (planificacion
A estratégica) ademas de fomentar en todos los trabajadores de la organizacion el compromiso
para asumirlos como propios. Cumplir con todas sus obligaciones y dar un mayor aporte en

toda su administracion.

Capacidad para apoyar con el cumplimiento de la mision, vision, valores y objetivos de la
B empresa (planificacion estratégica) ya establecidos sentirlas como propias y fomentar a sus
dirigidos el compromiso para asumirlos de la misma forma. Cumplir con todas sus

obligaciones y superar resultados en su administracion.

Capacidad para cumplir con las directrices planificadas de acuerdo al departamento a su
C cargo, sentirlas como propias y fomentar dentro de este el compromiso para sentirlos como
propios. Cumplir con todas sus obligaciones y dar un mayor aporte en la administracién del

area.

D Capacidad para cumplir con las directrices planificadas en su puesto de trabajado, sentirlas

como propias, cumplir con todas sus obligaciones y superar resultados en su desempefio.

Fuente: Diccionario de Competencias, Martha Alles
Elaborado por: Katy Elizabeth Ayala Vizuete
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Tabla 63: Diccionario de Competencias — Comunicacion

Capacidad del emisor para escuchar, entender al otro y hacerse comprender asertivamente asi
de esta manera el receptor sepa interpretar de manera mas positiva toda la informacion
proporcionada, y culminar con los objetivos planteados por la empresa. Incluye la habilidad de
comunicarse por escrito de una manera clara y breve y mantener canales de comunicacién

abiertos (ascendente, descendente, horizontal). (Alles, 2012).

A Capacidad para escuchar, entender al otro y hacerse comprender asertivamente para que
asi se logren los objetivos planteados por la empresa. Saber las diferentes maneras de
expresarse dependiendo a la audiencia e interlocutor que desee persuadir. Comunicarse
mediante los diferentes canales de comunicacion (ascendente, descendente, horizontal) y
fomentar la generacion de ideas e intercambio de informacion para el correcto desempefio

de objetivos organizacionales.

B Capacidad para escuchar, entender al otro y hacerse comprender asertivamente para lograr
la culminacién de los objetivos planteados. Comunicarse mediante los diferentes canales
de comunicacion (ascendente, descendente, horizontal) y fomentar la generacion de idea e

intercambio de informacion en su sector a cargo.

C Capacidad para escuchar, entender al otro y hacerse comprender asertivamente para lograr
la culminacién de los objetivos planteados en su area. Emplear los diferentes canales de
comunicacién existentes (ascendentes, descendente, horizontal) para cumplir de la mejor

manera con sus labores.

D Capacidad para escuchar, entender al otro y hacer comprender asertivamente para lograr la

culminacién de los objetivos de su trabajo.

Fuente: Diccionario de Competencias, Martha Alles
Elaborado por: Katy Elizabeth Ayala Vizuete
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Tabla 64 : Diccionario de Competencias — Iniciativa

Capacidad para actuar con eficacia y eficiencia, percibir problemas o futuras crisis y de forma
inmediata plantear soluciones e ideas, actuar con creatividad y aportar con opciones
innovadoras para la solucién de las mismas.

Incluye el hecho de palpar y anticipar oportunidades que puedan beneficiar a la organizacion.
(Alles, 2012)

A Capacidad para definir nuevas estrategias en la empresa, para que de esa manera los
colaboradores trabajen de una manera eficiente y eficaz, implementar estrategias
novedosas para la solucién de problemas y aprovechamiento de nuevas oportunidades para
el beneficio de la organizacion. Incluye la capacidad de usar y sembrar en los demas la
utilizacion de todos los recursos de la empresa cuando sea pertinente tanto como recursos

humanaos, tecnol6gicos, econémicos etc.

Capacidad para implementar propuestas de trabajo en consecuencia de las estrategias
planteadas en la empresa, para que de esa manera los colaboradores trabaje de una manera

B eficiente y eficaz, implementar estrategias novedosas para la solucién de problemas y
aprovechamiento de nuevas oportunidades para el beneficio de la organizacion. Incluye la
capacidad de usar y sembrar en los demas la utilizacion de todos los recursos de la
empresa cuando sea pertinente tanto como recursos humanos, tecnolégicos, econémicos
etc.

Capacidad para implementar soluciones a todos los problemas que enfrente en su &rea de
trabajo y responder a las mismas de forma inmediata. Capacidad para influenciar en los
C deméas colaboradores para llegar al logro de objetivos organizacionales, Incluye la
capacidad de usar y sembrar en los demas la utilizacién de los recursos de la empresa

cuando sea pertinente tanto como recursos humanos, tecnoldgicos, econémicos, etc.

Capacidad para implementar soluciones a todos los problemas que enfrenta en su trabajo y
D responder a las mismas de forma inmediata. Incluye la capacidad de usar los recursos de la

empresa cuando sea pertinente.

Fuente: Diccionario de Competencias, Martha Alles
Elaborado por: Katy Elizabeth Ayala Vizuete
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Tabla 65: Diccionario de Competencias - Integridad

Segun Pablo Boul “Integridad es la capacidad para mantenerse dentro de las normas éticas y
morales socialmente aceptadas; asi como de actuar en consonancia con lo que cada uno
considera importante. Incluye el comunicar las intenciones, ideas y sentimientos abierta y
directamente, y el estar dispuesto a actuar honestamente incluso en situaciones de riesgo y
dificiles” (Boul, 2009)

Capacidad para actuar de acuerdo a correctas practicas profesionales y construir a la
organizacion en torno a ellas. Incluye ser un referente dentro y fuera de la organizacién en
A cuanto a honestidad y honradez para que de esta forma se logre inclinar a los demas

colaboradores estos valores.

Capacidad para actuar de acuerdo a correctas practicas profesionales y guiar a su equipo
B de trabajo en torno a ellas. Incluye ser un referente dentro y fuera de la organizacion en

cuanto a honestidad y honradez.

Capacidad para actuar de acuerdo a correctas practicas profesionales y ser un ejemplo en
C su equipo de trabajo. Incluye ser un referente dentro y fuera de la organizacién en cuanto a

honestidad y honradez.

D Capacidad para actuar de acuerdo a correctas practicas profesionales y respetar las

politicas que dicta la empresa.

Fuente: Gestion por Competencias. Diccionario de Competencias
Elaborado por: Katy Elizabeth Ayala Vizuete
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Tabla 66: Diccionario de Competencias — Orientacion al Logro

Capacidad para culminar los objetivos planteados, guiar el trabajo para obtener resultados
dentro o superiores al estdndar, destreza para establecer objetivos, metas y propuestas. Incluye

controlar con indicadores de gestion para medir los resultados alcanzados. (Alles, 2012)

A Capacidad para plantear objetivos, metas y propuestas retadoras que promuevan a la
culminacién de tareas y superar resultados esperados, Implica supervisar la ejecucién de
las tareas de los colaboradores de la organizacion mediante indicadores de gestion.
Establecer una actitud de pro actividad dentro de la organizacion para que de esta manera

se sirva de ejemplo entre los trabajadores de la misma.

B Capacidad para guiar a su grupo de trabajo hacia la culminacion de objetivos, metas y
propuestas planteadas y de esta manera obtener los resultados esperados. Asi mismo
apoyar en la elaboracion de metas para su equipo. Implica supervisar la ejecucion de las
tareas tanto individuales como de los colaboradores a su cargo y medirlas mediante
indicadores de gestion. Establecer una actitud proactiva en su grupo de trabajo para que

sirva de ejemplo.

C Capacidad para mantener una actitud proactiva hacia el cumplimiento de objetivos, metas
y propuestas establecidas y de esta manera obtener los resultados esperados. Implica tomar
metas desafiantes, controlarlas contantemente y mantener altos niveles de rendimiento en

sus labores y de sus colaboradores.

D Capacidad para mantener un correcto nivel de productividad mediante un alto rendimiento
en la ejecucion de las tareas designadas. Incluye realizar un analisis de la realizacién de su

trabajo.

Fuente: Diccionario de Competencias, Martha Alles
Elaborado por: Katy Elizabeth Ayala Vizuete
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Tabla 67: Diccionario de Competencias — Orientacion de Servicio Al
Cliente

Capacidad para descubrir, abordar y solucionar necesidades de clientes externos o internos,
visualiza inmediatamente sus requerimientos e inquietudes, se encarga personalmente de
satisfacer las necesidades con rapidez y eficiencia asi de esta manera dar soluciones esperadas a
los problemas suscitados, ademas de influir en las demas personas a mantener una actitud alta

de servicio al cliente . (Alles, 2012)

A Capacidad para infundir un sentido de servicio eficiente en todos los colaboradores de la
empresa para que de esa manera se trabaje en pos de la satisfaccién de las necesidades de
sus clientes. Capacidad para descubrir, abordar y solucionar las necesidades de clientes

externos o internos y ser un referente en el mercado por este ambito.

B Capacidad para descubrir, abordar y solucionar las necesidades de clientes externos o
internos. Capacidad para actuar rapidamente con soluciones ante los problemas suscitados

en su area y generar un ambiente de confianza con sus clientes.

C Capacidad para descubrir, abordar y solucionar las necesidades de clientes externos o
internos. Capacidad para actuar rapidamente con soluciones efectivas en beneficio de los
clientes. . Implica buscar ayuda en sus superiores en el caso de no estar a su alcance las

soluciones correctas.

D Capacidad para descubrir, abordar y solucionar las necesidades de clientes externos o
internos. Implica buscar ayuda en sus superiores en el caso de no estar a su alcance las

soluciones correctas.

Fuente: Diccionario de Competencias, Martha Alles
Elaborado por: Katy Elizabeth Ayala Vizuete
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Tabla 68: Diccionario de Competencias- Trabajo en Equipo

Capacidad que tiene el colaborador para ayudar a los demas, relacionarse con sus compafieros
para lograr los objetivos, no Gnicamente preocuparse por las tareas propias sino también por las

del equipo y de las diferentes areas de la organizacion, actuando en un conjunto.

Influye en sus compafieros para que se comparta responsabilidades, demuestra un alto nivel de

desempefio y se preocupa por el cumplimiento de los objetivos organizacionales. (Alles, 2012)

Capacidad para influir en todos los colaboradores de la empresa y demostrar un espiritu
A de cooperacion para el cumplimiento de metas organizacionales. Reconocer el esfuerzo
realizado por sus comparfieros de trabajo y apoyar a todas las areas de la organizacién. Ser
un ejemplo de colaboracién y mantener un buen ambiente de trabajo para culminar de la

mejor manera los objetivos.

Capacidad para influir en todos los colaboradores es su area 'y demostrar un espiritu de
cooperacion para el cumplimiento de metas organizacionales. Reconocer el esfuerzo
B realizado por sus compafieros de trabajo y apoyar a todas las areas de la organizacion. Ser
un ejemplo de colaboracién y mantener un buen ambiente de trabajo para culminar de la

mejor manera los objetivos.

Capacidad para influir en su sector y demostrar un espiritu de cooperacion para el
cumplimiento de metas organizacionales. Reconocer el esfuerzo realizado por sus
C compafieros de trabajo y apoyar a todas las &reas de la organizacion. Ser un ejemplo de
colaboracion y mantener un buen ambiente de trabajo para culminar de la mejor manera

los objetivos.

D Capacidad para demostrar un espiritu de cooperacion para el cumplimiento de metas
organizacionales. Reconocer el esfuerzo realizado por sus comparieros de trabajo y apoyar
a todas las areas de la organizacion. Ser un ejemplo de colaboracién y mantener un buen

ambiente de trabajo para culminar de la mejor manera los objetivos.

Fuente: Diccionario de Competencias, Martha Alles
Elaborado por: Katy Elizabeth Ayala Vizuete
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3.4.2 Competencias Funcionales

Tabla 69: Diccionario de Competencias — Adaptabilidad y Flexibilidad

ADAPTABILIDAD Y FLEXIBILIDAD

Capacidad que tiene la persona a cambiar su conductas con el propésito de ajustarse a
diferentes escenarios y personas. Incluye adecuarse a situaciones y ejecutar cambios en el caso
gue amerite. (Alles, 2012)

A Capacidad para cambiar su conducta con el prop6sito de ajustarse a diferentes escenarios y
personas sea tanto dentro o fuera de la empresa. Capacidad para realizar un analisis de las
estrategias y metas de su area con el fin de proponer y efectuar cambios en el caso que

amerite

B Capacidad para cambiar su conducta con el propoésito de ajustarse a diferentes escenarios y
personas sea tanto dentro o fuera de la empresa. Capacidad para realizar un analisis de las
estrategias y metas a su cargo con el fin de proponer y efectuar cambios en el caso que

amerite.

C Capacidad para cambiar su conducta con el propdsito de ajustarse de la mejor manera.
Capacidad para realizar un analisis de su conducta con el fin de proponer y efectuar

cambios en el caso que amerite.

D Capacidad para cambiar su conducta con el propdsito de ajustarse de la mejor manera al

estilo de la organizacion.

Fuente: Diccionario de Competencias, Martha Alles
Elaborado por: Katy Elizabeth Ayala Vizuete
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Tabla 70: Diccionario de Competencias — Calidad y Mejor Continua

CALIDAD Y MEJORA CONTINUA

Capacidad para usar los recursos de la mejor manera sean tanto materiales, humana o
tecnoldgica a fin de llegar y superar las metas y objetivos organizacionales. Implica la generacion
de ideas para optimizar los procesos, métodos y técnicas usadas en su puesto de trabajo. (Alles,
2012)

A Capacidad para usar los recursos de la mejor manera sea tanto materiales, humanos o
tecnoldgicos a fin de llegar y superar las metas y objetivos de la organizacién. Capacidad
para dar soporte a la generacion de ideas y asi optimizar los procesos, métodos y técnicas

de los diferentes departamentos.

B Capacidad para usar los recursos de la mejor manera sea tanto materiales, humanos o
tecnoldgicos a fin de llegar y superar las metas y objetivos de su area a cargo. Capacidad
para dar soporte a la generacion de ideas y asi optimizar los procesos, métodos y técnicas

de su area.

C Capacidad para usar los recursos de la mejor manera sea tanto materiales, humanos o
tecnoldgicos a fin de llegar y superar las metas y objetivos bajo su responsabilidad.
Capacidad para dar soporte a la generacion de ideas hacia la solucién de problemas y

optimizar los recursos que estan a su cargo.

D Capacidad para usar los recursos de la mejor manera sea tanto materiales, humanos o

tecnoldgicos a fin de llegar y superar las metas y objetivos bajo su responsabilidad.

Fuente: Diccionario de Competencias, Martha Alles
Elaborado por: Katy Elizabeth Ayala Vizuete
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Tabla 71: Diccionario de Competencias- Calidad de Organizaciony
Planificacion

CAPACIDAD DE ORGANIZACION Y PLANIFICACION

Capacidad que tiene la persona para poder establecer el trabajo de la manera mas ordenada
posible, asi mismo priorizar las tareas mas importantes a culminar. Incluye dar un seguimiento
al trabajo mediante grados de desarrollo y tomar medidas correctivas en el caso que amerite.
(Alles, 2012)

A Capacidad para establecer el trabajo organizacional de la manera mas ordenada posible
para que de esta manera los colaboradores mantenga una guia de las tareas que tienen que
realizar y puedan culminar con las metas y objetivos propuestos de la mejor manera.
Incluye dar un seguimiento al trabajo organizacional mediante grados de desarrollo y saber

tomar medidas correctivas en el caso que amerite.

B Capacidad para establecer el trabajo del &rea a su cargo de la manera més ordenada posible
para que de esta manera los colaboradores mantenga una guia de las tareas que tienen que
realizar y puedan culminar con las metas y objetivos propuestos de la mejor manera.
Incluye dar un seguimiento al trabajo de sus dirigidos mediante grados de desarrollo y

saber tomar medidas correctivas en el caso que amerite.

C Capacidad para determinar las tareas mas importantes y poder culminar con las metas y
objetivos en su érea. Incluye dar un seguimiento al trabajo desempefiado mediante grados

de desarrollo y saber tomar medidas correctivas en el caso que amerite.

D Capacidad para determinar las tareas mas importantes y poder culminar con las metas y
objetivos en su area. Incluye dar un seguimiento al trabajo desempefiado mediante grados
de desarrollo y saber tomar medidas correctivas en el caso que amerite.

Fuente: Diccionario de Competencias, Martha Alles
Elaborado por: Katy Elizabeth Ayala Vizuete
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Tabla 72: Diccionario de Competencias- Cierre de Acuerdos

CIERRE DE ACUERDOS

Capacidad para dar por terminado una negociacién con la generaciéon de un acuerdo dando

soluciones a las necesidades de las dos partes y logrando beneficio mutuo. (Alles, 2012)

A Capacidad para dar por terminado acuerdos dando soluciones a las necesidades de las dos
partes y lograr un beneficio mutuo. Incluye identificar los elementos claves y muchas
veces no evidentes para concretar la negociacion con el cliente. Capacidad para crear

técnicas que ayuden al convencimiento para generar acuerdos con los clientes.

B Capacidad para identificar los elementos claves y muchas veces no evidentes para
concretar la negociacion con el cliente, de esta manera generar acuerdos con mutuo
beneficio. Capacidad para crear confianza en la negociacion para que asi se logre concretar

los acuerdos de una mejor manera.

C Capacidad para desarrollar soluciones en cuanto a las necesidades de los clientes,
relacionando los conocimientos de los productos, de esta manera brindando soluciones y

generando cierre de acuerdos o ventas.

Capacidad para desarrollar soluciones a los requerimientos del cliente, dar opciones para

generar un cierre de acuerdos o ventas.

Fuente: Diccionario de Competencias, Martha Alles
Elaborado por: Katy Elizabeth Ayala Vizuete
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Tabla 73: Diccionario de Competencias: Conduccién de Personas

CONDUCCION DE PERSONAS

Capacidad para guiar a un grupo de trabajo con respecto a las actividades por realizar,
organizar, distribuir, supervisar tareas y delegar autoridad . Incluye la capacidad de actuar
como motivador con sus dirigidos, ajustar su modo de trabajar de acuerdo a las caracteristicas
de los colaboradores, y conseguir el potencial de cada uno de ellos en beneficio de la

organizacion. (Alles, 2012)

Capacidad para guiar a uno o varios grupos de trabajo de alto rendimiento, organizar,
A distribuir, supervisar tareas y delegar autoridad. Incluye la capacidad de actuar como
motivador con sus dirigidos, ajustar su manera de trabajar de acuerdo a las caracteristicas
de los colaboradores, y conseguir el potencial de cada uno de ellos en beneficio de la
organizacion. ldentificar posibles oportunidades de aprendizaje y crecimiento. Ser un

referente en el tema de manejo de personas.

B Capacidad para guiar a uno o varios grupos de colaboradores, organizar, distribuir,
supervisar tareas y delegar autoridad. Incluye la capacidad de actuar como motivador con
sus dirigidos, ajustar su manera de trabajar de acuerdo a las caracteristicas de los
colaboradores, y conseguir el potencial de cada uno de ellos en beneficio de la

organizacion. Identificar posibles oportunidades de aprendizaje y crecimiento

Capacidad para guiar a uno o varios grupos de colaboradores, organizar, distribuir,
C supervisar tareas y delegar autoridad. Incluye la capacidad de actuar como motivador con
sus dirigidos, ajustar su manera de trabajar de acuerdo a las caracteristicas de los
colaboradores, y conseguir el potencial de cada uno de ellos en beneficio de la

organizacion.

D Capacidad para supervisar tareas y delegar autoridad. Incluye la capacidad de actuar como
motivador con sus dirigidos. Ajustar su manera de trabajar de acuerdo a las caracteristicas

de los colaboradores.

Fuente: Diccionario de Competencias, Martha Alles
Elaborado por: Katy Elizabeth Ayala Vizuete
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Tabla 74: Diccionario de Competencias — Desarrollo y Autodesarrollo de
Talento

DESARROLLO Y AUTODESARROLLO DE TALENTO

Capacidad para incitar en los demas y en si mismo el desarrollo de talento (conocimientos y

competencias).Capacidad para estar al tanto de los diferentes avances tecnoldgicos, usar las
herramientas, medios disponibles y emplearlas en el desarrollo de talento. Implica mantenerse
actualizado y poder emplear esos conocimientos en beneficio de su area de trabajo y de toda la

organizacion. (Alles, 2012)

Capacidad para buscar e identificar posibles oportunidades de crecimiento y desarrollo de
A talento para sus trabajadores y para si mismo. Capacidad para transmitir el deseo de auto
desarrollo individual entre sus colaboradores y buscar las fuentes de aprendizaje y
actualizacién. Capacidad para estar al tanto de los diferentes avances tecnolégicos, usar
las herramientas, medios disponibles y emplearlas en el desarrollo de talento. Implica
mantenerse actualizado y usar esos conocimientos en beneficio de su area de trabajo y de

toda la organizacion.

Capacidad para buscar e identificar el desarrollo de talento (conocimientos y
B competencias) para sus colaboradores y para si mismo. Capacidad para transmitir el deseo
de auto desarrollo individual entre sus colaboradores y buscar las fuentes de aprendizaje y
actualizacion. Capacidad para estar al tanto de los diferentes avances tecnolégicos, usar
las herramientas, medios disponibles y emplearlas en el desarrollo de talento. Implica

mantenerse actualizado y usar esos conocimientos en beneficio de su area de trabajo.

Capacidad para buscar e identificar el desarrollo de talento (conocimientos y
C competencias) para sus compafieros de trabajo y para si mismo. Capacidad para estar al
tanto de los diferentes avances tecnoldgicos, usar las herramientas, medios disponibles y
emplearlas en el desarrollo de talento. Implica mantenerse actualizado y usar esos

conocimientos en beneficio de su area de trabajo.

D Capacidad para buscar e identificar el desarrollo de talento (conocimientos y
competencias) para sus compafieros de trabajo y para si mismo. Implica mantenerse

actualizado y usar la retroalimentacion ofrecida por los demas colaboradores.

Fuente: Diccionario de Competencias, Martha Alles
Elaborado por: Katy Elizabeth Ayala Vizuete
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Tabla 75: Diccionario de Competencias — Influencia y Negociacion

INFLUENCIA Y NEGOCIACION

Capacidad para convencer a otras personas mediante estrategias y explicaciones honestas, asi

poder llegar a acuerdos que beneficien a las dos partes (ganar-ganar). (Alles, 2012)

Capacidad para convencer, argumentar e influir en otras personas mediante estrategias y
A explicaciones honestas, mostrar actitudes que generen un impacto positivo en los demas a
fin de realizar cambios en las composturas de los demas de la manera mas honorable y
justa posible. Capacidad para crear definiciones que sustente la veracidad de los
argumentos y criterios. Llegar a acuerdos que beneficien los intereses de las partes que

intervienen en la negociacion (ganar-ganar).

B Capacidad para convencer, argumentar e influir en otras personas mediante estrategias y
explicaciones honestas. Capacidad para crear definiciones que sustente la veracidad de los
argumentos y criterios. Llegar a acuerdos que beneficien los intereses de las partes que

intervienen en la negociacion (ganar-ganar).

C Capacidad para convencer a personas que se necesita de su colaboracion mediante
estrategias y explicaciones honestas. Llegar a acuerdos que beneficien los intereses de las

partes que intervienen en la negociacion (ganar-ganar).

D Capacidad para convencer a personas de su area de trabajo mediante estrategias y

explicaciones honestas.

Fuente: Diccionario de Competencias, Martha Alles
Elaborado por: Katy Elizabeth Ayala Vizuete
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Tabla 76: Diccionario de Competencias - Innovacién y Creatividad

INNOVACION Y CREATIVIDAD

Capacidad para dar nuevas, Unicas y diferentes soluciones a problemas que se suscitan en el
convivir diario de la organizacion y crear un valor agregado en todas las actividades. (Alles,
2012)

Capacidad para presentar ideas innovadoras que anteriormente no se habria expuesto y
A analizado creando un valor agregado en su puesto de trabajo y en la organizacion. Implica
velar por el beneficio de los clientes de la organizacion sean estos internos o externos. Ser
un modelo a seguir en el tema de innovacion y creatividad en la empresa y en el mercado

que se desarrolla.

Capacidad para presentar ideas que anteriormente no se habria expuesto y analizado
B creando un valor agregado en su puesto de trabajo. Implica velar por el beneficio de los
clientes de la organizacion sean estos internos o externos. Ser un modelo a seguir en el

tema de innovacion y creatividad en la empresa y en el mercado que se desarrolla.

Capacidad para presentar soluciones a problemas en su puesto de trabajo creando valor
C agregado. Implica velar por el beneficio de los clientes de la organizacion sean estos
internos o externos. Ser un modelo a seguir en el tema de innovacion y creatividad en el

sectory area de trabajo que se desarrolla.

Capacidad para recomendar soluciones a problemas en su puesto de trabajo creando valor
agregado. Ser un modelo a seguir entre sus comparieros en el tema de innovacion y

creatividad.

Fuente: Diccionario de Competencias, Martha Alles
Elaborado por: Katy Elizabeth Ayala Vizuete
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Tabla 77: Diccionario de Competencias - Liderazgo

LIDERAZGO

Capacidad para influir en otras personas de forma positiva, generando respaldo de sus
colaboradores y jefes. Incluye realizar cambios en el caso de necesitarlos y que beneficien a la
organizacion o a su area de trabajo. Capacidad para generar un ambiente de trabajo proéspero

generando entusiasmo y compromiso entre sus colaboradores. (Alles, 2012)

Capacidad para influir en otras personas de forma positiva, generando respaldo de sus
A colaboradores y jefes. Incluye disefiar estrategias, métodos, procesos etc. para llevar una
correcta conduccion de personas y lograr desarrollar el potencial de los colaboradores.
Capacidad para generar un ambiente de trabajo prospero generando entusiasmo vy
compromiso entre sus colaboradores. Implica ser un referente de liderazgo en la

organizacion.

Capacidad para influir en otras personas de forma positiva, generando respaldo de los
B colaboradores de su area de trabajo y jefes. Incluye disefar estrategias, métodos, procesos
etc. para llevar una correcta conduccion de personas y desarrollar el potencial de su area.
Capacidad para generar un ambiente de trabajo prospero generando entusiasmo Yy

compromiso. Implica ser un referente de liderazgo en la organizacion.

Capacidad para influir en otras personas de forma positiva, generando respaldo del grupo
C de trabajo a cargo y jefes. Incluye proponer cursos de accion para llevar una correcta
conduccion de personas y desarrollar el potencial de sus colaboradores. Capacidad para
generar un ambiente de trabajo préspero generando entusiasmo y compromiso. Implica ser

un referente de liderazgo en el entorno que se desenvuelve.

D Capacidad para influir en otras personas de forma positiva. Incluye cerciorar una correcta
conduccién de personas y desarrollar el potencial. Capacidad para contribuir con la
generacion de un ambiente de trabajo préspero, actuando con entusiasmo y compromiso

en sus actividades encomendadas.

Fuente: Diccionario de Competencias, Martha Alles
Elaborado por: Katy Elizabeth Ayala Vizuete



167

Tabla 78: Diccionario de Competencias: Pensamiento Analitico

PENSAMIENTO ANALITICO

Capacidad para descomponer las partes que corresponden a una situacion o problema a fin de
conocer la estructura, comprender y distinguir lo relevante e irrelevante. Incluye la capacidad
para plantear soluciones claras, coherentes y precisas a problemas para la correcta toma de

decisiones en beneficio de la organizacion. (Alles, 2012)

Capacidad para descomponer las partes que corresponden a una situacion o problema a fin
A de conocer la estructura, comprender y distinguir lo relevante e irrelevante. Capacidad
para distinguir los vinculos existentes a fin de buscar y anticipar posibles dificultades.
Incluye la capacidad para trazar planes de accion, soluciones claras, coherentes y precisas
a problemas o situaciones para la correcta toma de decisiones en beneficio de la

organizacion.

B Capacidad para interrelacionar las partes que corresponden a una situacion o problema a
fin de conocer la estructura, comprender y distinguir lo relevante e irrelevante. Capacidad
para distinguir los vinculos existentes a fin de buscar y anticipar posibles dificultades.

Incluye la capacidad de proponer planes de accidn o posibles soluciones de problemas.

C Capacidad para analizar una situacion o problema a fin de conocer la estructura,
comprender y distinguir lo relevante e irrelevante. Capacidad para distinguir los vinculos

existentes, analizar ventajas y desventajas de las decisiones.

Capacidad para analizar una situacion o problema a fin de conocer la estructura,

comprender y distinguir lo relevante e irrelevante.

Fuente: Diccionario de Competencias, Martha Alles
Elaborado por: Katy Elizabeth Ayala Vizuete
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Tabla 79: Diccionario de Competencias- Pensamiento Estratégico

PENSAMIENTO ESTRATEGICO

Capacidad para reconocer y comprender de forma inmediata los cambios del entorno

empresarial (amenazas, oportunidades) e identificar caracteristicas propias de la organizacion
(fortalezas, debilidades). Capacidad para establecer planes de accién a corto, mediano y largo
plazo para lograr potencializar dichas oportunidades y fortalezas y generar un cambio en las
amenazas y debilidades que afectan al correcto desenvolvimiento de la organizacion. Incluye
cumplir con el plan estratégico establecido por la empresa con el fin de presentar resultados que
la beneficien. (Alles, 2012)

Capacidad para reconocer y comprender de forma inmediata los cambios del entorno
A empresarial (amenazas, oportunidades) e identificar caracteristicas propias de la
organizacion (fortalezas, debilidades). Capacidad para establecer planes de accion a corto,
mediano y largo plazo para lograr potencializar dichas oportunidades y fortalezas y
generar un cambio en las amenazas y debilidades que afectan al correcto desenvolvimiento

de la organizacién. Incluye cumplir y hacer cumplir el plan estratégico establecido.

Capacidad para reconocer y comprender de forma inmediata los cambios del entorno
B empresarial (amenazas, oportunidades) e identificar caracteristicas propias de la
organizacion (fortalezas, debilidades). Capacidad para establecer planes de accidn a corto,
mediano y largo plazo para lograr potencializar dichas oportunidades y fortalezas y
generar un cambio en las amenazas y debilidades que afectan al correcto desenvolvimiento
de su area de trabajo o departamento siempre con el propdsito tener presente a la
organizacion. Incluye cumplir y hacer cumplir a sus dirigidos el plan estratégico

establecido.

Capacidad para reconocer y comprender de forma inmediata los cambios del entorno
C empresarial (amenazas, oportunidades) e identificar caracteristicas propias de la
organizacion (fortalezas, debilidades). Capacidad para proponer mejoras con el deseo de
optimizar el desenvolvimiento de la organizacion tanto de forma externa o interna. Incluye

cumplir y conducir a su equipo de trabajo seglin lo expuesto en el plan estratégico.

D Capacidad para ajustarse de forma inmediata a los cambios del entorno (amenazas,
oportunidades) e identificar caracteristicas propias de la organizacion (fortalezas,
debilidades).

Fuente: Diccionario de Competencias, Martha Alles
Elaborado por: Katy Elizabeth Ayala Vizuete
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Tabla 80: Diccionario de Competencias — Temple y Dinamismo

TEMPLE Y DINAMISMO

Capacidad para actuar con serenidad, prontitud y energia para alcanzar las metas y objetivos
propuestos. Implica mantener un trabajo impecable con un alto nivel de desempefio. (Alles,
2012)

Capacidad para actuar con serenidad, prontitud y energia para alcanzar las metas y
A objetivos propuestos de la organizacion. Implica mantener un trabajo impecable con un
alto nivel de desempefio e influir en los demas para que procedan con la misma actitud.
Capacidad para sobresalir ante dificultades o problemas y mantener una actitud proactiva
sin depender en qué clase de escenario se desarrolle. Incluye ser una imagen y referente de

temple y dinamismo en la organizacion.

Capacidad para actuar con serenidad, prontitud y energia para alcanzar las metas y
B objetivos propuestos en su area de trabajo. Implica mantener un trabajo impecable con un
alto nivel de desempefio e influir en su equipo de trabajo para que procedan con la misma
actitud. Capacidad para sobresalir ante dificultades o problemas y mantener una actitud
proactiva de acuerdo a los estandares establecidos en su posicidn. Incluye ser una imagen

y referente de temple y dinamismo en la organizacion.

Capacidad para actuar con serenidad, prontitud y energia para alcanzar las metas y
C objetivos propuestos en su puesto de trabajo. Implica mantener un trabajo impecable con
un alto nivel de desempefio. Capacidad para sobresalir ante dificultades o problemas y
mantener una actitud proactiva de acuerdo a los estandares establecidos en su puesto de

trabajo.

D Capacidad para actuar con serenidad, prontitud y energia para alcanzar las metas y
objetivos propuestos en su puesto de trabajo. Implica mantener un trabajo impecable con

un alto nivel de desempefio de acuerdo a lo planificado.

Fuente: Diccionario de Competencias, Martha Alles
Elaborado por: Katy Elizabeth Ayala Vizuete



4. TECNICAS EFECTIVAS DE RECLUTAMIENTO, EVALUACION Y

SELECCION DE PERSONAL

41 RECLUTAMIENTO DE PERSONAL

El reclutamiento de personal es el proceso en donde la empresa de acuerdo a la
necesidad de cubrir una vacante atrae la mayor cantidad posible de profesionales

idéneos a ocupar el cargo ofertado.

Existen varias formas de reclutar personal, distintos autores recomiendan realizar un
analisis interno, son varias las ventajas de realizar este tipo de andlisis entre ellas es
mas economico, rapido, seguro pero sobre todo sirve como una fuente motivadora
entre los demaés trabajadores ya que observan que hay maneras de ascender y sienten

el compromiso de seguir trabajando por el bienestar de la empresa.

Otra forma es el reclutamiento externo, como su nombre lo indica este proceso
realiza busquedas de candidatos idoneos en fuentes externas a la empresa. Entre las
ventajas que estas ofrecen son que renueva el personal de la empresa, compra

inversion que ya han hecho compafias en un profesional ya capacitado, etc.
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Tabla 81: Métodos para realizar un reclutamiento externo

LLegan a una gran audiencia

Anuncios de prensa «Parte de puestos administrativos pueden estar enfocados a este
medio.

« Es importante llevar una base de datos de los curriculums que
Base de Datos de la se han presentado en la empresa ya que de esta manera se

organizacion maneja un historial y en proximas ocasiones ciertos
postulantes pueden ser tomados en cuenta.

+Gran parte de la audiencia recurre a este tipo de fuentes de
trabajo, siendo una de las més importantes y usadas al
momento de reclutar personal

«Una de las ventajas es que muchas veces son gratuitas o a
bajos costos, las empresas colocan en las plataformas sus
requerimientos y en base a eso la persona pueden enviar su
curriculum vitae al correo de la empresa solicitante.

Sitio Laboral en Internet

«Las redes sociales se han ido implementando Gltimamente
como una nueva herramienta de reclutamiento de personal en
las empresas entre ellas las mas destacadas:

*TWITTER: La ventaja primordial es de que las personas
pueden seguir a otras obtieniendo de forma inmediata
noticias rapidas de sus seguidos, de esta manera se lograria la
difusion de ofertas de trabajo requerida.

*FACEBOOK: Siendo la red con mas usuarios activos logra
que exista una difusion inmediata, ademas que es una

Redes Sociales excelente opcion para recoger informacion que no se lo
puede analizar en el curriculum vitae y que muchas veces se
logra obtener en este medio dando una idea de como es el
candidato en su vida personal

*LINKEDIN: Orientada exclusivamente a obtener
informacion netamente profesional del candidato, permite
conocer el deselvolvimiento del mismo laboralmente
(competencias, historial laboral, recomendaciones, estudios
etc.)

*Este tipo de reclutamiento tiene como objetivo implementar

Reclutamiento a la red de trabajo de la organizacion a los estudiantes o
egresados mas brillantes de distintas universidades.

«Ultimanete varias universidades han implementado oficinas
de empleo para los jévenes universitarios sirviendo como
una fuente de reclutamiento para la organizacion

universitario

Fuente: Apuntes Direccion de Tesis, Eugenia Medina
Elaborado por: Katy Elizabeth Ayala Vizuete
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Es importante que el anuncio sea tentador para los postulantes, de esta manera se
logra captar mayor numero de candidatos. EI modelo de anuncio que se usara en la

propuesta es el que se adjunta (Anexo 4)

4.2 ENTREVISTA

4.2.1 Laentrevista: Definicion, tipos, duracién

Definicion: Segun Martha Alles la entrevista es un didlogo que se sostiene
con un propasito definido y no por la mera satisfaccion de conversar. Entre el
entrevistador y el entrevistado existe una correspondencia mutua, y gran parte
de la accidn reciproca entre ambos consiste en posturas, gestos y otros modos
de comunicacion. La palabra, los ademanes, las expresiones y las inflexiones

concurren al intercambio de conceptos que constituyen la entrevista.

Durante la situacion de entrevista, ambos participantes tienen su rol y deben
actuar dentro de él, estableciendo un canal de comunicacién en un marco
acotado por el tiempo y el tema a tratar. (Alles, Seleccion por Competencias,

2013, pag. 234)

Tipos: En la web y libros se pueden encontrar diferentes tipos de entrevistas,

entre las mas nombradas se puede destacar las siguientes.
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Grafico 39: Tipos de Entrevistas

Entrevistas
estructuradas

Entrevistas de
provocacién
de tension

Entrevistas no
estructuradas

Tipos de
Entrevistas

Entrevistas
por eventos
conductuales

N ES
mixtas

Fuente: Paginas Web, Seleccion por Competencias (Martha Alles)
Elaborado por: Katy Elizabeth Ayala Vizuete

Entrevistas por evento conductuales(BEI- Behavioral Event
Interview): Es un modelo de entrevista que no esta usado generalmente y
se usa para identificar y evaluar competencias de altos ejecutivos y asi

determinar cuél es la persona mas indicada a un puesto.

El entrevistador formula una cantidad de preguntas con el propésito de
establecer el escenario a conducir al entrevistado a brindar “historias
cortas” sobre situaciones criticas. La tarea del entrevistador es obtener
historias completas que describan los comportamientos, pensamientos y
acciones especificas que el entrevistado ha demostrado en situaciones

reales. (Alles, Seleccion por Competencias, 2013, pag. 287)
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Entrevistas Estructuradas: Este tipo de entrevistas sigue un esquema
establecido con anterioridad pata indagar sobre el o los postulantes, el
entrevistador prosigue dicho esquema en la entrevista en dénde incluyen

preguntas relacionadas a la edad, educacion, experiencia, intereses, etc.

Dependiendo del caso, la entrevista estructurada no es recomendable ya
que con este tipo de entrevista, tanto el entrevistador como el aspirante
pueden tener la sensacion de estar inmersos en un proceso mecanico que

en muchos casos es contraproducente. (Trabajo.org, Entrevista de, 2014)

Entrevistas No Estructuradas: La caracteristica principal de las
entrevistas no estructuradas es que no sigue un esquema prestablecido a
diferencias de la entrevista estructurada, esta surge como una
conversacién y a medida de que va avanzado se van desarrollando las

preguntas.

El principal inconveniente de este tipo de entrevista de trabajo es que, al
no tener un listado de temas y cuestiones, se puede pasar por alto areas de
aptitud, conocimiento o experiencia del solicitante, obviando preguntas
importantes del tema a tratar. Cuando esto ocurre la empresa no resulta
beneficiada, porque se pierde informacién que puede ser de interés.
Ademas, no hay posibilidad de revisar la exactitud de las conclusiones del
entrevistador. (Trabajo.org, Entrevista de, 2014)

Entrevistas mixtas: Este tipo de entrevistas es una mezcla de la

entrevista estructurada y no estructurada, un punto medio en donde el
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entrevistador sigue un esquema de preguntas prestablecidos y a medida de
que surge la conversacion en la entrevista se puede ir indagando mas
acerca de los temas que el entrevistador demuestre tener un mayor interés
de esta manera profundizar en las caracteristicas o competencias del

entrevistado.

e Entrevista de provocacion de tension: Este tipo de entrevistas se
caracteriza por el hecho de crear tension como su nombre lo indica, se
emplean cuando el cargo en el que esta postulando el candidato demanda
de una considerable tensién, es por eso que el entrevistador emplea
técnicas para denotar que el entrevistado es apto o no para desempefiar el

puesto.

Duracion: La duracion de la entrevista dependera en gran medida de los
aspectos que se vayan a tomar en cuenta en todo su desarrollo, esta dependera
netamente del interés que ponga el entrevistador sobre el postulante, de tal

forma que se puede alargar o cortar.

En general, entre 20 minutos y media hora es tiempo mas que suficiente para
la primera aproximacion. En posteriores encuentros, la cita se podra
prolongar durante méas tiempo, aunque nunca sobrepasara las dos horas.

(Seleccidn, Cegos, 2014)
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4.3 PRESELECCION DE CANDIDATOS

Después de dar por terminadas las entrevistas el entrevistador tendrd una idea de las

personas que crea preseleccionadas a cubrir la vacante.

Para poder analizar correctamente a los preseleccionados después de haber realizado
la entrevista de trabajo es de gran beneficio realizar un informe en donde de forma
resumida se trata de comprender los aspectos prominentes de los mejores
postulantes. EI modelo de informe que se usara en la propuesta actual es el que se

demuestra a continuacion (Anexo 6).

4.3.1 Caracteristicas de un buen entrevistador

El entrevistador es la persona encargada de guiar la entrevista con el
propdsito de que el postulante exponga la mayor cantidad de hechos mediante
un dialogo y de esa manera seleccionar a los mejores candidatos, es por eso
que el entrevistador debe poseer una serie de caracteristicas para
desempefiarse correctamente en su area de trabajo. A continuacién se detallan

las caracteristicas que debe poseer el entrevistador:
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Saber escuchar y observar: Es de gran importancia que el entrevistador
esté atento de todo lo que diga y haga el postulante en el desarrollo de la

entrevista de esa manera se lograra valorarlo de una mejor manera.

Guardar la objetividad, ser imparcial: Muchas ocasiones seran
entrevistados ciertos postulantes que tendran recomendaciones por parte
de otras personas, es uno de los papeles fundamentales por parte del
entrevistador mantener la objetividad y ser ecuanime al momento de
calificar el desempefio del postulante sin importar el hecho de que haya

presentado recomendaciones.

Empatia: Segun Ana Mufioz las personas con una mayor capacidad de
empatia son las que mejor saben "leer" a los demas. Son capaces de captar
una gran cantidad de informacion sobre la otra persona a partir de su
lenguaje no verbal, sus palabras, el tono de su voz, su postura, su
expresion facial, etc. Y en base a esa informacion, pueden saber lo que
estd pasando dentro de ellas, lo que estan sintiendo. Ademas, dado que los
sentimientos y emociones son a menudo un reflejo del pensamiento, son
capaces de deducir también lo que esa persona puede estar pensando.

(Muiioz, 2014).

Es importante mantener empatia con el candidato ya que asi sentira un
acercamiento con el entrevistador, este dara la informacidn necesaria y

facilitara el proceso de evaluacion.
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Tolerancia: Es de gran relevancia que el entrevistador se maneje
tolerante en todo el proceso de la entrevista, aunque existan puntos en los
que esté en contra del candidato debe saber manejar las diversas

situaciones con discrecion, respeto, aceptacion y condescendencia.

Fluidez verbal: El entrevistador debe tener facilidad de expresion en todo
el desarrollo de la entrevista, mantener una comunicacion efectiva para
que de esta manera el postulante logre comprender las ideas, posturas y

preguntas que quiere transmitir el entrevistador.

Capacidad de negociacion: La negociacién es la capacidad para
convencer a otras personas mediante estrategias y explicaciones honestas
para que de esta manera se pueda llegar a acuerdos que beneficien a las
dos partes (ganar-ganar).

Es de suma importancia que el entrevistador posea esta competencia ya
que sera la persona encargada de evaluar y seleccionar al personal que se
ajuste con el perfil de la vacante, exponer las remuneraciones, horarios,
incentivos etc. que se aplican y existirdn ocasiones en que los postulantes
no estén de acuerdo con lo ofertado por la empresa. El entrevistador sera
la persona iddnea que persuada a los potenciales postulantes y de esta
manera velar para que se llegue a acuerdos que beneficien a ambas partes
concluyendo con negociaciones exitosas y sobretodo respetando los
acuerdos.

Habilidad de analisis, sintesis y toma de decisiones: El entrevistador

debe estar constantemente analizando las actitudes, competencias y
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caracteristicas de todos los candidatos de esta manera al momento de
tomar decisiones resulte sencillo seleccionar al candidato idoneo para

desempefiarse en el puesto de trabajo.

Ser honesto y paciente: Se debe explicar al entrevistado con el mayor
detenimiento y en base a la verdad el puesto a ofrecer, de esta manera se
evitara problemas en el futuro, ya que puede acontecer que el
entrevistador ofrezca mas beneficios que la empresa no puede cubrir por
el simple hecho de que haya demostrado ser un buen candidato, de esta
manera decepcionaria al postulante por no cumplir con lo pactado y
ademas fuera dinero mal invertido ya que al momento que ingresa un
nuevo colaborador a la empresa se debe invertir en capacitaciones,
sueldos, beneficios etc.

Al ser paciente se trata de evitar posturas por parte del entrevistador que
muestre descontento o poca tolerancia hacia el postulante, es decir se
debe mantener una postura imparcial en todo el desarrollo de la

entrevista.
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4.3.2 Elaboracion de un protocolo de entrevista

Inicio de la Entrevista

e Presentarse: de esta manera el candidato tendra constancia del
formalismo e importancia que toma la empresa y el entrevistador a la
entrevista de trabajo.

Tabla 82: Presentacion en Entrevista

Mi nombre es , actualmente me desempefio en el puesto

de (Asistente de Talento Humano/ Director de Talento Humano /Director

Comercial etc.) y voy a ser la persona encargada de realizarle la entrevista

el dia de hoy.

Fuente: Apuntes Direccion de Tesis, Eugenia Medina
Elaborador por: Katy Elizabeth Ayala Vizuete

e Romper el hielo: Después de saludar de una manera cortes es aconsejable
romper el hielo entre el entrevistador y nerviosismo que muchas veces el
postulante posee por la tension de la situacion.

Es aconsejable usar las siguientes expresiones o0 preguntas para generar

desde la primera instancia empatia con el entrevistado.
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Tabla 83: Preguntas en la entrevista — Romper el hielo
¢Como llegd hasta aqui?

¢Se pudo guiar facilmente?

¢ COmo estaba el trafico?

jQué hermoso dia tenemos hoyj ¢No le parece?

jQué calor hace hoy;j

¢Sera que alguin dia acabara de llover?

Fuente: Apuntes Direccion de Tesis, Eugenia Medina
Elaborador por: Katy Elizabeth Ayala Vizuete

Desarrollo de la Entrevista

En el progreso de esta instancia el entrevistador comienza a mantener una
conversacion con el candidato para poder conocer mas aspectos sobre él o

ella.

e Datos personales y familiares: se realiza preguntas enfocadas a conocer

mas sobre el ambiente social y estructura familiar del candidato.
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Tabla 84: Preguntas en la entrevista- Datos personales y familiares

¢ Cudles son sus nombres y apellidos?

¢ Qué edad tiene?

¢De donde es?

¢Vive en Riobamba/ Ambato/ Puyo /Alausi etc.?

¢Cual es su estado civil?

¢ Quién es su esposo/a?

¢En qué trabaja su esposo/a?

¢ Tal vez tiene proyectos de matrimonio?

¢ Tiene hijos?

¢Cuantos hijos tiene?

¢ Quiénes son los encargados de cuidar a sus hijos cuando sale a trabajar?
¢Usted con quién vive?

¢ Tiene casa propia o arrendada?

¢Actualmente hay algun proceso judicial en su contra?

¢ Tiene alguna enfermedad que desee mencionar?

Fuente: Apuntes Direccion de Tesis, Eugenia Medina
Elaborador por: Katy Elizabeth Ayala Vizuete

e Intereses y motivaciones :

Tabla 85: Preguntas en la entrevista — Intereses y motivaciones

¢ Qué le gusta hacer en su tiempo libre?
Actualmente ¢ Qué es lo méas importante para usted?

¢ Tiene alglin negocio propio?

Fuente: Apuntes Direccion de Tesis, Eugenia Medina
Elaborador por: Katy Elizabeth Ayala Vizuete
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e Formacién académica: Las preguntas estan concentradas a conocer

antecedentes académicos como:

v Universidades, centros, institutos en los que ha estudiado.
v Motivos de cese o cambio de alguna institucion.

v" Rendimientos académicos.

Tabla 86: Preguntas en la entrevista- Formacién Académica
¢ Qué estudios realizé y por qué los eligio? ¢Existié alguna motivacion?
¢ Esta estudiando actualmente?
¢ Cual fue el motivo de cese de sus estudios?
¢Aparte de su profesion ha realizado algun curso, diplomado, posgrado,
etc.?

¢ Tiene algun nivel de dominio en inglés? ¢En qué ocasién lo ha usado?

Fuente: Apuntes Direccion de Tesis, Eugenia Medina
Elaborador por: Katy Elizabeth Ayala Vizuete

e Experiencia: El principal objetivo de las siguientes preguntas es

conocer el historial laboral que posee el candidato.
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Tabla 87: Preguntas en la entrevista — Experiencia

¢Me podria hacer un resumen de sus anteriores trabajos? ¢Qué actividades
realizaba?

¢ Qué tiempo permanecio en cada uno de sus trabajos?

¢ Cual fue el motivo de cese o cambio? (Toda la trayectoria laboral).
¢Actualmente a qué se dedica?

¢Cudles eran o son las actividades que mas y menos le gustan o gustaban de
su trabajo?

¢Qué aprendio en su ultimo trabajo desempefiado?

Hébleme acerca de sus compafieros y superiores. (A quién reportaba
directamente? ¢ Tal vez tenia personas que le reportaban?

¢ Cual ha sido el jefe més dificil que ha tenido?

¢Cuél ha sido el colaborador/ compafiero de trabajo mas dificil que ha
tenido?

¢(En sus anteriores trabajos ha obtenido alguin logro relevante del que le
gustaria compartir?

¢Cual ha sido el error mas significativo en su carrera profesional?

¢ Tal vez fue ascendido a alguna mejor posicion en algun trabajo? ¢Por qué?
¢Hubo algo a lo que le cost6 acostumbrarse en su ultimo trabajo?

¢ Cuales han sido los motivos de cese o cambio de trabajo?

Fuente: Apuntes Direccion de Tesis, Eugenia Medina
Elaborador por: Katy Elizabeth Ayala Vizuete

e Aspiraciones: Conociendo las principales aspiraciones de los candidatos

se puede tener una guia de los deseos y anhelos que tiene, de esta manera
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evaluar y comparar si estas concuerdan con los objetivos que tiene la

empresa con respecto a la vacante a cubrir.

Tabla 88: Preguntas en la entrevista - Aspiraciones

¢Cuadles son sus objetivos profesionales, econdmicos y familiares en corto,
mediano y largo plazo?

¢Cual es el sueldo actual que percibe?

¢Cuél es su aspiracibn econdmica actual? ¢EI factor econémico es

importante en su decision?

Fuente: Apuntes Direccion de Tesis, Eugenia Medina
Elaborador por: Katy Elizabeth Ayala Vizuete

e Anadlisis de caracteristicas personales y competencias: Con las siguientes
preguntas el entrevistador puede conocer ciertas habilidades y destrezas
generadas de los comportamientos del candidato de acuerdo a evidencias
del pasado, asi observar y analizar qué aspirantes se acoplan exitosamente
de acuerdo a las necesidades del puesto de trabajo.

Es parte fundamental evaluar las competencias de los candidatos ya que
existiran ciertas ocasiones en las que el candidato pueda tener vastos
conocimientos y experiencia pero si no tiene las competencias necesarias

en el puesto sera poco o nada probable que se acople al trabajo ofertado.

e Cierre: El cierre es la conclusién de la entrevista de trabajo en donde el

entrevistador debe mencionar toda la informacion que anteriormente no se
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ha sefialado y ademas sirve para despejar dudas que podria tener el
postulante con respecto a la vacante.
Es importante que el entrevistador tenga vastos conocimientos acerca de
la vacante y haya estudiado con anterioridad el perfil ya que en este punto
el candidato podria realizar preguntas acerca de posicion del puesto,
departamento al que pertenecerd, jefe que reportard directamente,

dependencia jerarquica, funciones, comienzo del trabajo, sueldo etc.

Tabla 89: Pregunta en la entrevista - Cierre

Primeramente se debe mencionar el puesto al que estd aplicando, funciones
principales, horario, sueldo, beneficios de ley e informacion relevante que se
menciono anteriormente.

Ademés acompafiar a esta informacion con las siguientes preguntas.

¢ Estéa interesado en el puesto?

¢Cuando podria incorporarse al trabajo en el caso de ser seleccionado?

¢Nos autoriza a pedir referencias a las empresas en las que ha trabajado
anteriormente?

¢ Esté participando en otros procesos de seleccién?

¢ Tal vez desea contarme algo méas que le podria ayudar en el proceso de
seleccion?

¢ Tal vez le quedé alguna duda? ¢ Desea formularme alguna pregunta?
Terminar la etapa de cierre agradeciendo por el tiempo que el candidato se
ha tomado para la entrevista, mencionar que en el caso de ser seleccionado
serd comunicado inmediatamente caso contrario se entendera que no califico

al cargo.

Fuente: Apuntes Direccion de Tesis, Eugenia Medina
Elaborador por: Katy Elizabeth Ayala Vizuete
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4.3.3 Entrevista por competencias

Competencias Umbrales

Tabla 90: Preguntas en la entrevista - Compromiso

Cuénteme sobre alguna ocasion en la que en su anterior trabajo o vida
estudiantil ha tenido que dar un mayor aporte (algo extra). Ayademe
con detalles ¢ Por qué considera que tuvo que actuar de esta manera?
¢Alguna vez le ha tocado realizar tareas que no correspondian a su
puesto? ¢Qué hizo? ¢Cbomo se sintio?

¢Anteriormente le ha tocado quedarse trabajando horas extras para
culminar algun trabajo? ¢En qué ocasion?

Alguna vez en alguno de sus trabajos dio un aporte adicional a las
tareas delegadas ¢ En qué ocasion?

Fuente: Apuntes Direccion de Tesis, Eugenia Medina
Elaborador por: Katy Elizabeth Ayala Vizuete

Tabla 91: Preguntas en la entrevista - Comunicacion

¢ Cuando no entendia alguna explicacion en alguna clase o reunion de
trabajo que hacia para despejar sus dudas?
¢Es de las personas que le gusta primeramente escuchar los puntos de
vista de los deméas y luego exponer los suyos o viceversa? Relate
alguna anécdota
Al momento de exponer algun tema en el
(colegio/universidad/trabajo) ha existido personas que no haya estado
de acuerdo con algo de lo planteado? ¢Qué hizo?
¢Alguna vez decidié quedarse con una duda cuando le explico algo su
profesor o jefe? ¢ Por qué tomo esa decision?
Fuente: Apuntes Direccion de Tesis, Eugenia Medina
Elaborador por: Katy Elizabeth Ayala Vizuete
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Tabla 92: Preguntas en la entrevista - Iniciativa

¢ Qué hace para resolver un problema? Me ayudaria con un ejemplo en
donde le ha tocado resolver algin problema en su trabajo ¢Qué hizo?
¢ Qué paso después?

¢Cuénteme de algun plan que tiene en mente? ;Qué ha hecho para
cumplirlo?

¢Ha encontrado problemas antiguos en alguna empresa que ha
trabajado? ¢Hizo algo para mejorar dicho problema? ¢Qué hizo?

¢Ha identificado posibles oportunidades para mejorar el area en qué
trabajaba? ¢ Qué hizo? ¢ Cudl fue el efecto?

Fuente: Apuntes Direccion de Tesis, Eugenia Medina
Elaborador por: Katy Elizabeth Ayala Vizuete

Tabla 93: Preguntas en la entrevista - Integridad

¢Ha encontrado a comparieros de universidad o trabajo realizando actos
impropios? Cuénteme alguna anécdota ;Qué paso? ¢Cuél fue su
actitud?

Describame alguna situacion en dénde su honestidad ha estado a prueba
¢ Qué hizo? ¢ Qué paso después de su accion?

¢Ha influido en la actitud de otras personas en cuanto a honestidad?
Ayudeme con detalles

¢Usted cree que es valorado (jefes, equipo de trabajo, clientes)?

Fuente: Apuntes Direccion de Tesis, Eugenia Medina
Elaborador por: Katy Elizabeth Ayala Vizuete
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Tabla 94: Preguntas en la entrevista — Orientacion al Logro

Cuenteme de alguna ocasion en la que se ha sentido comprometido a
culminar algo sea en su trabajo, universidad, vida familiar ¢Qué hizo?
¢, Cémo le controlaba? ¢ Obtuvo los resultados esperados o superiores?
¢En alguna ocasion ha tomado metas desafiantes? ¢Como las
controlaba? ;Qué rendimiento obtuvo?

¢Ha servido de motivador en su grupo de trabajo para culminar alguna
meta importante? Cuénteme en qué ocasion ¢Qué problema existi¢?
¢ Cémo lo resolvieron?

¢Alguna vez ha tenido que dejar actividades que le gustaban como
(pasatiempos, aficiones) para llevar a cabo algin objetivo que se
plante6? ¢ Culmind su objetivo? ¢ Fueron los resultados esperados?

Fuente: Apuntes Direccion de Tesis, Eugenia Medina
Elaborador por: Katy Elizabeth Ayala Vizuete

Tabla 95: Preguntas en la entrevista — Orientacién al Cliente

Describame alguna ocasion en donde ha tenido que trabajar
arduamente para satisfacer las necesidades de un jefe, compafiero de
trabajo, persona, cliente, etc. ¢ Qué debia hacer? ¢Como lo logré? ¢Cual
fue el resultado?

¢Le ha tocado alguna vez recurrir donde su jefe para solucionar algun
necesidad de un compafiero de trabajo, cliente, etc.? ¢(Qué paso?
¢Soluciono el problema o dejo que su jefe lo resuelva?

¢ Qué acciones ha tomado para mantener un ambiente de confianza con
los clientes que se relaciona en su trabajo (clientes externos, comparieros
de trabajo, jefes etc.)? ¢ Qué ha pasado luego de eso?

¢Alguna vez le ha tocado resolver problemas de otros departamentos?
¢ Qué tuvo que hacer? ¢Cémo lo resolvié?

Fuente: Apuntes Direccion de Tesis, Eugenia Medina
Elaborador por: Katy Elizabeth Ayala Vizuete
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Tabla 96: Preguntas en la entrevista — Trabajo en Equipo

Relateme alguna ocasion en la que ha tenido que realizar una actividad en
grupo de trabajo ¢ Qué se esperaba de usted? ¢ Cual fue su aporte?

¢De qué manera cree que trabaja mejor individualmente o en grupos de
trabajo? Ayudeme con ejemplos.

¢ Qué ha hecho para acoplarse a algun grupo de trabajo y para qué sus
ideas sean tomadas en cuenta?

¢Alguna ocasion en la que ha tenido que intervenir como motivador en un
grupo de trabajo? Ayudeme con detalles ¢ Cual fue el resultado?

Fuente: Apuntes Direccion de Tesis, Eugenia Medina
Elaborador por: Katy Elizabeth Ayala Vizuete

Competencias Funcionales

Tabla 97: Preguntas en la entrevista — Adaptabilidad y Flexibilidad

Cuénteme de alguna ocasion en la que ha tenido que responder
rapidamente a una nueva tarea ¢Resolvié o no el problema? (Cémo lo
hizo?

Cuando ha tenido que cambiar su trabajo de una empresa a otra ¢ Como
vivio su periodo de adaptacion? ¢ Le costd adaptarse al estilo de trabajo?
¢En algun trabajo hizo alglin pasaje en la que incluia cambiar de
departamentos o sectores? ¢Por qué ocurridé? ¢Quién fue el impulsador
de esta decision? ¢ Como se manejo en las otras areas?

¢En alguna ocasién le han propuesto encargarse de tareas de otros
cargos? ¢ Acepto la responsabilidad? ¢ Como la manej6?

Fuente: Apuntes Direccion de Tesis, Eugenia Medina
Elaborador por: Katy Elizabeth Ayala Vizuete
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Tabla 98: Preguntas en la entrevista — Calidad y Mejora Continua

¢Ha formulado ideas para mejorar los procesos, métodos y técnicas de su
area o puesto de trabajo? ¢Qué ha hecho? ¢ Qué resultado se obtuvo?

¢En alguna ocasion sintié que no se sintid satisfecho con el resultado de
alguna tarea? ¢ Que hizo para corregirlo?

Coménteme alguna ocasion sea en la universidad o trabajo en la que ha se
haya desempefiado més de lo requerido.

Cuénteme de alguna ocasion en la que ha usado de la mejor manera los
recursos (materiales, humanos, tecnolégicos) que le ha suministrado la
empresa para cumplir metas y objetivos bajo su responsabilidad

Fuente: Apuntes Direccion de Tesis, Eugenia Medina
Elaborador por: Katy Elizabeth Ayala Vizuete

Tabla 99: Preguntas en la entrevista — Capacidad de Organizacion y
Planificacion

CAPACIDAD DE ORGANIZACION Y PLANIFICACION

¢Usted cree ser una persona ordenada? ¢;Cuénteme por qué llega a esta
conclusion?

¢En su anterior trabajo o trabajo actual como organizaba su tiempo?
¢, Cuales eran las tareas mas y menos importantes?

¢De acuerdo a la planificacién de tareas dada por la empresa en la que
trabaja o trabajaba como organiza u organizaba su tiempo?

Cuénteme de alguna experiencia sea en la universidad o trabajo,en la que
alguna tarea le haya salido bien o mal por la manera de organizarse o
planificarse.

Fuente: Apuntes Direccion de Tesis, Eugenia Medina
Elaborador por: Katy Elizabeth Ayala Vizuete
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Tabla 100: Preguntas en la entrevista — Cierre de Acuerdos

Cuénteme qué ha hecho para dar por terminada una negociacion. ¢Qué
hizo para convencer a la otra persona?

¢En alguna ocasion ha estado a punto de perder algiin negocio por una
mala decision? Ayudeme con detalles ¢Qué hizo para cerrar el acuerdo?
¢ Como tuvo que persuadir?

¢Qué posturas o técnicas ha utilizado para cerrar alguna
negociacion/convenio? Menciéneme algin ejemplo

Fuente: Apuntes Direccion de Tesis, Eugenia Medina
Elaborador por: Katy Elizabeth Ayala Vizuete

Tabla 101: Preguntas en la entrevista — Conduccion de Personas

CONDUCCION DE PERSONAS

¢Alguna vez ha estado a cargo de algun grupo de trabajo? ¢Como
delegaba y supervisaba funciones?

¢ Qué ha sido lo mejor y peor de manejar un grupo de trabajo?

¢Qué métodos utiliza usted para evaluar el potencial de sus
colaboradores? Brindeme ejemplos

¢Ha existido alguna ocasién en la que alguna persona que usted dirigia
gue no rendia correctamente al realizar sus actividades? Cuénteme qué
acciones tomo.

Fuente: Apuntes Direccion de Tesis, Eugenia Medina
Elaborador por: Katy Elizabeth Ayala Vizuete
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Tabla 102: Preguntas en la entrevista — Desarrollo y Autodesarrollo de
Talento

DESARROLLO Y AUTODESARROLLO DE TALENTO

¢Qué ha hecho para estar al tanto de los avances tecnologicos? ¢Qué
medios usa para desarrollarse?

Cuénteme alguna ocasion en la que no ha tenido los suficientes
conocimientos acerca de un tema ¢Qué hizo? (Pidi6 ayuda a su
supervisor, investigo, etc.?

¢Qué acciones ha tomado para que sus superiores descubran sus
talentos?

¢ Qué ha hecho para descubrir los talentos del personal que ha estado a
cargo suyo? Ayudeme con algun ejemplo (Mandos medios y directivos)

Fuente: Apuntes Direccion de Tesis, Eugenia Medina
Elaborador por: Katy Elizabeth Ayala Vizuete

Tabla 103: Preguntas en la entrevista — Influencia y Negociacion

INFLUENCIA Y NEGOCIACION

Cuénteme cudl ha sido la peor negociacion de su vida y por qué la
considera de esa magnitud.

¢ Qué estrategias o posturas ha usado para convencer a alguien de algo?
¢ Qué paso? ¢Consiguid lo que queria? ¢Ganaron las dos partes o quién
estuvo mayormente beneficiando?

¢Qué ha hecho usted para que sus clientes, jefes, colaboradores o
comparieros se vean beneficiados por su trabajo?

¢Como influye en las decisiones de los deméas? Cuénteme de alguna
ocasion en la que su influencia haya tenido gran magnitud. (persuadir)

Fuente: Apuntes Direccion de Tesis, Eugenia Medina
Elaborador por: Katy Elizabeth Ayala Vizuete
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Tabla 104: Preguntas en la entrevista — Innovacion y Creatividad

INNOVACION Y CREATIVIDAD

Cuénteme de alguna ocasion en la que haya sido creativo para resolver un
problema ¢Por qué considera que fue creativo?

¢Alguna vez en su trabajo o universidad presentd alguna idea
innovadora que anteriormente ningiin compafiero lo habia expuesto?
Cuénteme de alguna ocasion en la que en su trabajo haya sido innovador
para resolver algun problema ¢Por qué considera que fue innovador?

Fuente: Apuntes Direccion de Tesis, Eugenia Medina
Elaborador por: Katy Elizabeth Ayala Vizuete

Tabla 105: Preguntas en la entrevista - Liderazgo

LIDERAZGO

¢Tuvo que hacerse cargo alguna vez de un grupo de trabajo en la
universidad, trabajo u otra actividad? Brindeme detalles.

¢En alguna ocasién le tocd supervisar a alguna persona con un caracter
dificil de manejar? ;Qué medidas us6? ¢ Resolvio el problema?

¢Ha practicado algun deporte? ¢Le ha tocado asumir el papel de lider en
su equipo? ¢Qué aprendid de esa experiencia?

¢Ha obtenido el respaldo de sus dirigidos? ¢Por qué piensa que lo
obtuvo?

Fuente: Apuntes Direccion de Tesis, Eugenia Medina
Elaborador por: Katy Elizabeth Ayala Vizuete

Tabla 106: Preguntas en la entrevista — Pensamiento Analitico

PENSAMIENTO ANALITICO

Recuerda alguna situacion problematica en la que ha tenido que
solucionar recientemente ¢Cuales eran los elementos principales del
problema que usted identific6? ¢ De qué manera resolvié la situacion?
Cuénteme de alguna situacién importante en la que haya tenido que
tomar recientemente en relacién con su profesion ¢Cual era la situacion?
¢Por qué escogio esa alternativa?

Fuente: Diccionario de Preguntas, Martha Alles
Elaborador por: Katy Elizabeth Ayala Vizuete
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Tabla 107: Preguntas en la entrevista — Pensamiento Estratégico

PENSAMIENTO ESTRATEGICO

¢ Cudles son las &reas de mas estratégicas de la organizacién que usted
controla actualmente?

¢ Cuales son las oportunidades que usted ha identificado para él negocio de
su organizacion? ¢En qué informacion se basé para esto?

¢ Qué nuevos objetivos ha definido para su divisibn o empresa que haya
aumentado su importancia en la consecucion de la estrategia
organizacional?

¢Maneja alguna planificacion estratégica en donde establezca planes a
corto, mediano y largo plazo? ¢(Cumple con el plan estratégico de la
empresa?

Fuente: Diccionario de Preguntas, Martha Alles
Elaborador por: Katy Elizabeth Ayala Vizuete

Tabla 108: Preguntas en la entrevista — Temple y Dinamismo

TEMPLE Y DINAMISMO

Cuénteme acerca de la situacion més tensa que ha tenido que vivir sea
tanto académica, personal o laboral ; Como procedi¢?

Cuénteme de alguna ocasion en la que haya tenido que redistribuir su
tiempo y tareas ¢Qué tomd en cuenta para organizarse? ¢;Como fue el
resultado?

¢Ha existido alguna ocasion en la que es estrés se haya apoderado de usted
y actu6 de mala manera? ¢ Qué pasd? ;Como se sinti6 antes y después?
Héableme de alguna situacion no exitosa en su vida profesional ¢{Qué paso?
¢, Como se sintid? ;Qué hizo?

Fuente: Diccionario de Preguntas, Martha Alles
Elaborador por: Katy Elizabeth Ayala Vizuete

En el presente capitulo se detallan preguntas relacionas a todas las
competencias que se detallaron en el levantamiento de todos los perfiles de

puesto, es importante que el entrevistador examine el perfil de puesto de la
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vacante y de esta manera Unicamente enfocarse e indagar en las competencias

que solicita el perfil.

Las preguntas que se mencionaron en el capitulo 4.3.3 y 4.3.4 serviran como
base para realizar una entrevista correcta a cada uno de los postulantes, de
estas surgiran respuestas que sera de gran relevancia y por ende sera

necesario reportarlas en el formato que se adjunta en el (Anexo 5).

4.4 SELECCION DE PERSONAL

Es importante que el entrevistador detalle de la mejor manera las caracteristicas
sobresalientes de los finalistas en el informe de entrevista para que de esta manera el

cliente interno tenga una base en la que pueda guiar su decision.

El que toma la decisidon final es el cliente interno que generalmente es el jefe de area
de la vacante, es por eso que es de gran relevancia incluirlo en todo el proceso de
seleccion y ademas recordar que el departamento de Talento Humano es un mediador

que ayuda a tomar la decision mas no que es la responsable de dicha disposicion.



5. APLICACION/EVALUACION DE LA GESTION CON EL MODELO

APLICADO DE SELECCION POR COMPETENCIAS

Para la aplicacion de la propuesta actual se tomé como ejemplo la vacante de Auxiliar

Contable, el proceso que siguio la empresa se realizé de la siguiente manera.

5.1 APLICACION/ RECLUTAMIENTO DE PERSONAL

Electrobahia Cia. Ltda. ve la necesidad de cubrir la vacante de Auxiliar Contable por
ende procede a realizar un reclutamiento externo ya que realizando un analisis
interno, el personal actual no cuenta con los requerimientos del perfil duro que se

describe en el punto “3.2.5 Perfil Actual Auxiliar Contable”

Los métodos que se usaron para el reclutamiento de la vacante fueron los siguientes:
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Grafico 40: Reclutamiento usado en la presente propuesta

Reclutamiento Pagina Web

*La pagina Computrabajo.com.ec ha sido uno de los medios de reclutamiento usados por
Electrobahia en los Gltimos afios y para la presente propuesta se retomd dicha opcion.

Reclutamiento Universitario

*Uno de los principales problemas de las universidades en la ciudad de Riobamba es que no
cuentan con oficinas de empleo para estudiantes y por ende resulta mas dificultoso realizar
un reclutamiento universitario, pero sin embargo se procedié a la recomendacion de los
estudiantes mas destacado de una de las universidades de la ciudad.

*El Magister Otto Arellano Director de la Escuela de Contabilidad y Auditoria de la de la
UNACH (Universidad Nacional de Chimborazo) fue quien colaboré con nombres de ciertos
estudiantes destacados y egresados ayudando al reclutamiento.

Fuente: Investigacién directa en Electrobahia Cia. Ltda.
Elaborador por: Katy Elizabeth Ayala Vizuete

5.2 APLICACION/ PRIMERA REVISION DE CURRICULUM

Luego de incluir el requerimiento en la pagina de Computrabajo y aceptar carpetas
de recomendaciones universitarias se realiz6 la primera revision de curriculum de los

postulantes.

Varias fueron las personas que ingresaron su curriculum vitae al requerimiento de la
empresa del Auxiliar Contable, de esta manera se procedio a realizar la revision de

cada uno de ellos.
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Grafico 41: Primera revision de Curriculum 1

putrabajo.com.ec/Company/Qffers/Match/70i=F61F89E6B648CBOA&IM=4E9854485B417CF0

Frucacitn Rasica Secundaria (11

ny/Offers/Match/?oi=F61F89E6BE4BCBOABEM=4E9854485B417CFD

Administracion / Oficina (7) Leido
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Recursos Humanos (2) & £ ) @
. ucacion

Almacén / Logistica (1) Marcia Jaqueline Pilco Hace 22dias % Técnico/Profesional Leido
Mérketing / Ventas (1) Merino
() Departamento 2

) . Educacion Basica @
Chimborazo (g) 0 Oscar David Hace 26 dias 21 Secundaria Leido
Pichincha (3)
Guayas (2)
Santo Domingo de los Tsachilas % e
U] Q Elvis Jesus Hace 25 dias 7 Universidad Lot
Tungurahua (1)
@ Ciudad %
Riohamba (5) Q Jessica Elizabeth Hace 26 dias 25 Universidad go
Quite (3)
Santo Domingo (1)
Ambato (1) & @
Loja (1) ALTAMIRANO ARCOS Hace 24 dias 26 Universidad Lot
Guayaguil (1)
@ Sexo &
No especificado (14) Q ARMANDO JOHNSON Hace 11 dias 25 Universidad Moo
Hombre (2)
Mujer (1)
g Nivel de estudios [ Q Carlos Hace 26 dias 20 Universidad go
Universidad (11)
Educacion Técnico/Profesional (2) %
Sin especificar (2) i Q Ramén Hace 11 dias k] Universidad @

No leido

Fuente: Computrabajo- Electrobahia Cia. Ltda.
Elaborador por: Katy Elizabeth Ayala Vizuete
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Grafico 42: Primera revision de Curriculum 2

trabajo.com.ec/Company/Offers/Match/?0i=F61F89E6B648CBOA&tM=4E9854485B417CF0

Educacion Basica Primaria
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Leido
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Sulay Alexandra Hace 24 dias Universidad
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Myrian Hace 11 dias 23 Universidad 9
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Janneth Alexandra Hace 11 dias Universidas Leido

Educacidn

ADIA Hace 11 dias 7
MARIA BELEN ! Técnico/Profesional Mo leido

=

Deisy Hace 14 dias 29 Sin especificar 9

Fuente: Computrabajo- Electrobahia Cia. Ltda.
Elaborador por: Katy Elizabeth Ayala Vizuete

Luego de haber pre seleccionado los curriculums vitae que cumplen con los
requisitos minimos del perfil duro del Auxiliar Contable se llamé a una entrevista de

trabajo, siendo las siguientes personas.
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ELECTROVENTAS LA BAHIA

e

ELECTROBAHIA CIA. LTDA. ELECTROBAHIA CIA. LTDA.

Tabla 109: Horario de Entrevistas 30 de Enero del 2015 / Auxiliar Contable

Orozco Guerrero Sandra Ing. Contabilidad y Auditoria CPA / UNACH
- Ponce Bedén Silvia Malena Séptimo Semestre de Contabilidad y Auditoria /ESPOCH
Lisintufia Toapanta Sulay Ingeniera en Contabilidad y Auditoria CPA /UCE
- Alexandra
Orozco Yambay Monica Tecnologa en Administracion de Empresas con mencion en Contabilidad y Auditoria
- Marlene
[ 12:40 Morocho Ledn Ménica Patricia Ingeniera en Contabilidad y Auditoria / UNACH
Londo Villafuerte Paola Ingeniera en Contabilidad y Auditoria/ UNACH
- Alexandra
| 15100 | Pilco Merino Marcia Jaqueline Egresada de Contabilidad y Auditorfa
151200 Zumba L6pez Jessica Elizabeth Ing. Contabilidad y Auditoria

Fuente: Investigacion directa Electrobahia Cia. Ltda.
Elaborado por: Katy Elizabeth Ayala Vizuete
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5.3 APLICACION/ ENTREVISTA

Se convoco a los preseleccionados el dia 30 de Enero del 2015 a una entrevista de
trabajo en donde se siguid a cabalidad cada uno de los puntos que mencionan el

protocolo de entrevista capitulo 4.3.3. y 4.3.4

5.4 APLICACION/ PRESELECCION DE CANDIDATOS

Tabla 110: Informe Individual de Entrevista — Candidata 1

DATOS GENERALES

Nombre: Londo Villafuerte Paola Alexandra
CC: 060422434-5
Edad: 23 afos
Fecha de Nacimiento: 12/05/1991
Direccion: Avenida Juan Felix Proafio e Islandia
Estado Civil: Soltera
Teléfonos: (03) 2 922 063

FORMACION ACADEMICA

SECUNDARIA
Institucion: Edmundo Chiriboga
Titulo: Fisico Matematico
SUPERIOR

Institucion: Universidad Nacional de Chimborazo
Carrera: Contabilidad y Auditoria
Nivel Egresada

CURSOS Y SEMINARIOS
Curso en "Programa de Pasaporte Tributario” / UNACH / 20 Horas
Curso en "Introduccion al Mercado de Valores " / Bolsa de Valores de Guayaquil
Fuente: Investigacion Directa en Electrobahia Cia. Ltda.
Elaborado por: Katy Elizabeth Ayala Vizuete
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Tabla 111: Experiencia Laboral — Candidata 1

EXPERIENCIA LABORAL

Empresa: Libreria Vision
Actividad de la empresa: Comercializacion de Utiles escolares e insumos de oficina
Cargo: Ayudante de mostrador
Funciones: Ventas de lista de Utiles en temporadas altas.
Jefe Inmediato/ Personal a Cargo Gerente General
Tiempo de permanencia: 4 afios en temporadas
Motivo de Salida o Cambio: Unicamente trabajaba por temporadas altas.
Empresa: Unidad Educativa Cristiana Verbo
Actividad de la empresa: Colegio- Escuela
Cargo: Profesora por reemplazo
Dictar clases de Mateméticas, Fisica, Desarrollo del Pensamiento,
Funciones: Estadistica
Jefe Inmediato/ Personal a Cargo Director del Colegio
Tiempo de permanencia: 3 meses
Motivo de Salida o0 Cambio: Profesora por reemplazo
Empresa: Instituto Técnico Superior "Juan de Velasco"
Actividad de la empresa: Colegio- Escuela
Cargo: Instructora en el Programa de Educacién de Capacitacion Tributaria
Funciones:
Jefe Inmediato/ Personal a Cargo Director del Colegio
Tiempo de permanencia: 3 meses
Motivo de Salida o Cambio: Terminar la carrera
Empresa: Universidad Nacional de Chimborazo
Actividad de la empresa: Servicios educativos
Cargo: Pasante en el Departamento de Presupuestos
Funciones:
Jefe Inmediato/ Personal a Cargo Subjefe del Departamento de Presupuestos
Tiempo de permanencia: 8 meses
Motivo de Salida o Cambio: Finalizacion de précticas profesionales

Fuente: Investigacién Directa en Electrobahia Cia. Ltda.
Elaborado por: Katy Elizabeth Ayala Vizuete
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Tabla 112: Evaluacion de Competencias — Candidata 1

EVALUACION DE COMPETENCIAS

. PERFIL DE PUESTO ENTREVISTA
Competencias Umbrales:
A B C D A B C D
Comunicacion X X
Or_lentamon de Servicio Al X X
Cliente
Compromiso X X
Trabajo en equipo X X
Iniciativa X X
Orientacion Al Logro X X
Integridad X X
Competencias PERFIL DE PUESTO ENTREVISTA
Funcionales: A B C D A B C D
Adaptabilidad- Flexibilidad X X
Capacidad de Organizacién
e X X
y Planificacion
Temple y dinamismo X X

COMENTARIOS

Competencias: En la entrevista demostrd alto desenvolvimiento, cumpliendo a cabalidad con los requisitos
del perfil, en competencias como Compromiso, Trabajo en Equipo, Capacidad de Organizacion y
Planificacion obtuvo niveles mas altos de lo que requiere el puesto y en las demas competencias niveles
conforme a la necesidad de la vacante.

General: Recomendada por el Director de la Facultad de Contabilidad y Auditoria de la Universidad Nacional
de Chimborazo, tomada en cuenta por su buen desarrollo académico.

Fuente: Investigacion Directa en Electrobahia Cia. Ltda.
Elaborado por: Katy Elizabeth Ayala Vizuete
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Tabla 113: Informe Individual de Entrevista — Candidata 2

DATOS GENERALES

Nombre: Orozco Guerrero Sandra Margoth
CC: 604937623
Edad: 25 afos
Fecha de Nacimiento: 11/11/1989
Direccion: Mirador bajo Mz F.
Estado Civil: Soltera
Teléfonos: 0998080419 / 0981364643
SECUNDARIA
Institucion: Instituto Superior Isabel del Godin
Titulo: Bachiller en Ciencias de Comercio y Administracion
SUPERIOR
Institucion: Universidad Nacional de Chimborazo
Carrera: Contabilidad y Auditoria
Nivel Ingeniera en Contabilidad y Auditoria

CURSOS Y SEMINARIOS
Seminario de Impuesto a la renta retencién gastos personales /SRI / 8 Horas

Seminario de Actualizacion Tributaria /SRI / 16 Horas

Programa de Pasaporte Tributario Intermedio /SRI /20 Horas
NIIF'S / Universidad Central del Ecuador / 50 Horas

Fuente: Investigacion Directa en Electrobahia Cia. Ltda.
Elaborado por: Katy Elizabeth Ayala Vizuete
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Tabla 114: Experiencia Laboral — Candidata 2

EXPERIENCIA LABORAL

Empresa: Brigada de Caballeria Blindada N 11 Gal&pagos

Actividad de la empresa: Escuela Militar Riobamba

Cargo: Practicante de la Unidad Financiera

Funciones: Realizar actividades designadas por el jefe inmediato

Jefe Inmediato/ Personal a Cargo Jefe Financiero

Tiempo de permanencia: 2 meses

Motivo de Salida o Cambio: Finalizacién de Précticas

Empresa: Hospital Provincial General Docente de Riobamba

Actividad de la empresa: Servicios médicos / hospital publico

Cargo: Practicante del Departamento Financiero
Colaboracién en realizacién de roles de pagos (calculos), elaboracién

Funciones: de retenciones

Jefe Inmediato/ Personal a Cargo Jefe de Departamento Financiero

Tiempo de permanencia: 2 meses

Motivo de Salida o Cambio: Finalizacién de Practicas

Fuente: Investigacion Directa en Electrobahia Cia. Ltda.
Elaborado por: Katy Elizabeth Ayala Vizuete
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Tabla 115: Evaluacion de Competencias — Candidata 2

EVALUACION DE COMPETENCIAS

. PERFIL DE PUESTO ENTREVISTA
Competencias Umbrales:
A B C D A B C D
Comunicacion X X
Or_lentamon de Servicio Al X X
Cliente
Compromiso X X
Trabajo en equipo X X
Iniciativa X X
Orientacion Al Logro X X
Integridad X X
Competencias PERFIL DE PUESTO ENTREVISTA
Funcionales: A B C D A B C D
Adaptabilidad- Flexibilidad X X
Capacidad de Organizacién
e X X
y Planificacion
Temple y dinamismo X X

COMENTARIOS

Competencias: En la evaluacién de competencias se evidencié que no cumple a cabalidad con las
competencias que requiere el puesto, sin embargo se aproxima al requerimiento.

General: Es una de las candidatas sin mucha experiencia, desde su graduacién no ha obtenido un trabajo
estable.

Fuente: Investigacion Directa en Electrobahia Cia. Ltda.
Elaborado por: Katy Elizabeth Ayala Vizuete
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5.5 APLICACION/ SELECCION DE PERSONAL

Luego de realizar el analisis de las candidatas preseleccionadas con el Contador de
la empresa, se decidié contratar a la Srta. Paola Alexandra Londo Villafuerte
(Candidata 1) para el puesto de Auxiliar Contable, ya que dentro de los parametros
fue la candidata con el mejor perfil de acuerdo a las necesidades de la vacante que

presento la empresa.

Como se pudo observar el andlisis de competencias ayudd a que el sub- proceso de
reclutamiento y seleccion de personal se fundamente en comportamientos y
actitudes, de esta manera determinar qué candidato es el apropiado para
desempefiarse adecuadamente a la necesidad del puesto, no Unicamente basandose en

su formacion académica y profesional como en anteriores ocasiones se lo realizaba.



6. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

6.1 CONCLUSIONES

e Se logr6 concluir que el sub- proceso de reclutamiento y seleccion de personal
existente en Electrobahia Cia. Ltda. no presenta un factor de riesgo, pero sin
embargo se dotd a la empresa de herramientas que anteriormente no contaban,
de esta manera se puede llevar a cabo un método operado de mejor manera y

mas ordenado.

e El levantamiento de perfiles fue una pieza clave en el desarrollo de la propuesta,
se mantuvo una conversacion con varios colaboradores de la empresa para
determinar las funciones desempefiadas en cada uno de los cargos, al momento
de realizar dichas reuniones varios trabajadores a parte de brindar esta
informacion supieron mencionar cierto descontento a su trabajo, dando indicios

a deficiencia o inexistencia de andlisis de clima laboral.

e Los beneficios para una empresa que demuestra interés en su clima laboral son
grandes, considerandose parte vital en el desarrollo organizacional, cuando el
personal de la empresa considera que el medio 0 ambiente organizacional es el

adecuado actlia productivamente en sus tareas Yy se encuentra al compas que la
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compafiia necesita para alcanzar sus metas, pero sobre todo no repercute en la
rotacion de personal ya que los colaboradores se sienten comprometidos y no

ven la necesidad de desistir a un trabajo en donde se siente apreciados.

Los conocimientos y habilidades técnicas son importantes para poder
desenvolverse de una manera correcta en un puesto de trabajo, pero sin embargo
no son la parte fundamental, mediante el levantamiento de perfiles de puestos se
logré analizar que ademas de cumplir con un perfil duro cada una de las
vacantes debe constar con ciertas competencias que mediantes un buen analisis

se puede descubrir en los candidatos.

La entrevista por competencias resulta una manera idonea de analizar a los
postulantes, con una continua y correcta implementacion de la metodologia
propuesta se puede elegir a los candidatos aptos, ademas de indagar en
conocimientos y habilidades técnicas permite investigar comportamientos y
actitudes de personalidad acontecidas en hechos pasados, ayudando a estudiar a
cada uno de los candidatos y elegir a la persona correcta para desempefar el

cargo.
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6.2 RECOMENDACIONES

e Envista a las conclusiones detalladas anteriormente se recomienda a la empresa
realizar un andlisis de clima laboral, de esta manera se podria investigar el
motivo principal del por qué la empresa esta fallando, e implementar planes o
acciones correctivas que beneficien o mejoren el ambiente organizacional de la

empresa.

e Una de las maneras de mejorar el reclutamiento de personal es realizando
convenios con universidades locales, especialmente con las facultades de
Ciencias Administrativas y Contables, los jévenes son una fuente inspiradora de
nuevos conocimientos de quienes se podria aprovechar para beneficio de la
compafiia, dichos acuerdos incluirian a ex estudiantes egresados o graduados
que en semestres anteriores hayan obtenido buenas calificaciones y sobre todo

que se hayan destacado entre sus compafieros.

e Varias personas se presentan distintas ocasiones a entrevistas de trabajo en la
misma compafiia ya que la empresa no cuenta con un historial de los
postulantes, seria oportuno que se implemente una base de datos sencilla, de esta
manera se lograria administrar informacion relevante de los candidatos en donde
en proximas ocasiones se podrian aprovechar dicha informacion en el
reclutamiento de personal dependiendo de la necesidad de la vacante a cubrir, de
esta forma disminuiria tiempo y recursos economicos al departamento de

Talento Humano en dicho sub- proceso.
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La pagina web que Electrobahia Cia. Ltda. utiliza para el reclutamiento de
personal es Computrabajo.com.ec la cual en la actualidad goza de gran
audiencia, el plan que maneja la empresa es el paquete basico en donde le
permite ofertar las vacantes y receptar curriculums de las personas que se ven
interesadas al puesto de trabajo, se recomienda contratar un paquete mas
avanzado, el cual por una inversion anual de $396,00 tiene como beneficio

primordial el acceso a una base de datos ilimitada de curriculums.
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ANEXQOS

Anexo N° 1: DTHO022 Solicitud de Empleo

DTHO022
ELECTROVENTAS LABAHIA
@ ® ELECTROBAHIACIA. LTDA.
ELECTROBAHIA CIA. LTDA. SOLICITUD DE EMPLEO
CARGO: cuiiiiiiiiniiiinieineicnntenascsnnes
APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNO | NOMBRES
DOMICILIO
Direccion N° Teléfono
LUGAR DE NACIMIENTO
Dia Mes Afo Provincia Ciudad
Edad | Sexo C.l. L. Militar | Estado Civil | N° Hijos | Grupo Sanguineo
EDUCACION
Nivel Institucion Desde Hasta Especialidad
Secundaria
Técnica
Superior
Maestria
Doctorado
OTROS ESTUDIOS | Especialista Idiomas Computacion

Especificacion

EXPERIENCIA LABORAL

Empresa/Telf. Cargo Desde Hasta Motivo Cese
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REFERENCIAS FAMILIARES
Nombres Parentesco Edad Ocupacién
REFERENCIAS PERSONALES
Nombres y Apellidos Empresa y/o Direccion/ Telf.

REFERENCIAS LABORALES
Nombres y Apellidos

Empresa y/o Direccion/ Telf.

Anexo N° 2 : Modelo de Encuesta Aplicada

M
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PONTIFICIA UNIVERSIDAD CATOLICA DEL ECUADOR

FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS Y CONTABLES

Objetivo de la Encuesta: Evaluar Proceso actual de reclutamiento y seleccion de personal
de la empresa Electrobahia Cia. Ltda.

Indicaciones:

A continuacién le voy a realizar algunas preguntas, por favor conteste cada una de ella
detallando la respuesta.
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¢Actualmente existe un Departamento de Talento Humano en Electrobahia
Cia. Ltda.?

St ()
NO ()

¢Existen politicas y procedimientos para el Reclutamiento y Seleccion de
Ejecutivos?

SI ()

NO ()

¢Cual es el procedimiento (Formal o informal) actual para reclutar personal y
quién esté a cargo?

¢ Cuél es el procedimiento (Formal o informal) actual para evaluar el personal
que aplica en la compafia, refiriéndonos especificamente a entrevistas y

aplicacién de pruebas/referencias?

¢Tiene claro en qué se diferencia un perfil duro de un perfil blando al
momento de reclutar o entrevistar personal?

sl ()
NO (')

¢En la empresa existen perfiles de puesto?, de tenerlos, qué informacion

precisan?



7.

10.

11.
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¢Como se determinan las caracteristicas personales y competencias
administrativas (comportamientos) que deberia tener el personal que ingresa a

la compania?

perfil?

¢ Qué medios de reclutamiento se utilizan actualmente?

Radio @)
Television @)
Periodico O
Bolsas de empleo ()
Empresas reclutadoras ()
Redes Sociales ()
Universidades ()
L0134 Pt

¢ Se sigue algun esquema de preguntas al momento de realizar la entrevista de
trabajo?

SI ()

NO ()

¢Se toma alguna clase de pruebas psicologicas a los postulantes?

St ()

NO ()

En el caso de que su respuesta sea afirmativa defina a continuacion los tipos de

pruebas que se realizan.



13. ¢ Quién es el encargado de realizar la contratacion de una vacante y qué

documentos se solicitan como respaldo al nuevo empleado?

GRACIAS POR SU ATENCION

Anexo N° 3 : Modelo de Perfil por Competencias

ELECTROVENTAS LA BAHIA
B ® ELECTROBAHIA CIA. LTDA.

PERFIL DE PUESTOS POR COMPETENCIAS

ELECTROBAHIA CIA. LTDA.

CARGO:

NATURALEZA DEL TRABAJO:

Se detalla el principal objetivo de la funcién a desempefiar

DESCRIPCION DEL CARGO:

Dependencia:

Se menciona el cargo al cual reportara las actividades realizadas

Sectores de Reporte:
Se detallan los departamentos que dependen y el nUmero de personas a quienes se
supervisa
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Organigrama:

Dibujo de los departamentos que estan vinculados directamente con el puesto,

a quienes reporta y a quienes supervisa.

Funciones:

Especificas

En este punto se manifiestan todas las responsabilidades mas importantes del

cargo

General

Mencionar todas las funciones que son frecuentes para todos los puestos.

Complementarias

Manifestar las actividades adicionales que la persona debe ejecutar en casos

extraordinarios.
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Perfil del Cargo

Formacion Basica

Conocimientos adicionales:

Dominio de Inglés:
Basico:
Intermedio:
Avanzado:
Técnico:

Experiencia

Tipos de Empresas:

NUmero de Afios:

Periodo de Adaptacion:

O pDEele 0 pDlraile
Competencia/Nivel: A B C D N/A
Comunicacion
Orientacion de Servicio Al Cliente
Compromiso
Trabajo en equipo
Iniciativa
Orientacion Al Logro
Integridad
Competencia/Nivel: A B C D N/A

Adaptabilidad- Flexibilidad
Calidad y mejora continua
Capacidad de Organizacion vy
Planificacion

Cierre de acuerdos

Conduccion de personas
Desarrollo y autodesarrollo del
Talento

Influencia y negociacion
Innovacion y creatividad
Liderazgo

Pensamiento analitico
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Pensamiento estratégico

Temple y dinamismo

Anexo N° 4: Modelo de Anuncio

ELECTROBAHIA CIA. LTDA tiene una vacante para:
AUXILIAR CONTABLE

Electrobahia Cia. Ltda. (www.electrobahia.com.ec) Es una empresas lider en el

mercado regional dedicada a la comercializacion y distribucion de
electrodomésticos, muebles y articulos para el hogar.

Inicia sus operaciones el 12 de Marzo del 2007 en la ciudad de Riobamba,
actualmente cuenta con 7 sucursales en Riobamba, Alausi, Puyo y Ambato.

Nuestra Vision es ser lideres en el mercado a nivel nacional en satisfacer las
necesidades de hogares ecuatorianos, comercializando electrodomeésticos, articulos
de excelente calidad, con eficiencia en el servicio.

Su cartera actual de clientes es de 15000 personas que han mostrado a
Electrobahia como una empresa solida y comprometida con el mercado

ecuatoriano.

FORMACION ACADEMICA:
e Formacion Basica: Ingeniero o Licenciado en Contabilidad
e Conocimientos Adicionales: Buen manejo de Microsoft Office, Conocimiento
en la Pagina Web del SRI, Manejo de las paginas web de Instituciones
Bancarias, Aplicacion de las NIIFS, Ley de Régimen Tributario.
e Dominio de Inglés: No aplica
EXPERIENCIA:

e Tipos de Empresas: Empresas Comerciales, Industriales, Servicios
(entidades privadas o publicas)

e Numero de Afios: 1 afio en cargos similares.



http://www.electrobahía.com.ec/
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COMPETENCIAS:
e Adaptabilidad- Flexibilidad
e Capacidad de Organizacion y Planificacion

e Temple y dinamismo

Jornada: Tiempo Completo

Sueldo:

Informacién:

aproanio@electrobahia.com.ec

Anexo N° 5 : Modelo de Resumen de Entrevista por Competencias

ELECTROVENTAS LA BAHIA
% ® ELECTROBAHIACIA. LTDA,

ENTREVISTAPOR COMPETENCIAS

ELECTROBAHIA CIA. LTDA.

DATOS PERSONALES Y FAMILIARES

FORMACION ACADEMICA


mailto:aproanio@electrobahia.com.ec
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EXPERIENCIA LABORAL

ANALISIS DE COMPETENCIAS

COMPETENCIA / PREGUNTA OBSERVACIONES
Ejemplo: Aqui se colocarén las observaciones directas que aprecia en
Comunicacion: ;Es de las personas que le entrevistador con el postulante al momento de realizar la

gusta primeramente escuchar los puntos de entrevista por cada una de las preguntas.
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vista de los deméasy luego exponer los suyos

0 viceversa? Relate alguna anécdota

En esta columna se colocaran las preguntas

que se van a realizar en la entrevista de

trabajo.

Se debera tomar las preguntas que estan en

el capitulo 4.3.4, dependiendo de la

competencia que se quiera analizar.

Anexo N° 6: Modelo de Informe Individual de Entrevista

DATOS GENERALES

Nombre:

CC:

Edad:

Fecha de Nacimiento:
Direccion:

Estado Civil:
Teléfonos:

FORMACION ACADEMICA

SECUNDARIA

Institucion:
Titulo:
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SUPERIOR

Institucion:
Carrera:
Nivel

CURSOS Y SEMINARIOS

EXPERIENCIA LABORAL

Empresa:

Actividad de la empresa:
Cargo:

Funciones:

Jefe Inmediato/ Personal a
Cargo

Motivo de Salida o Cambio:

Empresa:

Actividad de la empresa:
Cargo:

Funciones:

Jefe Inmediato/ Personal a
Cargo

Motivo de Salida o Cambio:

Empresa:

Actividad de la empresa:
Cargo:

Funciones:

Jefe Inmediato/ Personal a
Cargo

Motivo de Salida o Cambio:
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Empresa:

Actividad de la empresa:

Cargo:

Funciones:

Jefe Inmediato/ Personal a
Cargo

Motivo de Salida o Cambio:

. EVALUACIONDECOMPETENCIAS |

Competencias PERFIL DE PUESTO ENTREVISTA
Umbrales: A B C D A B C D
Comunicacién

Orientacion de Servicio
Al Cliente

Compromiso
Trabajo en equipo
Iniciativa
Orientacion Al Logro
Integridad
Competencias PERFIL DE PUESTO ENTREVISTA
Funcionales: A B C D A B C D
Adaptabilidad-
Flexibilidad
Capacidad de
Organizacion y
Planificacion

Temple y dinamismo

COMENTARIOS




