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INTRODUCCION

El presente documento es una recopilacion de las competencias basadas en la adaptacion y traduccion de Dr.
Jaime Moreno Villegas que han sido determinadas por la Alta Direccion de la empresa y agrupadas segun el
tipo de fuente de interaccion, con el fin de homogenizar las destrezas, habilidades, aptitudes, actitudes de todos
sus colaboradores basados en su filosofia institucional y objetivos estratégicos.

Ademas algunos de los comportamientos establecidos fueron extraidos del Diccionario de Comportamientos de
Martha Alles y modificados en base a la estrategia de la compafiia.

CONTENIDO

Las destrezas son comportamientos laborales que se adquieren durante la préactica y se fortalecen con la
experiencia.

DESTREZAS Y HABILIDADES PARA LA INTERACCION CON DATOS

1. DESTREZA MATEMATICA
Utilizar las matematicas para solucionar problemas.

Resuelve problemas asociados a calculos complejos provenientes de situaciones Cotidianas y
utilizando el medio més adecuado.

Utiliza los conocimientos numéricos para interpretar, comprender, producir y comunicar
informaciones presentes en las distintas actividades laborales de la compafiia.

ALTO Demuestra agilidad y rapidez en la solucién de problemas matematicos.

Sustenta informacion a través de analisis numericos.

Resuelve calculos de complejidad media provenientes de situaciones cotidianas utilizando
operaciones matematicas limitadas.

MEDIO | Interpreta informacién mateméatica para exponer resultados de actividad laborales diarias.
Demuestra agilidad y rapidez en la solucién de problemas matematicos.

Tiene conocimiento de las operaciones basicas de matematicas ( Sumar, restar, multiplicar y
dividir)

BAJO Demuestra agilidad para agrupar y contar diferentes elementos.

Comprueba el resultado de una operacién matematica de manera manual.

COMPORTAMIENTOS




2. APRENDIZAJE ACTIVO

Trabajar con material o informacién nueva y comprender sus implicaciones o consecuencias.

COMPORTAMIENTOS

ALTO

Permanece altamente orientado a la investigacion sobre mejores herramientas para la gestion, lo
que le permite realizar aportes de gran impacto a la organizacion y a la comunidad en general.
Tiene una permanente actitud de aprendizaje y de espiritu investigativo y explora, implementa y
administra nuevas practicas y tecnologias.

Esta actualizado y conoce las novedades relacionadas con el negocio y su mercado.

Utiliza herramientas que ayuden a externalizar, transferir y generar conocimiento.

Se preocupa por la administracion del conocimiento y del capital humano de la organizacion, y
considera el conocimiento como un activo decisivo para la competitividad.

MEDIO

Se actualiza en las Gltimas metodologias y practicas de su especialidad y se fija nuevas metas de
aprendizaje.

Aplica su conocimiento a los procesos de su area, agregando valor a los resultados de la
organizacion.

Busca y analiza informacidn (til para la solucién de problemas en su area.

BAJO

Busca informacidn cuando la necesita.
Actualizar sus conocimientos en ocasiones que se requiere.
Su aprendizaje esta vinculado en la interaccién con otras personas.

3. PENSAMIENTO CRITICO

Utilizar la I6gica y el anélisis para identificar la fortaleza o debilidad de enfoques o proposiciones y

sugerir mejoras para la reivindicacion de las mismas.

Identifica causas y consecuencias en la organizacion al suscitarse un cambio en las operaciones y/o
actividades.
Detecta los posibles beneficios y oportunidades mediante un andlisis previo que le permite

Identifica con destreza fuentes de recopilacion y revision de datos poco comunes con informacion
altamente valiosa para la organizacion.

8 ALTO | anticipar obstaculos.
= Formula distintos métodos de andlisis para identificar variables relacionadas al trabajo o actividad
E de su gente.
5 Propone y defiende soluciones ante circunstancias criticas.
<
E Compara criterios y estandares relevantes antes de llegar a conclusiones o soluciones bien
O MEDIO | razonadas.
% Formula de manera clara y precisa preguntas para abordar problemas esenciales a las actividades.
) Recopila y evalla informacion importante antes de tomar una decisién.
O Interactia con otras personas para la resolucion de problemas complejos.
BAJO Determina si la tarea realizada cumple con los procedimientos y estandares requeridos.
Analiza las causas de un problema para buscar posibles soluciones al mismo de su actividad.
4. RECOPILACION DE INFORMACION
Conocer como localizar e identificar informacién esencial.
— Intensifica su lectura en épocas que requiere de mayor actualizacién para la aplicacion directa de
zZ los conocimientos adquiridos.
= Establece procedimientos permanentes de recopilacion y revisién de informacion necesaria para
<§( situaciones futuras.
= 8 Es referente dentro de la organizaciéon por mantenerse al tanto de toda la informacién clave referida
% ALTO a la competencia y al mercado general.
a
=
O
O




Est4 atento a recibir informacion relacionada al cumplimiento de sus objetivos.

Se preocupa por estar al dia y manejar datos actualizados y pide recomendacion a sus superiores
sobre fuentes de informacién confiable a las cuales recurrir.

Utiliza medios y recursos disponibles para tener la informacion que necesita para cumplir con su
trabajo.

MEDIO | Actualiza puntualmente informacion que necesita para enriquecer la tarea.
Utiliza la informacién que este a la mano o consulta las fuentes de informacion disponibles.
Solicita informacion necesaria para el desarrollo satisfactorio de sus actividades.
BAJO Utiliza fuentes de informacién disponibles para la ejecucién de sus tareas.

Obtiene informacion actualizada para la elaboracién de sus reportes.

5. ORGANIZACION DE LA INFORMACION

Encontrar formas de estructurar o clasificar distintos niveles de informacion.

Establece herramientas como base de datos que le permitan organizar distintos tipos de informacion.

Establece distintos procedimientos y metodologias que le permiten clasificar y organizar
informacion.

Implementa distintas bases de datos con algoritmos complejos para estructuras distintas
informaciones de la compaifiia.

90}
E ALTO | Analiza diferentes fuentes de organizacion de informacion para cumplir con su actividad y las tareas
P de otras personas.
=
=
<
|_
DO: Archiva y clasifica documentos de tal forma que su ubicacion sea rapida y efectiva.
a Agrupa distintos niveles de informacidn para desempefiar de manera organizadas sus funciones.
% MEDIO | Disefia métodos que le permitan clasificar distintos tipos de informacidn.
o
BAJO | Clasifica y agrupa informacidn para organizar su trabajo.
6. SINTESIS /| REORGANIZAICON
Reorganizar la informacion para lograr una mejor aproximacion a problemas y tareas.

Establece herramientas como base de datos que le permitan reorganizar o sintetizar distintos tipos de

informacion.
N Establece distintos procedimientos y metodologias que le permiten identificar y sintetizar
@) ALTO | informacion esencial.
E Analiza diferentes fuentes de informacion para sintetizarla.
w Busca maneras de sintetizar, reorganizar y compartir informacion esencial de la organizaciéon con
S todo el personal.
=
<
i
@) Obtiene informacion de diferentes fuentes para sintetizar.
% MEDIO | Busca metodologias que le permitan reorganizar informacion de su area o puesto de trabajo.
0O Establece distintos procedimientos para reorganizar informacion de su puesto.
O

BAJO | Establece resimenes en base a diversas situaciones para compartirlas con otras personas.

Reorganiza informacién de manera manual para cumplir con sus actividades.




7. GENERACION DE IDEAS
Generar varias formas o alternativas para solucionar problemas.

COMPORTAMIENTOS

ALTO

Evalla distintas alternativas para dar solucion a problemas.

Propone ideas que contribuyan de manera eficaz y eficiente a la solucién de problemas ligados al
beneficio de la organizacién en general.

Realiza andlisis previos para generar ideas que contribuyan al desarrollo organizacional.

Comparte distintas formas o alternativas de generar ideas con otras personas del &mbito laboral.
Actualiza sus conocimientos para desarrollar estrategias innovadoras.

MEDIO

Genera ideas congruentes, practicas y sencillas aplicables a su trabajo diario.
Propone ideas innovadoras ajustadas al contexto para ejecutar una tarea o actividad.
Analiza las variables o alternativas para solucionar un problema a través de una idea.

BAJO

Desarrolla estrategias que le permitan cumplir sus actividades.

8. EVALUACION DE IDEAS

Evaluar el probable éxito de una idea con relacion a las demandas de la situacion.

COMPORTAMIENTOS

ALTO

Compara ideas emprendedoras que gira en entorno a las consideraciones de la empresa.

Determina a través de analisis estadisticos el impacto que genera la idea en la organizacion.

Utiliza métodos cuantitativos o cualitativos que le permitan evaluar el alcance de una idea, su
efectividad e impacto a nivel organizacional.

MEDIO

Analiza la efectividad de aplicar una idea vinculada a su tarea o actividad.
Establece métodos para verificar el alcance y la efectividad de una idea en relacion a la actividad o al
puesto.

BAJO

Determina qué procedimientos debe realizar en la ejecucion de una actividad.
Ante problemas evalGa con otras personas distintas ideas para llegar a una solucién.

9. PLANIFICACION
Desarrollar estrategias para llevar a cabo una idea.

COMPORTAMIENTOS

ALTO

Es capaz de distribuir simultaneamente varias tareas o situaciones a la vez, estableciendo mecanismo
y definiendo prioridades en base a la informacién obtenida.

Define objetivos y plazos para la realizacion de las tareas o actividades personales y de personas a
cargo, distribuyendo a adecuadamente las tareas y recursos.

Tiene la capacidad para anticipar los puntos criticos de una situacion o problema con todas sus
variables, estableciendo mecanismos de coordinacidn, verificacion de datos y buscando informacion
externa para asegurar la sostenibilidad de la empresa.

Utiliza herramientas e instrumentos de planificacion como cronogramas, archivos, graficas para
organizar el trabajo y hacer seguimiento.

MEDIO

Utiliza herramientas e instrumentos de planificacibn como cronogramas, archivos, graficas para
organizar el trabajo y hacer seguimiento.

Estipula las acciones necesarias para cumplir con sus objetivos definiendo prioridades.

Verifica el progreso de las tareas o asignaciones a medida que van avanzando.

BAJO

Organiza y define prioridades para cumplir con las distintas actividades a realizar en el dia.
Distribuye correctamente el tiempo para cumplir con las obligaciones.




10. EVALUACION DE SOLUCIONES

Observar y evaluar los éxitos logrados en la solucién de problemas e identificar las lecciones aprendidas o

redirigir esfuerzos.

COMPORTAMIENTOS

ALTO

Identifica la existencia de un problema y evalGa las posibles soluciones de acuerdo al contexto y
recursos disponibles.

Analiza los resultados reflejados en estudios para determinar plantear soluciones viables a nivel de
departamento u organizacion.

Observa y analiza meticulosamente los resultados logrados en anteriores soluciones de problemas,
para determinar las mejores estrategias.

MEDIO

Identifica la causa de los problemas, determina alternativas para reivindicar los sucesos, a través de
un anélisis profundo.

Analiza y evalla para seleccionar las sugerencias de sus comparieros de equipos que permitira
solucionar o mejorar el resultado de una tarea.

Analiza e interpreta eficientemente los resultados obtenidos en estudios por su gente.

BAJO

Determina el procedimiento a aplicar para la transcripcion de un reporte de forma mas rapida.
Observa rapidamente el proceso realizado en una tarea asignada antes de presentarle formalmente
Decide viablemente entre las alternativas para solucionar algin problema que se haya presentado en
su tarea asignada.

11. PENSAMIENTO CONCEPTUAL
Aplicar o crear nuevos conceptos para la solucion de problemas complejos

COMPORTAMIENTOS

ALTO

Soluciona problemas y situaciones poco definidos que requieren un alto grado de creatividad.
Identifica con facilidad problemas que no han sido detectados, analizados, estudiados o0 expuestos en
alguna teoria.

Descubre relaciones entre datos complejos de areas no relacionadas entre si.

MEDIO

Descubre relaciones entre datos de su misma area.

Soluciona problemas de mediana complejidad, basandose en situaciones semejantes ocurridas en el
pasado.

Presenta ideas creativas para resolver problemas de su area.

BAJO

Resuelve problemas de baja complejidad y de su area de incumbencia directa.

Detecta incongruencias, pequefias tendencias e interrelaciones entre algunos datos no muy complejos
de su misma area.

Presenta sus andlisis de situaciones actuales en informes sencillos y claros.

12. PENSAMIENTO ANALITICO

Analizar o descomponer informacion y detectar tendencias, patrones, relaciones, causas, efectos, etc.

COMPORTAMIENTO

ALTO

Utiliza una visidn de conjunto en el andlisis de la informacion.
Detecta la existencia de los problemas relacionados con su area y otros sectores de la organizacion.
Identifica las relaciones causa-efecto de los problemas actuales y potenciales

MEDIO

Comprende los procesos relacionados a su trabajo y con otras reas de la organizacion.
Detecta a tiempo la existencia de problemas en su area.
Esta atento a las oportunidades.

BAJO

Detecta problemas actuales o cercanos.
Comprende los procesos en los cuales esta involucrado.
Puede organizar informacion relevante para la resolucién de los temas a su cargo.




13. JUICIO Y TOMA DE DECISIONES
Valorar los probables costos y beneficios de una accion potencial.

COMPORTAMIENTOS

ALTO

Encara el proceso de toma de decisiones mediante el desarrollo de opciones viables y convenientes,
considerando las circunstancias, recursos e impacto en el negocio.

Anticipa y prevé el alcance y profundidad del impacto que sus decisiones pueden tener en el
cumplimiento de la estrategia y los objetivos.

Escoge alternativas que estan vinculadas al funcionamiento operativo y financiero de la organizacion.

MEDIO

Toma decisiones que permiten un 6ptimo aprovechamiento de los recursos existentes.

Se arriesga a asumir ciertos riesgos profesionales.

Actla cuidadosamente ante la toma de decisiones realizando analisis que le permitan escoger la
mejor opcion y minimizar riesgos.

BAJO

Su toma de decisiones esta limitada e involucra la intervencion de otras personas.
Ante situaciones que exigen tomar decisiones se maneja por intuicion y la que mas le convenga a su
porvenir y no al resto del equipo.

14. MANEJO DEL TIEMPO
Manejar el propio tiempo y el de los demas.

COM PORTAMIENTOS

ALTO

Promueve el buen uso y optimiza constantemente su tiempo y de los demés cumpliendo con el
objetivo del proyecto eficientemente.

Prevé posibles inconvenientes que pueden interferir en cumplimiento de la tarea a tiempo para
plantear medidas de accion.

Determina un ritmo de trabajo para si y para sus colaboradores que permite el alcance de los
objetivos departamentales.

MEDIO

Determina prioridades al momento de ejecutar sus actividades, basandose en la estrategia de
planificar los tiempos para optimizarlos.

Trabaja enfocado en la tarea hasta terminarla eficientemente, asi le tome tiempo extra del horario de
trabajo.

Maneja un buen ritmo de trabajo sincronizado con sus superiores para la ejecucion de la tarea en el
tiempo programado.

BAJO

Cumple con sus actividades, objetivos y metas dentro del tiempo establecido.
Se distribuye adecuadamente el tiempo para terminar la tarea asignada eficazmente.
Cumple con sus tareas dentro del horario de trabajo.

15. MANEJO DE RECURSOS FINANCIEROS

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

COMPORTAMIENTOS

ALTO

Planifica y establece criterios especificos para que los recursos financieros se suministren en la
cantidad y en el tiempo requerido para el alcance de metas

Aprueba cotizaciones que mas le convenga a la organizacion para el alcance de sus objetivos.
Verifica el eficiente manejo del presupuesto asignado a su gente y plantea medidas correctivas en
caso que las amerite.

MEDIO

Se maneja en base a prioridades y presupuesto disponible de la organizacion para su respectiva
asignacion en las actividades o procesos a ejecutar.

Contabiliza los ingresos y egresos para determinar el presupuesto disponible a usar en
procedimientos organizacionales.

Justifica las transacciones realizadas mediante métodos veridicos contables.

BAJO

Utiliza adecuadamente los recursos financieros que estan a su cargo.
Justifica verbalmente los ingresos y egresos del presupuesto que le ha sido asighado
Utiliza el presupuesto asignado segin como se presenten las necesidades.




DESTREZAS Y HABILIDADES PARA LA INTERACCION CON PERSONAS

16. ESCUCHA ACTIVA
Escuchar lo que otra persona esta hablando y realizar preguntas adecuadas.

COMPORTAMIENTOS

ALTO

Genera preguntas complementarias al receptor para afirmar el mensaje recibido.

Indaga asertivamente informacion complementaria y esencial para una mejor comprension de lo
manifiesto.

Comprende altamente el lenguaje no verbal de la persona con la que esta intercambiando
informacion.

MEDIO

Escucha primero lo que la otra persona tiene que decir para expresar su opinion.
Responde a las inquietudes de los clientes o colaboradores objetivamente.
Muestra gran empatia en lo que el otro esta diciendo para comprender su mensaje o demanda

BAJO

Atiende a lo que el cliente o colaborador manifiesta.
Dirige su atencion cuando una persona estd hablando.
Responde a lo que el cliente o colaborador pregunta.

17. HABLADO
Hablar con los demas de manera clara 'y comprensible

COMPORTAMIENTOS

ALTO

Maneja las objeciones a sus ideas presentando argumento claro y conciso que sustentan opiniones.

Se desempefia exitosamente en conferencias con grupos extensos de personas.

Modula correctamente su voz y hace uso de términos técnicos mientras expone sus argumentos ante
tribunales u organismos externos.

MEDIO

Se comunica con facilidad, utilizando un lenguaje adecuado, fluido y extenso.
Muestra seguridad al estar en contacto con otras personas facilitindose la comunicacion.
Muestra un lenguaje asertivo y adecuado para expresar la informacién o sus ideas.

BAJO

Realiza presentaciones en publico de manera clara, agradable y constructiva.

Utiliza un lenguaje sencillo pero entendible para el pdblico.

Puede explicar sin tanta dificultad algin inconveniente que se haya presentado la ejecucién de una
tarea asignada.

Muestra facilidad para dar instrucciones o expresar alguna idea o informacién.

18. EMPATIA

Darse cuenta de las reacciones de los demas y comprender por qué reaccionan de esa manera.

COMPORTAMIENTOS

ALTO

Tiene destreza para comprender facilmente las reacciones y sentimientos de las demés personas y
actuar con cuidado frente a eso.

Es capaz de manejar exitosamente situaciones hostiles o criticas.

Demuestra altas habilidades interpersonales y comunicativas para manejar grupos 0 personas.
Demuestra interés por conocer los sentimientos, ideas y sugerencias de otras personas.

Demuestra interés por velar por el bienestar de los demas.

MEDIO

Es cordial, amable y solidario con su area o equipo de trabajo.

Es capaz de interpretar correctamente emociones de otras personas para controlar situaciones hostiles.
Busca la manera de ayudar a los demas.

Se esfuerza para no generar conflictos laborales en el trabajo.

BAJO

Sabe escuchar y deja que la persona se exprese.
Se preocupa por atender las necesidades de otra persona.
Demuestra respeto con los demas.

19. TRABAJO EN EQUIPO
Cooperar y trabajar de manera coordinada con los demas

CcoO

NMP

Se compromete y con su ejemplo crea compromiso en todos los que trabajan a su lado, superando los
estandares de desempefio esperados.




ALTO Es participativo y mantiene una actitud activa de escuchar a los demas, facilitando el analisis de las
ideas de todos los integrantes involucrados en la tarea o proyecto
Alienta a la comunicacion y busca la manera de colaborar para que toda el area cumpla con su tarea
asignada.
Propicia siempre el dialogo, cuidando el buen clima entre los miembros de su area.
Esta atento a las necesidades de todos los integrantes de su area y mantiene una actitud servicial hacia
MEDIO ellos.
Se preocupa por lograr consenso y cuida que no se impongan modalidades de trabajo arbitrariamente.
Esta atento a la informacion que se necesita para el logro comin de la tarea asignada a su area y
colabora con su equipo sin demoras en caso de que se encuentre dentro de sus posibilidades.
Mantiene su nivel de rendimiento en tareas que requieren relaciones interpersonales mas fluidas que lo
BAJO habitual.
Trabaja en los proyectos del area cumpliendo las expectativas planteadas.
20. PERSUACION
Persuadir a otras personas para que vean las cosas de manera diferente.
Demuestra alto grado de empatia con las personas para entender sus emociones y llegar con el mensaje
de la mejor manera.
ALTO Expone argumentos l6gicos a través de técnicas motivacionales para llegar a su gente.
8 Establece una serie de pasos que le permiten llegar con éxito a la persona o cliente para cambiar su
= forma de pensar.
E Logra influir positivamente en los trabajadores y/o clientes para que vean las cosas de manera diferente
5 en beneficio de la organizacion.
< Demuestra habilidades comunicativas tanto verbales como no verbales.
= Demuestra habilidades para conectar con la audiencia y crear un entorno social estable.
% Comunica asertivamente las ideas a otra persona.
O | MEDIO | Busca informacion nueva para lograr tener fundamentos validos propios.
g Logra captar la atencion de los demas.
O Logra influir positivamente en el cliente para beneficio de la organizacion.
Es capaz de demostrar un argumento o idea diferente.
BAJO Es capaz de sugerir a un compariero de trabajo o cliente.
21. NEGOCIACION
Reunir a varias personas para reconciliar diferencias o lograr acuerdos.
Tiene un profundo conocimiento de la situacion de la contraparte, analizando sus fortalezas y
debilidades y se preocupa por investigar y obtener la mayor cantidad de informacion posible, tanto al
ALTO nivel de la situacion como de las personas involucradas en la negociacion.
Se basa en criterios relacionados con la situacion objetiva, independientemente de sus propios juicios.
Realiza una preparacion exhaustiva de la negociacidn, generando una variedad de abordajes posibles
que le permitan prever todas las alternativas y tener un mejor desempefio en la misma.
n Separa el problema de las personas, sin involucrarse emocionalmente, evitando problemas con la
O contraparte que puedan dificultar futuras negociaciones.
E Se concentra en los intereses de ambas partes y no en las posiciones personales.
L Logra persuadir a la contraparte y vender sus ideas en beneficio de los intereses comunes de la
S organizacion.
|<£ Antes de tomar contacto con la contraparte, reline la informacién que le permita tener el
o | MEDIO | mejor panorama posible de su situacion e intereses.
8 Maneja la comunicacion en todos sus aspectos, a fin de facilitar el contacto y el intercambio
> de ideas.
8 Busca armarse de argumentos sélidos y contundentes para enfrentar a sus interlocutores con
seguridad.
Plantea acuerdos beneficiosos, aunque puede perder de vista los intereses del otro, en pos del
logro de los propios.
Se guia por sus objetivos globales, y logra acuerdos razonables para relaciones de corto plazo.
BAJO Es perseverante, mantiene sus argumentos, no cede ante presiones.

Maneja mejor las relaciones interpersonales y la comunicacion, que los argumentos y posiciones; basa




su efectividad en su carisma.

22. INSTRUCCION
Ensefar a otros como realizar alguna tarea.

COMPORTAMIENTOS

ALTO

Esta atento e informado sobre las capacidades actuales y potenciales propias y las de las personas con
las que se vincula.

Da coaching a sus colaboradores directos, para potenciar su capacidad de desarrollar a su propia gente.
Acerca a su gente los objetivos organizacionales y del negocio, y los alienta a enfocar su desarrollo en
funcioén de los nuevos desafios por venir.

Evalla las necesidades de formacion y desarrollo de toda la gente de su empresa.

Genera redes de contactos para que se comparta la informacion y el conocimiento.

MEDIO

Facilita el aprendizaje, explicando cdmo y por qué se hacen las cosas de determinada forma.

Verifica que sus explicaciones e instrucciones hayan sido comprendidas.

Detecta las falencias de formacién en las personas que lo rodean e idea estrategias grupales e
individuales de mejora.

Detecta y distribuye informacion actualizada pertinente entre el personal.

Monitorea las mejoras en los resultados a partir de sus explicaciones.

BAJO

Es optimista respecto de la posibilidad de las personas de desarrollar su potencial y hace comentarios
positivos en este sentido.

Brinda consejo o ayuda si se le solicita.

No obstaculiza los deseos de su gente de capacitarse.

Difunde entre su personal la informacién que se le remite

23. ORIENTACION AL SERVICIO
Buscar activamente la manera de ayudar a los demas.

COMPORTAMIENTOS

ALTO

Siempre esta disponible para el cliente y excede sus requerimientos.
Logra que los clientes sientan que son lo mas importante para la organizacién.
Constantemente explora nuevas necesidades de los clientes y busca la forma de satisfacerlas.

MEDIO

Se preocupa por realizar el seguimiento de las necesidades de cada cliente para cumplir con sus
requerimientos.

Realiza esfuerzos adicionales para satisfacer las necesidades de cada cliente para cumplir con los
requerimientos.

Posee un trato cordial y amable con el cliente y se interesa por él como persona.

BAJO

Muestra interés por mejorar y corregir los errores cometidos en la atencidn de sus clientes.
Releva los pedidos y solicitudes de los clientes cuando toma contacto con ellos.
Interpreta adecuadamente los requerimientos de los clientes.

24. CONSTRUCCION DE RELACIONES

Establecer, mantener y ampliar relaciones amistosas y duraderas con personas o grupos clave, cruciales para el

logro de metas.

COMPORTAMIENTOS

ALTO

Demuestra un grado alto de empatia para entender la situacion y determinar las acciones a realizar con
esas personas.

Logra establecer una red de contactos amplia que beneficien en aspectos sociales, econdmicos,
ambientales, a la organizacion.

Tiene conocimiento sobre su cliente para poder atender de manera inmediata sus necesidades.

MEDIO

Demuestra interés por conocer a su cliente/proveedores.
Amplia y mantiene su red de contactos para poder cumplir con sus metas propuestas.
Se preocupa por satisfacer las necesidades del cliente.

BAJO

Mantiene una red de contactos limitada a su espacio de trabajo para cumplir con sus actividades.

No genera conflicto y le gusta trabajar en equipo

Se preocupa por ampliar relaciones amistosas internas para trabajar y solicitar ayuda cuando lo
requiere.




25. ASERTIVIDAD / FIRMEZA

Llevar a cabo acciones duras pero necesarias. Oponerse con firmeza cuando se amenaza el logro de metas.

Defender con firmeza las convicciones.

COMPORTAMIENTOS

ALTO

Analiza y evalla acciones antes de tomar decisiones que sean convenientes para la organizacion.
Defiende con firmeza sus ideales, estrategias y convicciones.

Plantea soluciones objetivas ante situaciones emergentes.

Comunica asertivamente sus ideas logrando que la gente entienda el mensaje e impactandolos en el
sentido que desea.

Tiene la capacidad de controlar sus emociones ante situaciones intensas.

MEDIO

Evalua situaciones pasadas que le permitan actuar con firmeza y tomar decisiones

Ante situaciones adversas, da y pide ayuda y feedback para mejorar el desempefio, corregir errores y
poder -de todos modos- alcanzar los objetivos acordados.

Defiende con firmeza sus argumentos e ideas.

BAJO

Revisa con autocritica pero le cuesta abrirse al respecto. Las explicaciones que brinda pormenorizan
las causas de sus propios errores.
Trata de mantener su desempefio ante situaciones adversas.

26. ORIENTACION /| ASESORAMIENTO
Ofrecer guias / sugerencias a los demas para que tomen decisiones.

COMPORTAMIENTOS

ALTO

Expone detalladamente las ventajas de aplicacion de sus criterios e ideas para dar solucién
a situaciones complejas, sus criterios y sugerencias son facilmente aceptados y realizados
por los asesorados.

MEDIO

Analiza situaciones de sus asesorados ofreciendo sugerencias y criterios que orientan y
facilitan la toma de decisiones de los demaés, sin necesidad que le soliciten su
asesoramiento.

BAJO

Ofrece guias y sugerencias a los demas para que tomen decisiones

27. MANEJO DE RECURSOS HUMANOS

Motivar, desarrollar y dirigir personal mientras trabajan e identificar los mejores para la realizacion de un trabajo.

COMPORTAMIENTOS

ALTO Colabora con notable destreza en la incorporacion de nuevos colaboradores en la organizacion,
mediante una correcta evaluacion de necesidades actuales y futuras.
Lidera acciones de capacitacién y desarrollo, preocupandose por conseguir los recursos requeridos
para ello.
Implementa acciones que permitan el mejoramiento de la productividad sin dejar de lado el valor
del capital humano.

MEDIO | Brinda feedback cuando su gente lo necesita.
Desarrolla una nueva capacidad s6lo cuando sea necesario en la implementacion de un subsistema
0 gestion a desarrollarse.
Aporta con sugerencias que permitan la formacién y desarrollo de los colaboradores de la
organizacion.

BAJO Brinda diariamente orientacion a los colaboradores para alcanzar un nivel de desempefio adecuado.

Posee un conocimiento actualizado de los temas que competen a sus funciones.
Cuando esta en sus posibilidades brinda sugerencias que permitan el mejoramiento de los procesos
0 gestion del departamento




DESTREZAS/ HABILIDADES PARA LAL INTERACCION CON COSAS

28. ANALISIS DE OPERACIONES
Analizar demandas y requerimientos de producto para crear un disefio.

COMPORTAMIENTOS

ALTO

Analiza todos los elementos productivos y no productivos de una operacion y posibles
mejoramientos.

Conoce las tendencias del mercado asi como las estrategias y novedades de la competencia, por lo
cual detecta oportunidades para los productos y / o servicios de la organizacion y para el
lanzamiento de otros nuevos.

Busca la manera de idear métodos para incrementar la produccion y reducir costos.

Analiza y Plantea las distintas operaciones a ejecutar para evitar la realizacion inapropiada de una
funcién previa.

Busca la manera de proporcionar herramientas adecuadas para el trabajo de otros.

MEDIO

Expone beneficios y ventajas para cubrir demandas actuales requeridas de un producto y/o servicio.
Sugiere implementar soluciones que beneficien a la organizacion.

Analiza que la herramienta de trabajo elegida sea la adecuada para cumplir con las funciones.
Conoce con profundidad cada uno de los productos y/o servicios que ofrece la organizacion.

BAJO

Conoce los procedimientos a seguir para cumplir con una actividad.

29. SELECCION DE EQUIPO

Determinar el tipo de equipos y herramientas necesarias para realizar un trabajo.

COMPORTAMIENTOS

ALTO

Evalla los beneficios de utilizar una herramienta especifica para ejecutar una actividad de manera
eficiente.

Conoce ampliamente sobre monitoreo de medidores, dispositivos, paneles u otros indicadores.
Conoce a fondo la utilidad y caracteristicas de la herramienta con la que trabaja.

Es abierto a utilizar nuevas herramientas que permitan sintetizar su trabajo.

Busca nuevas herramientas o las adecua para tener mejores resultados.

MEDIO

Conoce la herramienta a utilizar para cumplir con sus actividades.
Selecciona herramientas de trabajo especificas para ejecutar una tarea.
Identifica ficilmente los equipos, maquinaria y/o programas a utilizar.

BAJO

Trabaja con las herramientas y equipos que le entregan.
Conoce que herramienta le permite realizar una actividad y sus caracteristicas para el
funcionamiento.

30. INSPECCION DE PRODUCTOS
Inspeccionar y evaluar la calidad de los productos.

COMPORTAMIENTOS

ALTO

Establece técnicas e instrumentos que permitan la obtencién de resultados de calidad de un
producto.

Determina las normas de calidad e inocuidad a nivel organizacional para la produccion y
manipulacién de alimentos.

Sugiere e implementa condiciones que permitan mejorar la calidad e inocuidad de un producto
procesado.

MEDIO

Actla imparcial al momento de dar seguimiento en el proceso de manufactura de alimentos para
visualizar inconsistencias que pueden afectar en los resultados esperados.

Analiza y evalla las muestras de producto terminado para verificar la existencia de los estandares
de inocuidad y calidad establecidos por la organizacién

Aplica técnicas e instrumentos que le permiten evaluar la calidad e inocuidad de un producto.




BAJO

Avisa oportunamente alguna inconsistencia encontrada durante el proceso de fabricacion de
productos para tomar medidas correctivas.

Observa fijamente las variables de calidad del producto.

Identifica si el producto posee las condiciones de calidad e inocuidad establecidas por la
organizacion.

31. OPERACION Y CONTROL
Controlar la operacion de equipos y sistemas.

COMPORTAMIENTOS

ALTO

Evalua los resultados obtenidos a nivel de gestion monitoreando los rendimientos establecidos.
Determina y aplica correcciones a los procesos en base a las desviaciones encontradas a nivel
organizacional.

Plantea medidas que permitan la optimizacién de equipos y sistemas informaticos de la
organizacion.

MEDIO

Evalla, da seguimiento y ajusta los rendimientos obtenido de acuerdo a los indicadores
establecidos en cada proceso.

Aplica medidas de prevencién y mantenimiento en los equipos y maquinas.

Sugiere alternativas que mejoren el rendimiento de las maquinas y equipos a nivel organizacional

BAJO

Ajusta los controles de una méaquina para que tenga un mejor desempefio.

EvalGa para verificar cuan bien esta ejecutando una actividad.

Aplica medidas de correccion que le determinan sus superiores para corregir alguna inconsistencia
en las maquinas y equipos.

32. MANTENIMIENTO DE EQUIPOS

Ejecutar rutinas de mantenimiento y determinar cuando y qué tipo de mantenimiento es requerido.

COMPORTAMIENTOS

ALTO

Implementa programas de mantenimiento correctivo y preventivo.

Determina con facilidad el tipo de mantenimiento que se requiere y las herramientas a utilizar.
Evalla constantemente el funcionamiento de los equipos para asegurar la operatividad del area o
departamento.

Lleva un registro de planificacion para dar mantenimiento constante a todos los equipos de la
organizacion.

MEDIO

Conoce ampliamente los equipos con los que trabaja y cémo funcionan permitiendo identificar que
pieza falla y solucionar el problema.

BAJO

Conoce muy poco los equipos y prefiere solicitar ayuda de un profesional.
En ocasiones reparar equipos practicos que tiene a su alcance y de los que tiene conocimiento

33. MANEJO DE RECURSOS MATERIALES

Obtener y cuidar el uso apropiado de equipos, locales, accesorios y materiales necesarios para realizar ciertos
trabajos. Implica conservar de manera responsable los bienes materiales que tiene a su disposicion.

COMPORTAMIENTOS

ALTO Asigna recursos materiales en base a su conocimiento previo o evaluacion de necesidades de los
solicitantes.
Establece un presupuesto mensual o anual para la inversion en materiales que faciliten las actividades
de sus colaboradores.
Verifica que el pedido de materiales sea necesario y facilite el alcance de objetivos de la
organizacion.

MEDIO | Hace seguimiento del buen uso de los bienes materiales generando sugerencia para la optimizacion y
conservacion.
Supervisa que los materiales asignados a su gente sean empleados correctamente en los procesos.
Hace llamados de atencién a su gente en caso que no se aprovechen adecuadamente los materiales
asignados.

BAJO
Utiliza los recursos materiales asignados de acuerdo a la normativa o politicas internas establecidas.
Evita el desperdicio en la utilizacién de materiales para llevar a cabo sus tareas asignadas.
Cuida de los materiales que le han sido asignados para llevar a cabo sus tareas.




DESTREZAS Y HABILIDADES PARA LA INTERACCION MIXTA

34. MONITOREO Y CONTROL
Evaluar cuan bien esta algo o alguien aprendiendo o haciendo algo

ALTO | Realiza chequeos constantes de calidad, para indicar las condiciones fuera de especificacién que
deben ser corregidas.
0 Establece procesos eficientes en los procedimientos del departamento u organizacion.
,9 Aplica el ciclo planear, ejecutar, verificar y actuar en los proyectos organizacionales que estan a su
pd cargo.
= MEDIO | Examina algunas actividades en un momento apropiado para asegurar que se esta cumpliendo con
<§( las especificaciones acordadas.
- Brinda una retroalimentacion constructiva a la persona que lleva a cabo la ejecucion de un proceso
x para corregir inconsistencias.
8 Sugiere pautas y herramientas que permitan un mejor monitoreo de las actividades que realizan su
= gente.
8 BAJO | Verifica a menudo los procesos que se estén llevando a cabo en una tarea asignada.
Si identifica algiin problema durante el proceso, no siempre le informa al colaborador de ello.
Respeta las pautas de trabajo que le son asignadas para llevar a cabo una buena labor.
35. IDENTIFICACION DE PROBLEMAS
Identificar la naturaleza de un problema.
ALTO | Analiza el contexto e identifica posibles problemas que se pueden dar durante la ejecucion de una
actividad para prevenirlos.
Aplica un proceso estructurado que le permitira la visualizacion de posibles problemas y evalla la
2] aplicacidn de estrategias correctivas.
,9 Implementa un proceso sistematizado para la identificacién de problemas a nivel departamental u
Z organizacional.
L MEDIO | Genera y determina soluciones que permitan corregir problemas identificados en una actividad o
<§( proceso.
[ Revisa meticulosamente el procedimiento empleado en una tarea realizada por su gente.
DO: Da solucién oportuna a los problemas identificados por sus subordinados durante la ejecucion de
a una tarea asignada.
> BAJO | Compara documentos de respaldo que le permiten asegurar el cumplimiento de las condiciones
8 establecidas para realizacién de las tareas.

Analiza operaciones realizadas para verificar la adecuada ejecucidn de la misma.
Avisa y pide ayuda de manera oportuna en caso que haya identificado un problema durante la

ejecucion de una tarea.

OTROS ATRIBUTOS




36. AUTOCONTROL (P)

Mantener las propias emociones bajo control ante provocaciones u hostilidad de otros o en condiciones de estrés e

incertidumbre.

Se expresa con precision y calma en toda circunstancia, ain bajo en situaciones dificiles o de confrontacién.
Es moderado y sensato en todos sus actos, tanto en su vida laboral como personal.

8 Se maneja con seguridad y solvencia. Domina con cautela y conviccién toda situacién, por méas critica que sea 'y a
= pesar de encontrarse bajo altos niveles de presion.
5 Siempre prioriza la imagen y reputacion de la organizacion, independientemente de sus propios intereses y
§ emociones.
< Sus reacciones son siempre equilibradas y controladas, atn ante situaciones imprevistas.
E El estrés no disminuye su nivel de rendimiento, aunque afecta su estado de animo.
o Ante los problemas cotidianos, se esfuerza por reaccionar positivamente, evitando roces y oposiciones.
o Consulta cuando tiene dudas, a fin de actuar de acuerdo con el grado de moderacion que se requiere en una
g situacién imprevista.
O
37. LIDERAZGO (P)
Deseo de guiar a los miembros de un grupo o equipo de trabajo para alcanzar los objetivos.

Disefia estrategias, procesos, cursos de accién y métodos de trabajo con el proposito de asegurar una exitosa
N conduccion de personas y desarrollar su talento
E Delinea estrategias y cursos de accion con el fin de lograr el compromiso y el respaldo de las distintas areas de la
W organizacion para alcanzar la estrategia
= Genera y mantiene de un modo activo un clima organizacional arménico y desafiante
S y y
< Es un referente dentro de la organizacion por su liderazgo y su capacidad para lograr el desarrollo de todos los
E integrantes
®) Evidencia visidn y proyeccion de largo plazo en la conduccion y desarrollo de personas.
o Asegura una adecuada conduccion de personas y el desarrollo de su talento
= Obtiene el compromiso y el respaldo de sus superiores para el logro de los desafios del equipo que integra.
o) y
O Contribuye a mantener un clima organizacional armoénico y desafiante.

38. ORIENTACION AL LOGRO (P)
Esforzarse por alcanzar o sobrepasar metas.

COMPORTAMIENTOS

Establece para si objetivos realistas y desafiantes por encima de los estandares de la organizacién y hace lo
mismo con su equipo.

Sus resultados superan los niveles esperados, motiva y entrena a su gente para que trabaje en el mismo sentido.
Elabora propuestas para optimizar sus métodos de trabajo, agregando valor a la organizacion.

Cumple satisfactoriamente con los objetivos de su area, aln en situaciones de presion.

Realiza modificaciones en sus métodos y procedimientos e implementa herramientas practicas para obtener
mejores resultados.

Se preocupa por sus clientes y realiza acciones para lograr su mayor satisfaccion.

Alcanza sus metas y objetivos.

Se esfuerza por cumplir con lo esperado en situaciones de presion y esta dispuesto a trabajar tiempo extra para
lograrlo.

Determina plazos adecuados para llevar a cabo sus tareas y evalla a posteriori su cumplimiento.




39. FACILIDAD NUMERICA (D)
Sumar, restar, multiplicar o dividir rapida y correctamente.

Demuestra destreza para realizar operaciones matematicas basicas de manera rapida y

COMPORTAMIENTOS | correcta.

Puede realizar calculos matematicos y operaciones basicas sin necesidad de una herramienta.
Puede agrupar distintos elementos y contarlos de manera rapida y son equivocaciones.
Cuando maneja dinero es capaz de contar rdpidamente, dar cambio, pagar, etc.

40. ATENCION SELECTIVA (D)

Concentrarse y no distraerse mientras se realiza una tarea durante un periodo de tiempo en un ambiente con

estimulos variados.

COMPORTAMIETOS

Posee la capacidad de ejecutar multiples tareas durante un periodo de tiempo en un ambiente con
estimulos variados

Ante situaciones en la que esta expuesto ante diferentes estimulos su concentracién no cambia y no
altera la consecucion de una actividad

Cuando realiza una tarea su concentracion le permite realizar correctamente las cosas y evitar retrasos
en las actividades.

Posee altos niveles de concentracion

Ante situaciones diversas con diferentes estimulos su desempefio se mantiene.

Existe ocasiones en que concentrarse se le dificulta pero cumple con las actividades.

Se preocupa por desempefiar sus funciones en el tiempo establecido.

41. PENSAMIENTO ANALITICO (D)

Entender y desagregar una situacion en partes menores e identificar la relacion de causalidad entre ellas.

COMPORTAMIETOS

Identifica las relaciones existentes entre los distintos elementos de problemas o situaciones para establecer los
vinculos causales complejos y reconoce posibles causas de un hecho o las consecuencias de una accién o
acontecimiento.

Detecta problemas no evidentes que afectan a los resultados del area, departamento o actividad, y determina su
impacto.

Desarrolla cursos de accidn alternativos que se podrian aplicar.

Analiza las ventajas y desventajas de tomar una decision.




42. PENSAMIENTO CONCEPTUAL (D)

Identificar pautas, relaciones, modelos o definiciones a partir de hechos aparentemente aislados pero que en el
fondo son interrelacionados.

Disefia métodos de trabajo que le permita identificar problemas, informacién significativa/clave y vinculos entre
situaciones que no estén obviamente conectadas, y para construir conceptos o modelos en situaciones dificiles.
Entiende situaciones complejas, descomponiéndolas en pequefias partes y puntos clave.

identificar paso a paso sus implicaciones y las relaciones causa-efecto que se generan con el objetivo de actuar de
acuerdo al oren de prioridades a fin de establecer una solucion.

Aplica un razonamiento inductivo, creativo o conceptual.

COMPORTAMIETOS

43. RAZONAMIENTO MATEMATICO (D)
Entender y organizar un problema y luego seleccionar un método o férmula matematica para resolverlo.

COMPORTAMIETOS | Ante situaciones que necesitan la resoluciéon de un problema determina el método de analisis y
utiliza una formula matematica para resolverlo.

Es referente en su organizacion por resolver problemas complejos utilizando con habilidad los
nameros y resolviendo problemas matematicos.

Aplica operaciones matematicas que le permitan resolver problemas.

44. RAZONAMIENTO INDUCTIVO (D)
Combinar piezas separadas de informacion, o dar respuestas especificas a los problemas, para formar reglas o
conclusiones generales. Esto incluye lograr una explicacion ldgica del por qué ocurren juntos una serie de eventos
no relacionados entre si.

COMPORTAMIETOS | Utiliza distintas premisas por separado y especificas para lograr respuestas ldgicas para la
solucién de un problema.

Analiza hechos y fenémenos que le permitan llegar a una conclusién general.

Establece conclusiones en base a hechos observados que son probables.

Suele generalizar ante distintos hechos observados.

45. RAZONAMIENTO DEDUCTIVO (D)

Aplicar reglas generales a problemas especificos para lograr respuestas logicas. Involucra decidir si la respuesta
tiene sentido.

COMPORTAMIETOS | Aplica reglas generales ante el surgimiento de problemas especificos para lograr respuestas
I6gicas.

Ante situaciones especificas establece conclusiones generales para la resolucion de un conflicto
0 problema.

Establece conclusiones en base a hechos generalizados.

Utiliza un razonamiento matematico y analitico para solucionar problemas.




46. RAZONAMIENTO DEDUCTIVO (D)

Aplicar reglas generales a problemas especificos para lograr respuestas l6gicas. Involucra decidir si la respuesta
tiene sentido.

COMPORTAMIETOS | Aplica reglas generales ante el surgimiento de problemas especificos para lograr respuestas
I6gicas.

Ante situaciones especificas establece conclusiones generales para la resolucion de un conflicto
0 problema.

Establece conclusiones en base a hechos generalizados.

Utiliza un razonamiento matematico y analitico para solucionar problemas.

47. VELOCIDAD DE CIERRE (D)

Dar sentido de manera rapida, a informacion que parece no tener sentido u organizacién. Esto involucra una
rapida combinacion y organizacion de diferentes piezas de informacion en un patrén con significado.

COMPORTAMIETOS | Tiene la capacidad de realizar tareas faciles y/o aprendidas con fluidez.

Demuestra facilidad para combinar, organizar y analizar distintas piezas de informacién para
llegar a una conclusién.

Demuestra habilidades de comprensién lectora y habilidad numérica.

48. VIGOR FisICO (C)
Soportar el cansancio y la fatiga como fruto del trabajo fisico.

Trabaja activamente en situaciones cambiantes y retadoras, en jornadas extensas de
COMPORTAMIETOS | trabajo, sin que por esto se vean afectados su nivel de actividad o su juicio profesional.
Sigue adelante en circunstancias adversas, con serenidad y dominio de si mismo.

El desarrollo de sus tareas es con dinamismo y enérgica para alcanzar la realizacion de
su trabajo.

Alienta a otros en medio de circunstancias adversas.

49. HABILIDAD MANUAL (C)
Realizar con rapidez movimientos coordinados de una mano, una mano con el brazo, o dos manos, para sujetar,
manipular o ensamblar objetos.

Realiza con rapidez movimientos coordinados de una mano, una mano con el brazo, o
COMPORTAMIETOS | dos manos, para sujetar, manipular o ensamblar objetos.

Posee destreza para manipular de manera rapida y eficiente

Realiza sus actividades de manera eficiente y velando por su cuidado personal.




49. VELOCIDAD PERCEPTIVA (C)
Comparar en forma répida y exacta, letras, nimeros, objetos, cuadros, o0 modelos. Las cosas a ser comparadas
pueden ser presentadas al mismo tiempo o una después de otra. Esta capacidad incluye también comparar objetos
actuales con objetos recordables.

Posee la capacidad de percibir detalles con rapidez y precision.
COMPORTAMIETOS | Tiende a cambiar de atencién de un elemento a otro con celeridad.

Cuando posee varios elementos es capaz de compararlos, separarlos e incluso
memorizarlos.

50. ENERGIA (M)
Ejecutar multiples actividades de manera habitual.

Promueve en toda la organizacion, y a través del ejemplo, la disposicién a trabajar activamente y en situaciones
cambiantes y retadoras.

Sigue adelante y alienta a otros en medio de circunstancias adversas, demostrando serenidad y dominio de si
mismo.

Es un referente organizacional a lo que respecta al dinamismo y a la energia en el trabajo.

Disefia e implementa procesos de trabajo dirigidos a incentivar, en su area o equipo, el desarrollo de las tareas
con dinamismo Yy energia.

Logra trabajar en jornadas extensas del trabajo, sin que por esto se vea afectado su nivel de actividad o juicio
profesional.

Trabaja activamente en situaciones cambiantes y retadoras.

COMPORTAMIENTOS

51. RECONOCIMIENTO DE PROBLEMAS (M)

Reconocer cuando algo tiene una falla o predecir el surgimiento de un problema. No implica resolver el problema,
sino reconocerlo.

Realiza anélisis cuantitativos o cualitativos para predecir el surgimiento de algin problema.

Es referente de la organizacidn por su capacidad de reconocer el surgimiento de un problema ante una situacion.
Tiene conocimientos profundos sobre el entorno o mercado para anticiparse a distintas fallas.

Reconoce problemas que afectan a la ejecucion de una actividad.

Es frente en su departamento o a quien tiene a cargo sobre la prediccién de una falla.

Conoce cuando un proceder o actuar puede afectar a la consecucion de un objetivo.

Conoce a fondo los procedimientos y procesos de su trabajo permitiéndole a si conocer cuando algo puede fallar.

COMPORTAMIENTOS

52. FLUIDEZ DE IDEAS (M)
Expresar muchas ideas acerca de un topico dado. Esto se refiere a la cantidad y no a la calidad, validez o
creatividad de las ideas producidas.

Expresa ideas son validas y con argumentos 16gicos.

COMPORTAMIENTOS | Tiene la capacidad para producir varias ideas en base los criterios organizacionales para la
solucion de un problema.

Es referente de la organizacion por ser capaz de expresar varias ideas.

Se esfuerza por brindar varias ideas acerca de un topico.

Expresa ideas para cumplir con actividades o funciones.




53. ATENCION AL DETALLE (M)
Cuidar los detalles y ser minucioso en el trabajo.

Tiende a ser perfeccionaste ante ejecucion de una actividad.

COMPORTAMIENTOS | Suele dar un valor agregado ante cualquier trabajo asignado.

Se preocupa de que la actividad a realizar tenga los pardmetros y procedimientos solicitados.
Es referente de la organizacion por hacer sus actividades de manera minuciosa.

54. AUTOCONFIANZA (M)

Estar convencido de ser capaz de realizar exitosamente una tarea o solucionar un problema sin necesidad de

consultar a otros.

COMPORTAMIENTOS

Lidera proyectos en su area, por ejemplo en ausencias temporarias del jefe directo, superando los estandares de
desempefio esperados.

Estd dispuesto a realizar trabajos que no son habituales entre sus tareas, colaborando con entusiasmo y
obteniendo siempre resultados sorprendentes.

Se conduce con notable naturalidad frente a sus superiores directos y superiores de otras areas, por ejemplo en
presentaciones en las que asiste a su jefe directo.

Propone atinadas mejoras en los procedimientos de trabajo exigiéndose y alentando a los demas en ese sentido,
que resultan en optimizacion del tiempo y suba en la calidad de los resultados.

Identifica soluciones adecuadas a los problemas, considerandolos una oportunidad de mejora tanto de su trabajo
individual como de su area de trabajo.

Es independiente y decidido para resolver problemas cotidianos de su area.

Relne la informacidn necesaria para abordar nuevos proyectos y argumenta atinadamente los procesos que éste
involucra.

Conoce perfectamente su trabajo y los procesos que éste involucra.

Es perseverante para sortear todos los obstaculos que se le presentan en su camino hacia el cumplimiento del
objetivo encomendado.

55. AUTONOMIA (M)
Cumplir las obligaciones con un minimo de supervision.

COMPORTAMIENTOS

Disefla métodos de trabajo que permiten a sus colaboradores actuar proactivamente. Idea e implementa
soluciones a nuevas problematicas y/o retos, con decision e independencia de criterio.

Desarrolla y promueve en los colaboradores de su area la habilidad de responder con rapidez, eficacia y
eficiencia ante nuevos requerimientos.

Utiliza las aplicaciones tecnoldgicas, herramientas y recursos pertinentes, aprovechando al méaximo las
oportunidades que se presentan, y motiva a sus colaboradores a hacer lo mismo.

Es un referente en su area por la iniciativa que demuestra.

Propone soluciones a nuevas problematicas y/o retos, con decision e independencia de criterio, y las implementa
cuando es pertinente.

Desarrolla en otros la habilidad de responder con rapidez, eficacia y eficiencia ante nuevos requerimientos.
Aporta ideas que contribuyen a mejorar los procesos y a actuar proactivamente.




56. CREATIVIDAD (M)
Proponer ideas nuevas e inusuales para resolver problemas.

COMPORTAMIENTOS

Posee una clara visién del mercado, tanto nacional y regional como internacional, lo que le permite generar
propuestas de solucién y/o negocios novedosos y originales.

Da ideas nuevas y originales que benefician a toda la organizacion y generan impacto positivo en la comunidad
donde interactda.

.Conduce a la organizacion con politicas y practicas innovadoras y creativas posicionandolo en un rol de
liderazgo en la materia.

Es un referente en la organizacion y en el area a la que pertenece por presentar soluciones creativas a situaciones
diversas, que agregan valor.

Las soluciones innovadoras que aplica exceden su puesto de trabajo, ya que son aplicables a su sector y generan
repercusion en su area.

Disefia métodos de trabajo para su &rea nuevos y diferentes, que contemplan los intereses de los clientes internos
y externos, proponiendo opciones que nadie habia presentado con anterioridad.

Aplica soluciones novedosas Yy creativas para cumplir eficientemente una actividad que realiza.

57. DILIGENCIA (M)
Actuar con cuidado y prontitud.

Ante tareas que requieren un grado significativo de urgencia actla con prontitud, priorizando
actividades de otras para actuar en respuesta a la urgencia.
Es un referente en la organizacion por proceder siempre con cuidado y prontitud.

COMPORTAMIENTOS Ayuda a los colaboradores de distintas areas para proceder con diligencia ante la consecucion

de una actividad.

Fomenta al resto a trabajar con cuidado y prontitud.

Cumple una actividad procurando actuar con cuidado en base a los procedimientos y
cumpliendo los tiempos requeridos.

58. INICIATIVA (M)

Predisposicion para anticiparse y llevar a cabo acciones que den respuesta a problemas, obstaculos y

oportunidades. No limitarse exclusivamente al cumplimiento de sus obligaciones ordinarias.

Aborda oportunidades o problemas presentes. Reconoce las oportunidades y actGa en
consecuencia o supera obstaculos para resolver problemas presentes, actuando en el plazo de
102 dias.

COMPORTAMIENTOS Es decisivo en situaciones imprevistas. Actla rapida y decididamente en una crisis problema

0 situacién imprevista, cuando la norma seria esperar, “estudiar la situacion” o ver si se
resuelve por si sola, (por ejemplo: ante un cliente molesto encuentra una rapida solucion).

Se anticipa a corto plazo. Se adelanta detectando oportunidades y/o problemas inminentes y
actlia en consecuencia en un plazo menor a 1 mes.

Se anticipa a medio plazo. Actla proactivamente creando oportunidades y/o minimizando
problemas potenciales que no son evidentes para otros, en un plazo inferior al afio.

Se anticipa a largo plazo. Se anticipa a las situaciones con més de un afio de antelacion,
actuando para crear oportunidades o evitar problemas que no son evidentes para los demas.




59. INTEGRIDAD (M)

Actuar con base en principios aln en el caso de presiones adversas superiores.

misma forma.

COMPORTAMIENTOS

Guia sus propias acciones y las de sus colaboradores en funcion de los valores morales y buenas costumbres.
Construye relaciones de confianza con sus colaboradores.

Es un ejemplo ante los colaboradores por mantener una conducta congruente con los valores organizacionales.
Cumple con los procesos y procedimientos organizacionales y fomenta a sus colaboradores que actuen de la

Realiza sus trabajos guiandose de los procedimientos y procesos organizacionales establecidos.
Actla consecuentemente con lo que dice, respetando las pautas de conducta que le exige al organizacidn.

60. PERSISTENCIA (M)

Persistir en la tarea a pesar de los obstaculos y las dificultades.

COMPORTAMIENTOS

Promueve la perseverancia como valor organizacional y personal, brindando una
retroalimentacion para sus colaboradores.

Es un referente en la organizacidn por su perseverancia en la consecucién de objetivos.

Actla con firmeza interior y tenacidad e insiste cuando es necesario, repite una accion y
mantiene un comportamiento constante para lograr un objetivo tanto personal como de la
organizacion.

Se esfuerza para mantener un comportamiento constante y lograr sus objetivos ante
situaciones dificiles y mantener su desempefio.
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INTRODUCCION

El presente manual de descriptivos de cargo constituye un instrumento fundamental para la empresa
AGROQUIM CIA. LTDA. Que servira de apoyo para la gestion interna y ejecuciéon éptima de las
distintas tareas y funciones de cada colaborador administrativo y operativo, puesto que contiene
informacion ordenada y relevante de las actividades y perfiles de todos los cargos que conforman la

compafiia.

El descriptivo y perfil de cargo bajo el modelo competencias tiene como objetivo determinar las
competencias y actividades esenciales de cada cargo establecido, de tal manera que los mismos
contribuyan a la consecucién de metas Yy objetivos estratégicos, puesto que esta herramienta sirve
como una guia para el desarrollo de actividades y fundamento a los directivos y colaboradores en el

ejercicio de sus funciones.

La metodologia que se utilizd para levantar toda la informacion se baso en la metodologia ACT,
disefiada por el Dr. Jaime Moreno Villegas adaptada de la metodologia MPC, en la cual establece
indicadores de competencias que sera un instrumento Util para el proceso de evaluacién del

desempefio.

OBJETIVOS:

Instaurar un Manual de descriptivos y perfiles de cargo que permita una gestion mas eficaz y
eficiente de los colaboradores que forman parte de AGROQUIM CIA. LTDA. Con la finalidad de
alcanzar los objetivos estratégicos.

Tener informacion relevante de los distintos cargos de la compafiia que sirva como guia para cada
colaborador y como referente ante la ejecucion y asignacion de responsabilidades

Determinar las actividades esenciales y competencias que seran requeridos para cada cargo
establecido.

Proporcionar una herramienta que sirve de entrada a la ejecucion de diversos procesos como
seleccion, capacitacion, evaluacion del desempefio, remuneracion, plan de carrera y de sucesion

entre otros.
ALCANCE:

El presente manual esta dirigido a todos el personal tanto directivos, administrativos y operativos de
la compafiia AGROQUIM CIA. LTDA.



METODOLOGIA:
Se elabord un formato de descriptivo y perfil de cargo bajo el modelo de competencias, el cual
utilizé la metodologia ACT del Dr. Jaime Moreno Villegas que se ajusta a los requerimientos de la

compafiia.

Los descriptivos y perfiles se levantaron a través de talleres cuyos participantes fueron todos cada
ocupante del cargo; sin embargo en el area comercial se solicitd la participacion de los

representante o expertos de dichos cargos.



Nombre del Puesto:
Gerente General

RESERVADO SOLO PARA RRHH

Jefe Inmediato / Superior: Caodigo Grado: Fecha: Asignado por:
Junta Directiva de Accionistas oo
Area / Departamento: Gerencia Ubicacion:

Matriz Quito

Supervisa a:

Gerente de Operaciones
Coordinador de Importaciones
Contador General

Jefe Técnico Comercial
Organizacion:

Agroquim Cia. Ltda.

Escrito por: Valeria Mosquera
Fecha: 2019-Mayo

Aprobado por: Fernando Chavez
Fecha: 2019-Mayo

I. Ubicacién en el Organigrama

Dpto. Gerencia

Junta Directiva de
Accionistas

Gerente General

I1. Mision del puesto

Dirigir, Supervisar y Coordinar el trabajo de todas las areas de la empresa, precautelando

el cumplimiento de las normativas aplicables, de manera que la compafiia alcance sus

objetivos econdmicos, comerciales y la satisfaccion de su personal.




I11. Actividades esenciales

Elabora el flujo de caja de la compafiia.

Planifica y Toma decisiones para la ejecucion de inversiones y gastos mas
importantes.

Analiza los estados financieros de la compafiia.

Supervisa y Evalla el cumplimiento de las funciones de todas las areas de la

organizacion.

Responsabilidades Complementarias

Elabora informes de resumen de actividades de la empresa.

Presenta estados financieros a la junta directiva.

Autoriza la compra de mercaderia e insumos.

Aprueba el presupuesto de ventas.

Revisa el plan de envasado de los productos de la empresa.

Resuelve conflictos entre areas y/o personas de la compafia.

Autoriza a las areas correspondientes el pago a proveedores, trabajadores y el
dividendo de los accionistas.

Vela por la conservacion, seguridad y distribucion de los bienes utiles y materiales a
su cargo.

Vela por el cumplimiento de los objetivos estratégicos de la empresa.

Analiza y Resuelve problemas de la compafiia en aspectos econdémicos,
administrativos, contables y financieros, entre otros.

Presenta informes realizados a la junta directiva sobre el estado financiero de la
compafiia.

Planifica las capacitaciones requeridas para el personal.

Decide respecto a la contratacion del personal para un cargo especifico.
Controla el cumplimiento de la ley, reglamentos y normativa aplicable.




V. Educacion formal y experiencia requerida

Nivel de educacién formal Titulo Areas de experiencia

Tercer Nivel Ing. Agrénoma, Ing.

Administracion de empresas del sector
: agroquimico.

Agropecuaria. groq
Normativas aplicables a importacion,

gestion de calidad, certificaciones.

Maestria en Administracion de personal.
Cuarto Nivel Administracion de
Empresas.
Experiencia minima requerida Nivel de Experiencia
Mas de cinco afos En instituciones similares.

V1. Destrezas y Habilidades especificas

Destreza especifica

Especificidad Requerimiento de Requerimiento de
seleccion capacitacion

Manejar programas
informaticos

Microsoft Office.
Sistema Contable.

Project y Visio
X X
Emplear otro Inglés X
idiomas
Operar equipos de Computadora
oficina Escaner X
Impresora
Operar Vehiculos. X
herramienta,
maquinaria o
vehiculos.

VI1I. Conocimientos Informativos




Informaciones generales Descripciones Requerimiento | Requerimiento de
del trabajo de Seleccién Capacitacion

Planes operativos, Filosofia X
Informacidn estratégica | institucional, objetivos

estratégicos, presupuestos

Procedimientos de X X
Procedimientos Administracion y Gerencia

X X

Mercado / Entorno Agricola
Producto / Servicio Productos agroquimicos. X X

Normativas de Agrocalidad, X X
Leyesy regulaciones Importaciones, Seguridad del

Trabajo, entre otros.

Estados financieros, Indicadores X
Datos Institucionales Comerciales, Indicadores de

Operaciones.

VII11. Conocimientos Técnicos Especificos
Conocimientos Técnicos Nivel requerido
Alto Medio Bajo

Analisis de Bases de Datos. X
Contabilidad X
Administracion y finanzas X
Técnicas de Proyeccion de X
Ingresos
Manejo de Procesos y X
operaciones

IX. Perfil de competencias

Actividades Esenciales Destrezas y otros Nivel Ejemplos
atributos
Destreza Mateméatica | ALTO Calcular el flujo de caja general de la
compafiia.
Pensamiento Critico ALTO Evaluar si el presupuesto de ventas esta

siendo alcanzado y definir correcciones.

Elabora el flujo de caja de
la compafiia.

Pensamiento Analitico

Analizar e interpretar proyecciones de
futuras inversiones en base al resultado




Razonamiento
Matemaético

de los estados financieros.

Entender y organizar un problema y
luego seleccionar un método o férmula
matematica para resolverlo.

Aprendizaje Activo ALTO Identificar como puede afectar no
alcanzar el presupuesto de ventas anual
y las consecuencias que implicaa la
organizacion.

Analiza los estados | Manejo de Recursos ALTO Planificar y aprobar el presupuesto anual
financieros de la compafiia | Financieros de una gran corporacion y buscar el
para tener un diagnostico y financiamiento necesario.

tomar de decisiones. Razonamiento Combinar piezas separadas de

Inductivo informacion, o dar respuestas especificas
a los problemas, para formar reglas o
conclusiones generales.

Atencion Selectiva Concentrarse y no distraerse mientras se
realiza una tarea durante un periodo de
tiempo en un ambiente con varios
estimulos.

Planificar y aprobar la capacidad de

Manejo de Recursos ALTO endeudamiento de la compafiia para

Analiza y planifica la | Financieros determinar qué gastos e inversiones

ejecucién de inversiones y realizar.

gastos mas importantes de | Juicio y Toma de ALTO Decidir en qué invertir en la compafiia y

la compafiia. decisiones evaluar los beneficios y la capacidad de
recuperacion de la inversion.

Pensamiento Identificar pautas, relaciones, modelos, o

conceptual definiciones a partir de hechos
aparentemente aislados pero que en el
fondo son relacionados.

Velocidad de cierre Dar sentido de manera rapida a
informacion que parece no tener sentido
u organizacic’)n.

Motivar, desarrollar y dirigir las
Supervisa y Evaltda el | Manejo de Recursos ALTO | actividades del personal mientras
cumplimiento  de las | Humanos trabajan e identificar a los mejores para
funciones de todas las la realizacion del trabajo.
areas de la organizacion. Asertividad / Firmeza Tomar acciones duras cuando un grupo
ALTO de empleados no cumplen con los

objetivos ni respetan las politicas de la
empresa.

Liderazgo

Orientacion al Logro

Deseo de guiar a los miembros de un
grupo o equipo de trabajo para alcanzar
los objetivos.

Esforzarse por alcanzar o sobrepasar
metas.




X. Responsabilidad y Autonomia

¢ El cargo maneja presupuesto? sl | . NO

¢Cuanto mensual? N/A

XI. Otros Requerimientos del cargo

Movilizacién propia | Sl | Disponibilidad para viajar | Sl

XII. Relaciones internas o Externas

» Todas las areas de la empresa.
© . - ..
c Junta directiva de Accionistas
=
£
Clientes
Externas Proveedores

X111. Condiciones del Area del Puesto

Condiciones del area

( Especifique)

( X ) Area normal de oficina.
() Expuesto a elementos adversos/ seguridad

personal.

Demandas fisicas del puesto

(X ) Sentado la mayor parte del tiempo. () Jornada Larga.

() De pie la mayor parte del dia. () Otras demandas fisicas
() Levanto ocasional de alto peso. Especifique:

() Levanto frecuente de ato peso.




Definicion e Indicadores de Competencia

Transcriba las
actividades
esenciales

Errores de desempefio

¢ Qué puede salir mal en el desemperio de la
actividad?

Indicadores de competencia

Complete esta frase: El colaborador es
competente cuando

Elabora el flujo de
caja de la
compafiia.

Los célculos realizados estan erroneos.
El informe financieros de ingresos y egresos
presenta errores de calculo.

Presenta el informe financiero de ingresos y
egresos con una acertada proyeccion que
concuerda con la informacion contable.

Analiza los
estados financieros
de la compafiia
para tener un
diagnostico y
tomar de
decisiones.

La mala interpretacion de los flujos financieros
pueden llevar a tomar decisiones erréneas que
conducen a la falta de liquidez de la empresa.

El informe contiene informacion errénea

No tiene conocimientos solidos sobre los estados
financieros.

Realiza una buena interpretacion del estado
financiero permitiéndole tomar decisiones de
futuras inversiones.

Tiene conocimientos amplios sobre la
realizacion y analisis de estados financieros.

Analiza y planifica
la ejecucion de
inversiones y

Toma decisiones errdneas que generan gastos
innecesarios.

Genera una falta de liquidez en la compafiia.
Aumenta los gastos de la empresa afectando a la

Realiza inversiones y gastos apropiados y
justificables.

Genera que la compafiia tenga un buen flujo
y liquidez en la empresa.

gastos mas rentabilidad de la empresa. Aumenta la rentabilidad de la empresa con
importantes de la inversiones apropiadas.
compaiiia.
Ejerce abuso verbal al dirigirse a un trabajador. Mantiene a los trabajadores motivados y
No reconoce los logros o mal desempefio de un productivos.
Supervisay empleado. Genera un buen clima laboral.
Evalla el Ignora los problemas constantemente hasta que se Se percata de los indicadores de gestion de

cumplimiento de
las funciones de
todas las areas de
la organizacion.

vuelven grandes.

cada departamento.




Nombre del Puesto:
Gerente de Operaciones

RESERVADO SOLO PARA RRHH

Jefe Inmediato / Superior: dCéIdigo Grado: Fecha: Asignado por:
e

Gerente General T

Area / Departamento: Ubicacion:

Logistica y Operaciones

Bodega Mocha

Supervisa a:

Jefe de Bodega
Coordinador Logistico
Organizacion:
Agroquim Cia. Ltda.

Escrito por: Valeria Mosquera
Fecha: 2019-Mayo

Aprobado por: Fernando Chavez
Fecha: 2019-Mayo

1. Ubicacion en el Organigrama

Gerente General

Dpto. Operaciones

]

Gerente de

Operaciones

Jefe de Bodega Coordinador Logistica

y Facturacién

I1. Mision del puesto

Coordinar, Elaborar y Aprobar todas las actividades de produccion, de acuerdo a las

politicas de la empresa y procedimientos establecidos por el area, para el correcto y




adecuado funcionamiento de la Bodega y abastecimiento de productos para su

comercializacion.

I11. Actividades esenciales

Organiza la produccién a realizarse tanto en el dia como en la semana.

Elabora 6rdenes de pedido para producciones de la semana.

Coordina los pedidos de insumos y producciones con los proveedores.

Supervisa que su personal cumpla con las normativas de Agrocalidad y exigencias

de seguridad en el trabajo.

IV. Responsabilidades Complementarias

Registra en el sistema la compra y recepcion de insumos (envases, cartones,

etiquetas, etc.) asi como también los movimientos de productos terminados.

Registra en el sistema la llegada de materia prima o productos terminados de las
importaciones realizadas.

Contacta empresas envasadoras para la elaboracion de producciones.

Elabora documentos para envio de material a las envasadoras.

Registra en el sistema las 6rdenes de produccion terminadas.

Da la aprobacion de transferencias, pagos de sueldos a los empleados de la empresa,
asi como también a proveedores de insumos locales.

Coordina la movilizacion de los camiones.

Coordina los pedidos de insumos y producciones con los proveedores.

Manejo de Caja Chica para compras de suministros de oficina, bodega y
movilizacion de choferes.

Registra facturas de compras de Caja Chica.

Revisa los gastos realizados por todo el personal de la empresa.

Asiste a las reuniones de Gerencia para coordinar temas relacionados a la empresa.




Asiste reuniones con el Coordinador de Importaciones para manejar temas

relacionados.

Revisa y Firma documentos generados en el departamento administrativo para

tener firmas conjuntas con Gerencia.

Revisa y Firma los cheques de pago que se realizan a los diferentes proveedores.

Coordina la ubicacion fisica de los items de bodega

V. Educacion formal y experiencia requerida

Nivel de educacion formal

Titulo

Areas de experiencia

Tercer Nivel

Especializacion

empresas

procesos

Ing. Administracion de

Direccion de produccion y

Manejo de personal
Control de inventarios
Administracion de bodega

Control de Produccion

Experiencia minima requerida

Nivel de Experiencia

Tres a Cinco afos

Funciones o Actividades similares

V1. Destrezas y Habilidades especificas

Destreza especifica

Especificidad

Requerimiento de

Requerimiento de

Seleccion Capacitacion

Manejar programas | Microsoft Office
informéticos EKON X X
Operar equipos de Computadora
oficina Aparatos tecnoldgicos X X

Impresora
Operar Codificadora de X
Herramientas etiquetas.

Sellador de fundas y
tapas.




VI1I. Conocimientos Informativos

Informaciones generales Descripciones Requerimiento | Requerimiento de
del trabajo de seleccion Capacitacion
Planes operativos, actividades,
Informacion estratégica | filosofia institucional, X
prioridades y politicas del
departamento.
Procedimientos de especificos X X
Procedimientos del area y administrativos.
X
Mercado / Entorno Agropecuario / Agricola
Productos y servicios Productos agroquimicos X
Proveedores Proveedores locales. X
Leyes Agrocalidad X
VI11. Conocimientos Técnicos Especificos
Conocimientos Técnicos Nivel requerido
Alto Medio Bajo
Informatica X
Rotacién de productos X
Administracion General X

IX. Perfil de competencias

Actividades Esenciales Destrezas y otros Nivel Descripcion
atributos
Pensamiento Critico Planifica las distintas actividades a
Organiza la produccion ALTO realizar en la bodega.
a realizarse tanto en el | Juicioy Toma de Decide y organiza como se realizar la
decisiones MEDIO | produccién de la semana.

dia como en la semana.

Atencion Selectiva

Pensamiento
Analitico.

Concentrarse y no distraerse mientras se
realiza una tarea en un periodo de
tiempo y ambiente con diferentes
estimulos.

Detectar e identificar las causas efectos
y consecuencias de tener un déficit en el




stock.
Analiza las demés y requerimientos para
Analisis de ALTO almacenar materia primay la produccion
Elabora  drdenes  de | OPeraciones R _
pedido para| Ordenar y sintetizar informacion para el
producciones de la | Sintesis / - MEDIO Iograr_ una mejor aproximacion al
semana. Reorganizacion cumplimiento de una tarea.
Combinar  piezas  separadas  de
Razonamiento informacion para dar solucion a los
Inductivo. problemas, formar reglas 0
conclusiones.
Comparar de forma répida letras,
Velocidad perceptiva nameros, productos y materia prima, etc.
Instruccién Instruir al personal sobre la utilizacion
Supervisa que su MEDIO | de equipos de proteccién y normativas
personal cumpla con las para el manejo de productos peligrosos.
normativas de | Monitoreo y Control Evaluar que os trabajadores cumplan
Agrocalidad y exigencias MEDIO | conla ngrmatlvas dg produccion,
de seguridad en el - Agrocalidad y seguridad _Iaboral.
trabajo. Reconocimiento de Reconc_)cer cuan_do_ algo tiene una falla o
problemas. predecir el surgimiento de un problema.
No implica resolver el problema, sino
reconocerlo.
Mantener las propias emociones bajo
Autocontrol control ante provocaciones u hostilidad
de otros o en condiciones de estrés e
incertidumbre.
Coordina los pedidos de | Monitoreo y Control ALTO | Revisary evaluar la operatividad y
insumos y producciones control de la produccion.
con los proveedores. Identificacion de Identificar inconvenientes en la
Problemas MEDIO | recepcion de insumos para la
produccion.
Diligencia Actuar con cuidado y prontitud.
Persistencia Persistir en la tarea a pesar de los
obstéaculos y las dificultades.

X. Responsabilidad y Autonomia

¢ El cargo maneja presupuesto? Sl . NO | X
¢ Cuanto mensual? N/A
XI. Otros Requerimientos del Cargo
Movilizacién propia | NO | Disponibilidad para viajar 'Sl




XI1. Relaciones internas o Externas

2 Gerencia
c Cadena de Abastecimiento
bt Administrativo
o a
= Gerencia
Clientes
3 Agentes de Agrocalidad y medio ambiente.
GE) Proveedores
=
n

X111. Condiciones del Area del Puesto

Condiciones del area

( Especifique)

( X ) Area normal de oficina.
(X ) Expuesto a elementos adversos/
seguridad personal.

Demandas fisicas del puesto

( X ) Sentado la mayor parte del tiempo.

() De pie la mayor parte del dia.
() Levanto ocasional de alto peso.
() Levanto frecuente de ato peso.

() Jornada Larga.
() Otras demandas fisicas
Especifique:




Definicion e Indicadores de Competencia

Transcriba las
actividades esenciales

Errores de desempefio

¢ Qué puede salir mal en el desempefio de la
actividad?

Indicadores de competencia

Complete esta frase: El colaborador es
competente cuando

Organiza la
produccion a
realizarse tanto en el
dia como en la
semana.

No planifica las actividades a realizar.

No lleva un control de la produccién

No produce lo que se necesita

No lleva un control del inventario

No conoce sobre los procedimientos de produccion

Revisa constantemente el stock de
productos y define que producir.
Conoce los procedimientos de
produccion

Elabora Ordenes de
pedido para
producciones de la
semana.

Proporciona informacion incorrecta

Genera problemas en el stock y en la produccion.
Olvida enviar las 6rdenes de pedido en el tiempo
gue se demanda.

Genera gastos innecesarios

Elabora 6rdenes de pedido verificando
que los datos estén correctos.
Cumple con los tiempos establecidos.

Supervisa que su
personal cumpla con
las normativas de
Agrocalidad y
exigencias de
seguridad en el
trabajo.

No tiene conocimientos sobre las normativas de
Agrocalidad y uso de epp.

No instruye al personal sobre los procedimientos
correctos.

Conoce las normativas de Agrocalidad y
uso de epp.

Instruye al personal sobre los correctos
procedimientos.

Coordina los pedidos
de iNsumos y
producciones con los
proveedores.

No coordina con los proveedores el pedido de
insumos.

No mantiene el nimero de insumos necesarios para
la produccién.

Esta pendiente del pedido de insumos a
proveedores.

Mantiene los insumos disponibles para
no interrumpir las labores de produccion.




Nombre del Puesto:
Coordinador de Logisticay
Facturacion

RESERVADO SOLO PARA RRHH

Jefe Inmediato / Superior: Cadigo del Grado: Fecha: Asignado por:
Gerente de Operaciones cargo:

Area / Departamento: Ubicacion:

Operativo Matriz Quito

Organizacion: Escrito por: Aprobado por:

Agroguim Cia. Ltda.

Valeria Mosquera

Fecha: 2019-Mayo

Fernando Chavez

Fecha: 2019-Mayo

I. Ubicacion en el Organigrama

Gerente de Operaciones

Dpto. Logistica y Operaciones

b

Coordinador logistico
y facturacion.

I

Chofer

I1. Mision del puesto

Planificar, Organizar y Supervisar, la distribucion y devolucién de pedidos de los

productos, en funcién a los procedimientos y politicas de la empresa, para cumplir a tiempo

con los requerimientos del area comercial y asegurar la satisfaccion del cliente.




I11. Actividades esenciales

Supervisa y Organiza el despacho de productos a los clientes.

Ingresa en el sistema el pedido de productos a Bodega.

Ingresa y emite en el sistema la facturacion de pedidos para el despacho de
productos.

Da solucidn a inconvenientes generados por el mal despacho de los productos.

IV. Responsabilidades Complementarias

Planifica la entrega de pedidos.

Emite facturas de los productos solicitados por el cliente.
Verifica los estados de cuenta de los clientes.

Actualiza informacion o datos de los clientes en el sistema.
Atiende pedidos de clientes por via telefénica.

Da seguimiento a la entrega de pedidos por el chofer.
Ingresa nuevos clientes al sistema.

Programa las rutas de las distintas entregas de pedidos.
Da seguimiento a los inventarios de Bodega

Realiza la transferencia de muestras a los asesores y representantes comerciales.
Archiva documentos de facturacion

Emite notas de crédito de devolucion.

Colabora en la entrega de pedidos a los clientes.

V. Educacion formal y experiencia requerida




Nivel de educacion formal

Titulo

Areas de experiencia

Bachiller

Bachiller Técnico

Bachiller General

Logistica y Transporte
Manejo de Inventarios

Facturacion

Experiencia minima requerida

Nivel de Experiencia

Uno a Tres afios

En puestos o actividades similares

V1. Destrezas y Habilidades especificas

Destreza especifica Especificidad Requerimiento de Requerimiento de
seleccion capacitacion

Manejar programas | Word

informaticos Excel X
EKON
KIPPA

Operar equipos de Computadora

oficina Escaner X
Impresora

Operar vehiculos Camion
Camioneta

VI1I. Conocimientos Informativos

Informaciones generales Descripciones Requerimiento | Requerimiento de
del trabajo de seleccion capacitacion
Planes operativos, actividades,
Informacion estratégica | filosofia institucional, X
prioridades del departamento
Procedimientos de facturacion y X
Procedimientos distribucion.
Productos y servicios Productos agroquimicos X X




Personas, areas, departamentos X
Personas/ Areas de la organizacion.

Hojas técnicas de productos, X
Otros Datos usuarios, portafolio de

productos

VI11. Conocimientos Técnicos Especificos
Conocimientos Técnicos Nivel requerido
Alto Medio Bajo

Logistica de Distribucion X
Logistica Inversa X
Facturacion X

IX. Perfil de competencias

Actividades Esenciales Destrezas y otros Nivel Descripcion
atributos
Planificacién MEDIO | Programa la ruta de distribucion y
Supervisa y Organlza el devolucion de varios pedidos.
despacho de productos a | Manejo del Tiempo MEDIO | Estimar el propio tiempo y el de los
los clientes. demas para la realizacion de distintas
actividades.
Velocidad Perceptiva Comparar en forma rapida y exacta,
letras, nimeros, objetos, cuadros, 0
modelos.
Energia Ejecutar multiples actividades de
manera habitual.
Ingresa en el sistema el | Organizacion de la MEDIO | Clasifica y captura informacion técnica
pedido de productos a | Informacion para consolidarlo.
Bodega. Recopilacion de Selecciona informacion para ingresarla
Informacion BAJO al sistema.
Cuidar los detalles y ser minucioso en el
Atencion al detalle trabajo.
Diligencia Actuar con cuidado y prontitud.
Organizacion de la Clasifica y captura informacién técnica
Ingresa y emite en el informacion BAJO para consolidarlo.
sistema la facturacion Monitoreo y Control Verifica que la informacion ingresada
BAJO este correcta.

de pedidos para el
despacho de productos.

Atencion selectiva

Concentrarse y no distraerse mientras se




realiza una tarea durante un periodo de

Da solucion a
inconvenientes
generados por el mal
despacho de los

tiempo.
Diligencia Actuar con cuidado y prontitud.
Trabajo en equipo MEDIO | Trabajar en conjunto con otras personas

para cumplir con la entrega de productos
de forma rapida y eficiente.

Orientacion al Servicio | MEDIO | Buscar soluciones y la manera de ayudar
a los requerimientos del cliente.

productos. Reconocimiento de Reconocer cuando algo tiene una falla o
problemas predecir un problema.
Atencion del detalle Cuidar los detalles y ser minucioso en el
trabajo.
X. Responsabilidad y Autonomia
¢ El cargo maneja presupuesto? Sl | . NO | X

¢Cuanto mensual? N/A

XI. Datos de seleccion

Movilizacion propia

'Sl | Disponibilidad para viajar | SI

XI1. Relaciones internas o Externas

0 Ventas

@© q

c Sistemas

3 Registros

=

- Bodega
Clientes

Externas

Transportistas externos.




XI111. Condiciones del Area del Puesto

Condiciones del area

( Especifique)

(X ) Area normal de oficina.
( X ) Expuesto a elementos adversos/
seguridad personal.

Demandas fisicas del puesto

() Sentado la mayor parte del tiempo.

() De pie la mayor parte del dia.
() Levanto ocasional de alto peso.
() Levanto frecuente de ato peso.

() Jornada Larga.

(X ) Otras demandas fisicas
Especifique:

Conduciendo la mayor parte de tiempo




Definicion e Indicadores de Competencia

Transcriba las
actividades esenciales

Errores de desempefio

¢ Qué puede salir mal en el desempefio de la
actividad?

Indicadores de competencia

Complete esta frase: El colaborador es
competente cuando

Supervisa y Organiza el
despacho de productos a
los clientes.

No entrega los productos solicitados por el cliente.

Olvida dar seguimiento al despacho de productos.
Olvida planificar las rutas de entrega

Revisa con anterioridad el envio de
presentacion y cantidad de pedidos.
Supervisa el despacho de productos del
chofer

Planifica con anterioridad las rutas de
entrega.

Ingresa en el sistema el
pedido de productos a
Bodega.

Ingresa informacion incorrecta de los pedidos
No tiene conocimiento del manejo del sistema

Verifica que la orden del pedido este
ingresada correctamente en cuanto a
presentacion y cantidad.

Ingresa y emite en el
sistema la facturacion
de pedidos para el
despacho de productos.

Ingresa datos de facturacion erréneos.
No conoce los procedimientos de facturacion.

Verifica que los datos de facturacion
estén correctos.
Conoce el procedimiento de facturacion.

Da solucion a
inconvenientes
generados por el mal
despacho de los
productos.

No muestra empatia a cliente

Es grosero con el cliente

Olvida dar un seguimiento a problemas del cliente
Planifica la devolucion de productos m al
despachados

Es amable con el cliente

Ofrece soluciones concretas y en el
tiempo estimado a los clientes.

Lleva un registro sobre la devolucion de
productos mal despachados.




Nombre del Puesto:
Jefe de Bodega

RESERVADO SOLO PARA RRHH

Jefe Inmediato / Superior: Cadigo del Grado: Fecha: Asignado por:
Gerente de Operaciones cargo:

Area / Departamento: Ubicacion:

Operativa Bodega Mocha

Supervisa a:
Bodeguero
Chofer

Organizacion:
Agroquim Cia. Ltda.

Escrito por: Valeria Mosquera
Fecha: 2019-Mayo

Aprobado por: Fernando Chavez
Fecha: 2019-Mayo

I. Ubicacion en el Organigrama

Gerente de Operaciones

Dpto. Operaciones

(Mocha)

Jefe de Bodega

Bodeguero

Chofer

I1. Mision del puesto

Coordinar, Verificar y Supervisar las actividades relacionadas al funcionamiento de la

Bodega, cumpliendo con los procedimientos, normativas y politicas de la empresa, para

asegurar la operatividad en el abastecimiento y despacho de productos en respuesta a los

requerimientos del area comercial y la satisfaccion del cliente.




I11. Actividades esenciales

Planifica y Coordina las actividades diarias del personal de bodega.

Controla y Realiza actividades relacionadas al funcionamiento y mantenimiento de
la Bodega en general.

Supervisa y Verifica la recepcion, almacenaje y despacho de los productos.
Coordina y Mantiene el adecuado orden de los productos para lograr la eficacia del

espacio y hacer el despacho mas agil.

V1. Responsabilidades Complementarias

Coordina y Planifica la entrega de los desechos peligrosos.

Controla el ingreso de materiales de desechos peligrosos.

Verifica la llegada de productos de Cripada.

Planifica y Determina la salida de camiones a las diferentes zonas de entrega.
Ingresa en el sistema la entrada y salidas de productos.

Realiza el inventario de Materia Prima y general de bodega.

Coordina con gerencia sobre faltantes de materia prima.

Verifica la entrega de materia primay materiales a nuevas producciones.
Realiza funciones de reemplazo en caso de la ausencia de un trabajador en
diferentes cargos.

Entrega las facturas emitidas en el sistema al bodeguero.

Realiza traspasos de Bodega en el sistema.

Recibe importaciones de materia prima.

Revisa y firma factura de proveedores.

Vela por la limpieza y el cumplimiento de las normas de seguridad y calidad.

Cumple con las normativas y exigencias de seguridad en el trabajo.




V. Educacién formal y experiencia requerida

Nivel de educacion formal

Titulo

Areas de experiencia

Bachiller

Bachiller Técnico

Bachiller General

Manejo de personal
Control de inventarios

Administracion de bodega

Experiencia minima requerida

Nivel de Experiencia

Uno a tres afnos

En puestos o actividades similares

V1. Destrezas y Habilidades especificas

Destreza especifica Especificidad Requerimiento de Requerimiento de
Seleccion Capacitacion

Manejar programas | Word

informéticos Excel X X
EKON

Operar equipos de Computadora

oficina Calculadoras X X
Impresora

Operar vehiculos Camidn X X
Montacargas
Etiquetadora
Sellador de fundas.

VII. Conocimientos Informativos

Informaciones generales Descripciones Requerimiento Requerimiento de
del trabajo de seleccion Capacitacion
Planes operativos, actividades,
Informacion estratégica | filosofia institucional, X
prioridades y politicas del
departamento.
Procedimientos de especificos X X
Procedimientos del érea.




Mercado / Entorno

Agropecuario / Quimico
Industrial

Productos y servicios Productos agroquimicos X X
Clientes / Usuarios Clientes de la institucion. X
Caodigos, guias y claves de X

Otros Datos

bodega.

VI1I11. Conocimientos Técnicos Especificos

Conocimientos Técnicos Nivel requerido
Alto Medio Bajo
Control de Stock X
Manejo de procesos X
logisticos
Administracion de personal X

IX. Perfil de competencias

Actividades Esenciales Destrezas y otros Nivel Descripcion
atributos
Planifica las distintas actividades a
Planificacién MEDIO | realizar en la bodega.
Planifica y Coordina las | Hablado Dar instrucciones al personal.
actividades diarias del | BAJO _ _
personal de bodega. Liderazgo Guia a los miembros de un equipo de
trabajo para alcanzar los objetivos.
Energia Ejecutar multiples actividades de
manera habitual.
Controla y Realiza MEDIO | Revisar que todas las actividades y
actividades relacionadas al | Monitoreo y Control funcionamiento de la planta se realicen
funcionamiento y en base a lo estimado.
mantenimiento de  la | !dentificacion de Identificar y solucionar faltantes de
Bodega en general. Problemas BAJO bodega y envios mal realizados.
Concentrarse y no distraerse mientras se
Atencion Selectiva realiza una tarea en un periodo de
tiempo y en un ambiente con diferentes
estimulos.




Comparar de forma rapida letras,
Velocidad perceptiva nameros, productos y materia prima, etc.
Encuentra y Desarrolla alternativas que
Supervisa y Verifica la Generacion de ideas MEDIO | permitan solucionar los problemas en la
recepcion, almacenaje y recepcién, almacenamiento y entrega de
despacho de los ' _ productos.
productos. Manejo del tiempo MEDIO | Repartir el tiempo de los subalternos
para ejecutar distintas actividades en la
semana.
Persistencia Persistir en la tarea a pesar de los
obstaculos y las dificultades.
Diligencia Actuar con cuidado y prontitud.
Monitoreo y Control MEDIO | Revisar que el almacenamiento de
Coordina y Mantiene el productos esté correcto.
adecuado orden de los Manejo de recursos BAJO Manipular y cuidar el uso apropiado de
productos para lograr la Materiales productos para cumplir las politicas de
eficacia del espacio y - : calidad. : :
hacer el despacho mas Atencién Selectiva Concentrarse y no distraerse mientras se
agil realiza una tarea durante un periodo de
' tiempo en un ambiente con varios
estimulos.
Vigor Fisico Soportar el cansancio y la fatiga como
fruto del trabajo fisico.
X. Responsabilidad y Autonomia
¢ El cargo maneja presupuesto? sI | . NO | X
¢Cuanto mensual? N/A
XI. Otros Requerimientos del Cargo |
Movilizacién propia ' NO | Disponibilidad para viajar | NO |
XII. Relaciones internas o Externas
Gerencia
Recursos Humanos
Internas Administrativo
Logistica y Facturacion
Clientes
Externas Agentes de Agrocalidad y medio ambiente.

X111. Condiciones del Area del Puesto




Condiciones del area

( Especifique)

() Area normal de oficina.
( X ) Expuesto a elementos adversos/
seguridad personal.

Demandas fisicas del puesto

() Sentado la mayor parte del tiempo. (
( X ) De pie la mayor parte del dia. (
(X ) Levanto ocasional de alto peso.
() Levanto frecuente de ato peso.

) Jornada Larga.
) Otras demandas fisicas
Especifique:

Definicién e Indicadores de Competencia

Transcriba las
actividades
esenciales

Errores de desempefio

¢Qué puede salir mal en el desempefio de la

actividad?

Indicadores de competencia
Complete esta frase: El colaborador es
competente cuando

Planifica y Coordina
las actividades diarias

del personal
bodega.

de

No planifica las actividades a realizar.
Es grosero con el personal subordinado.
No se cumplen con los objetivos del area
No trabaja en equipo.

Genera conflictos

Mantiene los procedimientos de bodega

Planifica las actividades diarias del dia.
Demuestra liderazgo y respeto con su equipo de
trabajo.

Cumple con los objetivos diarios del area.
Conoce los procedimientos de bodega.




desordenados provocando incorrectos
despachos

Controla y Realiza
actividades
relacionadas al
funcionamiento y
mantenimiento de la
Bodega en general.

Falta de atencion a la actividades realizadas.
Llega impuntual a la bodega afectando a las
actividades generales.

Mantiene la bodega en desorden.

Verifica que el funcionamiento del area de
bodega esté correcto.

Es puntual para la apertura de Bodega.
Mantiene la bodega en orden.

Supervisa y Verifica
la recepcion,
almacenaje y
despacho  de los
productos.

No realiza el inventario de bodega en los
tiempos estimados.

No conoce los procedimientos de picking.
No verifica la llegada de productos.

Olvida ingresar al sistema factura emitidas.

Verifica periédicamente que la bodega cuente
con el stock requerido,

Conoce los procedimientos de recepcion,
almacenaje y despacho de materia prima.

. Ingresa correctamente las facturas emitidas al
sistema.

Coordina y Mantiene
el adecuado orden de
los productos para
lograr la eficacia del
espacio y hacer el
despacho maés &gil.

El almacenamiento de productos esta
desordenado.

No revisa que los productos estén en el orden
correcto.

Los productos se encuentran ordenados.
Mantiene un orden para que el control de
inventarios sea rapido y efectivo.




Nombre del Puesto:

Bodeguero RESERVADO SOLO PARA RRHH

Jefe Inmediato / Superior: Codigo del Grado: Fecha: Asignado por:
Jefe de Bodega cargo:

Area / Departamento: Ubicacion:

Operativa Bodega Mocha

Supervisa a: Escrito por: Valeria Mosquera

No Aplica Fecha: 2019-Mayo

Organizacion:
Agroquim Cia. Ltda.

Aprobado por: Fernando Chavez
Fecha: 2019-Mayo

I. Ubicacidn en el Organigrama

Gerente de Operaciones

Dpto. Operaciones

Jefe de Bodega

Bodeguero

I1. Mision del puesto

Elaborar y Verificar el pedido de productos de la empresa, la distribucion de suministros y

el inventario de bodega, de acuerdo a los procedimientos del area y a las politicas




establecidas por la compafiia, con el objetivo de asegurar la correcta operatividad logistica

y comercial.

I11. Actividades esenciales

Colabora en la realizacion de inventarios.
Recibe la importacién de producto terminado.
Elabora el picking de pedidos de los clientes.

Despacha el pedido de productos al camion de reparto.

IV. Responsabilidades Complementarias

Verifica con el Jefe de Bodega que el pedido del cliente se encuentre correcto.
Comunica al chofer que el pedido de productos esta listo para su despacho.
Mantiene el orden de la bodega de la manera asignada.

Limpia y ordena la bodega.

Almacena los productos de acuerdo a las condiciones de cada uno.

Realiza el despacho de productos de materia prima.

Revisa el pedido de clientes del dia.

Asiste a las capacitaciones asignadas por la empresa.

Cumple con las normativas y exigencias de seguridad en el trabajo.

V. Educacion formal y experiencia requerida




Nivel de educacion formal Titulo

Areas de experiencia

Bachiller

Bachiller Técnico

Bachiller General

Realizacién de inventarios.
Proceso de Picking de productos.
Almacenamiento y despacho de

productos.

Experiencia minima requerida

Nivel de Experiencia

Hasta un afo

En puestos o actividades similares

V1. Destrezas y Habilidades especificas

Destreza especifica Especificidad Requerimiento de Requerimiento de
seleccion capacitacion
Operar Camion X X
herramientas, Montacargas
maquinaria o Codificadora de etiquetas
vehiculos Sellador de fundas.
VII1. Conocimientos Informativos
Informaciones generales Descripciones Antes de su Durante su
del trabajo desempefio desempefio
Planes operativos, actividades,
Informacion estratégica | filosofia institucional, X
prioridades y politicas del
departamento.
Procedimientos de especificos X
Procedimientos del area de Bodega.
Productos y servicios Productos agroquimicos X
Personas / Areas Personas, areas o departamentos X
de la organizacion.
Claves, guias y cadigos del X




| Otros Datos

area.

VII11. Conocimientos Técnicos Especificos

Conocimientos Técnicos

Nivel requerido

Alto

Medio Bajo

Control de Stock

X

Picking de productos

X

IX. Perfil de competencias

pedidos de los clientes.

Actividades Esenciales Destrezas y otros Nivel Descripcion

atributos
Sumar un conjunto de productos para

Destreza Matematica BAJO escribir cuantos elementos hay en el

Colabora en la Inventario.
realizacion de | Inspeccion de Inspeccionar y evaluar la calidad el
inventarios. Produgtos _ BAJO estado de productos a d_espachar.

Velocidad Perceptiva Comparar de forma rapida letras,
nameros, productos y materia prima, etc.

Energia Ejecutar multiples actividades de
manera habitual.

Seleccion de Equipo BAJO Seleccionar el montacargas para cargar

Recibe la importacion de el producto para su almacenamiento.
producto terminado. Manejo de Recursos BAJO Cuidar y manejar con cuidado los

Materiales quimicos.

Vigor Fisico Soportar el cansancio y la fatiga como
fruto del trabajo fisico.

Velocidad perceptiva Comparar en forma rapida y exacta
letras, nimeros, objetos 0 modelos. Las
cosas a ser compradas pueden ser
presentadas al mismo tiempo.

Revisar que la preparacion de pedidos se
Elabora el picking de Monitoreo y Control MEDIO | encuentre correctamente.
Manejo del tiempo BAJO Maneja el tiempo propio y el de los

demas.

Atencion al Detalle

Habilidad Manual

Cuidar los detalles y ser minucioso en el
trabajo.

Realizar con rapidez movimientos
coordinados de una mano, una mano con
el brazo, o dos manos, para sujetar,
manipular o ensamblar objetos.

Trabaja en forma conjunta con otras




Despacha el pedido de
productos al camién de
reparto.

Materiales

Trabajo en equipo MEDIO | personas para cargar y cumplir con la
entrega de pedidos.
Manejo de Recursos BAJO Cuidar de los recursos materiales para

que lleguen en buen estado a su destino
final.

Persistencia

Iniciativa

Persistir en la tarea a pesar de los
obstaculos y las dificultades.

Predisposicion para anticiparse y llevar a
cabo acciones que den respuesta a
problemas, obstaculos y oportunidades.

X. Responsabilidad y Autonomia

¢ El cargo maneja presupuesto? Sl . NO | X
¢Cuanto mensual? N/A
XI. Otros Requerimientos del Cargo
Movilizacién propia ' NO | Disponibilidad para viajar | NO

XII. Relaciones internas o Externas

2 Jefe de Bodega

c Logistica y Facturacion

% Gerente de Operaciones Comerciales
= Chofer

3 No Aplica

-

=]

X

L

X111. Condiciones del Area del Puesto

Condiciones del area

( Especifique)

() Area normal de oficina.
( X ) Expuesto a elementos adversos/

seguridad personal.




Demandas fisicas del puesto

() Sentado la mayor parte del tiempo.

(X ) De pie la mayor parte del dia.
() Levanto ocasional de alto peso.
(X ) Levanto frecuente de ato peso.

( X ) Jornada Larga.
() Otras demandas fisicas
Especifique:




Definicion e Indicadores de Competencia

Transcriba las
actividades esenciales

Errores de desempefio

¢ Qué puede salir mal en el desempefio de la
actividad?

Indicadores de competencia

Complete esta frase: El colaborador es
competente cuando

Colabora en la
realizacion de
inventarios.

No contabiliza correctamente los productos.
No lleva el registro de control correctamente.

Contabiliza correctamente los productos en
stock.

Clasifica los distintos productos para su
correcta verificacion.

Lleva un registro de control de inventarios con
informacion correcta.

Elabora el picking de
pedidos de los clientes

Prepara un pedido equivocado

No conoce los productos de la empresa.
Mantiene el area desorganizada.

No embala ni etiqueta los productos.

Conoce y organiza el lugar de almacenamiento
de los productos.

Organiza constantemente su area de trabajo.

Se percata de embalar y etiquetar los productos
correctamente.

Despacha el pedido de
productos al camién de
reparto.

No llama al chofer para informar que esta listo el
pedido.

No colabora en carga del producto al camion.
No trabaja en equipo

No verifica que el pedido esté correcto con su
jefe inmediato.

Informa al chofer sobre el pedido de producto
listo.

Colaboray trabaja en equipo para la carga de
productos al camion.

Verifica que el despacho de producto esté en
orden.

Recibe la importacién
de producto terminado

No esta pendiente de la Ilegada de los productos
importados.
No colabora con el recibimiento del producto.

Recibe y colabora con la carga de productos a
los stands en el tiempo requerido.

Se percata de manejar con cuidado los
productos delicados.




Nombre del Puesto:
Chofer de Reparto RESERVADO SOLO PARA RRHH
Jefe Inmediato / Superior: Codigo del Grado: Fecha: Asignado
Jefe de Bodega cargo: por:
Area / Departamento: Ubicacion:
Logistica y Operaciones Bodega Mocha
Supervisa a: Escrito por: Valeria Mosquera
No Aplica Fecha: 2019-Mayo
Organizacion: Aprobado por: Fernando Chavez
Agroquim Cia. Ltda. Fecha: 2019-Mayo

I. Ubicacion en el Organigrama

Jefe de Bodega
Dpto. Operaciones
!
Bodeguero
Chofer de Reparto

I1. Misién del puesto

Recibir, Transportar y Entregar el pedido de producto a los clientes, siguiendo las

rutas establecidas, de acuerdo a las politicas y procedimientos propios de la

compafiia, para asegurar la entrega del producto en el tiempo establecido y

satisfacer la demanda del cliente.




I11. Actividades esenciales

Conduce el vehiculo siguiendo las rutas establecidas.
Recibe y carga los paquetes que seran despachados.
Planifica y establece la ruta mas eficiente para realizar la entrega de productos.

Entrega el producto al destinario correspondiente.

IV. Responsabilidades Complementarias

Comparay verifica los productos a despachar con el pedido de productos y
documentacion de envios y entregas.

Inspecciona el vehiculo antes de su salida.

Lleva un registro de los productos entregados y devueltos.

Entrega las facturas a los clientes correspondientes.

Verifica que las facturas se encuentren debidamente firmadas.

Reporta emergencias, atrasos o accidentes.

Realiza reparaciones menores en el vehiculo.

Realiza el chequeo y mantenimiento del camion asignado.

Asiste a las capacitaciones asignadas por la empresa.

Cumple con las normativas y exigencias de seguridad en el trabajo.

V. Educacion formal y experiencia requerida

Nivel de educacién formal Titulo Areas de experiencia




Bachiller
Chofer

Atencion al cliente
Bachiller Técnico, General .,
Conduccion de transporte

Conductor Profesional pesado.

Experiencia minima requerida

Nivel de Experiencia

Hasta un afio

En puestos o actividades similares

V1. Destrezas y Habilidades especificas

Destreza especifica | Especificidad Requerimiento de Requerimiento de
seleccion capacitacion

Operar Camion X X

herramientas, Montacargas

maquinaria o

vehiculos

VI1I. Conocimientos Informativos

Informaciones generales | Descripciones Requerimiento | Requerimiento
del trabajo de seleccion de capacitacion
Planes operativos, actividades,
Informacion estratégica | filosofia institucional, X
prioridades y politicas del
departamento.
Procedimientos de especificos X
Procedimientos de entrega de productos al
cliente.
Productos y servicios Productos agroquimicos X
Personas / Areas Personas, areas o departamentos X
de la organizacion.
Claves, guias, cédigos, facturas X




| Otros Datos

' del area.

VI11. Conocimientos Técnicos Especificos

Planifica y establece la

Conocimientos Técnicos Nivel requerido
Alto Medio Bajo
Mecanica general X
Atencidn al cliente X
Conducir camiones X
Leyes de transito X
IX. Perfil de competencias
Actividades Esenciales | Destrezasy otros Nivel Descripcion
atributos
Mantenimiento de Analizar las demandas de
equipos MEDIO | mantenimiento del equipo y conocer
Conduce el vehiculo cuando hay una averia, colocar
siguiendo  las  rutas aceita, cambiar un llanta, etc.
establecidas. Operacion y Control Controlar la velocidad del vehiculo
BAJO | para realizar entregas mas rapidas.
Tener el tanque de gasolina lleno
para evitar atrasos.
Persistencia Persistir en la tarea a pesar de los
obstaculos y dificultades.
Energia Ejecutar multiples actividades de
manera habitual.
BAJO | Revisar que el pedido del cliente a
Monitoreo y Control entregar esté completo.
BAJO | Maneja el tiempo propio y el de los
Recibe y carga los | Manejo del tiempo demas.
paquetes que  seran
despachados. Cuidar los detalles y ser minucioso
Vigor Fisico en el trabajo.
Cuidar los detalles y ser minucioso
Atencién al Detalle en el trabajo.
Planificacion BAJO | Planificar la ruta a realizar para

entregar pedidos.




ruta mas eficiente para Seleccion de Equipo | BAJO | Elegir el vehiculo para la entrega del
realizar la entrega de pedido a clientes.
productos. Atencion Selectiva Concentrarse y no distraerse
mientras se realiza una tarea durante
un periodo de tiempo
Diligencia Actuar con cuidado y prontitud.
Preguntar al cliente si su pedido esta
Entrega el producto al | Orientacion al BAJO | enorden o tiene algin inconveniente.
destinario Servicio
correspondiente Empatia BAJO | Notar que los clientes estan enojados
porque se realizdé un mal despacho.
Atencién al Detalle Persistir en la tarea a pesar de los
obstaculos y las dificultades.
Cumplir las obligaciones con un
Iniciativa minimo de supervision.

X. Responsabilidad y Autonomia

¢El cargo maneja presupuesto?

Sl

. NO | X

¢ Cuanto mensual?

N/A

XI. Otros Requerimientos del Cargo |

Movilizacion propia | NO

' Disponibilidad para viajar | S |

XII. Relaciones internas o Externas

Internas

Jefe de Bodega
Logistica y Facturacion
Gerente de Operaciones Comerciales

Externas

Cliente




XI111. Condiciones del Area del Puesto

Condiciones del area

( Especifique)

() Area normal de oficina.
( X ) Expuesto a elementos adversos/
seguridad personal.

Demandas fisicas del puesto

() Sentado la mayor parte del tiempo.

() De pie la mayor parte del dia.
() Levanto ocasional de alto peso.
() Levanto frecuente de ato peso.

( X ) Jornada Larga.

() Otras demandas fisicas
Especifique:

Conduciendo la mayor parte del tiempo.




Definicion e Indicadores de Competencia

Transcriba las
actividades
esenciales

Errores de desempefio

¢ Qué puede salir mal en el desempefio de la
actividad?

Indicadores de competencia

Complete esta frase: El colaborador es
competente cuando

Conduce el vehiculo
siguiendo las rutas
establecidas.

No planifica con anterioridad las rutas.

No verifica que el vehiculo esté en 6ptimas
condiciones.

No respeta las leyes de transito.

Obtiene multas.

Olvida reportar emergencias, atrasos o
accidentes.

Planifica con anterioridad las rutas a
distribuir.

Verifica el mantenimiento del vehiculo.
Respeta las leyes por lo cual no hay multas de
transito.

Reporta novedades al jefe inmediato.

Recibe y carga los
paguetes que seran
despachados.

No lleva un registro de los paquetes a
entregar.

No colabora con su equipo en la carga de los
productos.

No es cuidadoso en la carga de productos.

No verifica y compara que los productos estén
correctos con la factura emitida.

Lleva un registro de los paquetes a entregar.
Colabora en la carga del producto al camion.
Es cuidadoso en el manejo de la mercaderia.
Verifica y compara que los productos
cargados al camidn estén correctos al igual
que la factura.

Entrega el producto
al destinario
correspondiente

Es grosero con el cliente.

No llega en los tiempos requeridos.
Olvida entregar y hacer firmar las facturas.
Entrega mercaderia equivocada.

Entrega la mercaderia correcta a los clientes.
Es amable y servicial con el cliente.

Revisa que las facturas se encuentren
debidamente firmadas.

Planifica y establece
la ruta mas eficiente
para realizar la
entrega de
productos.

Se retrasa en la entrega de pedidos

Entrega los pedidos a tiempo.




Nombre del Puesto:
Gerente de Cadena de
Abastecimiento

RESERVADO SOLO PARA RRHH

Jefe Inmediato / Superior: Cadigo del Grado: Fecha: Asignado por:
Gerente General cargo:

Area / Departamento: Ubicacion:

Cadena de Abastecimiento Matriz Quito

Supervisa a:

Auxiliar de Comercio Exterior
Coord. de Asuntos Regulatorios
Organizacion:

Agroquim Cia. Ltda.

Escrito por: Valeria Mosquera
Fecha: 2019-Mayo

Aprobado por: Fernando Chavez
Fecha: 2019-Mayo

I. Ubicacidn en el Organigrama

Dpto. Cadena de
Abastecimiento

Gerente General

Gerente de Cadena de
Abastecimiento

I1. Mision del puesto

Calcular, Definir y Coordinar, las importaciones de productos, en funcion de la estrategia y

politicas de la empresa como de la entidades de control y regulaciones impuestas, para

asegurar el stock de ven tas de la empresa y su liquidez. .




I11. Actividades esenciales

Elabora un plan de importaciones.

Coordina proceso de desaduanizacion y transporte interno de las importaciones
arribadas.

Calcula puntos de pedidos de las materias primas.

Gestiona reclamos de calidad de importaciones recepcionadas.

IV. Responsabilidades Complementarias

Revisa el stock de materias primas.

Solicitar cotizaciones a proveedores internacionales en funcion a un plan de
compras.

Elabora reportes e indicadores logisticos de las importaciones concluidas.
Participa en la reunion quincenal de importaciones.

Revisa y Aprueba documentos de embarque de importaciones.

Envia orden de compra a proveedores.

Solicita reporte de control de calidad en recepcion de materias primas.
Elige la mejor oferta en funcion de precio de los proveedores.

Monitorea Lead Time de produccion de proveedores.

Monitorea tiempos de transporte internacional y fechas de arribo de las
importaciones solicitadas.

Evalla y selecciona nuevos proveedores internacionales.

Monitorea los montos de importaciones a pagar.

Calcula la necesidad de envasado de materia prima.

Coordina importacion de muestras de productos nuevos para su evaluacion.
Solicita cotizaciones de transportes maritimos para importaciones de materia

prima.

V. Educacion formal y experiencia requerida




Nivel de educacién formal Titulo Areas de experiencia
Control y manejo de inventarios
Tercer Nivel Ing. Administracion de . . .
erce € g . Manejo de importaciones
empresas, Ing. en Comercio
Exterior. Ing. Comercial Manejo de proveedores
Mercado Agrogquimico
Cuarto Nivel Maestria en Importaciones, | Compras Internacionales.
Negocios Internacionales.
Experiencia minima requerida Nivel de Experiencia

De Tres a Cinco afios

En Instituciones similares

V1. Destrezas y Habilidades especificas

Destreza especifica Especificidad Requerimiento de Requerimiento de
seleccion capacitacion
Manejar programas | Excel
informaticos COBUS
Bi 2agi
W OR X X
OUTLOOK
EKON
ECUAPASS
Emplear otro idiomas | Inglés X X
Operar equipos de Computadora
oficina Escaner X
Impresora

VI1I. Conocimientos Informativos

Informaciones generales
del trabajo

Descripciones Antes de su Durante su
desempefio desempefio




Planes operativos en base a X X
Informacion estratégica | planificar las importaciones.

Procedimientos de compras e X X
Procedimientos importaciones

Conocer el mercado mundial de | X X
Mercado / Entorno materias primas
Producto / Servicio Caracteristicas de los productos X

agroquimicos a importar

COPCI, SENAE, Regulacion de | X X
Leyesy regulaciones importacion de productos

peligrosos

Caracteristica de proveedores X X
Proveedores actuales y futuros.

VI11. Conocimientos Técnicos Especificos
Conocimientos Técnicos Nivel requerido
Alto Medio Bajo
Sistemas de abastecimiento X
Gestion y Control de X
inventarios
Administracion y finanzas X
Marco regulatorio de
importaciones, SENAE,
ECUAPASS X
IX. Perfil de competencias
Actividades Esenciales Destrezas y otros Nivel Descripcion
atributos
Revisar, evaluar y modificar la

Elabora un plan de Evaluacién de ALTO implementacién de un nuevo plan de
importaciones. soluciones iImportaciones.

Juicio y Toma de MEDIO | Decidir que acciones tomar en un plan

decisiones de importaciones  para  generar

beneficios a la empresa.

Fluidez de ideas

Pensamiento
Analitico.

Expresar muchas ideas acerca de un
tema.

Entender y desagregar una situacion en
partes menores e identificar la relacion




de causalidad entre ellas.
Revisar informacion actualizada sobre
Coordina proceso de leyes y regulaciones de importacién y
desaduanizacion y | Monitoreo y Control MEDIO | analizar el impacto que tiene sobre los
transporte interno de las requerimientos del area.
importaciones arribadas. | !dentificacion de MEDIO | Identificar ~ posibles  problemas e
problemas inconvenientes en el proceso de
desaduanizacion.
Diligencia Actuar con cuidado y prontitud
Atencion al detalle Cuidar los detalles y ser minucioso.
Generacion de ideas. MEDIO | Generar varias alternativas para dar
Gestiona reclamos de solucion a los problemas generados en
calidad de importaciones las importaciones.
recepcionadas. Evaluacion de ALTO | Definir soluciones ante problemas en la
soluciones importacién de productos.
Autocontrol Mantener las propias emociones bajo
control ante provocaciones u hostilidad
de otros o en condiciones de estrés e
incertidumbre.
Autonomia Cumplir con las obligaciones con un
minimo de supervision.
Destreza Matematica Utilizacion de las matematicas para
ALTO realizar céalculos de complejidad media.
Calcula puntos de | Planificacion MEDIO | Desarrollar estrategias para llevar a cabo
pedidos de las materias una idea.
primas. Razonamiento Sumar, Restar, Multiplicar, dividir
matematico. rapidamente.
Pensamiento Analitico Entender y desagregar una situacion en
partes menores e identificar la relacion
de causalidad entre ellas.

X. Resonsabilidad y Autonomia

¢El cargo maneja presupuesto?

Sl

¢Cuanto mensual?

N/A

XI. Otros Requerimientos del Cargo

Movilizacion propia

Il

| Disponibilidad para viajar

'Sl

XI1. Relaciones internas o Externas




Internas

Auxiliar de Comercio Exterior
Gerencia General
Logistica
Ventas
Coordinadora de Registros

Externas

Proveedores del exterior
Proveedores locales
Funcionarios del SENAE
Aduanas

X111. Condiciones del Area del Puesto

Condiciones del area

( Especifique)

( X ) Area normal de oficina.
() Expuesto a elementos adversos/ seguridad

personal.

Demandas fisicas del puesto

( X ) Sentado la mayor parte del tiempo. () Jornada Larga.

() De pie la mayor parte del dia. () Otras demandas fisicas
() Levanto ocasional de alto peso. Especifique:

() Levanto frecuente de ato peso.




Definicion e Indicadores de Competencia

Transcriba las
actividades
esenciales

Errores de desempefio

¢ Qué puede salir mal en el desempefio de la
actividad?

Indicadores de competencia

Complete esta frase: El colaborador es
competente cuando

Elabora un plan de
importaciones.

Presenta el informe con informacion errénea 'y
no cuenta con los aspectos requeridos.

Conoce sobre los procedimientos de
importaciones.

Presenta el informe con la informacion
requerida.
Conoce el procedimiento de las importaciones

Coordina proceso
de desaduanizacion
y transporte interno
de las
importaciones
arribadas.

Olvida dar seguimiento al proceso de
desaduanizacion.

Genera multas de SENAE y AGROCALIDAD
Desconoce el procedimiento de arribo de
mercaderia.

Coordina y Controla el proceso de
desaduanizacion.

Conoce los procedimientos y politicas de la
desaduanizacion y nacionalizacion de
mercaderia.

Genera un LEAD TIME de desaduanizacion
minimo.

Gestiona reclamos
de calidad de
importaciones
recepcionadas.

No tiene autocontrol para solucionar
problemas ante situaciones de hostilidad.
Genera mas demora en los productos no
recepcionados.

Genera atrasos en las importaciones.
Genera un déficit de stock de materia prima

Gestiona los reclamos en el tiempo
establecido.

Mantiene un stock de productos éptimo.
Mantiene las importaciones a tiempo.

Calcula puntos de
pedidos de las
materias primas.

No mantiene un nimero adecuado de
productos
Proporciona informacion incorrecta.

Abastece correctamente la cantidad de
productos.

Verifica que la informacion proporcionada esté
correcta.




Nombre del Puesto:
Coordinador de Asuntos
Regulatorios

RESERVADO SOLO PARA RRHH

Jefe Inmediato / Superior: Cadigo del Grado: Fecha: Asignado por:
Gerente de Cadena de Abastecimiento cargo:

Area / Departamento: Ubicacion:

Cadena de Abastecimiento Matriz Quito

Supervisa a:
No Aplica

Organizacién:
Agroquim Cia. Ltda.

Escrito por: Valeria Mosquera
Fecha: 2019-Mayo

Aprobado por: Fernando Chavez
Fecha: 2019-Mayo

I. Ubicacion en el Organigrama

Dpto. Cadena de
Abastecimiento

Gerente General

I 1

Coordinador de
Importaciones Coordinador de

Asuntos Regulatorios

I1. Mision del puesto

Resolver, Elaborar y Revisar el registro de agroquimicos y fertilizantes, de acuerdo a las

leyes y regulaciones ministeriales y de la autoridad correspondiente, para el abastecimiento

de productos de materia prima y su comercializacién en el pais.




I11. Actividades esenciales

Negocia con la autoridad correspondiente (MSP, Ministerio de Ambiente, Agrocalidad) el
registro de los productos.

Resuelve problemas ante las autoridades y ministerios correspondientes.

Elabora un plan de manejo ambiental.

Gestiona normativas de salud y seguridad ocupacional.

IV. Responsabilidades Complementarias

Elabora ensayos de importacién para muestras de registro.

Elabora informes de protocolos para pruebas de eficacia.

Revisa etiquetas y hojas adjuntas para la importacion de los productos.

Realiza declaraciones anuales de desechos peligrosos y especiales.

Realiza manifiestos Unicos de los desechos.

Asesora a distribuidores sobre la recoleccion de desechos.

Realiza una evaluacion de riesgos ambientales.

Investiga accidentes e incidentes de los empleados por normativas de seguridad.
Verifica que la bodega cumpla con las normativas establecidas por la autoridad.
Evaltua documentos internacionales de registro.

Asiste a las reuniones que invite la autoridad correspondiente APCSA, APROQUE, MSP,
MAE, AGROCALIDAD, GAD.

Elabora fichas técnicas y hojas de seguridad para los productos.

Compra de equipos de proteccion personal y ambiental.

Gestiona el chequeo médico del personal tanto en su ingreso como en su salida de la
empresa.

Verifica reuniones del comité paritario.

Envia fichas técnicas de productos a los clientes.

V. Educacién formal y experiencia requerida




Nivel de educacion formal Titulo Areas de experiencia

Tercer Nivel Ing. Agronoma

Ing. Agropecuaria - Registro de Importaciones.

- Manejo de Desechos Peligrosos
Sistemas de gestion

Gestion Ambiental y Especiales.
Especializacion Seguridad y Salud - S&S0O
Ocupacional.
Experiencia minima requerida Nivel de Experiencia

De Tres a Cinco afios. En instituciones similares.

V1. Destrezas y Habilidades especificas

Destreza especifica Especificidad Requerimiento de Requerimiento de
seleccion capacitacion
Manejar programas Microsoft Office
informaticos Adobe llustrador
GUICO
SUIA X X
SART
Emplear otro idiomas | Inglés X X
Operar equipos de Computadora
oficina Escéner X
Copiadora
Impresora

VII. Conocimientos Informativos

Informaciones generales | Descripciones Requerimiento de | Requerimiento de
del trabajo Seleccion Capacitacion

Filosofia institucional, X
Informacion estratégica | Reglamento SSO, Politicas

internas.

Procedimientos especificos de X X
Procedimientos registro de productos.




Mercado / Entorno Agroquimico X X
Normativas vigentes

Leyes y regulaciones (Agrocalidad, MAE, IESS,
MAGRP, MRL, SGRT, MSP, X X
APCSA)

Otro grupos/ Consultores X

instituciones

Datos Institucionales Ventas, Productos de alta X X
demanda.

VII1. Conocimientos Técnicos Especificos

Conocimientos Técnicos Nivel requerido
Alto Medio Bajo

Comprension de diferentes
entornos regulatorios. X
Conocimientos cientificos de los X
productos.
Resolucién de problemas de X
normativos complejos.
Registro de insumos agricolas

X

IX. Perfil de competencias

Actividades Esenciales Destrezas y otros Nivel Descripcion
atributos
Controlar emociones propias ante
Empatia. MEDIO | situaciones dificiles y expresiones de las
persona.
Resuelve problemas ante | Generacion de Ideas Proponer nuevas ideas y o alternativas
las autoridades y MEDIO | para solucionar problemas.
ministerios Combinar  piezas  separadas  de
correspondientes. Razonamiento informacion, o dar respuestas especificas
Inductivo a los problemas, para formar reglas o
conclusiones generales.
Proponer ideas nuevas e inusuales para
Fluidez de ideas resolver un problema.
Negociar acuerdos para el registro de
Negociacion MEDIO | productos con agentes de importacion.
Negocia con la autoridad Trabajar con nuevas regulaciones
correspondiente (MSP, | Aprendizaje Activo MEDIO | ministeriales y  comprender  sus

Ministerio de Ambiente,
Agrocalidad) el registro de

implicaciones o consecuencias en la
empresa.




los productos.

Atencion Selectiva

Autocontrol

Concentrarse y no distraerse mientras se
realiza una tarea en un ambiente con
diferentes estimulos.

Mantener las propias emociones bajo
control ante provocaciones u hostilidad
de otros o en condiciones de estrés e
incertidumbre

Generacion de ideas

Elaborar un plan de manejo ambiental.

ALTO
Pensamiento Critico Evaluar el éxito de implementar
Elabora un plan de manejo ALTO politicas ambientales para resolver
ambiental. problemas con el manejo de desechos.
Reconocimiento de Reconocer cuando algo tiene una falla o
Problemas predecir el surgimiento de un problema.
No implica resolver el problema, sino
reconocerlo.
Fluidez de ideas Expresar muchas ideas acerca de un
topico dado. Esto se refiere a la cantidad
y no a la calidad, validez o creatividad
de las ideas producidas.
Recopilacion de MEDIO | Actualiza sus conocimientos y busca
Gestiona normativas de | Informacion informacion relevante para cumplir con
salud y seguridad sus labores.
ocupacional. Desarrollar estrategias y procedimientos
Planificacion MEDIO | para la evaluacion peridédica médica del
personal.
Creatividad Proponer ideas nuevas e inusuales para
resolver problemas.
Diligencia Actuar con cuidado y prontitud.

X. Responsabilidad y Autonomia

¢ El cargo maneja presupuesto? Sl . NO | X
¢ Cuéanto mensual? N/A
X1. Otros requerimientos del Cargo |
Movilizacién propia ' NO | Disponibilidad para viajar | NO |

XI1. Relaciones internas o Externas




Internas Todas las areas de la empresa
Proveedores del exterior
Proveedores locales
Externas Consultores
Ministerios

XI111. Condiciones del Area del Puesto

Condiciones del area

( Especifique)

( X ) Area normal de oficina.
( X ) Expuesto a elementos adversos/
seguridad personal.

Demandas fisicas del puesto

() Sentado la mayor parte del tiempo.
() De pie la mayor parte del dia.
() Levanto ocasional de alto peso.
() Levanto frecuente de ato peso.

() Jornada Larga.

(X ) Otras demandas fisicas
Especifique:

Conduciendo la mayor parte de tiempo




Definicién e Indicadores de Competencia

Transcriba las

Errores de desempefio

¢ Qué puede salir mal en el desempefio de la

Indicadores de competencia

Complete esta frase: El colaborador es

actividades actividad? competente cuando
esenciales
No asiste a las reuniones en los tiempos Asiste a las reuniones de forma periédica y
Resuelve establecidos. en los tiempos acordados.
problemas ante | Es grosero con las autoridades Negocia los problemas con seguridad,
las autoridades y | No demuestra seguridad amabilidad y respeto.
ministerios Proporciona informacion incorrecta Actualiza periddicamente sus

correspondientes.

No tiene conocimiento sobre las normativas

conocimientos de las normativas.

Negocia con la
autoridad
correspondiente
(MSP, Ministerio
de Ambiente,
Agrocalidad) el
registro de los
productos.

No tiene la informacion a tiempo

Coloca informacion errénea para la empresa.
Los registros presentan errores

No logra llega a acuerdos con la autoridad
No controla sus emociones y es descortés con
los agentes

Genera atrasos en la llegada de los productos.

Negocia los registros en los tiempos
estimados.

Proporciona informacién valida en la cual
puede canalizar la mejor opcidn para los
registros ante la autoridad.

Verifica que este correctamente el registro.

Elabora un plan

El informe contiene los parametros requeridos.

Vela por el cumplimiento y manejo de

El informe es presentado a tiempo y
contiene los parametros requeridos.

de manejo politicas ambientales en bodega Controla el cumplimiento de politicas
ambiental. Da seguimiento al control de desechos. ambientales en Bodega.

No investiga accidentes de los trabajadores Realiza periddicamente procedimientos de
Gestiona Olvida realizar charlas de salud y seguridad SSO.

normativas de
salud y seguridad
ocupacional.

No coordina las evaluaciones médicas
No tiene conocimientos sobre procedimientos
y normativas de S&SO

Da seguimiento al chequeo de evaluaciones
médicas.

Actualiza sus conocimientos sobre
normativas de SSO.




Nombre del Puesto:
Auxiliar de Comercio Exterior

RESERVADO SOLO PARA RRHH

Jefe Inmediato / Superior: Cadigo del Grado: Fecha: Asignado por:
Coordinador de Importaciones | ©"9%

Area / Departamento: Ubicacion:

Cadena de Abastecimiento Matriz Quito

Supervisa a:
No Aplica

Organizacion:
Agroquim Cia. Ltda.

Escrito por: Valeria Mosquera
Fecha: 2019-Mayo

Aprobado por: Fernando Chavez
Fecha: 2019-Mayo

1. Ubicacion en el Organigrama

Dpto. Cadena de
Abastecimiento

Gerente General

Coordinador de
importaciones

]

Auxiliar de Importaciones

I1. Mision del puesto

Revisar, Ejecutar y Controlar los tramites aduaneros de materias primas desde los puertos

de origen hasta bodegas de la empresa de acuerdo a los cronogramas de compras

internacionales y politicas de la empresa, para proveer un 6ptimo stock de ventas.




I11. Actividades esenciales

Gestiona tramites de importacion de Materias Primas ante los mecanismos de
control.

Realiza la desaduanizacién de materia prima con el agente de aduana.
Controla los movimientos bancarios.

Recopila y gestiona la documentacion necesaria para la tramitacion de

importaciones.

IV. Responsabilidades Complementarias

Registra los valores de gastos y costos de la importacion al sistema.

Liquida las importaciones que se encuentran en transito.

Da seguimiento al arribo de importaciones desde los puertos hasta la llegada a la
bodega principal.

Coordina la notarizacion de documentos legales para la desaduanizacion de materia
prima.

Elabora permisos de importacion en el sistema Ecuapass.

Controla los movimientos bancarios de la empresa.

Realiza el proceso de pago de proveedores internacionales y locales.

Da soporte al departamento administrativo en la realizacion de pagos al personal,
reposicion de gastos y préstamos.

Elabora un plan de pago a proveedores.

V. Educacion formal y experiencia requerida

Nivel de educacion formal Titulo Areas de experiencia




Tercer Nivel

Ing. Administracion de
empresas

Ing. en Comercio Exterior

Control y Manejo de movimientos
bancarios

Tramites de importaciones
Trémites aduaneros

Permisos de importacion

Experiencia minima requerida

Nivel de Experiencia

Uno a Tres afios

En puestos o actividades similares

V1. Destrezas y Habilidades especificas

Destreza especifica Especificidad Requerimiento de Requerimiento de
seleccion capacitacion

Manejar programas | Office X X
informaticos EKON

ECUAPASS
Emplear otro Inglés X
idiomas
Operar equipos de | Computadora X X
oficina Escéaner

Impresora

VI1I. Conocimientos Informativos

Informaciones generales Descripciones Requerimiento Requerimiento de
del trabajo de Seleccion Capacitacion

Planes operativos, Politicas y X
Informacidn estratégica | prioridades de la institucion.

Procedimientos de compras e X X
Procedimientos importaciones

Productos Agroquimicos X
Productos y servicios

COPCI, SENAE, Regulacion X X
Leyes y regulaciones de importacion de productos

peligrosos

Importadores de productos X




Proveedores agroquimicos.
Informacidn de roles de pago, X
Datos institucionales reposicion de gastos,
préstamos
VI11. Conocimientos Técnicos Especificos
Conocimientos Técnicos Nivel requerido
Alto Medio Bajo
Importaciones y Aduanas X
Finanzas X
Contabilidad X
Manejo de plataformas
Icotenms, VUE
(agrocalidad), Ecuapass X
(aduana).
IX. Perfil de competencias
Actividades Esenciales Destrezas y otros Nivel Descripcion
atributos
Gestiona tramites de Evaluar cuan bien se encuentra el
importacion de Materias | Monitoreo y Control BAJO proceso de importacion de la
Primas  ante  los mercaderia.
mecanismos de control. | Organizacion de la MEDIO | Recopilar y clasificar los distintos
Informacion documentos e informacién para su
registro al sistema.
Atencion al Detalle Cuidar los detalles y ser minucioso en la
elaboracion de una actividad.
Energia Ejecutar multiples actividades de
manera habitual.
Revisar informacion actualizada sobre
Realiza la leyes y regulaciones de importacion y
desaduanizacion de analizar el impacto que tiene sobre los
materia prima con el | Aprendizaje activo MEDIO | requerimientos del area.
agente de aduana. Recopilacion de BAJO | Buscar informacion sobre
Informacion. procedimientos
Atencion Selectiva Concentrarse y no distraerse mientras se
realiza una tarea durante un periodo de
tiempo en un ambiente con estimulos
variados.
Autonomia Cumplir las obligaciones con un minimo
de supervision.




Elabora un registro de pagos a
Controla los Planificacion MEDIO | proveedores.
movimientos bancarios. Manejo de recursos Utilizar dinero de caja chica y llevar un
financieros BAJO registro de los gastos.
Facilidad numérica Sumar, restar, multiplicar o dividir
rapidamente.
Diligencia Actuar con cuidado y prontitud.
Recopila y gestiona la | Recopilacion de MEDIO | Localizar e identificar informacion
documentacion necesaria | Informacion. necesaria para la importacion de
para la tramitacion de productos.
importaciones. Organizacion de la MEDIO | Clasificar documentos para su
Informacion. tramitacion correspondiente.
Atencion al Detalle Cuidar los detalles y ser minucioso en el
trabajo.
Diligencia Actuar con cuidado y prontitud.

X. Responsabilidad y Autonomia

¢ El cargo maneja presupuesto?

sl | . NO | X

¢Cuanto mensual?

N/A

XI. Otros Requerimientos del Cargo

Movilizacion propia

' NO

| Disponibilidad para viajar

| NO

XII. Relaciones internas o Externas

2 Responsable de Importaciones

£ Coordinadora de registros

3 Informaética y tecnologia

=

- Gerente General
Proveedores

3 Agrocalidad

=

s Aduanas

i~ Bancos

n

X111. Condiciones del Area del Puesto

Condiciones del area

( Especifique)

( X ) Area normal de oficina.




() Expuesto a elementos adversos/ seguridad
personal.

Demandas fisicas del puesto

( X ) Sentado la mayor parte del tiempo.
() De pie la mayor parte del dia.

() Levanto ocasional de alto peso.

() Levanto frecuente de ato peso.

() Jornada Larga.
() Otras demandas fisicas
Especifique:




Definiciéon e Indicadores de Com

petencia

Transcriba las actividades

Errores de desempefio

¢ Qué puede salir mal en el desempefio de la
actividad?

Indicadores de competencia

Complete esta frase: El colaborador es

esenciales competente cuando
Entrega documentos en correcto estado y
Gestiona  tramites  de | Informacion mal proporcionada. con informacion fiable.

importacién de Materias

Desconocimiento de los tramites y

Conoce todos los procedimientos, leyes y

Primas ante los | procedimientos de importacion. regulaciones de las importaciones.
mecanismos de control. No registra correctamente la informacion. Verifica que la informacién este ingresada
correctamente.
Olvida dar seguimiento al arribo de Gestiona el arribo de mercaderia.
Realiza la | mercaderia. Conoce los procedimientos y politicas de la
desaduanizacion de | Desconoce el procedimiento de desaduanizacion y nacionalizacion de
materia prima con el | desaduanizacion. mercaderia.

agente de aduana.

Proporciona informacion errénea.

Verifica que la informacion esté correcta.

Controla los movimientos
bancarios.

Realiza pagos y transferencias erroneas.
Ingresa informacion incorrecta al sistema.
Realiza un mal uso de la informacién.
Desconoce los movimientos que se realizan
provocando sobregiros bancarios.

Comprende y Analiza los movimientos para
la solucién de problemas.

Verifica que los valores transferidos sean
correctos.

Recopila y gestiona la
documentacién necesaria
para la tramitacion de
importaciones.

Los documentos no estan listos para presentar
con los agentes de aduana.

Falta documentacion importante

Mantiene desorden los documentos.

Presenta la documentacion completa.
Los son documentos presentados a tiempo.




Nombre del Puesto:
Mensajero

RESERVADO SOLO PARA RRHH

Jefe Inmediato / Superior: Cadigo del Grado: Fecha: Asignado por:
Gerente de Cadena de cargo:

Abastecimiento.

Area / Departamento: Ubicacion:

Cadena de Abastecimiento Matriz Quito

Supervisa a:
No Aplica

Organizacion:
Agrogquim Cia. Ltda.

Escrito por: Valeria Mosquera
Fecha: 2019-Mayo

Aprobado por: Fernando Chéavez
Fecha: 2019-Mayo

I. Ubicacion en el Organigrama

Gerente General

Dpto. Cadena de
Abastecimiento

Coordinador de

importaciones

1

Mensajero

I1. Mision del puesto

Tramitar, Transportar y Entregar los documentos, pagos y correspondencia dentro y fuera

de la organizacion, utilizando los medios de transportes necesarios, de acuerdo a las

politicas y requerimientos de la empresa para asegurar la operatividad del area

administrativa.




I11. Actividades esenciales

Retira y Entrega documentacion a agentes de control de importacion, proveedores,
clientes y asesores comerciales.

Efectuar operaciones y gestiones bancarias como (depdsitos de cheques, efectivo,
etc.)

Realiza el retiro de cheques o efectivo de los clientes para el respectivo ingreso a
cartera.

Tramita la inspeccion vehicular correspondiente a los vehiculos de la empresa.

IVV. Responsabilidades Complementarias

Colabora en la entrega de mercaderias a los clientes.

Retira y Entrega solicitudes del Ministerio de Salud Publica.

Entrega los pagos a proveedores de la empresa.

Ingresa solicitud de importacion para Agrocalidad.

Realiza el pago de tasas e impuesto en el Municipio.

Realiza el pago de impuestos vehiculares al SRI, en el Municipio.

Planificar la ruta de trabajo a seguir para la realizacion de retiros y entregas.
Llevar un control de los documentos recibidos y entregados.

Organizar la correspondencia a ser distribuida.

V. Educacion formal y experiencia requerida

Nivel de educacion formal Titulo Areas de experiencia




Bachiller

Bachiller Técnico

Bachiller en general

Recepcion y entrega de
documentos.

Gestiones bancarias.

Experiencia minima requerida

Nivel de Experiencia

Hasta un afio

En puestos o actividades relacionadas.

V1. Destrezas y Habilidades especificas

Destreza especifica

Especificidad

Requerimiento de
seleccion

Requerimiento de
capacitacion

Manejar programas | Microsoft Word, Excel. X X
informéticos
Operar equipos de Vehiculo, Moto X

oficina

VI1I. Conocimientos Informativos

Informaciones generales Descripciones Requerimiento de Requerimiento de
del trabajo Seleccion Capacitacion
Planes operativos, X
Informacién estratégica | Politicas y prioridades de
la institucion.
Productos y servicios Agroquimicos X
Personas, areas, X
Personas / Areas departamentos
Organismaos de control X
Otros grupos externos
Cuentas bancarias, claves, X
Datos institucionales cheques.

VI11. Conocimientos Técnicos Especificos




Conocimientos Técnicos

Nivel requerido

Alto Medio Bajo
Servicio al cliente X
Gestion y operaciones X
bancarias
Logistica y Distribucion X

IX. Perfil de competencias

Actividades Esenciales Destrezas y otros Nivel Descripcion
atributos

Retira y Entrega Desarrollar una ruta para el retiro y la
documentacion a agentes | Planificacion BAJO entrega a tiempo de documentos, pagos,
de control de etc.
importacion, _ 3 . Buscar la manera de ayudar y atender
proveedores, clientes y Orientacion al servicio | BAJO los requerimientos de los demas.
asesores comerciales. - . N

Atencion al Detalle Cuidar los detalles y ser minucioso en la
elaboracion de una actividad.

Energia Ejecutar multiples actividades de
manera habitual.

Obtener y cuidar del uso apropiado de
Efectuar operaciones y documentos, cheques, bienes de la
gestiones bancarias | Manejo de Recursos empresa para cumplir con el trabajo.
como  (depésitos  de | Materiales BAJO
cheques, efectivo, etc.) P - :

Identificacion de BAJO Identificar y solucionar errores en las

problemas papeletas de depdsitos, cheuques antes
de ser depositados.

Atencion Selectiva Concentrarse y no distraerse mientras se
realiza una tarea durante un periodo de
tiempo en un ambiente con estimulos
variados.

Integridad Actuar con base en principios adn en el
caso de presiones adversas superiores.

Monitoreo y Control Evalla que los cheques proporcionados

Realiza el retiro de BAJO estén correctamente elaborados.
cheques o efectivo de los | Manejo del tiempo Manejar el propio tiempo y de los
BAJO demés.

clientes para el
respectivo ingreso a
cartera.

Persistencia

Diligencia

Persistir en la tarea a pesar de
dificultades u obstaculos.

Actuar con cuidado y prontitud.




Tramita la inspeccion

vehicular

correspondiente a los | Manejo de recursos
vehiculos de la empresa. materiales

Planificacion BAJO Programar la inspeccién vehicular y
coordinar el reemplazo para no dejar al
vendedor sin el vehiculo.

BAJO Gestionar la revision vehicular

procurando tener en orden todo lo
necesario para la aprobacion.

Iniciativa

Reconocimiento de
Problemas

Predisposicion para anticiparse y llevar a
cabo acciones que den respuesta a
problemas, obstaculos y oportunidades.

Reconocer cuando algo tiene una falla o
predecir el surgimiento de un problema.
No implica resolver el problema, sino
reconocerlo.

X. Responsabilidad y Autonomia

¢ El cargo maneja presupuesto? Sl . NO | X
¢Cuanto mensual? N/A
XI. Otros Requerimientos del Cargo
Movilizacién propia 'Sl | Disponibilidad para viajar | NO

XII. Relaciones internas o Externas

(%2}
© )
c Todas las areas de la empresa.
3
=
Organismos de control externos
§ Bancos
< Clientes
5 Proveedores

X111. Condiciones del Area del Puesto

Condiciones del area

( Especifique)

( X ) Area normal de oficina.




( X ) Expuesto a elementos adversos/ seguridad
personal.

Demandas fisicas del puesto

() Sentado la mayor parte del tiempo. () Jornada Larga.

() De pie la mayor parte del dia. ( X ) Otras demandas fisicas
() Levanto ocasional de alto peso. Especifique:

() Levanto frecuente de ato peso. Conduciendo la mayor parte del dia.




Definicion e Indicadores de Competencia

Transcriba las actividades

Errores de desempefio

¢ Qué puede salir mal en el

Indicadores de competencia

esenciales desempenio de la actividad? Complete esta frase: El
colaborador es competente
cuando
No lleva un registro de la Lleva un registro de la
Retira y Entrega | documentacion recibida y documentacion.
documentacion a agentes entregada. Entrega los documentos en el
de control de | Entrega informacion equivocada a | tiempo solicitado y al destinatario

importacion,
proveedores, clientes y
asesores comerciales.

los destinatarios.
No entrega la documentacion en
los dias solicitados.

correspondiente.

Efectuar operaciones y
gestiones bancarias
como  (depdsitos  de
cheques, efectivo, etc.)

No realiza el depdsito de los
cheques.

No entrega a cartera el recibo de
deposito realizado.

No lleva un registro de los
cheques depositados.

Realiza el depésito de los cheques
en los tiempos estimados.

Lleva un control de los cheques
depositados.

Realiza el retiro de | No retiralos pagos de los clientes | Retira el pago de clientes en el
cheques o efectivo de los | Llegaimpuntual donde el cliente | tiempo acordado.
clientes para e| | para retirar los pagos.
respectivo  ingreso a
cartera.
No recopila la documentacion Mantiene en orden la
Tramita la inspeccion necesaria documentacion a presentar para la
vehicular No asiste a las citas de revision en | revision vehicular.

correspondiente a los
vehiculos de la empresa.

el turno otorgados.
Los vehiculos no asisten a
revision.

Se percata que el carro cuente con
todo para la aprobacion.

Asiste a tiempo a la revision para
no perder el turno.




Nombre del Puesto:
Jefe Técnico Comercial

RESERVADO SOLO PARA RRHH

Jefe Inmediato / Superior: Cadigo del Grado: Fecha: Asignado por:
cargo:

Gerente General

Area / Departamento: Ubicacion:

Comercial Matriz Quito

Supervisa a:
Representante y Asistente
Técnico Comercial

Escrito por: Valeria Mosquera
Fecha: 2019-Mayo

Organizacion:
Agrogquim Cia. Ltda.

Aprobado por: Fernando Chavez
Fecha: 2019-Mayo

I. Ubicacion en el Organigrama

Gerente General

Dpto. Comercial

1

Jefe Técnico Comercial

I
Representante Técnico

Comercial

I1. Mision del puesto

Coordinar, Planificar y Supervisar el cumplimiento del presupuesto de ventas como las

actividades de los Representantes y Asesores Técnicos Comerciales, de acuerdo a las

politicas, objetivos y procedimientos de la empresa para asegurar el desempefio del area




comercial.

I11. Actividades esenciales

Elabora y Actualiza el presupuesto de ventas, en funcion del escenario comercial.
Desarrollar estrategias de marketing como (precios de venta, promociones y
descuentos de los productos que comercializa la empresa).

Evalla el desempefio de los vendedores para calcular su remuneracion variable y
comisiones.

Analiza el resultado de ventas real VS el presupuesto de ventas definido para

realizar correcciones.

IV. Responsabilidades Complementarias

Realiza los calculos de comisiones (vendedores) y remuneracion variable
(promotores).

Implementa politicas de precios y créditos.

Define los objetivos de venta que debe alcanzar cada grupo.

Evaluar tendencias de compra, apreciaciones y testimonios de los productos
vendidos para compartirlas con su equipo.

Supervisa las actividades del personal comercial (representantes, asesores y
promotores).

Realiza negociaciones con los principales clientes de la compafiia cuando se
requiere.

Comunica disposiciones comerciales al personal de ventas.

Determina el potencial de ventas y el inventario requerido de productos.
Realiza un informe de ventas mensual para garantizar el cumplimiento del
presupuesto.

Informa a Gerencia el alcance del presupuesto de ventas realizado.




Controla que el establecimiento mantenga un buen inventario.

Da seguimiento al despacho de productos.

Atiende requerimientos, reclamos o problemas que surjan en el &rea comercial, asi

como mantiene una buena relacion con sus clientes.

V. Educacion formal y experiencia requerida

Nivel de educacion formal

Titulo

Areas de experiencia

Tercer Nivel

Cuarto Nivel

Maestria

Ing. Marketing, Ing.
Administracion de

empresas, Ing. Comercial

Mercadeo y Marketing

- Comercializacion de productos
agroquimicos.

- Elaboracion de presupuestos de
ventas.

- Supervision de personal.

- Negociacién de productos.

- Estrategias de marketing

Experiencia minima requerida

Nivel de Experiencia

Tres a cinco afos

En instituciones similares

V1. Destrezas y Habilidades especificas

Destreza especifica Especificidad Requerimiento de Requerimiento de
seleccion capacitacion
Manejar programas | Microsoft Office
informéticos EKON X X
Operar equipos de | Computadora
oficina Impresora X X
Escaner
Tablet
Operar maquinaria, | Vehiculos. X
herramientas o
vehiculos




VI1I. Conocimientos Informativos

Informaciones generales | Descripciones Requerimiento de | Requerimiento de
del trabajo Seleccion Capacitacion
Filosofia institucional, politicas,
Informacion tacticas del departamento X
estratégica comercial y general.
Procedimientos generales de X X
Procedimientos ventas, y especificos del cargo
X
Mercado/ Entorno Agricola, Floricola
X
Productos / Servicios | Productos agroquimicos
Personas / Areas Personas o areas de la empresa X
Datos Institucionales. | Indicadores de ventas, X X
presupuestos, estadisticas
comerciales
VII11. Conocimientos Técnicos Especificos
Conocimientos Técnicos Nivel requerido
Alto Medio Bajo
Ventas y Mercadeo. X
Presupuesto de ventas. X
Técnicas de proyeccion de X
ventas.
Andlisis de bases de datos. X
Administracion de personal X
Estrategias de marketing X

IX. Perfil de competencias

Actividades Esenciales | Destrezas y otros Nivel Descripcion
atributos
Utilizar las matematicas para elaborar un
Destreza Matematica ALTO presupuesto de ventas.
Analizar el balance de ganancias y
Elabora y Actualiza el | Pensamiento Analitico | ALTO | pérdidas mensuales para definir
estrategias.




presupuesto de ventas,
en funcion del
escenario comercial.

Razonamiento
Matematico

Velocidad de Cierre

Entender y organizar un problemay
luego seleccionar un método o férmula
matematica para resolverlo.

Dar sentido a informacién, involucra
una rapida combinacion y organizacion
de diferentes piezas de informacion en
un patrén con significado.

Generacion de ideas

Implementar planes de accion para

Desarrolla estrategias ALTO maximizar las ventas.

de marketing como Analizar los resultados de establecer

(precios de  venta, Evaluacion de Ideas ALTO | politicas  de  créditos,  precios,

promociones y descuentos, etc.

descuentos de los | Creatividad Proponer ideas nuevas e inusuales para

productos que o resolver problemas. _

comercializa la Reconocimiento de un Reconqcer cuan_do_ algo tiene una falla.

problema. Predecir el surgimiento de un problema.
empresa).
Manejo de Recursos MEDIO | Motivar, desarrollar y dirigir al personal

Evalia el desempefio | Humanos mientras trabajan.

de los vendedores para Evaluar el desempefio laboral y dar un

calcular su | Orientacion / MEDIO | feedback para mejorar el desarrollo

remuneracion variable | Asesoramiento profesional.

y comisiones. Liderazgo Concentrarse y no distraerse mientras se
realiza un tarea durante un tiempo en un
ambiente con varios estimulos.

Orientacion al Logro Estar convencido de ser capaz de
realizar exitosamente una tarea o
solucionar un problema.

Analiza el resultado de | Pensamiento Critico ALTO | Evaluar si el presupuesto de ventas esta

ventas real VS el siendo alcanzado y definir correcciones.

Pensamiento Analitico. | ALTO Detectar inconsistencias en el resultado

presupuesto de ventas
definido para realizar
correcciones.

real de ventas VS el presupuesto
definido.

Razonamiento
Deductivo.

Razonamiento
matematico.

Aplicar reglas generales a problemas
especificos para lograr respuestas
I6gicas.

Entender y organizar un problemay
luego seleccionar un método o férmula
matematica para resolverlo.

X. Responsabilidad y Autonomia

¢El cargo maneja presupuesto?

sl |

. NO | X

¢Cuanto mensual?




Xl. Otros Requerimientos del Cargo

Movilizacion propia

'Sl | Disponibilidad para viajar | Sl

XI1. Relaciones internas o Externas

Internas Todas las areas internas.
Clientes
Externas Floricultores

X111. Condiciones del Area del Puesto

Condiciones del area

( Especifique)

( X ) Area normal de oficina.
( X ) Expuesto a elementos adversos/ seguridad

personal.

Demandas fisicas del puesto

() Sentado la mayor parte del tiempo. () Jornada Larga.

() De pie la mayor parte del dia. (X ) Otras demandas fisicas
() Levanto ocasional de alto peso. Especifique:

() Levanto frecuente de ato peso. Conduciendo ocasionalmente




Definicion e Indicadores de Competencia

Transcriba las
actividades esenciales

Errores de desempefio

¢ Qué puede salir mal en el
desempenio de la actividad?

Indicadores de competencia

Complete esta frase: El colaborador es
competente cuando

Elaboray Actualiza el
presupuesto de ventas,
en funcién del
escenario comercial.

No se percata del abastecimiento de
productos generando faltantes.

El informe presentado tiene
informacion faltante y erronea.

Se percata el abastecimiento de productos
para que no se produzcan faltantes.

El informe presentado concuerda con las
ventas.

Realiza proyecciones de compras correctas y
con resultados esperados.

Desarrolla estrategias
de marketing como
(precios de venta,
promaociones y
descuentos de los
productos que
comercializa la
empresa).

No tiene conocimiento sobre como
definir politicas de precios,
descuentos, y promociones de los
productos.

No ejecuta nuevos planes de mejora.

No realiza un analisis previo

Define politicas de precios, descuentos y
promociones en base a los objetivos
empresariales de la compafiia.

Ejecuta estrategias de mejora.

Elabora un anélisis previo sobre la demanda
de productos.

Evalla el desempefio
de los vendedores
para calcular su
remuneracion
variable y comisiones.

No supervisa las actividades delos
vendedores.

Realiza calculos erroneos.

No realiza la evaluacion del
desempefio.

Se mantiene informado de las actividades de
su equipo.

Demuestra liderazgo y organizacion para
trabajar.

Analiza el resultado
de ventas real VS el
presupuesto de ventas
definido para realizar
correcciones.

No tiene conocimiento sobre el
analisis de los comportamientos
comerciales.

Genera un informe con informacion
incorrecta.

El informe presentado cumple con los
parametros y los célculos estan bien
analizados y realizados.

Realiza analisis confiables y con informacién
veridica.




Nombre del Puesto: Jefe Técnico
Comercial

RESERVADO SOLO PARA RRHH

Jefe Inmediato / Superior: Cadigo del Grado: Fecha: Asignado por:
Gerente General cargo:

Area / Departamento: Ubicacion:

Comercial Matriz Quito

Supervisa a: Escrito por: Valeria Mosquera

Representante y Asistente
Técnico Comercial

Fecha: 2019-Mayo

Organizacion:
Agrogquim Cia. Ltda.

Aprobado por: Fernando Chavez
Fecha: 2019-Mayo

I. Ubicacién en el Organigrama

Dpto. Comercial

Gerente General

1

Jefe Técnico Comercial

1

Representante Técnico
Comercial

I1. Mision del puesto

Coordinar, Planificar y Supervisar el cumplimiento del presupuesto de ventas como las

actividades de los Representantes y Asesores Técnicos Comerciales, de acuerdo a las

politicas, objetivos y procedimientos de la empresa para asegurar el desempefio del area




comercial.

I11. Actividades esenciales

Elabora y Actualiza el presupuesto de ventas, en funcion del escenario comercial.
Desarrollar estrategias de marketing como (precios de venta, promociones y
descuentos de los productos que comercializa la empresa).

Evalla el desempefio de los vendedores para calcular su remuneracion variable y
comisiones.

Analiza el resultado de ventas real VS el presupuesto de ventas definido para

realizar correcciones.

IV. Responsabilidades Complementarias

Realiza los calculos de comisiones (vendedores) y remuneracion variable
(promotores).

Implementa politicas de precios y créditos.

Define los objetivos de venta que debe alcanzar cada grupo.

Evaluar tendencias de compra, apreciaciones y testimonios de los productos
vendidos para compartirlas con su equipo.

Supervisa las actividades del personal comercial (representantes, asesores y
promotores).

Realiza negociaciones con los principales clientes de la compafiia cuando se
requiere.

Comunica disposiciones comerciales al personal de ventas.

Determina el potencial de ventas y el inventario requerido de productos.
Realiza un informe de ventas mensual para garantizar el cumplimiento del
presupuesto.

Informa a Gerencia el alcance del presupuesto de ventas realizado.




Controla que el establecimiento mantenga un buen inventario.

Da seguimiento al despacho de productos.

Atiende requerimientos, reclamos o problemas que surjan en el &rea comercial, asi

como mantiene una buena relacion con sus clientes.

V. Educacion formal y experiencia requerida

Nivel de educacion formal

Titulo

Areas de experiencia

Tercer Nivel

Cuarto Nivel

Maestria

Ing. Marketing, Ing.
Administracion de

empresas, Ing. Comercial

Mercadeo y Marketing

- Comercializacion de productos
agroquimicos.

- Elaboracion de presupuestos de
ventas.

- Supervision de personal.

- Negociacion de productos.

- Estrategias de marketing

Experiencia minima requerida

Nivel de Experiencia

Tres a cinco afos

En instituciones similares

V1. Destrezas y Habilidades especificas

Destreza especifica Especificidad Requerimiento de Requerimiento de
seleccion capacitacion
Manejar programas | Microsoft Office
informéticos EKON X X
Operar equipos de | Computadora
oficina Impresora X X
Escaner
Tablet
Operar maquinaria, | Vehiculos. X
herramientas o
vehiculos




VI1I. Conocimientos Informativos

Informaciones generales | Descripciones Requerimiento de | Requerimiento de
del trabajo Seleccion Capacitacion
Filosofia institucional, politicas,
Informacién tacticas del departamento X
estratégica comercial y general.
Procedimientos generales de X X
Procedimientos ventas, y especificos del cargo
X
Mercado/ Entorno Agricola, Floricola
X
Productos / Servicios = Productos agroquimicos
Personas / Areas Personas 0 areas de la empresa X
Datos Institucionales. | Indicadores de ventas, X X
presupuestos, estadisticas
comerciales
VII11. Conocimientos Técnicos Especificos
Conocimientos Técnicos Nivel requerido
Alto Medio Bajo
Ventas y Mercadeo. X
Presupuesto de ventas. X
Técnicas de proyeccion de X
ventas.
Andlisis de bases de datos. X
Administracién de personal X
Estrategias de marketing X

IX. Perfil de competencias

Actividades Esenciales | Destrezas y otros Nivel Descripcion
atributos
Utilizar las matematicas para elaborar un
Destreza Matematica ALTO presupuesto de ventas.
Analizar el balance de ganancias y
Pensamiento Analitico ALTO pérdidas mensuales para definir

Elabora y Actualiza el
presupuesto de ventas,
en funcion del
escenario comercial.

estrategias.

Razonamiento
Matematico

Entender y organizar un problema y
luego seleccionar un método o férmula
matematica para resolverlo.




Dar sentido a informacion, involucra
Velocidad de Cierre una rapida combinacion y organizacion
de diferentes piezas de informacion en
un patrén con significado.
Generacion de ideas Implementar planes de accion para
Desarrolla estrategias ALTO maximizar las ventas.
de marketing como Analizar los resultados de establecer
(precios de  venta, | Evaluacion de Ideas MEDIO | politicas ~ de  créditos,  precios,
promociones y descuentos, etc.
descuentos de los Creatividad Proponer ideas nuevas e inusuales para
productos que - resolver problemas. _
comercializa la Reconocimiento de un Reconc_Jcer cuan_do. algo tiene una falla.
problema. Predecir el surgimiento de un problema.
empresa).
Manejo de Recursos MEDIO | Motivar, desarrollar y dirigir al personal
Evalia el desempefio | Humanos mientras trabajan.
de los vendedores para Evaluar el desempefio laboral y dar un
calcular su | Orientacion / MEDIO | feedback para mejorar el desarrollo
y comisiones. Liderazgo Concentrarse y no distraerse mientras se
realiza un tarea durante un tiempo en un
ambiente con varios estimulos.
Orientacion al Logro Estar convencido de ser capaz de
realizar exitosamente una tarea o
solucionar un problema.
Analiza el resultado de | Pensamiento Critico ALTO Evaluar si el presupuesto de ventas esta
ventas real VS el siendo alcanzado y definir correcciones.
presupuesto de ventas Pensamiento Analitico. | ALTO Detectar inconsistencias en el resultado
definido para realizar real de ventas VS el presupuesto
correcciones. definido.
Razonamiento Aplicar reglas generales a problemas
Deductivo. especificos para lograr respuestas
I6gicas.
Razonamiento Entender y organizar un problema y
matematico. luego seleccionar un método o formula
matematica para resolverlo.

X. Responsabilidad y Autonomia

¢El cargo maneja presupuesto?

Sl

X | NO |

¢Cuanto mensual?

$115000

XI. Otros Requerimientos del Cargo

Movilizacion propia

' Sl

| Disponibilidad para viajar

'Sl




XI1. Relaciones internas o Externas

Internas Todas las areas internas.
Clientes
Externas Floricultores

X111. Condiciones del Area del Puesto

Condiciones del area

( Especifique)

(X ) Area normal de oficina.
( X ) Expuesto a elementos adversos/ seguridad
personal.

Demandas fisicas del puesto

() Sentado la mayor parte del tiempo.
() De pie la mayor parte del dia.

() Levanto ocasional de alto peso.
() Levanto frecuente de ato peso.

() Jornada Larga.

(X ) Otras demandas fisicas
Especifique:

Conduciendo ocasionalmente




Definicion e Indicadores de Competencia

Transcriba las actividades
esenciales

Errores de desempefio

¢ Qué puede salir mal en el
desempenfo de la actividad?

Indicadores de competencia

Complete esta frase: El colaborador es
competente cuando

Elaboray Actualiza el
presupuesto de ventas, en
funcion del escenario
comercial.

No se percata del abastecimiento
de productos generando faltantes.
El informe presentado tiene
informacion faltante y errénea.

Se percata el abastecimiento de productos
para que no se produzcan faltantes.

El informe presentado concuerda con las
ventas.

Realiza proyecciones de compras correctas
y con resultados esperados.

Desarrolla estrategias de
marketing como (precios de
venta, promociones y
descuentos de los productos

gue comercializa la empresa).

No tiene conocimiento sobre
cémo definir politicas de precios,
descuentos, y promociones de los
productos.

No ejecuta nuevos planes de
mejora.

No realiza un analisis previo

Define politicas de precios, descuentos y
promociones en base a los objetivos
empresariales de la compafiia.

Ejecuta estrategias de mejora.

Elabora un analisis previo sobre la demanda
de productos.

Evalla el desempefio de los
vendedores para calcular su
remuneracion variable y
comisiones.

No supervisa las actividades delos
vendedores.

Realiza calculos erroneos.

No realiza la evaluacion del
desempefio.

Se mantiene informado de las actividades de
Su equipo.

Demuestra liderazgo y organizacion para
trabajar.

Analiza el resultado de
ventas real VSel
presupuesto de ventas
definido para realizar
correcciones.

No tiene conocimiento sobre el
analisis de los comportamientos
comerciales.

Genera un informe con
informacion incorrecta.

El informe presentado cumple con los
parametros y los calculos estan bien
analizados y realizados.

Realiza analisis confiables y con
informacion veridica.

Nombre del Puesto:

Representante Técnico Comercial

RESERVADO SOLO PARA RRHH

Comercial

Jefe Inmediato / Superior: Cadigo del Grado: Fecha: Asignado por:
2 i 0 cargo:

Jefe Técnico Comercial

Area / Departamento: Ubicacion:

Quito, Carchi, Imbabura, Azuay




Supervisa a: Escrito por: Valeria Mosquera
Asistente Técnico Comercial Fecha: 2019-Mayo

Organizacion: Aprobado por: Fernando Chéavez
Agroquim Cia. Ltda. Fecha: 2019-Mayo

I. Ubicacidn en el Organigrama

Jefe Operativo

Comercial
|
1
Dpto. Comercial Representante técnico
Comercial
1

Asistente Técnico
Comercial

I1. Mision del puesto

Coordinar, Supervisar y Gestionar la comercializacion del portafolio de productos, asi
como la gestion de cobranza de los mismos, en base a las politicas empresariales y
estrategias de venta, para cumplir con el presupuesto de ventas y satisfacer las necesidades

del cliente.

I11. Actividades esenciales

Realiza la comercializacion y cobranza del portafolio de productos mediante visitas
personalizadas a clientes de campo abierto y/o floricultores.
Gestiona la devolucion de productos inconformes, caducados o y/o mal




despachados.
Coordina y Supervisa las actividades de promocion de los asistentes técnicos
comerciales.

Negocia acuerdos comerciales (descuento, formas de pago, etc.) con los clientes.

IVV. Responsabilidades Complementarias

Coordina la Ruta de despachos de las ventas realizadas.
Planifica la ruta de visitas a clientes.

Programa la ruta de cobros a clientes.

Da seguimiento a los acuerdos comerciales (descuento, formas de pago, etc.)
pactados con los clientes

Genera el pedido de productos en el sistema.

Realiza el deposito de facturas cobradas en los respectivos Bancos.
Controla la ruta de visitas de los asistentes técnicos comerciales.

Realiza la entrega de productos vendidos.

Evalla la efectividad de los productos promocionados.

Brinda asesoria al cliente sobre el manejo de cultivos.

Programa el mantenimiento de los vehiculos asignados.

Realiza informes de cobros realizados.

Verifica el informe de actividades semanales de los asistentes técnicos.
Mantiene relaciones comerciales con clientes actuales, incrementando la venta de
nuevos productos.

Apertura nueva cartera de clientes.

Brinda asesoria técnica sobre el uso correcto de productos a los clientes.

V. Educacion formal y experiencia requerida

Nivel de educacion formal Titulo Areas de experiencia




Tercer Nivel

Ing. Agronomo

Ing. Agropecuario

- Comercializacion de productos
agroquimicos.

- Recuperacion de cartera.

- Apertura de nuevos clientes.

- Asesoria técnica de cultivos.

- Administracion de personal

Experiencia minima requerida

Nivel de Experiencia

Tres a cinco afos

En instituciones similares

V1. Destrezas y Habilidades especificas

Destreza especifica Especificidad Requerimiento de Requerimiento de
seleccién capacitacion
Manejar programas Microsoft Office
informaticos EKON X X
Operar equipos de Computadora
oficina Impresora X X
Escaner
Tablet
Operar herramientas, | Vehiculos X
maquinaria, vehiculos.
Operar maquinaria, Vehiculos X
herramientas.

VII. Conocimientos Informativos

Informaciones generales Descripciones Requerimiento | Requerimiento de
del trabajo de Seleccién Capacitacion
Filosofia institucional, politicas,
Informacion estratégica | tacticas del departamento X
comercial y general.
Procedimientos especificos de X X
Procedimientos ventas y cobros.
Agricola, Floricola X X
Mercado/ Entorno
Productos Fertilizantes y de X X
Productos / Servicios proteccion de cultivos




Personas / Areas Logistica, cartera, bodega etc. X
Clientes / Usuarios Clientes X X
VI11. Conocimientos Técnicos Especificos
Conocimientos Técnicos Nivel requerido
Alto Medio Bajo
Ventas y Mercadeo X
Cultivo de flores y nutricion X
vegetal
Atencion al Cliente X
Marketing X
Calidad X
Administracion de personal X

IX. Perfil de competencias

Actividades Esenciales | Destrezas y otros Nivel Descripcion
atributos
Lograr acuerdos con un comerciante
Realiza la | Negociacion ALTO mayorista para vender productos a un
comercializacion y precio convenido.
cobranza del portafolio | Orientacién al Servicio | MEDIO | Buscar maneras para atender las
de productos mediante necesidades del cliente, en un tiempo
visitas personalizadas a optimo.
clientes de campo abierto | QOrientacion al Logro Esforzarse por alcanzar y sobrepasar las
y/o floricultores. metas.
Autonomia Cumplir las obligaciones con un minimo
de supervision.
Orientacion al Servicio Buscar maneras para  atender las
MEDIO | necesidades del cliente, en un tiempo
Gestiona la devolucion de optimo.
productos  inconformes, Monitorear que la gestién de devolucion
caducados o y/o mal | Monitoreo y Control MEDIO | de productos llegue al cliente en un
despachados. tiempo 6ptimo.
Atencion al Detalle. Cuidar los detalles y ser minucioso en el
trabajo.
Diligencia Actuar con cuidado y prontitud.
Manejo de Recursos MEDIO | Motivar, desarrollar y dirigir al personal
Coordina y Supervisa las | Humanos mientras trabajan.
actividades de venta y Cooperar y trabajar de manera
cobro de los asistentes Trabajo en equipo ALTO coordinada con los demas.

técnicos comerciales.

Liderazgo

Concentrarse y no distraerse mientras se
realiza un tarea durante un tiempo en un




Persistencia

ambiente con varios estimulos.

Estar convencido de ser capaz de
realizar exitosamente una tarea o
solucionar un problema.

Orientacion al servicio MEDIO | Busca la manera de ayudar al cliente con
Negocia acuerdos sus formas de pago.
comerciales (descuento, Negociacion ALTO Lograr acuerdos con un comerciante
formas de pago, etc.) con mayorista para vender productos a un
los clientes. precio convenido.

Orientacion al Logro

Autoconfianza

Esforzarse por alcanzar y sobrepasar las
metas.

Estar convencido de ser capaz de
realizar exitosamente una tarea o
solucionar un problema sin necesidad de
consultar a otros.

X. Responsabilidad y Autonomia

¢El cargo maneja presupuesto?

Sl

X | NO |

¢Cuanto mensual?

$115000

Xl. Otros Requerimientos del Cargo

Movilizacién propia 'Sl | Disponibilidad para viajar | Sl

XI. Relaciones internas o Externas

Internas

Todas las areas internas.

Externas

Clientes

Floricultores




X111. Condiciones del Area del Puesto

Condiciones del area

( Especifique)

() Areanormal de oficina.
( X ) Expuesto a elementos adversos/ seguridad
personal.

Demandas fisicas del puesto

() Sentado la mayor parte del tiempo.
() De pie la mayor parte del dia.

() Levanto ocasional de alto peso.
() Levanto frecuente de ato peso.

() Jornada Larga.

(X ) Otras demandas fisicas
Especifique:

Conduciendo la mayor parte del tiempo.




Definicion e Indicadores de Competencia

Transcriba las
actividades esenciales

Errores de desempefio

¢ Qué puede salir mal en el desempefio de
la actividad?

Indicadores de competencia

Complete esta frase: El colaborador es
competente cuando

Realiza la
comercializacion y
cobranza del portafolio
de productos mediante
visitas personalizadas a
clientes de campo

abierto y/o floricultores.

No pudo persuadir al cliente

No logro negociar el portafolio de productos.
Es grosero con el cliente.

No posee los conocimientos requeridos sobre
los procedimientos de venta y cobranza.

No conoce los productos a comercializar.

No demuestra habilidades comunicativas

No visita a los clientes

No atiende al cliente en el tiempo solicitado.
No cumple con la recuperacion de cartera
estimada

Utiliza sus conocimientos técnicos para
persuadir al cliente sobre la compra del
producto.

Logra establecer acuerdos comerciales
beneficiosos para ambas partes.

Tiene carisma y habilidades de servicio al
cliente.

Tiene conocimientos actualizados sobre el
manejo de productos

Visita al cliente y esta pendiente de sus
requerimientos en los tiempos requeridos.
Cumple con la recuperacion de cartera
estimada.

Gestiona la
devolucién de
productos
inconformes,
caducados o y/o mal
despachados

No gestiona la devolucion de pedidos a
tiempo

Genera insatisfaccion con el cliente
Genera desorden en el stock de productos e
inconvenientes en los despachos.

Gestiona la devolucion de pedidos en el
limite de tiempo establecido.

Mantiene la relacion con el cliente
atendiendo sus requerimientos con
prontitud.

Evita causar desorden en el stock e
inconvenientes en los despachos
planificando con anterioridad la
devolucion del producto.

Coordinay Supervisa
las actividades de venta
y cobro de los asistentes
técnicos comerciales.

No planifica las actividades de los ATC.
Olvida supervisar las actividades de ventas y
cobranza.

General un mal clima con su equipo

Se mantiene informado de las actividades
de su equipo.

Demuestra liderazgo y organizacion para
trabajar.

Negocia acuerdos
comerciales (descuento,
formas de pago, etc.)
con los clientes.

No logra cerrar ventas con clientes
No es amable con el cliente.

Es amable con el cliente y negocia
acuerdos, formas de pago que favorecen a
la empresa.

Logra cerrar ventas con los clientes.




Nombre del Puesto:
Asistente Técnico Comercial

RESERVADO SOLO PARA RRHH

Jefe Inmediato / Superior: Cadigo del Grado: Fecha: Asignado por:
2 mo cargo:

Representante Tecnico

Comercial

Area / Departamento: Ubicacion:

Comercial Quito, Carchi, Imbabura, Azuay
Supervisa a: Escrito por: Valeria Mosquera
No Aplica Fecha: 2019-Mayo

Organizacion:
Agrogquim Cia. Ltda.

Aprobado por: Fernando Chavez
Fecha: 2019-Mayo

I. Ubicacion en el Organigrama

Dpto. Comercial

Jefe Operativo

Comercial

1
Representante Técnico

Comercial
1

Asistente técnico
Comercial

I1. Mision del puesto

Promover y Gestionar la comercializacion del portafolio de productos, cumpliendo los

procedimientos de venta, recuperacion de cartera y politicas de la empresa, para cumplir

con el presupuesto de ventas y satisfacer las necesidades del cliente.




I11. Actividades esenciales

Realiza la visita a clientes en base a la ruta establecida y requerimientos del mismo.
Promueve la venta de productos a través de demostraciones y ensayos en los
cultivos agricolas.

Capacita sobre el uso correcto de productos y manejo de cultivo a los clientes.
Promueve la venta de productos a través de asesoria en los locales de venta 'y

distribucion de agroquimicos.

IV. Responsabilidades Complementarias

Planifica la ruta de visitas semanalmente.

Realiza la comercializacion y cobranza del portafolio de productos a clientes de
campo abierto y/o floricultores.

Presenta el portafolio de productos a los clientes.

Realiza el informe de los resultados obtenidos en el ensayo del producto.

Da seguimiento al uso de los productos en las fincas.
Realiza el deposito de facturas cobradas.

Genera el pedido de los clientes en el sistema.

Realiza la entrega de pedido de productos a los clientes.
Solicita muestras de producto para los ensayos.
Realiza la entrega de productos vendidos.

Realiza ensayos de eficacia de los productos.

Evalla la efectividad de los productos promocionados.
Programa el mantenimiento de los vehiculos asignados.
Elaborar un informe de actividades semanales.

Realiza informes de cobros realizados.

Atiende las solicitudes, quejas, reclamos de los clientes.




Apertura nueva cartera de clientes.

V. Educacion formal y experiencia requerida

Nivel de educacion formal Titulo Areas de experiencia

- Ventas de productos agroquimicos.

) Ing. Agronomo - Recuperacion de cartera.
Tercer Nivel 9- A9 P
- Apertura de nuevos clientes.
Ing. Agropecuario - Asesoria técnica de cultivos.
Experiencia minima requerida Nivel de Experiencia
De Uno a Tres afios En instituciones similares

V1. Destrezas y Habilidades especificas

Destreza especifica Especificidad Requerimiento de Requerimiento de
seleccion capacitacion

Manejar programas | Microsoft Office

informaéticos EKON X X

Operar equipos de Computadora

oficina Impresora X X

Escaner
Operar maquinaria, | Vehiculos X

herramientas.




VI1I. Conocimientos Informativos

Informaciones generales Descripciones Requerimiento Requerimiento de
del trabajo de Seleccion Capacitacion
Filosofia institucional,
Informacion estratégica | politicas, tacticas del X
departamento comercial y
general.
Procedimientos especificos de X X
Procedimientos ventas, cobros y ensayo de
productos
Agricola, Floricola X X
Mercado/ Entorno
Productos agroquimicos X X
Productos / Servicios
Personas / Areas Logistica, cartera, bodega etc. X
Clientes / Usuarios Clientes X X
VI11. Conocimientos Técnicos Especificos
Conocimientos Técnicos Nivel requerido
Alto Medio Bajo
Ventas y Mercadeo X
Cultivo de flores y nutricion X
vegetal
Atencion al Cliente X
Ensayos de eficacia de los
productos X

IX. Perfil de competencias

Actividades Esenciales | Destrezas y otros Nivel Descripcion
atributos
Desarrollar y establecer estrategias para
Realiza la visita a | Planificacion MEDIO | visitar la mayor cantidad de clientes en
clientes en base a la la semana.
ruta establecida y a las | Manejo del tiempo MEDIO | Manejar el propio tiempo y el de los

solicitudes del mismo.

demas.

Orientacion al Logro

Persistencia

Esforzarse por alcanzar y sobrepasar las
metas.

Persistir en la tarea a pesar de los
obstaculos y las dificultades.




Lograr acuerdos con un comerciante
Promueve la venta de | Negociacion MEDIO | mayorista para vender productos a un
productos a través de precio convenido.
demostraciones y _ _ . Buscar maneras para  atender las
ensayos en los cultivos Orientacion al servicio MEDIO r)ec_eS|dades del cliente, en un tiempo
agricolas. : - optimo.

Orientacién al Logro Esforzarse por alcanzar o sobrepasar
metas.

Energia Ejecutar mdltiples actividades de
manera habitual.

Hablado ALTO Exponer capacitaciones sobre el manejo
de fertilizantes y quimicos de proteccién
en los cultivos.

Capacita sobre el uso 3 Convencer al cliente de comprar un

correcto de productos y Persuasion MEDIO prodU(_:'Eo que resul_tara una buena

manejo de cultivo a los _ inversion para I(_)s cultivos.

clientes. Autoconfianza Esta}r convgnmdo de ser capaz de
realizar exitosamente una tarea o
solucionar un problema sin necesidad de
consultar a otros.

Autocontrol Mantener las propias emociones bajo
control ante provocaciones u hostilidad
de otros o en condiciones de estrés e
incertidumbre.

Orientacion / MEDIO | Ofrecer guias y recomendaciones al

Promueve la venta de Asesoramiento cliente sobre el manejo de un producto.
productos a través de Construccion de MEDIO | Establecer, mantener y ampliar
asesoria en los locales | relaciones relaciones amistosas con clientes.

de venta y distribucion | Creatividad Proponer ideas nuevas e inusuales para
de agroquimicos. resolver problemas.

Iniciativa Llevar a cabo acciones que den
respuesta a obstaculos y oportunidades
sin limitarse al cumplimiento de
funciones ordinarias.

X. Responsabilidad y Autonomia

¢El cargo maneja presupuesto?

Sl

X | NO |

¢ Cuanto mensual?

$ 115000

XI. Otros Requerimientos del Cargo

Movilizacion propia

'Sl

| Disponibilidad para viajar

'Sl




XI. Relaciones internas o Externas

3

c RTC

g Logistica

= Contabilidad
Noémina

§ Clientes

s Floricultores

—

x

(i

X111. Condiciones del Area del Puesto

Condiciones del area

( Especifique)

() Area normal de oficina.
( X ) Expuesto a elementos adversos/ seguridad
personal.

Demandas fisicas del puesto

() Sentado la mayor parte del tiempo.
() De pie la mayor parte del dia.

() Levanto ocasional de alto peso.
() Levanto frecuente de ato peso.

() Jornada Larga.

(X ) Otras demandas fisicas
Especifique:

Conduciendo la mayor parte del tiempo.




Definicion e Indicadores de Competencia

Transcriba las actividades
esenciales

Errores de desempefio

¢ Qué puede salir mal en el
desempenio de la actividad?

Indicadores de competencia

Complete esta frase: El colaborador
es competente cuando

Realiza la visita a clientes
en base a la ruta
estableciday a las
solicitudes del mismo.

No atiende al cliente en el tiempo
solicitado.

No visita el nimero de clientes
estimados en la semana

Visita al cliente y estd pendiente de sus
requerimientos en los tiempos
requeridos

Visita y sobrepasa el nimero de clientes
estimados en la semana.

Promueve la venta de
productos a través de
demostraciones y ensayos
en los cultivos agricolas.

No posee los conocimientos
requeridos sobre los
procedimientos de ensayos

No vende los productos estimados
No tiene conocimiento de los
productos a vender.

Sus ensayos se realizan con
equivocaciones

Posee los conocimientos técnicos
requeridos sobre los procedimientos de
ensayo.

Actualiza sus conocimientos sobre el
manejo de productos.

Realiza sus ensayos a los cultivos con
éxito.

Logra cumplir y sobrepasar el
presupuesto de ventas.

Capacita sobre el uso
correcto de productos y
manejo de cultivo a los
clientes.

No tiene los conocimientos
requeridos para dar asesoria
técnica.

No expresa con claridad el tema a
comunicar.

Proporciona informacion
incorrecta

Transmite la informacion de manera
clara.

Proporciona la informacion correcta
sobre el manejo de productos, y el
cuidado del cultivo.

Promueve la venta de
productos a través de
asesoria en los locales de
venta y distribucion de
agroquimicos.

No vende los productos
Es grosero con el cliente.
No conoce los productos a
comercializar.

Tiene carisma y habilidades de servicio
al cliente.
Utiliza sus conocimientos técnicos para
persuadir al cliente sobre la compra del
producto.




Nombre del Puesto:
Auxiliar Contable

RESERVADO SOLO PARA RRHH

Jefe Inmediato / Superior: Cadigo del Grado: Fecha: Asignado por:
Contador General care:

Area / Departamento: Ubicacion:

Contabilidad Matriz Quito

Supervisa a: Escrito por: Valeria Mosquera

No Aplica Fecha: 2019-Mayo

Organizacion:
Agrogquim Cia. Ltda.

Aprobado por: Fernando Chavez
Fecha: 2019-Mayo

I. Ubicacion en el Organigrama

Gerente General

Dpto. Administrativo

1
Contador General

1

Auxiliar Contable

I1. Mision del puesto

Recopilar, Registrar y Gestionar operaciones contables y tributarias de manera sistematica

y ordenada, de acuerdo a las normativas legales, politicas, procedimientos y objetivos de la

compafia para generar informacion real financiera que facilite los controles, analisis y




toma de decisiones en la organizacion.

I11. Actividades esenciales

Llena el formulario de declaracién de impuestos y envia los ATS a la contadora
para la declaracion impuestos.

Recibe, Verifica e Ingresa en el sistema todas las facturas de suministros y materia
prima.

Emite en el sistema retenciones de materia prima, suministros, viaticos, honorarios,
publicidad, seguros, mantenimiento vehicular.

Realiza el calculo de viaticos para ser enviados a némina para el respectivo

descuento a los trabajadores.

IVV. Responsabilidades Complementarias

Recibe e Ingresa alimentacion, viaticos, combustible, suministros, hospedaje, etc.
Elabora y Envia el detalle de gastos de combustible.

Elabora y Envia el detalle de gastos de alimentacion.

Archiva las facturas, retenciones, documentos de operaciones contables.
Descarga facturas de la plataforma SRI

Archiva recibos de cobro, notas de crédito, etc.

Compara facturas electrénicas ingresadas en el sistema con la plataforma SRI.
Contesta y Traspasa llamadas telefonicas.

Recibe y Entrega documentos de los clientes y vendedores.

Recibe y Contesta mails corporativas.

Verificar que todas las facturas que cumplan los parametros establecidos por SR1y
empresa.

Recibir el reporte de gastos de los vendedores.

Realizas los calculos de las retenciones a las facturas que pasan de los 20 dolares.




Notifica que a los vendedores la reposicion de sus gastos.
Verificar en el sistema los pedidos realizados por produccion.

Elabora el reporte de gasto de combustible de mocha.

V. Educacion formal y experiencia requerida

Nivel de educacién formal Titulo Areas de experiencia
Declaracién de Impuestos
i ntable. .
Bachiller Contable Anexos transaccionales
Asientos contables.
Tercer Nivel Contabilidad y Auditoria.
( Tecnologia) Finanzas
Experiencia minima requerida Nivel de Experiencia
De uno a Tres afios En puestos o actividades similares

V1. Destrezas y Habilidades especificas

Destreza especifica Especificidad Requerimiento de Requerimiento de
seleccién capacitacion
Manejar programas | Word
informaéticos Excel X X
EKON
Operar equipos de Computadora
oficina Escéner X
Impresora
Calculadora

VI1I. Conocimientos Informativos

Informaciones generales Descripciones Requerimiento | Requerimiento de
del trabajo de seleccidn capacitacion

Filosofia institucional, politicas
Informacién estratégica  y tacticas del departamento X




Procedimientos especificos de X X
Procedimientos contabilidad

Reglamentos, regulaciones, X X
Leyesy regulaciones normativas internas y externas,

normas Niifs.
Personas Personas de la compafiia X
Clientes Principales clientes de la X

compaifiia.
Otros Datos Sistemas Contables X X

VIIIl. Conocimientos Técnicos Especificos

Conocimientos Técnicos Nivel requerido
Alto Medio Bajo
Contabilidad y Estadistica X
Normas Niifs X
Gestion tributaria X
Métodos de Célculo X
Analisis e Interpretacion de Datos X
IX. Perfil de competencias
Actividades Esenciales | Destrezas y otros Nivel Descripcion
atributos
Llena el formulario de | Recopilacion de MEDIO | Buscar informacion contable y tributaria
declaracion de | Informacion que permita realizar la declaracion de
impuestos y envia los - IMpuestos. _
ATS a la contadora | Evaluacion de BAJO Identificar y corregir un error en las
para la declaracion Soluuone_s operaciones contab!es.
: Razonamiento Entender y organizar un problema y
impuestos. " . ) .
Matematico luego seleccionar un método o férmula

Atencion Selectiva

matematica para resolverlo.

Concentrarse y no distraerse mientras se
realiza una tarea durante un periodo de
tiempo en un ambiente con estimulos
variados.




Detectar inconsistencias en las distintas
Recibe, Verifica e | Pensamiento Analitico BAJO facturas a ingresar.
Ingresa en el sistema Sintesis / MEDIO | Ordenar archivos y documentacion para
todas las facturas de | Reorganizacion cumplir de mejor manera una meta.
suministros y materia Dar sentido de manera rapida a
prima. Velocidad de Cierre informacion que no parece tener
organizacién. Involucra una répida
combinaciébn y  organizacion  de
diferentes piezas.
Cuidar de los detalles y ser minucioso al
Atencion al Detalle trabajo
Recopilacion de Recopila facturas para hacer calculos.
Emite en el sistema Informacion MEDIO
retenciones de materia | Organizacion de la Verificar, leer y corregir datos
prima, suministros, Informacion MEDIO | proporcionados en el sistema.
viaticos, honorarios, Facilidad Numeérica Realizar operaciones matematicas con
publicidad, seguros, : - facilidad. I
mantenimiento Pensamiento Analitico Entender y desag(egar_u_na situacion en
vehicular. partes menores e identificar la relacion
de causalidad entre ellas.
Destreza matematica. BAJO Recopilar informacion para realizar
Realiza el calculo de operaciones Yy registros contables.
viaticos para ser Monitoreo y Control BAJO Clasifica y captura informacién técnica
enviados a ndémina para consolidarlo.
para el respectivo Razonamiento Entender y organizar un problemay
descuento a los Matematico luego seleccionar un método o formula
trabajadores. matematica para resolverlo.
Atencion al Detalle Cuidar los detalles y ser minucioso en el
trabajo.

X. Responsabilidad y Autonomia

¢ El cargo maneja presupuesto? Sl . NO | X
¢Cuanto mensual? N/A
XI. Datos de seleccion
Movilizacién propia ' NO ' Disponibilidad para viajar ' NO

XII. Relaciones internas o Externas

Internas

Contador General

Logistica y Facturacion
Gerencia
Mensajeria




Clientes.

Externas

XI11. Condiciones del Area del puesto

Condiciones del area

( Especifique)

( X ) Area normal de oficina.
() Expuesto a elementos adversos/ seguridad

personal.

Demandas fisicas del puesto

( X ) Sentado la mayor parte del tiempo. () Jornada Larga.
() De pie la mayor parte del dia. () Otras demandas fisicas
Especifique:

() Levanto ocasional de alto peso.

() Levanto frecuente de ato peso.




Definicion e Indicadores de Competencia

Transcriba las
actividades esenciales

Errores de desempefio

¢ Qué puede salir mal en el desempefio
de la actividad?

Indicadores de competencia

Complete esta frase: El colaborador es
competente cuando

Llena el formulario
de declaracion de
impuestos y envia
losATSala
contadora para la
declaracion
impuestos.

Ingresa valores incorrectos en el sistema.
No tiene conocimientos actualizados del
proceso.

No sabe como manejar el sistema de SRI
Tiene las facturas en desorden
provocando informacion errénea.

Genera multas a la empresa

Olvida el pago de impuestos en el tiempo
requerido.

Ingresa correctamente las facturas.
Verifica que los valores estén correctos
para evitar errores y multas.

Tiene un orden en la clasificacion de los
documentos.

Entrega el formulario de ATS
correctamente a la Contadora General
para la declaracion de impuestos.

Recibe, Verificae
Ingresa en el
sistema todas las
facturas de
suministros y
materia prima.

Entrega el reporte con informacion
incorrecta.

Presenta los anexos en los dias que no
son.

Genera multas para la empresa.

Verifica que las facturas de compras y
suministros estén correctas para ser
ingresadas al sistema.

Emite en el sistema
retenciones de
materia prima,
suministros,
viaticos,
honorarios,
publicidad, seguros,
mantenimiento
vehicular.

Realiza célculos erréneos.

El reporte presentado no contiene los
parametros especificados.

No entrega el reporte en las fechas
estimadas.

Realiza célculos correctos.

Presenta el reporte de la manera indicada
con los parametros solicitados y en el
tiempo requerido.

Realiza el calculo
de viaticos para ser
enviados a ndmina
para el respectivo
descuento a los
trabajadores.

No contabiliza ni registra todas las
transacciones y operaciones contables.
No presenta el documento a tiempo

Entrega el documento con informacién
correcta a némina.




Nombre del Puesto:
Auxiliar de Nomina

RESERVADO SOLO PARA RRHH

Jefe Inmediato / Superior: Cadigo del Grado: Fecha: Asignado por:
Contador General carge:

Area / Departamento: Ubicacion:

Contabilidad Matriz Quito

Organizacion: Escrito por: Aprobado por:

Agroquim Cia. Ltda.

Valeria Mosquera

Fecha: 2019-Mayo

Fernando Chéavez

Fecha: 2019-Mayo

I. Ubicacién en el Organigrama

Gerente General

Dpto. Administrativo

Contador General

L

Auxiliar de
Nomina

I1. Mision del puesto

Revisar, Procesar y Calcular el pago de ndmina de los trabajadores de la compariia, en base

a los procedimientos del area y a las politicas internas establecidas por la organizacién

para garantizar la correcta remuneracion a los servicios prestados por los trabajadores.




I11. Actividades esenciales

Efectua los calculos correspondientes a la liquidacion de ndmina del personal.
Revisa y ejecuta los descuentos respectivos referentes a préstamos del IESS,
descuentos internos, etc.

Genera comprobantes y planillas para el pago mensual en la plataforma del IESS.
Registra y Verifica en el sistema horas extras, comisiones, remuneracion variable,

vacaciones para ser incluidas en el calculo de némina.

IV. Responsabilidades Complementarias

Emite roles de pago para posteriormente su aprobacion.
Elabora contratos de trabajo.

Realiza el calculo de liquidacién de haberes.

Analiza solicitudes de anticipo de remuneracion.

Revisa y analiza la nébmina para verificar que los datos y calculos estén correctos.

Emite los roles de pagos para su posterior aprobacion.

Aprueba con gerencia el pago de horas extras, comisiones y préstamos.
Registra el ingreso y salida de personal en la plataformas SUT, IESS.
Realiza certificados laborales y de honorabilidad para los trabajadores.
Envia roles de pago a trabajadores por via mail.

Verifica que los roles de pago se encuentren debidamente firmados.
Recopila y Registra novedades de atrasos, permisos, vacaciones del personal.
Da apoyo a la realizacion de campafias de seguridad y salud ocupacional.
Archiva documentos del societario de la empresa, informes de auditoria,

Superintendencia de Compafiias, Céalculos actuariales, MRL, IESS, SRI.

V. Educacion formal y experiencia requerida




Nivel de educacion formal

Titulo

Areas de experiencia

Bachiller

Tecnologia

Contabilidad

Nomina

Bachiller en Contabilidad

Administracion salarial

Célculo de decimos y beneficios
corporativos

Liquidaciones, contratos,

descuentos, préstamos, etc.

Experiencia minima requerida

Nivel de Experiencia

De uno a Tres afios

En puestos o actividades similares.

V1. Destrezas y Habilidades especificas

Requerimiento de
seleccion

Requerimiento de
capacitacion

Destreza especifica Especificidad
Manejar programas | Word
informéticos Excel

EKON

Manejo de Plataformas
laborales (SUT, IESS)

X

Operar equipos de
oficina

Computadora
Impresora

VI1I. Conocimientos Informativos

Informaciones generales Descripciones Requerimiento | Requerimiento de
del trabajo de Seleccidn Capacitacion
Filosofia institucional, politicas
Informacion estratégica Y tacticas del departamento X
Procedimientos especificos de X X
Procedimientos noémina.
Areas, personas, departamentos X
Personas / Areas de la empresa.
Leyes / Regulaciones regulaciones internas y externas X X
como pago de utilidades,
decimos, etc.
Datos Institucionales Ventas, comisiones, descuentos, X X




' préstamos, etc.

VII11. Conocimientos Técnicos Especificos

Conocimientos Técnicos Nivel requerido
Alto Medio Bajo
Control de n6mina X
Calculo de beneficios de ley X
Calculo de comisiones X
Gestion Administrativa X
Sistema general de X
Seguridad Social

IX. Perfil de competencias

Actividades Esenciales | Destrezas y otros Nivel Descripcion
atributos
Efectia los calculos | Recopilacién de BAJO Buscar y conocer informacién esencial
correspondientes a la | Informacion para calcular el pago de némina.
liquidacion de némina | Destreza matematica MEDIO | Utilizar las matematicas para realizar
del personal. célculos de complejidad media.
Razonamiento Entender y organizar un problemay
Matematico luego seleccionar un método o férmula
matematica para resolverlo.
Reconocimiento de un Reconocer cuando algo tiene falla o
problema predecir el surgimiento de un problema.
Recopilacion de Identificar informacion esencial de
Informacion MEDIO | distintas fuentes para ejecutar los
Revisa y ejecuta los descuentos respectivos.
descuentos respectivos | Destreza matematica BAJO | Utilizar las matematicas para realizar
referentes a préstamos calculos de complejidad media.
del IESS, descuentos Diligencia Actuar con cuidado y Prontitud.
Internos, etc. Velocidad Perceptiva Comparar en forma répida y exacta,
letras, nimeros, cuadros.
Manejo del tiempo Manejar el propio tiempo y el de los
Genera comprobantes ALTO | demas.
y planillas para el pago BAJO | Evalla que se encuentre bien realizado

mensual en la
plataforma del IESS.

Monitoreo y Control

los comprobantes y planillas.

Atencion Selectiva

Concentrarse y no distraerse mientras se
realiza una tarea durante un tiempo en
un ambiente con varios estimulos.




Velocidad de cierre

Dar de sentido de manera rapida a
informacion que parece no tener sentido
u organizacion. Esto involucra una
rapida combinacion y organizacion de
diferentes piezas en un patron con
significado.

Registra y Verifica en
el sistema horas extras,
comisiones,

remuneracion variable,
vacaciones para ser
incluidas en el calculo
de némina.

Sintesis/Reorganizacion

Recopilacion de BAJO Busca y localiza informacién esencial
informacion para el célculo de némina.
MEDIO | Ordenar y sintetizar informacion para el

lograr una mejor aproximacion al
cumplimiento de una tarea.

Facilidad numérica

Atencion Selectiva

Sumar, restar, multiplicar o dividir
rapida y correctamente.

Concentrarse y no distraerse mientras se
realiza una tarea durante un tiempo en
un ambiente con varios estimulos.

X. Responsabilidad y Autonomia

¢ El cargo maneja presupuesto? Sl . NO | X
¢ Cuéanto mensual? N/A
XI. Otros Requerimientos del Cargo
Movilizacién propia ' NO | Disponibilidad para viajar | NO

XII. Relaciones internas o Externas

n Gerencia
(5o

c Vendedores
g Contador General
= Sistemas
wn

(9]

o

S

3

x

(i

XI11. Condiciones del Area del Puesto

Condiciones del area

( Especifique)

(X ) Area normal de oficina.
() Expuesto a elementos adversos/ seguridad

personal.




Demandas fisicas del puesto

( X ) Sentado la mayor parte del tiempo.

() De pie la mayor parte del dia.
() Levanto ocasional de alto peso.
() Levanto frecuente de ato peso.

() Jornada Larga.
() Otras demandas fisicas
Especifique:




Definicion e Indicadores de Competencia

Transcriba las actividades

Errores de desempefio

¢ Qué puede salir mal en el desempefio de la

actividad?

Indicadores de competencia

Complete esta frase: El colaborador es

esenciales competente cuando
No calcula correctamente el pago de Ingresa correctamente los datos y en el
Efectla los calculos | remuneracién de una persona. tiempo establecido, sin errores y en base
correspondientes a la | No tiene conocimientos sobre leyes laborales. | a los reglamentos laborales.

liguidacion de nomina del
personal.

Realiza el pago de némina en los tiempos
establecidos.

Efectla calculos I6gicos.
Tiene los respaldos necesarios para
contrastar la informacion.

Revisa y  ejecuta los
descuentos respectivos
referentes a préstamos del

Olvida tomar en cuenta un descuento
pendiente.

Realiza todos los descuentos respectivos
del personal.

IESS, descuentos internos,
etc.
Genera  comprobantes y | Olvida generar las planillas para el pago Llevar un registro que tenga la fecha

planillas para el pago
mensual en la plataforma del
IESS.

mensual.

donde conste el dia de pago

Registra y Verifica en el
sistema horas extras,
comisiones, remuneracion
variable, vacaciones para ser
incluidas en el calculo de
némina.

No registra la informacion completa.
Proporciona informacion errénea.
Realiza contabilizaciones erroneas.

No registra la informacién en los tiempos
solicitados.

Ingresa informacion correcta, completa y
en el tiempo requerido.




Nombre del Puesto:

Auxiliar de Cartera RESERVADO SOLO PARA RRHH

Jefe Inmediato / Superior; Cadigo del Grado: Fecha: Asignado por:
Contador General cargo:

Area / Departamento: Ubicacion:

Contabilidad Matriz Quito

Supervisa a: Escrito por: Valeria Mosquera

No Aplica
Fecha: 2019-Mayo

Organizacion: Aprobado por: Fernando Chavez

Agroquim Cia. Ltda.
Fecha: 2019-Mayo

I. Ubicacion en el Organigrama

Gerente General

1
Dpto. Contabilidad Contador General

1

Auxiliar de Cartera

I1. Mision del puesto

Ingresar, Analizar y Verificar el cobro y la gestion de recuperacion de cartera de clientes,
de acuerdo a los procedimientos establecidos por el area y politicas de la empresa para
obtener una cartera sana e incrementar el flujo de caja y el capital de trabajo de la

empresa.




I11. Actividades esenciales

Contabiliza en el sistema todas las facturas de ventas.

Analiza los cupos de compras de los clientes actuales y solicitudes de crédito en
nuevos clientes.

Coordina la gestion de recaudaciones de los clientes a los bancos correspondientes.
Controla la cartera de clientes para lograr la reduccion de mora en el balance

general de los saldos de cuenta por cobrar, mediante llamadas telefonicas.

IVV. Responsabilidades Complementarias

Ingresa los comprobantes de cobro, cheques, retenciones al sistema.
Solicita referencias de clientes cuando lo amerita.

Envia estados de cuenta a clientes cuando lo solicitan.

Verifica los estados de cuenta de los clientes.

Elabora notas de crédito desmaterializadas en el sistema.

Elabora notas de crédito por descuentos y notas de débito por cheques prestados.
Revisa que todos los depdsitos estén ingresados al sistema.

Archiva recibos de cobro, notas de crédito, etc.

Imprime retenciones de clientes enviadas al correo corporativo.

Ingresa a la plataforma SRI para anulacion de facturas, notas de crédito.
Revisa la cartera de clientes con los vendedores.

Realiza el control de los depdsitos bancarios de los clientes.

Actualiza datos de cartera en el sistema para los estados de cuenta.

Envia estados de cuenta de clienta los vendedores.

V. Educacion formal y experiencia requerida




Nivel de educacién formal Titulo Areas de experiencia
Depuracion de cartera
Bachiller Contable. Contabilidad
Conciliaciones bancarias
Tercer Nl\{el Contabilidad y Finanzas. Cobranza
( Tecnologia)
Experiencia minima requerida Nivel de Experiencia
Uno a Tres afios En puestos o actividades similares

V1. Destrezas y Habilidades especificas

Destreza especifica Especificidad Requerimiento de Requerimiento de
seleccion capacitacion
Manejar programas | Word
informéticos Excel X X
EKON

Plataforma SRI

VI1I. Conocimientos Informativos

Informaciones generales Descripciones Requerimiento | Requerimiento de
del trabajo de Seleccién Capacitacion
Filosofia institucional, politicas
Informacidn estratégica | y tacticas del departamento X
Procedimientos especificos de X X
Procedimientos cartera, crédito y cobranza,
conciliaciones bancarias.
Reglamentos, regulaciones, X X
Leyes y regulaciones normativas internas y externas.
Otros Datos Caodigos de cartera X X
Operar equipos de Computadora
oficina Escaner X
Impresora
Calculadora




VI111. Conocimientos Técnicos Especificos

Conocimientos Técnicos

Nivel requerido

Alto Medio Bajo
Control de cartera de clientes X
Anélisis de Base de Datos X
Manejo de Plataforma SRI X
IX. Perfil de competencias
Actividades Esenciales | Destrezas y otros Nivel Descripcion
atributos
Monitoreo y Control MEDIO | Evaluar y controlar que se encuentre
Contabiliza en el bien contabilizado todas las facturas de
sistema  todas las - ventas. - .
facturas de ventas. Destreza matematica MEDIO | Utilizar las matematicas para realizar
calculos de complejidad media.
Velocidad Perceptiva. Comparar de forma rapida y exacta
nameros, letras, nimeros, etc.
Atencion al detalle Cuidar los detalles y ser minucioso en el
trabajo.
Analiza los cupos de | Pensamiento Analitico MEDIO | Aislar los patrones principales que se
Compras de los clientes repiten en un Conjunto de datos o
actuales y solicitudes de — _ indicadores. _
crédito  en  nuevos | Aprendizaje Activo BAJO Analizar Ias_ consecuencias de otorgar
clientes. cupo aun cliente.
Reconocimiento de Reconocer cuando algo tiene falla o
problemas predecir el surgimiento de un problema.
Fluidez de ideas Expresar muchas ideas acerca de un
topico.
Recopilacion de Localiza e identifica informacion
Coordina la gestion de | informacion BAJO esencial
recaudaciones de los Manejo del tiempo Maneja el tiempo propio y el de los
clientes a los bancos MEDIO | demas.

correspondientes.

Integridad

Diligencia

Actuar con base a principios aun en el
caso de presiones adversas superiores.

Actuar con cuidado y Prontitud.




Persuasion BAJO Persuadir al cliente para que se actualice

Controla la cartera de en el pago.
clientes para lograr la | Escucha Activa MEDIO | Escuchar lo que la otra persona esta
reduccion de mora en hablando y realizar las preguntas

el balance general de correspondientes.

los saldos de cuenta por Reconocimiento de Sumar, restar, dividir, multiplicar rapida

cobrar, mediante problemas y corre_ctamente.

llamadas telefénicas. _ ' Persistir en la tare.a_a pesar de los
Persistencia obstaculos y las dificultades.

X. Responsabilidad y Autonomia

¢ El cargo maneja presupuesto? sI | . NO | X

¢Cuanto mensual? N/A

Xl. Otros Requerimientos del Cargo

Movilizacién propia ' NO | Disponibilidad para viajar | NO

XII. Relaciones internas o Externas

» Contador General

©

c Vendedores

% Logistica y Facturacion

- Gerencia
Mensajeria

[%2]

&

5 Clientes.

x

n

XI11. Condiciones del Area del puesto

Condiciones del area

( Especifique)

( X ) Area normal de oficina.
() Expuesto a elementos adversos/ seguridad

personal.




Demandas fisicas del puesto

( X ) Sentado la mayor parte del tiempo.

() De pie la mayor parte del dia.
() Levanto ocasional de alto peso.

() Levanto frecuente de ato peso.

() Jornada Larga.

() Otras demandas fisicas
Especifique:




Definicion e Indicadores de Competencia

Transcriba las actividades
esenciales

Errores de desempefio

¢ Qué puede salir mal en el
desempefio de la actividad?

Indicadores de competencia

Complete esta frase: El colaborador
es competente cuando

Controla la cartera de
clientes para lograr la
reduccion de mora en el
balance general de los saldos
de cuenta por cobrar,
mediante llamadas
telefonicas.

No lleva un registro de los clientes
que se encuentran en mora.

No realiza el seguimiento respectivo
a clientes morosos.

Genera Atrasos en los saldos de
cuentas por cobrar

Lleva un registro ordenado de los
clientes en mora.

Realiza el seguimiento constante de la
cartera.

Analiza los cupos de
compras de los clientes
actuales y solicitudes de
crédito en nuevos clientes.

No revisa el historial de compra de
los clientes

Toma malas decisiones en la
autorizacion de cupos que
repercuten en el momento de cobro.
No tiene conocimiento de las
politicas de crédito y cobranza.

Analiza bien al cliente revisando el
historial de compra y cobro.
Conoce las politicas de crédito y
cobranza.

Autoriza cupos a clientes que tienen
un buen historial crediticio.

Coordina la gestion de
recaudaciones de los clientes
a los bancos
correspondientes.

Genera que el depdsito del cliente se
envie a otro banco.

Ingresa informacion incorrecta de
los comprobantes de cobro.

Genera estados de cuenta inexactos.

Genera que las recaudaciones de los
clientes ingresen a los bancos
correspondientes.

Genera estados de cuenta exactos.
La informacion ingresada sobre las
recaudaciones es correcta.

Contabiliza en el sistema
todas las facturas de ventas.

Olvida contabilizar las facturas
provocando que no se actualice la
base de cartera.

Realiza calculos erréneos

Contabiliza todos los dias las facturas.
Verifica que las facturas estén bien
contabilizadas.




Nombre del Puesto:
Coordinador de Sistemas de
Informacion

RESERVADO SOLO PARA RRHH

Jefe Inmediato / Superior: Cadigo del Grado: Fecha: Asignado por:
Gerente General cargo:

Area / Departamento: Ubicacion:

Informatica Matriz Quito

Supervisa a:
No Aplica

Escrito por: Valeria Mosquera
Fecha: 2019-Mayo

Organizacion:
Agroguim Cia. Ltda.

Aprobado por: Fernando Chavez
Fecha: 2019-Mayo

I. Ubicacion en el Organigrama

Dpto. Informatica

Gerente General

Coordinador de Sistemas
de Informacioén

I1. Mision del puesto

Planificar, Coordinar y Desarrollar los sistemas de informacion y procesos de informatica

de la compafiia, de acuerdo a los objetivos y politicas propios de la organizacion para

automatizar los diferentes procesos y garantizar la operatividad de los empleados.




I11. Actividades esenciales

Atiende los requerimientos tecnoldgicos que se generan en la organizacion.

Da seguimiento al registro de informacion en el sistema EKON.

Revisa y da seguimiento al correcto funcionamiento de servidores y servicios
tecnologicos.

Controla y analiza que todo la gestion e informacion organizacional se alimente en

el sistema.

IV. Responsabilidades Complementarias

Asesora en la compra, implementacién y mejora de herramientas tecnolégicas.
Registra y Controla los cierres de produccion.

Da mantenimiento a los requerimientos de tecnologia hardware y software.
Realiza proceso de cierre de inventarios en todas las bodegas.

Planifica las inversiones de tecnologia para la 6ptima operatividad de la empresa.
Apoya al cierre contable mensual en el sistema informatico.

Realiza los respaldos de informacion de computadores de usuario y del sistema
EKON.

Actualiza la plataforma Web de la compafia.

Crea usuarios y perfiles en el sistema, correo electronico, etc.

Da seguimiento a plataformas de monitoreo de vendedores y choferes de reparto.
Realiza el mantenimiento preventivo y correctivo de computadores de usuarios y
servidores.

Asesora a Gerencia General en obtencién de Informacién para la toma de
decisiones.

Elabora reportes de importacion para el cierre contable.

Realizar otras tareas que le asigne el Gerente General referente a la naturaleza del

cargo.




V. Educacion formal y experiencia requerida

Nivel de educacion formal

Titulo

Areas de experiencia

Tercer Nivel

Especializacién

Ing. En Sistemas

PMP, Certificacion Base de
Datos, Analista
Programador.

- Implementacion de sistemas.
- Manejo de proyectos.

- Manejo de Base de Datos.

Experiencia minima requerida

Nivel de Experiencia

Tres a Cinco afnos

En puestos o actividades similares.

V1. Destrezas y Habilidades especificas

Destreza especifica Especificidad Requerimiento de Requerimiento de
seleccién capacitacion
Manejar programas | Microsoft Office
informaéticos Windows X X
Generadores de
Reportes
Base de Datos
Emplear otro Inglés X
idiomas
Operar equipos de Computadora
oficina Laptops X X
Servidores
Equipos electronicos

VI1I. Conocimientos Informativos

Informaciones generales
del trabajo

Descripciones

Requerimiento
de seleccion

capacitacion

Filosofia institucional, politicas,

X

Requerimiento de




Informacion estratégica

objetivos, estrategias de la
compafia.

Procedimientos

Procedimientos especificos de X X
cada puesto de la organizacion,
Importaciones.

Mercado / Entorno

Agroquimico

Leyes y regulaciones

SRI, Agrocalidad, X X
Importaciones.

Datos Institucionales

Indicadores financieros,
RR.HH., sistemas, produccion, X X
ventas, compras.

Otros datos

Procesos manuales, instructivos,
guias, codigos, usuarios, X X
contrasefas, simbolos, etc.

VI11. Conocimientos Técnicos Especificos

Conocimientos Técnicos

Nivel requerido

Alto Medio Bajo

Administracion de procesos

y base de datos.

X

Administracion y
contabilidad

Implementacion de
servidores informaticos

Estadistica.

Programacion

IX. Perfil de competencias

Actividades Esenciales

Atiende los

Destrezas y otros Nivel Descripcion
atributos
Establecer estrategias y planes
Planificacién ALTO operativos que permitan integrar
sistemas de informacion en la empresa.
Evaluacion de Identificar problemas y errores

Soluciones MEDIO | cometidos y dar una solucion rapida.




requerimientos Cuidar los detalles y ser minucioso en el
tecnoldgicos que  se Atencion al Detalle trabajo.
generan en la Estar convencido de ser capaz de
organizacion. Autoconfianza resolver exitosamente un problema, sin
necesidad de tener que consultar a otros.
Operacion y Control ALTO Desarrollar el prototipo para un nuevo
sistema de base de datos.
Da  seguimiento  al | Pensamiento Analitico Detectar inconsistencias en el registro de
registro de informacion MEDIO | informacion en el sistema.
en el sistema EKON. Predisposicion para anticiparse y llevar a
Iniciativa cabo acciones que den respuesta a
problemas. No limitarse a cumplir
obligaciones ordinarias.
Reconocimiento de Predecir el surgimiento de un problema.
problemas
Sugerir cambios en el manejo de un
Revisa y da seguimiento | Analisis de MEDIO | nuevo servidor o herramienta para
al correcto Operaciones mejorar la operatividad del usuario.
funcionamiento de Mantenimiento de MEDIO | Dar el mantenimiento adecuado a
servidores y servicios Equipos servidores y herramientas tecnologicas.
tecnoldgicos. Cumplir las obligaciones con un minimo
Autonomia de supervision.
Persistir en la tarea a pesar de los
Persistencia obstaculos y dificultades.
Control y Monitoreo ALTO Controlar y monitorear los procesos de
la compafiia.
Controla y analiza que Identificacion de ALTO Analizar indicadores de cada proceso de
todo la gestion e Problemas salida y establecer soluciones.
informacion Razonamiento Combinar piezas separadas de
organizacional se Inductivo informacion, o dar respuestas especificas
alimente en el sistema. alos pr(_)blemas, para formar r_eglas 0
conclusiones generales. Relacionar una
serie de eventos no relacionados entre si.
Pensamiento Analitico Entender y desagregar una situacion en
partes menores e identificar la relacion
de causalidad entre ellas.

X. Responsabilidad y Autonomia

¢El cargo maneja presupuesto?

Sl

. NO | X

¢Cuanto mensual?

N/A

XI. Otros Requerimientos del Cargo

Movilizacion propia

' NO

' Disponibilidad para viajar

'Sl




XI. Relaciones internas o Externas

Internas Todas las areas de la empresa

Externas Proveedores tecnologicos

XI11. Condiciones del Area del Puesto

Condiciones del area

( Especifique)

(X ) Area normal de oficina.
( X ) Expuesto a elementos adversos/
seguridad personal.

Demandas fisicas del puesto

(X ) Sentado la mayor parte del tiempo. ( )Jornada Larga.

() De pie la mayor parte del dia. () Otras demandas fisicas

() Levanto ocasional de alto peso. Especifique:

() Levanto frecuente de ato peso. Conduciendo la mayor parte de tiempo




Definicion e Indicadores de Competencia

Transcriba las
actividades esenciales

Errores de desempefio

¢ Qué puede salir mal en el desempefio de
la actividad?

Indicadores de competencia

Complete esta frase: El colaborador es
competente cuando

Atiende los
requerimientos
tecnologicos que se
generan en la
organizacion.

No atiende a los requerimientos
tecnologicos de la empresa.
Atiende los requerimientos tiempo
después de lo solicitado.

Ayuda a solucionar problemas en un tiempo
Optimo para no afectar al rendimiento de los
empleados.

Da seguimiento al
registro de informacion
en el sistema EKON.

Proporciona informacién incorrecta.
Mantiene el registro desactualizado.

Monitorea correctamente con contabilidad la
informacion subida al sistema.

Proporciona la informacion que es en el
registro.

Da un seguimiento periddicamente.

Revisa y da seguimiento
al correcto
funcionamiento de
servidores y servicios
tecnoldgicos.

No revisa que los servidores y servicios
funcionen correctamente.

No crea usuarios en el sistema ni de
correo provocando la inoperatividad del
personal.

Genera gastos innecesarios.

Realiza un mantenimiento preventivo y
correctivo.

Crea en el momento que se solicita los
usuarios en el sistema.

Toma decisiones austeras para la organizacion.

Controla y analiza que
todo la gestion e
informacion
organizacional se
alimente en el sistema.

Olvida verificar que la informacion se
registre en el sistema correctamente
No se percata de los inconvenientes de
informacion de la compafiia.

Verifica que la informacidn se registre
correctamente en el sistema.

Controla a través de sus analices que los
procesos productivos estén correctos o recurrir
a la ayuda.
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1. OBJETIVO

Establecer las politicas y procedimientos del proceso de Reclutamiento y Seleccion por
Competencias, con el fin de que la organizacién pueda atraer y contratar empleados con los
conocimientos, habilidades y destrezas necesarias, alineados a las necesidades y estrategias de la

organizacion.

2. ALCANCE
El procedimiento que se describe se llevara a cabo desde que surge la necesidad por cubrir una

vacante hasta la respectiva contratacién del nuevo colaborador.

3. DEFINICIONES

Assessment Center: Es un tipo de prueba que se la pueda administrar individual o en grupo con el
objetivo de evaluar competencias y comportamientos mediante de la resolucion de problemas del
gjercicio de una profesién o cargo.

Base Interna de Hojas de Vida: Archivo donde se almacenan las Hojas de Vida provenientes de
fuentes de reclutamiento interno y externo.

Contrato: Documento legal que expresa el acuerdo entre el empleador y el colaborador para la
prestacion de servicios y las condiciones para llevarse a cabo.

Descriptivo de cargo: Documento en donde se detallan las caracteristicas que se debe cumplir para
cubrir el cargo, tales como nivel de estudio, experiencia, conocimientos y competencias.

Hoja de vida: Documento personal del solicitante en donde se describe datos informativos de
estudio, trayectoria y mas conocimientos técnicos.

Informe de Seleccién: Documento que contiene en resumen la calificacion del proceso de seleccion y sirve
como soporte para la decision de contratacion del puesto vacante.

Reclutamiento: Proceso que consiste en atraer un grupo de candidatos, del cual se escogera al que
cumpla con el perfil y requerimientos para un puesto de trabajo.

Reclutamiento externo: Busqueda y captacion de candidatos con potencial fuera de la
organizacion para cubrir una vacante.

Reclutamiento interno: Blsqueda y atraccién de candidatos iddneos dentro de la organizacion
misma para cubrir una vacante.

Referencias laborales: Formato que permite recolectar informacion acerca del desempefio laboral

del candidato en otras organizaciones.



Requisicion de personal: Formato determinado que detallan las caracteristicas y requisitos para la
nueva contratacion.

Requisitos de contratacién: Conjunto de documentos y tramites que debe realizar el futuro
colaborador para su respectiva contratacion y legalizacion de la misma.

Seleccion: Proceso sistematico para escoger al candidato mas idéneo para cubrir una vacante
existente en la empresa

Solicitante: Colaboradores de los diferentes procesos autorizados para elaborar Requisiciones de
Personal.

Terna: Resumen comparativo de los candidatos que cumplen con los requisitos necesarios del
perfil de cargo y sus respectivas puntuaciones en los distintas evaluaciones de conocimientos y
competencias.

Vacante: Disposicion de una jefatura para cubrir un cargo determinado dentro de la organizacion.

4. RESPONSABILIDAD
Gerente General, Gerente de Operaciones, Gerente Cadena de Abastecimiento, Jefe Técnico

Comercial, Representante Técnico Comercial, Coordinador de Talento Humano.
5. DOCUMENTOS RELACIONADOS

Codigo del Trabajo
Reglamento Interno

Descriptivos y perfiles de Cargo

6. RECOMENDACIONES
El encargado de ejecutar el proceso de adquisicion de personal nuevo debe seguir
minuciosamente el proceso detallado en el documento cada que se genere la necesidad de

cubrir la vacante de un puesto de trabajo.

9. EQUIPOS, MATERIALES Y REACTIVOS

Diccionario de Preguntas y Comportamientos
Guia de entrevista por competencias

Informe técnico de Seleccion

Pruebas Técnicas y Psicométricas

Ejercicios de Assessment y Simulaciones



10. POLITICAS

Reclutamiento

Para dar inicio tanto al proceso de reclutamiento como de seleccion sera necesario las
firmas respectivas de aprobacién del Formato de adquisicion de personal.

Como fuente de reclutamiento interno se debera utilizar distintos canales de comunicacion
interna de la empresa tales como cartelera informativa, convocatorias, emails, con un mes
de anticipacion por lo menos, para las respectivas postulaciones de los interesados.

Las convocatorias de reclutamiento interno deben incluir toda la informacion requerida
para el cargo ofertado, de tal manera que los empleados sepan si cumplen con los requisitos
exigidos.

A las convocatorias internas podran presentarse los empleados que cumplan con todos los
requisitos exigidos en la oferta.

Para el reclutamiento y seleccion de personal, no se realizard ningun tipo de distincion por:
raza, color, sexo, idioma, religion, opinion politica o de cualquier otra indole, origen
nacional o social, posicién econdmica, nacimiento o cualquier otra condicion.

Las fuentes herramientas para ejecutar un reclutamiento externo son: Portal Web de la
empresa, Base de Datos de la empresa, Bolsa de empleos de Universidades, Publicaciones
en internet como Multitrabajos, LinkedIn, Headhunting. Se deberan registrar en el formato
de fuentes de reclutamiento.

El archivo Base de hojas de vida debe permanecer actualizado y clasificado por cargos en
el sistema de recursos humanos

La persona encargada de seleccion y contratacion actualizara constantemente la
informacion correspondiente a cada uno de los empleados de la compafiia en el sistema de
Recursos Humanos, en lo relacionado a sus estudios y experiencia laboral, con el fin de
detectar rapidamente el personal calificado para desempefiar las vacantes que se presenten y
puedan ser cubiertas por personal interno.

La persona encarga de Seleccién y Contratacion debe tomar en cuenta los siguientes
aspectos para considerar a un colaborador interno al proceso de seleccién o Historia laboral

(llamados de atencion, sanciones, suspensiones, puntualidad, compromiso, ascensos,



reconocimientos) o Tiempo en la empresa (min. 6 meses para cambios horizontales) y (un
afio para cambios verticales)
La fase de busqueda de candidatos que cumplan con los requerimientos establecidos no

podra exceder los 7 dias habiles del proceso.
Seleccion

Agroquim tiene con fundamento principal el de dar “igual oportunidad de empleo”; es decir
que todas las personas que cumplan con los requisitos de seleccion para los distintos cargos
seran tomadas en cuenta evitando estrictamente la influencia de sesgos, estereotipos y
prejuicios.

Realizar el proceso de seleccidn con ética profesional, ser transparente y equitativo con los
resultados de los participantes.

Toda persona que participe en nuestros procesos de seleccion seré tratada con equidad y
justicia; es decir:

Sera informada sobre las caracteristicas del proceso evaluativo.

Sera consultada sobre su deseo de participacion o no en el proceso. La persona tiene
derecho a elegir su participacion en el proceso de seleccion una vez conocidas las
condiciones de la evaluacion.

Serd evaluada con instrumentos y técnicas relacionadas con las exigencias del puesto.
Conocera los resultados de las evaluaciones mediante técnicas adecuadas que no afecten su
autoestima.

Los responsables de la seleccion de personal no recibiran ningan tipo de regalo por parte de
candidatos o personas interesadas en los resultados de la seleccion; siendo una obligacion
de los selectores rechazar o devolver tales regalos procurando educar a las personas sobre la
inconveniencia de tales practicas.

Si en la decision y después de haber cumplido con todos los procesos de seleccion, se
favorece a un candidato interno, la Coordinadora y/o Analista de Seleccion y Contratacion
se comunicara al colaborador a través de una carta o mail de felicitacidon y se le solicitara
que se acerque a las oficinas de recursos humanos para formalizar su promocion, movilidad
0 ascenso

La aplicacion de pruebas de conocimientos, psicologicas y entrevistadas por competencias

deberéan ser aplicadas a todos los participantes del proceso de seleccion.



Dentro del proceso de seleccién queda prohibido la aplicacion de preguntas de indole
religiosa, politica o personal hacia los participantes.

El/la responsable de seleccion deberd manejar la informacion obtenida de los participantes
y de la ejecucién del mismo con la mayor discrecién del caso.

Se deberd verificar referencias judiciales, laborales y crediticias del candidato con
anterioridad para evitar cualquier inconveniente durante el proceso.

La entrevista inicial la realizardn los asistentes o jefe del departamento de Recursos
Humanos, mientras que la entrevista final la ejecutara el jefe inmediato en conjunto con un
representante del departamento de RRHH, para mediar la seleccion del candidato mas
idoneo.

Los participantes que obtengan un puntaje mayor al 80% en sus perfiles seran
considerados como finalistas y presentados en la terna final con el Jefe Inmediato.

Para la redaccion del informe respectivo de cada candidato, se detallaran aspectos
cuantitativos de la entrevista, aplicacion de pruebas de conocimiento y psicotécnicas,
ademas de la verificacion de referencias laborales y aspectos econémicos.

La decision final del candidato elegido lo hara el jefe inmediato en base a la terna,
entrevista final y condicion fisica de los participantes.

Se notificara al candidato seleccionado mediante una Ilamada telefonica del asistente o Jefe
de Recursos Humanos, mientras que a los candidatos que quedaron fuera del proceso se les
enviard un mensaje al correo electronico manifestando agradecimiento por la participacion

y espera del proceso.
Contratacion

Toda persona que ingrese a la empresa para laborar en cualquiera de las areas debe celebrar
un contrato segun el tipo de actividad y tiempo de dedicacion, el cual debe ir firmado tanto
por el empleado o prestador de servicios como por el empleador.

Antes de la firma del contrato, el nuevo empleado debe haber cumplido con la totalidad de
los requisitos de ingreso exigidos por la empresa, y se los debe recibir en la oficina de
Recursos Humanos, con el Auxiliar de Contratacion.

En el caso que los documentos requeridos para el ingreso sean alterados o no sean legales la

contratacion se cancelara.



Todos los documentos proporcionados por el seleccionado para el ingreso formal a la
empresa formaran parte del file del personal, mismo que estara bajo la custodia del archivo
fisico del Departamento de Recursos Humanos

Los diferentes contratos celebrados por la compafiia AGROQUIM CIA. LTDA para cada
tipo de relacion contractual deben estar verificados por el abogado especialista de la
compafia.

Para las contrataciones de personal menor de edad, se debe contar con una autorizacion de
la Direccion Administrativa Financiera y el contrato estara sujeto a lo estipulado en la ley
Ecuatoriana.

El periodo maximo de prueba para un contrato a plazo fijo debe ser de 90 dias, de acuerdo a
la ley ecuatoriana.

Todos los contratos laborales (Contratacion de Extranjeros, Contratacion por Honorarios,
Contrato Fijo, Contrato por Obra cierta, Contrato de Pasantia, Contrato de Tiempo Parcial);
Celebrados por la Compafiia AGROQUIM CIA.LTDA. se deben ajustar a lo estipulado
por la Legislacién Laboral Ecuatoriana.

Para el personal administrativo Quito se entregara el uniforme una vez al afio y para el

personal nuevo una vez aprobado el periodo de prueba.

11. PROCEDIMIENTOS

Reclutamiento vy Seleccidon

En el momento en que se genera una vacante en alguna de las areas, el jefe del area
gestiona la solicitud de Requerimiento de Personal con las respectivas autorizaciones, que
sera entregado al area / departamento de Recursos Humanos.

Los Analistas de Seleccion y Contratacion tomaran como base el Perfil y Descriptivo de
Funciones y la Matriz de Seleccion correspondiente al cargo para iniciar un proceso de
seleccion y verificar el perfil de la vacante. Si no existe el perfil del cargo vacante la
Coordinadora de seleccion realizara el levantamiento he dicho perfil con el Jefe/Gerente del
area que solicita y en con el Gerente General.



Cuando el responsable del area tiene conocimiento del perfil, determina las fuentes de
reclutamiento a utilizar.

Determina los canales de comunicacion para postular las vacantes, en las que ya ha
definido la organizacion previamente, (interno) intranet, mail corporativo y cartelera de la
empresa, (Reclutamiento externo) Multitrabajos, LinkedIn, Redes Sociales, Base de Datos
de la empresa, Ferias, Bolsa de empleos de Universidades, Anuncio del periodico.

Si existen colaboradores internos interesados en la vacante y que su perfil cumpla con los
requisitos, se les informara la propuesta laboral y se les solicitard algunos requisitos para
su participacion en el proceso de seleccion.

En el caso de no existir personal interno disponible se procedera con la busqueda externa.
El responsable de reclutamiento debera filtrar todas las hojas de vida revisando que cada
una cumpla con los requisitos para cubrir la vacante. En caso de no cumplir las expectativas
enviara a al responsable de Seleccion y Contratacion todos los curriculos que retna de las
diferentes fuentes para que analicen si cumplen o no con el cargo vacante. Si no cumple
con las expectativas publicara nuevas ofertas en las fuentes de reclutamiento de la empresa
Posteriormente debe comparar las hojas de vida de los candidatos reclutados con el perfil
del cargo, para determinar aquellos que inician el proceso de seleccion, lo datos deberan ser
registrados en el formato de preseleccién.

Para los candidatos que cumplen con los requisitos y que seran participes del proceso de
seleccion se les aplicard las pruebas psicométricas y/o técnicas, quienes seran llamados a
partir de una fecha definida.

Luego se realizara la Entrevista por Competencias, esta fase es el primer contacto con el
candidato y tiene como objetivo recoger informacién sobre el perfil duro, disponibilidad del
aspirante y verificar si cumple con las competencias requeridas para el cargo vacante;
registradas en el formato de guia de entrevista.

En el caso de los cargos que requieren el Assessment como medio de evaluacion, el
asistente de recursos humanos debera citar a los participantes y darles las instrucciones para
el dia del ejercicio.

Es importante que en el momento del Assessment el responsable del area tenga los
ejercicios a implementar y el registro de comportamientos de los participantes que seran

detallados en el registro de comportamientos.



Se evaluaran los resultados del candidato y se los registrard en su Matriz respectiva de
evaluacion. Una vez determinado los resultados de cada candidato se anotaran los distintos
resultados utilizando el cuadro comparativo de candidatos.

Una vez realizada la comparacion de resultados de candidatos se elegiran a quienes han
obtenido puntajes mayores a 80 %. Con los candidatos elegidos se prepara el informe
técnico de seleccion, el cual detalla informacion especifica de cada candidato finalista sobre
sus puntajes en las pruebas tanto de conocimientos como de personalidad y se expondra los
resultados de manera cualitativa que seran entregados al jefe inmediato del cargo
solicitante.

El responsable del proceso debera verificar referencias tanto laborales, judiciales y
crediticias en los cargos que requiere antes de presentar la terna final al jefe inmediato.

Una vez aprobados y analizados los cargos por el jefe del area de la vacante solicitante, la
coordinadora de RR.HH deber& programar y citar a los candidatos para ser entrevistados
por el jefe inmediato para la entrevista final, con el fin de que los jefes conozcan los
aspirantes aprobados y asegurarse que el futuro colaborador pueda adaptarse a su nuevo
puesto y a la organizacion.

Los candidatos para procesos Gerenciales, deben ser entrevistados por el Gerente General.
Decision El Jefe inmediato del cargo vacante es la persona que decide quién ocupara la

vacante, segun el Informe de Seleccion y su apreciacion en la entrevista final
Contratacion

Una vez que se ha tomado la decision de contratacion de un candidato se debera contactar
al candidato seleccionado, para informarle que ha salido favorecido dentro del proceso de
seleccidn, y se le pide que se acerque a las oficinas de recursos humanos para entregarle
maés detalles sobre el proceso de incorporacion y cerrar la negociacion formal.

Comunicar a los candidatos no favorecidos dentro del proceso de seleccion, mediante el
envio de un mail de agradecimiento por haber participado en el proceso de seleccion y a su
vez mencionarle que su hoja de vida ha sido incorporada al Banco de datos que dispone la
empresa, para ser considerada en futuras oportunidades.

Se le enviaréa al candidato seleccionado un mail con datos sobre los documentos que debe

presentar en la organizacion.



La responsable de Recursos Humanos debera coordinar la evaluacion médica con el
proveedor de laboratorios médicos, y con los resultados del examen pre ocupacional
debera coordinar el chequeo con el médico ocupacional y solicitar el certificado de apto.

El candidato seleccionado debe acercarse a recursos humanos con la documentacion
completa y el responsable de seleccién debera armar la carpeta con informacion del
trabajador.

El responsable de seleccion debera coordinar el ingreso e induccion del nuevo colaborador.
Se procedera a la elaboracién del contrato de trabajo una vez que el nuevo colaborador
haya entregado completamente la documentacion solicitada. Para la legalizacion del
contrato en el MRL, debera poseer firma de las dos partes.

El responsable de Seleccion debera registrar al nuevo colaborador en el sistema interno que

maneja la compafiia, como generar su aviso de entrada en el IESS.
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Anexo 4. Matrices de Seleccion

MATRIZ DE SELECCION PARA EL CARGO DE GERENTE GENERAL
I REQUISITOS GENERALES

Lugar, local o sede de trabajo: Género: Masculino ( ) Femenino ( ) Indiferente ()
Edad (opcional): entre y Estado civil: Soltero ( ) Casado ( ) Indiferente ( ) Disponibilidad para viajar: __ %
Necesita Licencia: Si( ) No () Necesita vehiculo: Si( ) No( ) Disponibilidad de horario:

Perfil Duro Ponderacion
Areas de Evaluacion Especificacion Instrumento de Evaluacién P.E Cal.
Académicos: Ing. Agronomo, Ing. Agropecuario, Maestria en | Certificados de Titulacion,
Conocimientos Administracion de Empresas. Certificados de Educacion 25%
No Académicos: Cursos: Finanzas, Procesos, Marketing. Certificados de Cursos o capacitaciones.
Experiencia en: Administracion de empresas del sector | Prueba Técnicas de Contabilidad Gerencial 35%
agroquimico, Manejo de personal, Elaboracién de | Analisis de casos
presupuestos y flujo de caja. Entrevista
Perfil Blando
Destrezas Especificas: Manejo de Programas: Microsoft Excel (Nivel: | Prueba técnica de Excel avanzado. 8%
Competencias Deseables Avanzado), Sistemas Contables, Project y Visio. Entrevista
Destrezas Generales: Destreza Matematica DAT -5 20%
Requeridas Pensamiento Critico, Manejo de Recursos
Financieros, Manejo de Recursos Humanos, Juicio | Entrevista por Competencias
y toma de decisiones.
Otros Atributos: Liderazgo, Orientacion al Logro, Pensamiento 12%
Conceptual, Atencion Selectiva. Cuestionario 16 PF
TOTAL | 100%
11l EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
1. Tiempo de la experiencia 2. Especificidad de la experiencia 3. Contenido de la experiencia

Il REQUISITOS ESPECIFICOS DEL CARGO E INSTRUMENTOS DE EVALUACION

Mas de cinco afios Experiencia en instituciones similares Compafiias comerciales de productos agroquimicos



MATRIZ DE SELECCION PARA EL CARGO DE GERENTE DE OPERACIONES
I REQUISITOS GENERALES

Lugar, local o sede de trabajo: Género: Masculino ( ) Femenino () Indiferente ( )
Edad (opcional): entre y Estado civil: Soltero ( ) Casado ( ) Indiferente ( ) Disponibilidad para viajar: __ %
Necesita Licencia: Si( ) No( ) Necesita vehiculo: Si( ) No( ) Disponibilidad de horario:

Il REQUISITOS ESPECIFICOS DEL CARGO E INSTRUMENTOS DE EVALUACION

Perfil Duro
Areas de Evaluacion Especificacion Instrumento de Evaluacion
Académicos: Ing. Administracion de Empresas. Especializacion: | Certificados de Titulacion,
Conocimientos Produccion y Procesos Certificados de Educacion
No Académicos: Cursos: Contabilidad, Procesos, Finanzas Certificados de Cursos, Capacitaciones, etc.
Experiencia: Control de Inventarios, Control de Produccion, | Entrevista
Administracién de Bodega, Personal a cargo.
Perfil Blando
Destrezas Especificas: Manejo de Programas: Microsoft Excel, EKON. Prueba técnica de Excel avanzado.
Competencias Deseables
Destrezas Generales: Pensamiento Critico, Juicio y Toma de decisiones,
Requeridas Anélisis de Operaciones, Monitoreo y Control, Entrevista por Competencias
Identificacion de Problemas.
Otros Atributos: Pensamiento Analitico, Razonamiento Inductivo
Autocontrol, Diligencia, Persistencia. Cuestionario 16 PF

TOTAL

11l EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
1. Tiempo de la experiencia 2. Especificidad de la experiencia 3. Contenido de la experiencia
Tres a Cinco afios Funciones o Actividades similares Compafiias Comerciales

Ponderacion

Punt.

25%

35%

8%

20%

12%

100 %

Calf.



MATRIZ DE SELECCION PARA EL CARGO DE COORDINADOR LOGISTICO Y FACTURACION

I REQUISITOS GENERALES

Lugar, local o sede de trabajo: Género: Masculino ( ) Femenino ( ) Indiferente ()
Edad (opcional): entre y Estado civil: Soltero ( ) Casado ( ) Indiferente ( ) Disponibilidad para viajar: __ %
Necesita Licencia: Si( ) No () Necesita vehiculo: Si( ) No( ) Disponibilidad de horario:

Il REQUISITOS ESPECIFICOS DEL CARGO E INSTRUMENTOS DE EVALUACION

Perfil Duro
Areas de Evaluacion Especificacion Instrumento de Evaluacién
Académicos: Bachiller Técnico, Bachiller General Certificados de Titulacion,
Conocimientos Certificados de Educacion
No Académicos:
Experiencia; Logistica y Transporte, Control de Inventarios, | Prueba de conocimientos de logistica y
Facturacion facturacion.
Perfil Blando
Destrezas Especificas: Manejo de Programas: Microsoft Office, EKON. Prueba técnica de Excel nivel Bésico.
Competencias Deseables
Destrezas Generales: Planificacién, Manejo del Tiempo, Monitoreo y
Requeridas Control, Trabajo en Equipo, Orientacion al Entrevista por Competencias
Servicio.
Otros Atributos: Energia, Diligencia, Atencién Selectiva. BIG FIVE

TOTAL

11l EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
1. Tiempo de la experiencia 2. Especificidad de la experiencia 3. Contenido de la experiencia
Uno a Tres afios Funciones o Actividades similares Compafiias comerciales

Ponderacion

Punt.

15%

25%

10%

25%

25%

100 %

Calf.



MATRIZ DE SELECCION PARA EL CARGO DE JEFE DE BODEGA
I REQUISITOS GENERALES

Lugar, local o sede de trabajo: Género: Masculino ( ) Femenino () Indiferente ( )
Edad (opcional): entre y Estado civil: Soltero ( ) Casado ( ) Indiferente ( ) Disponibilidad para viajar: __ %
Necesita Licencia: Si( ) No () Necesita vehiculo: Si( ) No( ) Disponibilidad de horario:
Il REQUISITOS ESPECIFICOS DEL CARGO E INSTRUMENTOS DE EVALUACION
Perfil Duro
Areas de Evaluacion Especificacion Instrumento de Evaluacion
Académicos: Bachiller Técnico, Bachiller General Certificados de Titulacion,
Conocimientos Certificados de Educacion
No Académicos:
Experiencia: Administracion de bodega, Supervision de | Prueba de conocimientos de Bodega
personal, Control de Inventarios
Perfil Blando
Destrezas Especificas: Manejo de Programas: Microsoft Excel. Pruebas Técnica de Excel nivel Basico
Competencias Deseables
Destrezas Generales: Monitoreo y Control, Identificacién de
Requeridas Problema, Manejo del tiempo, Manejo de Entrevista por competencias
recursos materiales.
Otros Atributos: Liderazgo, Energia, Vigor fisico, Diligencia,
Persistencia. Cuestionario 16PF
TOTAL

11l EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
1. Tiempo de la experiencia 2. Especificidad de la experiencia 3. Contenido de la experiencia
Uno a Tres afios Funciones o Actividades similares En cualquier tipo de empresa

Ponderacion

Punt.

10%

30%

10%

30%

20%

100 %

Calf.



MATRIZ DE SELECCION PARA EL CARGO DE BODEGUERO
I REQUISITOS GENERALES

Lugar, local o sede de trabajo: Género: Masculino ( ) Femenino () Indiferente ( )
Edad (opcional): entre y Estado civil: Soltero ( ) Casado ( ) Indiferente ( ) Disponibilidad para viajar: __ %
Necesita Licencia: Si( ) No () Necesita vehiculo: Si( ) No( ) Disponibilidad de horario:
Il REQUISITOS ESPECIFICOS DEL CARGO E INSTRUMENTOS DE EVALUACION
Perfil Duro
Areas de Evaluacion Especificacion Instrumento de Evaluacion
Académicos: Bachiller Técnico, Bachiller General Certificados de Titulacion,
Conocimientos Certificados de Educacion
No Académicos:
Experiencia: Realizacion de inventarios, Proceso de picking, | Entrevista
Almacenamiento y despacho de productos.
Perfil Blando
Destrezas Especificas:
Competencias Deseables
Destrezas Generales: Destreza matematica BO (Bateria de Operarios)
Requeridas Inspeccién de productos, Seleccién de equipo, Simulacién
Manejo del tiempo.
Otros Atributos: Velocidad Perceptiva, Vigor Fisico, Atencion al BO (Bateria de Operarios)

Detalle, Habilidad Manual, Iniciativa.
TOTAL

11l EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
1. Tiempo de la experiencia 2. Especificidad de la experiencia 3. Contenido de la experiencia
Hasta un afio Puesto o actividades similares Cualquier tipo de empresa

Ponderacion

Punt.

15%

25%

45%

15%

100 %

Calif.



MATRIZ DE SELECCION PARA EL CARGO DE CHOFER DE REPARTO
I REQUISITOS GENERALES

Lugar, local o sede de trabajo: Género: Masculino ( ) Femenino () Indiferente ( )
Edad (opcional): entre y Estado civil: Soltero ( ) Casado ( ) Indiferente ( ) Disponibilidad para viajar: __ %
Necesita Licencia: Si( ) No () Necesita vehiculo: Si( ) No( ) Disponibilidad de horario:
Il REQUISITOS ESPECIFICOS DEL CARGO E INSTRUMENTOS DE EVALUACION
Perfil Duro Ponderacion
Areas de Evaluacion Especificacion Instrumento de Evaluacion Punt. Calif.
Académicos: Bachiller Técnico, Bachiller General Certificados de Titulacion,
Conocimientos Certificados de Educacion 15%
No Académicos:
Experiencia: Atencién al cliente, Despacho y Entrega de | Certificado Laboral 25%
productos, Conocer rutas de diferentes Provincias. Entrevista
Perfil Blando
Destrezas Especificas:
Competencias Deseables
Destrezas Generales: Mantenimiento de Vehiculos, Manejo del Tiempo, 35%
Requeridas Orientacion al Servicio, Operacion y Control, Simulacién.
Empatia.
Otros Atributos: Vigor Fisico Simulacién. 25%

Energia, Atencidn al Detalle, Iniciativa, Diligencia. BIG FIVE.
TOTAL 100 %

11l EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
1. Tiempo de la experiencia 2. Especificidad de la experiencia 3. Contenido de la experiencia
Hasta un afio Puestos o Actividades similares Cualquier tipo de empresa



MATRIZ DE SELECCION PARA EL CARGO DE GERENTE DE CADENA DE ABASTECIMIENTO

I REQUISITOS GENERALES

Lugar, local o sede de trabajo: Género: Masculino ( ) Femenino ( ) Indiferente ( )
Edad (opcional): entre y Estado civil: Soltero ( ) Casado ( ) Indiferente ( ) Disponibilidad para viajar: __ %
Necesita Licencia: Si( ) No( ) Necesita vehiculo: Si( ) No( ) Disponibilidad de horario:

Il REQUISITOS ESPECIFICOS DEL CARGO E INSTRUMENTOS DE EVALUACION

Perfil Duro Ponderacion
Areas de Evaluacion Especificacion Instrumento de Evaluacién Punt. Calif.
Académicos: Tercer Nivel: Ing. Comercio Exterior, Administracion | Certificados de Titulacion,
Conocimientos de Empresas Certificados de Educacion. 25%
Maestria: Importaciones
No Académicos: Cursos: Aduanas e Importaciones Certificados de Cursos o Capacitaciones.
Experiencia: Manejo de Importaciones, Control de inventarios, 35%
Compras Internacionales. Prueba técnica de Importaciones.
Perfil Blando
Destrezas Especificas: Manejo de Programas: Microsoft Excel. Prueba de Excel nivel avanzado.
Competencias | Deseables Idiomas: Inglés nivel Avanzado Prueba de Inglés nivel intermedio. 10%
Destrezas Generales: Evaluacién de soluciones, Juicio y Toma de
Requeridos decisiones, Identificacidn de problemas, Generacion Entrevista por competencias. 20%
de ideas.
Otros Atributos: Pensamiento Analitico, Diligencia, Atencion al
Detalle, Autocontrol, Autonomia, Razonamiento Cuestionario 16PF 10%
numérico.

TOTAL | 100 %

11l EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
1. Tiempo de la experiencia 2. Especificidad de la experiencia 3. Contenido de la experiencia
Uno a Tres afios Funciones o Actividades similares Compafiias comercializadoras de Productos Agroquimicos



MATRIZ DE SELECCION PARA EL CARGO DE COORDINADOR DE ASUNTOS REGULATORIOS

Lugar, local o sede de trabajo:
Edad (opcional): entre y
Necesita Licencia: Si( ) No ()

I REQUISITOS GENERALES

Género: Masculino ( ) Femenino () Indiferente ( )

Estado civil: Soltero ( ) Casado ( ) Indiferente ( )
Necesita vehiculo: Si( ) No( )

Disponibilidad para viajar: __ %
Disponibilidad de horario:

Il REQUISITOS ESPECIFICOS DEL CARGO E INSTRUMENTOS DE EVALUACION

Areas de Evaluacion

Académicos:
Conocimientos

No Académicos:

Experiencia:

Destrezas Especificas:

Competencias = Deseables

Destrezas Generales:

Otros Atributos:

1. Tiempo de la experiencia
Tres a Cinco afios

Perfil Duro
Especificacion

Tercer Nivel: Ing. Agrénomo, Ing. Agropecuario
Maestria: Sistemas de Gestion, Gestion Ambiental,
S&SO

Cursos: Salud y Seguridad Industrial, Gestion
Ambiental,
Registro de importaciones, Manejo de Desechos
Peligrosos y Especiales, S&SO, Planificacion
Ambiental

Perfil Blando

Manejo de Programas: Microsoft Excel*, GUICO,
SUIA, SART.

Generacion de Ideas, Negociacién, Evaluacién de
ideas, Empatia, Pensamiento Critico.

Aprendizaje Activo, Planificacion.
Fluidez de ideas

Autocontrol, Razonamiento Inductivo, Atencion
Selectiva, Creatividad.

Instrumento de Evaluacion

Certificados de Titulacién.

Certificados de Cursos o
Capacitaciones.

Prueba técnica: normativas de
Agrocalidad, S&SO y Ambiente.
Entrevista

Prueba de Excel nivel Avanzado.
Prueba de GUICO, GUIA o SART.

Simulacion

Entrevista por Competencias
Entrevista por Competencias
Cuestionario 16 PF

TOTAL

111 EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

2. Especificidad de la experiencia
En instituciones similares

3. Contenido de la experiencia

Ponderacion

25%

35%

8%

20%

12%

100%

Comercializadores de productos agroquimicos



MATRIZ DE SELECCION PARA EL CARGO DE AUXILIAR DE COMERCIO EXTERIOR

Lugar, local o sede de trabajo:
Edad (opcional): entre \
Necesita Licencia: Si( ) No ()

I REQUISITOS GENERALES
Género: Masculino ( ) Femenino ( ) Indiferente ()

Estado civil: Soltero ( ) Casado ( ) Indiferente ( ) Disponibilidad para viajar: __ %
Necesita vehiculo: Si( ) No( ) Disponibilidad de horario:

Il REQUISITOS ESPECIFICOS DEL CARGO E INSTRUMENTOS DE EVALUACION

Areas de Evaluacion

Académicos:
Conocimientos
No Académicos:

Experiencia;

Destrezas Especificas:
Competencias = Deseables

Destrezas Generales:
Requeridas

Otros Atributos:

1. Tiempo de la experiencia
Uno a Tres afios

Perfil Duro
Especificacion Instrumento de Evaluacién Ponderacion
Tercer Nivel: Ing. Comercio Exterior, Ing. | Certificados de Titulacién
Administracion de Empresas. 25%
Cursos: Contabilidad y Finanzas, Aduanas, | Certificados de Cursos o
Importaciones. Capacitaciones.
Control y manejo de movimientos bancarios, | Prueba técnica de Importaciones y 35%

tramites de importaciones, trdmites aduaneros, | Contabilidad.
permisos de importacion.

Perfil Blando

Manejo de Programas: Microsoft Excel* Prueba de Excel nivel avanzado.
Idioma Inglés. Prueba de Inglés nivel intermedio. 8%

Organizacion de la informacion, Aprendizaje

Activo, Recopilacidn de Informacién, Monitoreo y Entrevista por Competencias 20%
Control.

Atencion al Detalle, Diligencia, Atencién Selectiva, DAT-5

Autonomia, Facilidad numérica. 12%

TOTAL 100%

11l EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
2. Especificidad de la experiencia 3. Contenido de la experiencia
Puestos o Actividades similares Compafiias de importacién de productos Agroquimicos



MATRIZ DE SELECCION PARA EL CARGO DE MENSAJERO
I REQUISITOS GENERALES

Lugar, local o sede de trabajo: Género: Masculino ( ) Femenino () Indiferente ( )
Edad (opcional):entre y Estado civil: Soltero ( ) Casado ( ) Indiferente ( ) Disponibilidad para viajar: __ %
Necesita Licencia: Si( ) No () Necesita vehiculo: Si( ) No( ) Disponibilidad de horario:
Il REQUISITOS ESPECIFICOS DEL CARGO E INSTRUMENTOS DE EVALUACION
Perfil Duro
Areas de Evaluacion Especificacion Instrumento de Evaluacién Ponderacion
Académicos: Bachiller Técnico, Bachiller General Certificado de Titulacién
Conocimientos o 5%
No Académicos:
Experiencia: Recepcion y Entrega de Documentos, Gestiones | Certificado Laboral
Bancarias 10%

Conocimientos Informativos:

Perfil Blando
Destrezas Especificas: Manejo de Programas: Microsoft Excel*. Prueba de conocimientos.
Competencias = Deseables Conducir Motocicletas o vehiculos Entrevista 20%
Destrezas Generales: Planificacion, Orientacion al Servicio, Manejo de 35%
Requeridas Recursos Materiales, Manejo del Tiempo, Entrevista por Competencias
Identificacion de Problemas
Otros Atributos: Atencion Selectiva, Integridad, Persistencia, Cuestionario 16PF 30%

Diligencia, Iniciativa.
TOTAL 100%

11l EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
1. Tiempo de la experiencia 2. Especificidad de la experiencia 3. Contenido de la experiencia
Hasta un afio Puestos o Actividades similares Cualquier tipo de empresa



MATRIZ DE SELECCION PARA EL CARGO DE JEFE TECNICO COMERCIAL
I REQUISITOS GENERALES

Lugar, local o sede de trabajo: Género: Masculino ( ) Femenino () Indiferente ()
Edad (opcional): entre y Estado civil: Soltero ( ) Casado ( ) Indiferente () Disponibilidad para viajar: ___ %
Necesita Licencia: Si( ) No () Necesita vehiculo: Si( ) No( ) Disponibilidad de horario:

Il REQUISITOS ESPECIFICOS DEL CARGO E INSTRUMENTOS DE EVALUACION

Perfil Duro
Areas de Evaluacion Especificacion Instrumento de Evaluacién Punt. Calif.
Académicos: Tercer Nivel: Ing. Comercial, Marketing, | Certificados de Titulacion.
Conocimientos Administracion de empresas. 25%
Maestria en Mercadeo, Marketing.
No Académicos: Cursos: Ventas y Mercadeo, Estrategias de | Certificados de Cursos o
Marketing, Técnicas de Proyeccion de Ventas Capacitaciones.
Experiencia: Comercializacién de productos, Elaboracion de | Prueba de conocimientos de Marketing. 35%
presupuestos de ventas, Estrategias de marketing,
Supervision de personal Entrevista
Perfil Blando
Destrezas Especificas: Manejo de Programas: Microsoft Office, EKON. Prueba de Excel nivel avanzado. 8%
Competencias Deseables
Destrezas Generales: Destreza Matematica, Pensamiento Analitico, DAT-5
Requeridas Pensamiento Critico
Generacion de ideas, Evaluacion de Ideas, Entrevista por Competencias 20%
Orientacion / Asesoramiento, Manejo de Recursos
Humanos
Otros Atributos: Creatividad, Liderazgo, Orientacién al Logro. CUESTIONARIO 16PF 12%
TOTAL 100%
11l EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
1. Tiempo de la experiencia 2. Especificidad de la experiencia 3. Contenido de la experiencia

Tres a Cinco afios Puestos o Actividades similares Cualquier tipo de empresa



MATRIZ DE SELECCION PARA EL CARGO DE REPRESENTANTE TECNICO COMERCIAL

I REQUISITOS GENERALES

Lugar, local o sede de trabajo: Género: Masculino ( ) Femenino ( ) Indiferente ()
Edad (opcional): entre y Estado civil: Soltero ( ) Casado ( ) Indiferente ( ) Disponibilidad para viajar: __ %
Necesita Licencia: Si( ) No () Necesita vehiculo: Si( ) No( ) Disponibilidad de horario:

Il REQUISITOS ESPECIFICOS DEL CARGO E INSTRUMENTOS DE EVALUACION

Perfil Duro Ponderacién
Areas de Evaluacion Especificacion Instrumento de Evaluacion Punt. Calif.
Académicos: Titulo: Ing. Agrénomo, Ing. Agropecuario Certificados de Titulacién,
Conocimientos Certificados de Educacion 25%
No Académicos: Cursos: Ventas y Mercadeo Certificados de Cursos, Capacitaciones.
Experiencia: Venta de productos agroquimicos, Atencion al | Pruebas técnica de manejo de cultivos y
cliente, Asesoria Técnica, Supervision de | productos agroquimicos. 35%
personas. Entrevista
Perfil Blando
Destrezas Especificas: Manejo de Programas: Microsoft Office. Prueba de Excel nivel intermedio. 8%
Competencias Deseables
Destrezas Generales: Negociacion, Orientacion al servicio, Assessment 20%
Requeridas Persuasién, Hablado
Manejo de Recursos Humanos, Monitoreo y Entrevista por Competencias
Control, Trabajo en equipo.
Otros Atributos: Orientacion al Logro, Autonomia, Creatividad, 12%
Autoconfianza, Liderazgo, Persistencia, Cuestionario 16PF
Integridad

TOTAL 100 %

11l EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
1. Tiempo de la experiencia 2. Especificidad de la experiencia 3. Contenido de la experiencia
Tres a cinco afios Puestos o Actividades similares Compafiias comercializadoras de productos agroquimicos



MATRIZ DE SELECCION PARA EL CARGO DE ASISTENTE TECNCIO COMERCIAL
I REQUISITOS GENERALES

Lugar, local o sede de trabajo: Género: Masculino ( ) Femenino () Indiferente ( )
Edad (opcional): entre._ vy Estado civil: Soltero ( ) Casado ( ) Indiferente ( ) Disponibilidad para viajar: __ %
Necesita Licencia: Si( ) No () Necesita vehiculo: Si( ) No( ) Disponibilidad de horario:
Il REQUISITOS ESPECIFICOS DEL CARGO E INSTRUMENTOS DE EVALUACION
Perfil Duro Ponderacién
Areas de Evaluacion Especificacion Instrumento de Evaluacion Punt. Calif.
Académicos: Titulo: Ing. Agrénomo, Ing. Agropecuario Certificados de Titulacién.
Conocimientos No Académicos: Cursos: Ventas y Mercadeo Certificados de Cursos o Capacitaciones. 25%
Experiencia: Venta de productos agroquimicos, Atencion al | Pruebas técnica de manejo de cultivos y
cliente, Asesoria Técnica, Apertura de nuevos | productos agroquimicos. 35%
clientes, Recuperacion de Cartera.
Perfil Blando
Destrezas Especificas: Manejo de Programas: Microsoft Office, EKON. | Prueba de Excel nivel intermedio. 10%
Competencias Deseables
Destrezas Generales: Negociacion, Orientacion al Servicio, Hablado, Assessment. 20%
Requeridas Persuasion, Trabajo en Equipo.
Construccion de Relaciones. Entrevista por Competencias
Otros Atributos: Persistencia, Autoconfianza, Autocontrol, Test IPV 10%

Creatividad, Iniciativa, Orientacion al Logro.
TOTAL = 100 %

11l EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
1. Tiempo de la experiencia 2. Especificidad de la experiencia 3. Contenido de la experiencia
Uno a Tres afios Funciones o Actividades similares Compafiias comercializadoras de productos agroquimicos



MATRIZ DE SELECCION PARA EL CARGO DE AUXILIAR CONTABLE

I REQUISITOS GENERALES

Lugar, local o sede de trabajo: Género: Masculino ( ) Femenino () Indiferente ()
Edad (opcional): entre y Estado civil: Soltero ( ) Casado ( ) Indiferente ( ) Disponibilidad para viajar: __ %
Necesita Licencia: Si( ) No () Necesita vehiculo: Si( ) No( ) Disponibilidad de horario:

Il REQUISITOS ESPECIFICOS DEL CARGO E INSTRUMENTOS DE EVALUACION

Perfil Duro
Areas de Evaluacion Especificacion Instrumento de Evaluacion
Académicos: Titulo: Bachiller Contable Certificados de Titulacion,
Conocimientos Tecnologia en Contabilidad y Finanzas. Certificados de Educacion
No Académicos: Cursos: Contabilidad, Auditoria, Finanzas Certificados de Cursos, Capacitaciones, etc.
Experiencia: Anexos  transaccionales,  Retenciones y | Prueba técnica de Contabilidad.
Facturacion., Niifs. Entrevista
Perfil Blando
Destrezas Especificas: Manejo de Programas: Microsoft Excel, | Prueba de Excel nivel avanzado.
Competencias deseables Plataforma SRI. Entrevista
Destrezas Generales: Destreza Matematica, Pensamiento Analitico, DAT-5
Requeridas
Recopilacion de Informacion, Evaluacion de
Soluciones, Monitoreo y Control, Entrevista por Competencias
Sintesis/Reorganizacion.
Otros Atributos: Atencidn Selectiva, Atencidn al detalle,
Facilidad numérica, Pensamiento Analitico. TABA

TOTAL

11l EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
1. Tiempo de la experiencia 2. Especificidad de la experiencia 3. Contenido de la experiencia
Uno a Tres afios Puestos o Actividades similares Cualquier tipo de compaiiia.

Ponderacion

Punt.

25%

35%

10%

20%

10%

100 %

Calif.



MATRIZ DE SELECCION PARA EL CARGO DE AUXILIAR DE NOMINA

I REQUISITOS GENERALES
Género: Masculino ( ) Femenino ( ) Indiferente ()
Estado civil: Soltero ( ) Casado ( ) Indiferente ( ) Disponibilidad para viajar: %
Necesita vehiculo: Si( ) No( ) Disponibilidad de horario:

Lugar, local o sede de trabajo:
Edad (opcional): entre y
Necesita Licencia: Si( ) No ()

Il REQUISITOS ESPECIFICOS DEL CARGO E INSTRUMENTOS DE EVALUACION

Perfil Duro
Especificacion

Titulo: Bachiller Contable
Tecnologia en Administracién salarial.

Cursos: Contabilidad y Auditoria, Nomina,

Areas de Evaluacion

Académicos:
Conocimientos

No Académicos:

Experiencia: Administracion Salarial, Calculo de decimos y

beneficios, Liquidaciones, Contratos,
Cesantias.
Perfil Blando
Destrezas Especificas: Manejo de Programas: Microsoft Office,
Competencias Deseables Manejo de Plataformas laborales (SUT, IESS)
Destrezas Generales: Recopilacion de Informacion, Manejo del
Requeridas tiempo, Monitoreo y Control, Sintesis /

Reorganizacion.

Razonamiento Matematico, Diligencia,
Velocidad Perceptiva, Atencidn Selectiva

Reconocimiento de problemas

Otros Atributos:

Instrumento de Evaluacion

Certificados de Titulacion,
Certificados de Educacion

Certificados de Cursos, Capacitaciones,
etc.

Prueba general de conocimientos de
administracion salarial.
Entrevista

Prueba de Excel nivel avanzado.
Prueba de manejo de SUT, IESS.

Entrevista por Competencias
TABA

Entrevista por competencias
TOTAL

111 EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

1. Tiempo de la experiencia
Uno a Tres afios

2. Especificidad de la experiencia
Puestos o Actividades similares

3. Contenido de la experiencia
Cualquier tipo de compaiiia.

Ponderacion

Punt.

25%

35%

8%

20%

12%

100 %

Calif.



MATRIZ DE SELECCION PARA EL CARGO DE AUXILIR DE CARTERA
I REQUISITOS GENERALES

Lugar, local o sede de trabajo: Género: Masculino ( ) Femenino () Indiferente ( )
Edad (opcional): entre y Estado civil: Soltero ( ) Casado ( ) Indiferente ( ) Disponibilidad para viajar: __ %
Necesita Licencia: Si( ) No () Necesita vehiculo: Si( ) No( ) Disponibilidad de horario:

Il REQUISITOS ESPECIFICOS DEL CARGO E INSTRUMENTOS DE EVALUACION

Perfil Duro
Areas de Evaluacion Especificacion Instrumento de Evaluacién
Académicos: Titulo: Bachiller Contable Certificados de Titulacion
Conocimientos Tecnologia en Contabilidad y Finanzas
No Académicos: Cursos: Contabilidad, Crédito y Cobranza, etc. | Certificados de Cursos o Capacitaciones.
Experiencia: Contabilidad,  Depuracion de  Cartera, | Prueba de Contabilidad y Crédito.
Conciliaciones Bancarias, Cobranza
Perfil Blando
Destrezas Especificas: Manejo de Programas: Microsoft Excel, Word, | Prueba de Excel nivel avanzado
Competencias deseables Plataforma SRI, EKON Prueba de conocimientos SRI
Destrezas Generales: Destreza Matemadtica, Pensamiento Analitico TABA
Requeridas Monitoreo y Control,
Recopilacién de Informacidn, Persuasion, Entrevista por Competencias
Escucha Activa.
Otros Atributos: Reconocimiento de Problemas. TABA
Fluidez de ideas, Persistencia. Entrevista por Competencias

TOTAL

11l EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
1. Tiempo de la experiencia 2. Especificidad de la experiencia 3. Contenido de la experiencia
Uno a Tres afios Puestos o Actividades similares Cualquier tipo de compafiia.

Ponderacion

Punt.

25%

35%

8%

20%

12%

100 %

Calif.



MATRIZ DE SELECCION PARA EL CARGO DE COORDINADOR DE SISTEMAS DE INFORMACION
I REQUISITOS GENERALES

Lugar, local o sede de trabajo: Género: Masculino ( ) Femenino () Indiferente ()
Edad (opcional): entre y Estado civil: Soltero ( ) Casado ( ) Indiferente () Disponibilidad para viajar: ___ %
Necesita Licencia: Si( ) No () Necesita vehiculo: Si( ) No( ) Disponibilidad de horario:

Il REQUISITOS ESPECIFICOS DEL CARGO E INSTRUMENTOS DE EVALUACION

Perfil Duro Ponderacién
Areas de Evaluacion Especificacion Instrumento de Evaluacién Punt. Calif.
Académicos: Titulo: Ing. en Sistemas Certificados de Titulacion
Conocimientos _ = A — — 25%
No Académicos: Cursos: Analista Programador, PMP, Andlisis de Datos, | Certificados de Cursos o Capacitaciones.
Aduanas e Importaciones.
Experiencia: Manejo de Proyectos, Manejo de Base de Datos, | Prueba técnica de Sistemas 35%
Implementacidn de sistemas
Perfil Blando
Destrezas Especificas: | Manejo de Programas: Microsoft Office, Windows, | Prueba de Excel nivel avanzado 10%
Competencias deseables Base de Datos, Generadores de reportes. Prueba de programacién, base de datos.
Ensamblaje de Computadora e instalacion de servidores | Prueba de instalacion de equipos
de equipos electronicos. electrénicos
Destrezas Generales Evaluacidn de soluciones, Analisis de Operaciones, 20%
Mantenimientos de equipos, Identificacion de Entrevista por Competencias
Problemas, Monitoreo Control
Otros Atributos Atencidn al Detalle, Autoconfianza, Iniciativa, 10%
Autonomia, Persistencia. 16-PF

TOTAL 100 %

11l EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
1. Tiempo de la experiencia 2. Especificidad de la experiencia 3. Contenido de la experiencia
Uno a Tres afios Funciones o Actividades similares Cualquier tipo de compaiiia.



Anexo 5. Assessment

AGROQUIM PROGRAMA DE ASSESSMENT
FECHA:
CARGO: ASISTENTE TECNICO COMERCIAL
OBJETIVO DEL ASSESSMENT
PARTICIPANTES
NOMBRE EDAD EDUCACION EXPERIENCIA

TOTAL DE PARTICIPANTES:

SESION PROGRAMADA:

FECHA DE EVALUACION:

LUGAR:
HORA:
COMPETENCIAS A EVALUAR
DESTREZAS/HABILIDADES NIVEL REQUERIDO COMPORTAMIENTOS A EVALUAR
Negociacion 4
Orientacion al Servicio 4
Hablado 3
Persuasion 4
Trabajo en Equipo 3
EJERCICIOS A REALIZAR
DESCRIPCION DE | COMPETENCIAS
TIPO DE EJERCICIO LA ACTIVIDAD QUE MIDE TIEMPO RECURSOS
CRONOGRAMA

FECHA ACTIVIDAD HORA LUGAR RESPONSABLE OBSERVACION




MATRIZ DE REGISTRO DE CONDUCTAS

EVALUADOR

NOMBRE DEL ASPIRANTE

NOMBRE DEL
OBSERVADOR

EJERCICIO

FECHA

DESTREZAS/HABILIDADES

COMPORTAMIENTOS

1.B

2. M

3.D

4. DE

Negociacion
Reunir a varias personas para
reconciliar diferencias o lograr
acuerdos.

Logra persuadir a la contraparte y
vender sus ideas en beneficio de
los intereses comunes de la
organizacion.

Orientacion al Servicio
Buscar activamente la manera de
ayudar a los demas

Constantemente explora nuevas
necesidades de los clientes y busca
la forma de satisfacerlas.

Persuasion
Persuadir a otras personas para que
vean las cosas de manera diferente.

Estable una serie de pasos que le
permiten llegar con éxito a la
persona o cliente para cambiar su
forma de pensar.

Hablado
Hablar con los demas de manera clara y
comprensible.

Expresa sus ideas presentando
argumentos claros y concisos,
comunicandose  con  facilidad,
utilizando un lenguaje adecuado,
fluido y extenso. Se muestra seguro
al expresarse.

Trabajo en equipo
Cooperar y trabajar de manera
coordinada con los demas.

Es participativo y mantiene una
actitud activa de escuchar a los
demads, facilitando el analisis de las
ideas de todos los integrantes
involucrados en la tarea o proyecto

Nivel

Niveles de Evaluacion

1 BAJO El candidato muestra pocos comportamientos efectivos y prevalecen

acciones inconscientes u omisiones de practicas claves de la competencia.

2 MODERADO El candidato muestra acciones efectivas, conscientes y con impactos
positivos. Sin embargo, omite algunas acciones importantes o ejerce otras

sin mayor impacto.

El candidato muestra acciones efectivas, consistentes y con impactos
positivos. Rara vez evidencia comportamientos que sin llegar a ser
inefectivos reducen, en cierto grado el impacto de sus acciones.

3 DESARROLLADO

El candidato muestra dominio completo de la competencia. Sus acciones
son efectivas, consientes y de alto impacto. Se aprecia que el candidato

4 DESTACADO

INFORME FINAL SIMULACION

NOMBRE DEL
EVALUADO




EVALUADOR

FECHA

DESTREZAS
HABILIDADES

NIVEL
REQUERIDO

NIVEL
EVALUADO

OBSERVADOR

COMPORTAMIENTOS

Negociacion
Reunir a varias personas
para reconciliar
diferencias o lograr
acuerdos.

Orientacion al Servicio

Buscar activamente la

manera de ayudar a los
demas.

Trabajo en equipo (P)

Cooperar y trabajar de

manera coordinada con
los demas.

Persuasion
Hablar con los demas de
manera clara 'y
comprensible.

Hablado
Hablar con los demés de
manera clara 'y
comprensible.

FORTALEZAS/ DEBILDIADES

COMITE DE ASSESSMENT

Observador 1

Observador 2

Modulador 3

Adjuntos

Documentos

Fecha:




EJERCICIO DE ASSEMENT

TIPO DE EJERCICIO ROLE — PLAYING
NOMBRE DEL EJERCICIO: iEN LA FERIA!
OBJETIVO

Determinar la capacidad de persuasion, negociacidn, comunicacion y trabajo en equipos de los
distintos candidatos través de la comercializacion de productos con clientes dificiles.

Observadores
Recursos Humanos: Jefe Técnico Comercial.

Participantes
Materiales: Productos Agroquimicos (propios de la empresa)
Factores Ambientales Requeridos: Salon grande con mesas de trabajo de acuerdo al

namero de equipos.

Duracion del ejercicio: 15min. Para armar el stand
15 min para exponer
Variaciones: Se requiere de un evaluador entrenado para realizar el

rol del cliente dificil.

INSTRUCCIONES

Se conforman 3 grupos de 12 integrantes cada uno. A cada grupo se le entregara material didactico,
productos de la empresa y antecedentes del caso, a fin de que puedan leerlo y armar el stand en donde
van a vender los productos de Agroquim. El grupo podré utilizar materiales que seran entregados y
materiales que en encuentre a su alrededor para la construccion del stand.

ANTECEDENTES

El dia de hoy a las 9:00 am empieza la feria del agricultor en la cual la empresa Agroquim participa
para dar a conocer sus productos y vender la nueva marca de fertilizantes. El Jefe Técnico Comercial
les ha encargado armar el stand lo més atractivo posible, asi como crear una estrategia comercial que

les permita vender su nuevo producto. (Es importante considerar cumplir con la tarea en el tiempo
solicitado, seria de mal gusto que los clientes lleguen cuando aln no se encuentran preparados).
El momento que ya tiene listo el stand se acerca un cliente que tiene la reputacién de ser uno dificil de
persuadir y que tiene dudas técnicas sobre el manejo de cierto producto en sus cultivos, sin embargo el
cliente estara pendiente de analizar la argumentacion y originalidad para vender productos.

i SUERTE CON LA VENTAL!




A

AGROQUIM PROGRAMA DE ASSESSMENT
FECHA:
CARGO: REPRESENTANTE TECNICO COMERCIAL

OBJETIVO DEL ASSESSMENT

PARTICIPANTES

NOMBRE EDAD EDUCACION EXPERIENCIA

TOTAL DE PARTICIPANTES:

SESION PROGRAMADA:

FECHA DE EVALUACION:

LUGAR:

HORA:

COMPETENCIAS A EVALUAR

DESTREZAS/HABILIDADES NIVEL REQUERIDO COMPORTAMIENTOS A EVALUAR

Logra persuadir a la contraparte y vender sus
Negociacion 4 ideas en beneficio de los intereses comunes de
la organizacion.

Estable una serie de pasos que le permiten
Persuasion 4 llegar con éxito a la persona o cliente para
cambiar su forma de pensar.

3 Constantemente explora nuevas necesidades
Orientacidn al Servicio de los clientes y busca la forma de
satisfacerlas.

Expresa sus ideas presentando argumentos

4 claros y concisos, comunicandose con

Hablado facilidad, utilizando un lenguaje adecuado,

fluido y extenso. Se muestra seguro al
expresarse.

EJERCICIOS A REALIZAR

DESCRIPCION DE | COMPETENCIAS
TIPO DE EJERCICIO LA ACTIVIDAD QUE MIDE TIEMPO RECURSOS




CRONOGRAMA

FECHA ACTIVIDAD

HORA LUGAR RESPONSABLE OBSERVACION

MATRIZ DE REGISTRO DE CONDUCTAS

EVALUADOR

NOMBRE DEL ASPIRANTE

NOMBRE DEL
OBSERVADOR

EJERCICIO

FECHA

DESTREZAS/HABILIDADES

COMPORTAMIENTOS 1B 2. M 3.D 4. DE

Negociacién
Reunir a varias personas para
reconciliar diferencias o lograr
acuerdos.

Logra persuadir a la contraparte y
vender sus ideas en beneficio de
los intereses comunes de la
organizacion.

Orientacion al Servicio
Buscar activamente la manera de
ayudar a los demas

Constantemente explora nuevas
necesidades de los clientes y busca
la forma de satisfacerlas.

Persuasion
Persuadir a otras personas para que
vean las cosas de manera diferente.

Estable una serie de pasos que le
permiten llegar con éxito a la
persona o cliente para cambiar su
forma de pensar.

Hablado
Hablar con los demas de manera clara y
comprensible.

Expresa sus ideas presentando
argumentos claros y concisos,
comunicandose  con  facilidad,
utilizando un lenguaje adecuado,
fluido y extenso. Se muestra seguro
al expresarse.

Nivel

Niveles de Evaluacion

BAJO

El candidato muestra pocos comportamientos efectivos y prevalecen
acciones inconscientes u omisiones de practicas claves de la
competencia.

MODERADO

El candidato muestra acciones efectivas, conscientes y con impactos
positivos. Sin embargo, omite algunas acciones importantes o ejerce
otras sin mayor impacto.

DESARROLLADO

El candidato muestra acciones efectivas, consistentes y con impactos
positivos. Rara vez evidencia comportamientos que sin llegar a ser
inefectivos reducen, en cierto grado el impacto de sus acciones.

DESTACADO

El candidato muestra dominio completo de la competencia. Sus
acciones son efectivas, consientes y de alto impacto. Se aprecia que el
candidato




INFORME FINAL ASSESSMENT

NOMBRE
CANDIDATO
EVALUADO

EVALUADOR

FECHA

DESTREZAS
HABILIDADES

NIVEL
NIVEL EVALUADO COMPORTAMIENTOS
REQUERIDO

OBSERVADOR

Negociacion
Reunir a varias personas
para reconciliar
diferencias o lograr
acuerdos.

Orientacion al Servicio

Buscar activamente la

manera de ayudar a los
demas.

Persuasion
Persuadir a otras
personas para que vean
las cosas de manera
diferente.

Hablado
Hablar con los demas de
manera clara 'y
comprensible.

FORTALEZAS/
DEBILDIADES

COMITE DE ASSESSMENT

Observador

Modulador

Documentos
Adjuntos

RRHH Fecha:




EJERCICIO DE ASSEMENT

TIPO DE EJERCICIO ROLE — PLAYING
NOMBRE DEL EJERCICIO: iLA SOLUCION PARA SU CULTIVO!
OBJETIVO

Determinar la capacidad de persuasion, negociacion y comunicacion del individuo a través de la
comercializacion de productos con clientes dificiles de persuadir.

Observadores

Recursos Humanos: Jefe Técnico Comercial.
Gerente General.
Participantes

Materiales: Productos Agroquimicos (propios de la empresa)

Factores Ambientales Requeridos: Sal6n grande con mesas de trabajo de acuerdo al
namero de equipos.

Duracién del ejercicio: 20min para lograr una negociacion.

Variaciones: Se requiere de evaluadores entrenados para realizar el
rol del cliente dificil.

INSTRUCCIONES

A cada participante se le asigna un cliente que presenta un problema en sus cultivos de papaya.
Anteriormente el modulador le pide a cada participante que elija tres productos que son esenciales
para la nutricion y proteccién del cultivo de papaya, ademas se le entregara los antecedentes del
caso. El cliente se encuentra esperando al técnico. En caso de muchos participantes se lo puede
hacer en dos rondas.

ANTECEDENTES

“El Papayal” es una Hacienda con plantacion de papayas, uno de sus duefios se percata que su
cultivo no esté creciendo como debe y sus hojas presentan ciertas manchas. El duefio se muestra
preocupado porque su plantacién debe estar lista para la fecha de cosecha sino involucraria la
pérdida total en su hacienda. Tiempo atrds tuvo una mala experiencia con unos quimicos que utilizé
para fumigar ciertas plagas y dafiaron parte de sus cultivos. Para salvar su cultivo el duefio accedio
la visita de un técnico agrdnomo representante de la Empresa Agroquim comercializadora de
productos agroquimicos. El duefio se muestra dificil ante la compra de estos productos, sin embargo
ante esta ocasion el cliente analizara la argumentacion del vendedor y originalidad.

i SUERTE CON LA VENTAL!




A

AGR®QUIM

www.agroquim.com

PROGRAMA DE ASSESSMENT

FECHA:
CARGO: COORDINADOR DE ASUNTOS REGULATORIOS
OBJETIVO DE LA SIMULACION
RESPONSABLE DE LA EVALUACION
EVALUADOR: |
PARTICIPANTES

NOMBRE EDAD EDUCACION EXPERIENCIA
TOTAL DE PARTICIPANTES:
SESION PROGRAMADA:
FECHA DE EVALUACION:
LUGAR: HORA:

COMPETENCIAS A EVALUAR

DESTREZAS/HABILIDADES NIVEL REQUERIDO COMPORTAMIENTOS A EVALUAR
Propone ideas que contribuyan de manera eficaz y
Generacidn de Ideas 4 eficiente a la solucién de problemas ligados al
beneficio de la organizacion en general.
. 4 Maneja la comunicacion en todos sus aspectos, a fin
Negociacion de facilitar el contacto y el intercambio de ideas.
3 A través de un andlisis determina el impacto que
Evaluacion de Ideas genera una idea con relacién a las demandas de la
situacion.
, 3 Es capaz de manejar exitosamente situaciones
Empatla hostiles o criticas.
. - 3 Propone y defiende soluciones ante circunstancias
Pensamiento Critico criticas.

EJERCICIOS A REALIZAR

TIPO DE EJERCICIO:

SIMULACION

NOMBRE DEL EJERCICIO:

iBARRERAS A LA SOLUCION!

DESCRIPCION DE LA
ACTIVIDAD:

Analizar y Describir alternativas para resolver un problema ante distintas

situaciones.

COMPETENCIAS QUE MIDE:

Generacion de Ideas, Negociacién, Evaluacion de Ideas, Empatia

DURACION: 1 hora

RECURSOS: Pizarra, Hojas, Esferos, Documento con problemas

VARIACIONES:

Se requiere de evaluadores entrenados para realizar el rol de la entidad

dificil.




CRONOGRAMA

FECHA ACTIVIDAD HORA LUGAR RESPONSABLE OBSERVACION

INSTRUCCIONES

En la primera fase del ejercicio, la evaluacién serd de manera grupal de hasta 8 personas. EI Modulador les
pasard una urna en la que se encuentra distintos problemas relacionados al Registro de Productos de
importaciones, Seguridad y Salud Ocupacional y el Manejo de Desechos Peligrosos (Gestion Ambiental).
Por orden, cada integrante del grupo ird sacando una hoja de la bolsa, urna y la ird leyendo en voz alta,
mientras otro miembro del grupo lo ird anotando en la pizarra. Cuando estén todos los problemas listados en
la pizarra, se elige uno para resolver. La eleccion se llevara a cabo por votacion.

En la segunda fase del ejercicio se lo hara de manera individual. Una entidad de control de la que se conoce
como una persona que no cede y tiene un caracter dificil le propone que ante ciertos problemas no hay
solucién y no podra intervenir. El participante debera buscar la manera de persuadir y negociar con la
entidad para poder cumplir con su tarea.

MATRIZ DE REGISTRO DE CONDUCTAS

EVALUADOR
NOMBRE DEL ASPIRANTE
NOMBRE DEL OBSERVADOR
EJERCICIO
FECHA
DESTREZAS/HABILIDADES COMPORTAMIENTOS 1.B 2. M 3.D |4.DE
Generacion de Ideas Propone ideas que contribuyan de
Generar varias formas o alternativas para | manera eficaz y eficiente a la
solucionar problemas. solucidén de problemas ligados al
beneficio de la organizacion en
general.
Negociacién Maneja la comunicacion en todos
Reunir a varias personas para reconciliar | sus aspectos, a fin de facilitar el
diferencias o lograr acuerdos. contacto y el intercambio de ideas.
Evaluacién de Ideas A través de un andlisis determina el
Controlar la operacién de equipos y impacto que genera una idea con
sistemas. relacion a las demandas de la
situacion.
Empatia Es capaz de manejar exitosamente
Darse cuenta de las reacciones de los situaciones hostiles o criticas.
demas y comprender por qué reaccionan
de esa manera.
Pensamiento Critico Propone y defiende soluciones ante
Utilizar la légica y el andlisis para circunstancias criticas.
identificar la fortaleza o debilidad de
enfoques o proposiciones y sugerir
mejoras para la reivindicacion de las
mismas.

Nivel Niveles de Evaluacion




1 BAJO

El candidato muestra pocos comportamientos efectivos y prevalecen
acciones inconscientes u omisiones de practicas claves de la
competencia.

2 MODERADO

El candidato muestra acciones efectivas, conscientes y con impactos
positivos. Sin embargo, omite algunas acciones importantes o ejerce
otras sin mayor impacto.

3 DESARROLLADO

El candidato muestra acciones efectivas, consistentes y con impactos
positivos. Rara vez evidencia comportamientos que sin llegar a ser
inefectivos reducen, en cierto grado el impacto de sus acciones.

4 DESTACADO

El candidato muestra dominio completo de la competencia. Sus acciones
son efectivas, consientes y de alto impacto. Se aprecia que el candidato

INFORME FINAL SIMULACION

NOMBRE CANDIDATO

EVALUADO
EVALUADOR
FECHA
NIVEL
DESTREZAS NIVEL EVALUADO COMPORTAMIENTOS REGISTRADOS
HABILIDADES REQUERIDO
OBSERVADOR

Generacién de Ideas
Generar varias formas o
alternativas para solucionar
problemas.

Negociacion
Reunir a varias personas para
reconciliar diferencias o lograr
acuerdos.

Evaluacion de Ideas
Controlar la operacién de
equipos y sistemas.

Empatia
Darse cuenta de las reacciones

de los demés y comprender por
qué reaccionan de esa manera.

Pensamiento Critico
Utilizar la légica y el andlisis
para identificar la fortaleza o

debilidad de enfoques o
proposiciones y sugerir mejoras
para la reivindicacion de las
mismas.

OBSERVACIONES




¢El candidato se encuentra motivado para el trabajo? Si No

Documentos Adjuntos

Observador 1 Observador 2

Fecha:

Evaluador Recursos Humanos




.. FORMATO DE REGISTRO Y EVAUACION DE COMPETENCIAS

www.agroquim.com

FECHA:

CARGO: BODEGUERO

TIPO DE SIMULACION

EVALUACION:
OBJETIVO DE LA SIMULACION
RESPONSABLE DE LA EVALUACION
EVALUADOR: |
PARTICIPANTES
NOMBRE EDAD EDUCACION EXPERIENCIA

TOTAL DE PARTICIPANTES:
SESION PROGRAMADA:
FECHA DE EVALUACION:
LUGAR: HORA:

COMPETENCIAS A EVALUAR

DESTREZAS/HABILIDADES

NIVEL REQUERIDO

COMPORTAMIENTOS A EVALUAR

Inspeccion de Productos

4

Es capaz de distribuir simultdneamente varias
tareas o situaciones a la vez, estableciendo métodos
e instrumentos y definiendo prioridades en base a
la informacién obtenida.

Seleccion de Equipo

Estable una serie de pasos que le permiten llegar
con éxito a la persona o cliente para cambiar su
forma de pensar.

Manejo del Tiempo

Cumple con sus actividades, objetivos y metas
dentro del tiempo establecido.

Trabajo en Equipo

Esta atento a la informacién que se necesita para el
logro comin de la tarea asignada a su &rea y
colabora con su equipo sin demoras en caso de que
se encuentre dentro de sus posibilidades.

Orientacién al Servicio

Busca la manera de ayudar a los demés y cumplir
con sus actividades de manera correcta para que no
haya ningun tipo de inconveniente.

EJERCICIOS A REALIZAR

TIPO DE EJERCICIO:

SIMULACION

NOMBRE DEL EJERCICIO:

UN DIA EN EL TRABAJO

DESCRIPCION DE LA
ACTIVIDAD:

Ejecutar las tareas de un bodeguero. Recepcidn, Almacenaje y Despacho de
un Producto durante el tiempo establecido.

COMPETENCIAS QUE MIDE:

Inspeccion de productos, Seleccion de Equipo, Manejo del Tiempo,
Trabajo en Equipo, Orientacion al Servicio. (Motivacion)




TIEMPO: Un dia de Trabajo (8 horas).

RECURSOS: Almuerzo
CRONOGRAMA
FECHA ACTIVIDAD HORA LUGAR RESPONSABLE OBSERVACION
INSTRUCCIONES

El Jefe de Bodega deberd explicar

y dar instrucciones sobre los procedimientos de picking,

almacenamiento y despacho de producto. El candidato debera cargar los paquetes, reubicarlos y
almacenarlos, verificar los pedidos que hay y preparar la orden para su despacho. Es importante que todo
lo haga en base a las instrucciones otorgadas por el Jefe.

MATRIZ DE REGISTRO DE CONDUCTAS

EVALUADOR

NOMBRE DEL ASPIRANTE

NOMBRE DEL
OBSERVADOR

EJERCICIO

FECHA

DESTREZAS/HABILIDADES

COMPORTAMIENTOS 1B

2. M

3.D | 4.DE

Inspeccién de Productos
Inspeccionar y evaluar la calidad de los
productos.

Logra persuadir a la contraparte y
vender sus ideas en beneficio de los
intereses comunes de la organizacion.

Seleccién de equipo
Buscar activamente la manera de
ayudar a los demas

Constantemente explora nuevas
necesidades de los clientes y busca la
forma de satisfacerlas.

Manejo del tiempo
Persuadir a otras personas para que
vean las cosas de manera diferente.

Estable una serie de pasos que le
permiten llegar con éxito a la persona
o cliente para cambiar su forma de
pensar.

Trabajo en Equipo
Hablar con los demés de manera clara y
comprensible.

Expresa sus ideas presentando
argumentos claros 'y  concisos,
comunicandose con facilidad,
utilizando un lenguaje adecuado,
fluido y extenso. Se muestra seguro al
expresarse.

Orientacion al Servicio
Buscar activamente la manera de
ayudar a los demas.

Busca la manera de ayudar a los
demés, cumplir y verificar sus
actividades de manera correcta para
que no haya ningin tipo de
inconveniente en el despacho del
producto.

Nivel

Niveles de Evaluacion

1 BAJO

El candidato muestra pocos comportamientos efectivos y prevalecen




acciones inconscientes u omisiones de practicas claves de la
competencia.

2 MODERADO

El candidato muestra acciones efectivas, conscientes y con impactos
positivos. Sin embargo, omite algunas acciones importantes o ejerce
otras sin mayor impacto.

3 DESARROLLADO

El candidato muestra acciones efectivas, consistentes y con impactos
positivos. Rara vez evidencia comportamientos que sin llegar a ser
inefectivos reducen, en cierto grado el impacto de sus acciones.

4 DESTACADO

El candidato muestra dominio completo de la competencia. Sus acciones
son efectivas, consientes y de alto impacto. Se aprecia que el candidato

INFORME FINAL SIMULACION

NOMBRE CANDIDATO

EVALUADO
EVALUADOR
FECHA
NIVEL
DESTREZAS NIVEL EVALUADO COMPORTAMIENTOS
HABILIDADES REQUERIDO
OBSERVADOR

Inspeccion de Productos
Inspeccionar y evaluar la
calidad de los productos.

Seleccién de equipo
Buscar activamente la
manera de ayudar a los

demas

Manejo del tiempo
Persuadir a otras personas
para que vean las cosas de

manera diferente.

Trabajo en Equipo
Hablar con los demas de
manera clara 'y
comprensible.

Orientacion al Servicio

Buscar activamente la

manera de ayudar a los
demas.

OBSERVACIONES

¢El candidato se encuentra motivado para el trabajo? Si No




Evaluador

Recursos Humanos

Documentos Adjuntos

Fecha:




A

AGR®QUIM

www.agroquim.com

FORMATO DE REGISTRO Y EVAUACION DE COMPETENCIAS

FECHA:
CARGO: CHOFER DE REPARTO
OBJETIVO DE LA SIMULACION
RESPONSABLE DE LA EVALUACION
EVALUADOR: |
PARTICIPANTES
NOMBRE EDAD EDUCACION EXPERIENCIA

TOTAL DE PARTICIPANTES:

SESION PROGRAMADA:

FECHA DE EVALUACION:

LUGAR:

HORA:

COMPETENCIAS A EVALUAR

DESTREZAS/HABILIDADES

NIVEL REQUERIDO

COMPORTAMIENTOS A EVALUAR

Conoce ampliamente los equipos con los que trabaja

Mantenimiento de Vehiculos 3 y como funcionan permitiendo identificar que pieza
falla y solucionar el problema.
Manejo del Tiempo 3 Cumple con sus tareas dentro del horario de trabajo.
. ., . . 4 Demuestra amabilidad y respeto con todas las
Orientacion al Servicio personas.
., 2 Demuestra destreza para operar y controlar el
Operacién y Control vehiculo.
Se preocupa por atender las necesidades de otra
Empatia 3 persona, demostrando interés ante sus quejas O
requerimientos.
Vi Fisi Mantiene una actitud dindmica y positiva ante la
Igor Fisico 3 fatiga fruto del trabajo.

EJERCICIOS A REALIZAR

TIPO DE EJERCICIO:

SIMULACION

NOMBRE DEL EJERCICIO:

UN DIA EN EL TRABAJO

DESCRIPCION DE LA
ACTIVIDAD:

Planificar las tareas de un chofer de reparto.

COMPETENCIAS QUE MIDE:

Mantenimiento de Equipos, Manejo del Tiempo, Orientacion al Servicio,
Operacion y Control, Empatia, Vigor Fisico.

TIEMPO:

Un dia de Trabajo (8 horas).

RECURSOS:

Almuerzo




CRONOGRAMA

FECHA ACTIVIDAD

HORA LUGAR

RESPONSABLE

OBSERVACION

El Jefe de Bodega debera explicar y dar instrucciones sobre los procedimientos de despacho de
producto a los clientes. Se le asigna una ruta a cubrir y el chofer debera planificar la ruta y realizar
la entrega de los productos en compafiia del Jefe de Bodega al cliente. Se evaluara su capacidad de

INSTRUCCIONES

planificacidn, la orientacion al servicio y empatia que posee el candidato.

MATRIZ DE REGISTRO DE CONDUCTAS

EVALUADOR

NOMBRE DEL ASPIRANTE

NOMBRE DEL
OBSERVADOR

EJERCICIO

FECHA

DESTREZAS/HABILIDADES

COMPORTAMIENTOS

1.B

2. M

3.D

4. DE

Mantenimiento de Equipos
Inspeccionar y evaluar la calidad de los
productos.

Logra persuadir a la contraparte y
vender sus ideas en beneficio de los
intereses comunes de la organizacion.

Manejo del tiempo
Persuadir a otras personas para que
vean las cosas de manera diferente.

Cumple con sus tareas dentro del
horario de trabajo.

Orientacion al Servicio
Buscar activamente la manera de
ayudar a los demas.

Demuestra amabilidad y respeto con
todas las personas.

Operacién y Control
Controlar la operacién de equipos y

Demuestra destreza para operar Yy
controlar el vehiculo.

sistemas.
Empatia Se preocupa por atender las
Darse cuenta de las reacciones de los | necesidades de  otra  persona,

demas y comprender por qué
reaccionan de esa manera.

demostrando interés ante sus quejas o
requerimientos.

Vigor Fisico
Soportar el cansancio y la fatiga como
fruto del trabajo fisico.

Mantiene una actitud dindmica y
positiva ante la fatiga fruto del
trabajo.

Nivel

Niveles de Evaluacion

1 BAJO

El candidato muestra pocos comportamientos efectivos y prevalecen

acciones
competencia.

inconscientes u omisiones de practicas claves de la

2 MODERADO

El candidato muestra acciones efectivas, conscientes y con impactos
positivos. Sin embargo, omite algunas acciones importantes o ejerce

otras sin mayor impacto.




3 DESARROLLADO El candidato muestra acciones efectivas, consistentes y con impactos
positivos. Rara vez evidencia comportamientos que sin llegar a ser
inefectivos reducen, en cierto grado el impacto de sus acciones.

4 DESTACADO El candidato muestra dominio completo de la competencia. Sus acciones
son efectivas, consientes y de alto impacto. Se aprecia que el candidato

INFORME FINAL SIMULACION

NOMBRE CANDIDATO

EVALUADO
EVALUADOR
FECHA
NIVEL
DESTREZAS NIVEL EVALUADO COMPORTAMIENTOS
HABILIDADES REQUERIDO
OBSERVADOR

Mantenimiento de Equipos
Inspeccionar y evaluar la 3
calidad de los productos.

Manejo del tiempo

Persuadir a otras personas para 3

que vean las cosas de manera
diferente.

Orientacion al Servicio
Buscar activamente la manera 4
de ayudar a los demas.

Operacién y Control
Controlar la operacion de 2
equipos y sistemas.

Empatia
Darse cuenta de las reacciones 3

de los demés y comprender por
qué reaccionan de esa manera.

Vigor Fisico
Soportar el cansancio y la fatiga 3
como fruto del trabajo fisico.

OBSERVACIONES

¢El candidato se encuentra motivado para el trabajo? Si

No

COMITE DE ASSESSMENT

Evaluador Recursos Humanos

Documentos Adjuntos

Fecha:




Anexo 6. Guia de Entrevista por Competencias

A

ACROQUIM GUIA DE ENTREVISTA POR COMPETENCIAS
CARGO: ASISTENTE TECNICO COMERCIAL

CANDIDATO:

FECHA:

ENTREVISTADOR:

INICIO

Presentacion del entrevistador al candidato (nombre y el cargo que ocupa).
Realizar preguntas para romper el hielo
¢Como ha llegado hasta aqui?, ¢Has encontrado facil nuestras oficinas?,

¢Has tenido que viajar mucho para llegar hasta aqui?
DESARROLLO

Explicar el proposito de la entrevista.

Revision de Informacion Personal del Candidato

¢Como le gusta que le llamen?, ;Cuantos afios tiene?, ;Cual es su estado civil?, ;Cuantos
hijos tiene?, ¢Sector en el que vive?, etc.

Preguntas abiertas de sondeo para evaluar Perfil Duro

Educacién formal: ;Cual es su titulo laboral?, ;en qué afio? ;Qué otros estudios realiz6?
¢En qué se capacito?.

Experiencia Laboral.

Puestos/Experiencia

Fechas

¢Como logré obtener ese puesto?

¢ Cuales eran sus principales responsabilidades?

Motivo de la desvinculacién o deseo de cambio.

Cualificaciones profesionales.

*Ahora quisiera preguntarle por situaciones especificas en su trabajo. Cuando describa estas
situaciones quisiera que especifique cuales fueron sus acciones y



cudles fueron los resultados obtenidos. (Seguir con las preguntas de
comportamientos)

Preguntas de Comportamientos

Construccion de Relaciones
Establecer, mantener y ampliar relaciones amistosas y duraderas con personas o grupos clave,
cruciales para el logro de metas.

Comportamientos

ALTO Logra establecer una red de contactos amplia que beneficien en aspectos sociales,
economicos, ambientales, a la organizacion.

MEDIO |Ampliay mantiene su red de contactos para poder cumplir con sus metas propuestas.

BAJO No genera conflicto y le gusta trabajar en equipo

Preguntas

Coménteme que personas da privilegio dentro y fuera de la organizacion?

Para mantener situaciones amistosas con sus clientes/ proveedores/ compafieros ¢qué estrategias realiza? ;Como
se muestra usted?

En situaciones en las que la empresa requiere establecer redes complejas de personas cuya intervencion es
necesaria en aspectos sociales y econdmicos. (Como busca esos contactos? ;quée hace usted?

Coménteme una situacion negativa en la que un cliente/proveedores/compafieros no se sentia satisfecho ¢Qué
hizo usted? ;cdmo se sintié? ;Qué hizo en primer lugar... y en segundo?

REGISTRO DE COMPORTAMIENTOS

SITUACION IACCION RESULTADO

Preguntas Motivacionales

¢Qué conoce de la organizacion?
¢Por qué le gustaria trabajar con nosotros?
¢Qué le gusto y no de sus anteriores trabajos?

¢Por qué esta aplicando a esta posicion?



¢Cudl son sus expectativas de la vacante y de la empresa?

CIERRE

Informar el siguiente paso del proceso

Presentar si el candidato tiene alguna duda o inquietud

Agradecerle su tiempo.

OBSERVACIONES DEL CANDIDATO

FIRMA:

ENTREVISTADOR:

APROBACION DE RRHHH




MATRIZ DE REGISTRO DE LA ENTREVISTA

NOMBRE DEL ASPIRANTE

ENTREVISTADOR

FECHA

COMENTARIOS FINALES

PRESENTACION GENERAL:

EXPRESION VERBAL:

CONTACTO:
EVAUACION DE COMPETENCIAS
GRADO NIVEL EVALUADO
DESTREZAS/HABILIDADES REQUERIDOPARA B PR.M B.D W DE
EL PERFIL
Construccion de Relaciones 3
Nivel Niveles de Evaluacion
1 BAJO El candidato muestra pocos comportamientos efectivos y prevalecen
acciones inconscientes u omisiones de practicas claves de la competencia.
2 MODERADO El candidato muestra acciones efectivas, conscientes y con impactos

positivos. Sin embargo, omite algunas acciones importantes o ejerce otras
sin mayor impacto.

3 DESARROLLADO [l candidato muestra acciones efectivas, consistentes y con impactos
positivos. Rara vez evidencia comportamientos que sin llegar a ser
inefectivos reducen, en cierto grado el impacto de sus acciones.

4 DESTACADO El candidato muestra dominio completo de la competencia. Sus acciones son
efectivas, consientes y de alto impacto. Se aprecia que el candidato

MOTIVACION
¢El candidato se encuentra motivado para ocupar el cargo? [SI | |NO |
Econdmica Problemas con el Jefe
Desarrollo de Carrera La empresa cerrd
Tipo de Empresa Excesivos Viajes
Esta sin trabajo No busca trabajo.




A

AGROQUIM GUIA DE ENTREVISTA POR COMPETENCIAS
CARGO: AUXILIAR DE COMERCIO EXTERIOR

CANDIDATO:

FECHA:

ENTREVISTADOR:

INICIO

Presentacion del entrevistador al candidato (nombre y el cargo que ocupa).
Realizar preguntas para romper el hielo
¢Como ha llegado hasta aqui?, ¢Has encontrado facil nuestras oficinas?,

¢Has tenido que viajar mucho para llegar hasta aqui?
DESARROLLO

Explicar el propdsito de la entrevista.

Revision de Informacion Personal del Candidato

¢Como le gusta que le llamen?, ;Cuantos afios tiene?, ;Cual es su estado civil?, ;Cuantos
hijos tiene?, ¢Sector en el que vive?, etc.

Preguntas abiertas de sondeo para evaluar Perfil Duro

Educacién formal: ¢Cual es su titulo laboral?, ;en qué afio? ;Qué otros estudios realiz6?
¢En qué se capacit6?.

Experiencia Laboral.

Puestos/Experiencia

Fechas

¢Como logré obtener ese puesto?

¢Cuales eran sus principales responsabilidades?

Motivo de la desvinculacion o deseo de cambio.

Cualificaciones profesionales.

*Ahora quisiera preguntarle por situaciones especificas en su trabajo. Cuando describa estas
situaciones quisiera que especifique cuales fueron sus acciones y



cudles fueron los resultados obtenidos. (Seguir con las preguntas de
comportamientos)

Preguntas de Comportamientos

Organizacion de la Informacion
Encontrar formas de estructurar o clasificar distintos niveles de informacion.
Comportamientos
ALTO [Establece distintos procedimientos y metodologias que le permiten clasificar y
organizar informacion. Analiza diferentes fuentes de organizacion de informacion
para cumplir con su actividad y las tareas de otras personas.

MEDIO |Archivay clasifica documentos de tal forma que su ubicacién sea rapida y
efectiva.
BAJO [Clasificay agrupa informacion para organizar su trabajo.

Preguntas

Coménteme alguna situacién que recuerde en la que tuvo que organizar distintos tipos de informacion
para cumplir con sus objetivos. ;Cémo lo hizo? ;Qué métodos utiliz6?

En ocasiones cuando tenia debia manejar distintos tipos y niveles de informacion. ;Qué hacia? ;Qué
estrategias utilizaba? ¢Cémo estructuraba?

Cuénteme algun inconveniente en sus actividades laborales, las cuéles se vieron afectadas por no
organizar la informacién que tenia ;Qué pasé? ;Cémo lo resolvié? ¢ Cuél fue el resultado final?

REGISTRO DE COMPORTAMIENTOS
SITUACION ACCION RESULTADO




Aprendizaje Activo
Trabajar con material o informacion nueva y comprender sus implicaciones o consecuencias.

Comportamientos

ALTO Tiene una permanente actitud de aprendizaje y de espiritu investigativo y explora,
implementa y administra nuevas practicas y tecnologias.

MEDIO Aplica su conocimiento a los procesos de su area, agregando valor a los resultados
de la organizacion.

BAJO Su aprendizaje esta vinculado en la interaccion con otras personas.

Preguntas

Coménteme una situacion en la que ha tenido que recurrir a informacion o practicas nuevas para
cumplir con sus objetivos y/o tareas. ¢De qué manera lo hizo? ;Qué pasos sigui6?

¢Cuél fue el resultado que tuvo?
Cuénteme una anécdota en la que haya tenido que trabajar con informacién desconocida para usted.
¢Qué hizo? ;Qué aprendio de eso? ¢Qué acciones toma frente a eso?
En situaciones en las que haya tenido que recurrir a un aprendizaje rapido ;qué medidas tom@g?
¢Alcanzo sus objetivos?

REGISTRO DE COMPORTAMIENTOS

SITUACION

ACCION

RESULTADO

Recopilacion de Informacion

Conocer como localizar e identificar informacién esencial.

Comportamientos

ALTO Identifica con destreza fuentes de recopilacion y revisién de datos poco
comunes con informacion altamente valiosa para la organizacion.

MEDIO Utiliza medios y recursos disponibles para tener la informacion que necesita
para cumplir con su trabajo.

BAJO Utiliza fuentes de informacion disponibles para la ejecucion de sus tareas.




Preguntas

Cuénteme algun inconveniente en su trabajo, en el cudl usted tenia que recoger informacién importante
y fue complicado hacerlo ;Qué pas6? ;Cdmo lo resolvio? ¢Cual fue el resultado final?

Cuando tenia que obtener informacion relevante ¢;De qué fuentes la obtenia? ;Cada qué tiempo lo
realizaba?

¢Recuerda haber hallado informacion que le interesé o creia que iba a ser Gtil en algdn momento?
¢Cbmo hallé la informacion? ¢Cual fue la motivacion para buscarla?

REGISTRO DE COMPORTAMIENTOS

SITUACION ACCION RESULTADO

Monitoreo y Control
Evaluar cuan bien esta algo o alguien aprendiendo o haciendo algo

Comportamientos

ALTO Realiza chequeos constantes de calidad, para indicar las condiciones fuera de especificacion
que deben ser corregidas.

MEDIO [Sugiere pautas y herramientas que permitan un mejor monitoreo de las actividades
que realizan su gente.

BAJO Respeta las pautas de trabajo que le son asignadas para llevar a cabo una buena labor.

Preguntas

Cuénteme de una situacion en la que haya estado a cargo de un grupo. ;Como sabia si habian
alcanzado el objetivo? ¢Qué medidas tomaba en caso de darse alguna inconsistencia en el proceso?
¢Qué resultado obtuvo?

¢Cémo se da cuenta que sus instrucciones dada a un grupo de personas han sido entendidas
completamente?

¢Qué método utiliza para dar seguimiento y control a una persona que recién esta aprendiendo de la
actividad laboral?

REGISTRO DE COMPORTAMIENTOS

SITUACION IACCION RESULTADO




Preguntas Motivacionales

¢Qué conoce de la organizacién?

¢Por qué le gustaria trabajar con nosotros?

¢QuE le gusto y no de sus anteriores trabajos?

¢Por qué esté aplicando a esta posicion?

¢ Cual son sus expectativas de la vacante y de la empresa?

CIERRE

Informar el siguiente paso del proceso
Presentar si el candidato tiene alguna duda o inquietud

Agradecerle su tiempo

OBSERVACIONES DEL CANDIDATO

ENTREVISTADOR:
FIRMA: APROBACION DE RRHHH




MATRIZ DE REGISTRO DE LA ENTREVISTA

NOMBRE DEL ASPIRANTE

ENTREVISTADOR

FECHA

COMENTARIOS FINALES

PRESENTACION GENERAL:

EXPRESION VERBAL:

CONTACTO:
EVAUACION DE COMPETENCIAS
GRADO NIVEL EVALUADO
DESTREZAS/HABILIDADES REQUERIDOPARA 1B PR.M B.D W4 DE
EL PERFIL

Organizacion de la Informacion 3

Aprendizaje Activo 4

Recopilacién de la Informacion 3

Monitoreo y Control 4

Nivel Niveles de Evaluacion
1 BAJO El candidato muestra pocos comportamientos efectivos y prevalecen

acciones inconscientes u omisiones de practicas claves de la competencia.

El candidato muestra acciones efectivas, conscientes y con impactos
positivos. Sin embargo, omite algunas acciones importantes o ejerce otras

2 MODERADO sin mayor impacto.

El candidato muestra acciones efectivas, consistentes y con impactos
positivos. Rara vez evidencia comportamientos que sin llegar a ser

3 DESARROLLADO inofectivos reducen, en cierto grado el impacto de sus acciones.

4 DESTACADO El candidato muestra dominio completo de la competencia. Sus acciones son
efectivas, consientes y de alto impacto. Se aprecia que el candidato

MOTIVACION
¢ El candidato se encuentra motivado para ocupar el cargo? [SI [ NO |
Econdmica Problemas con el Jefe
Desarrollo de Carrera La empresa cerrd
Tipo de Empresa Excesivos Viajes
Esté sin trabajo No busca trabajo.




A

AGROQUIM GUIA DE ENTREVISTA POR COMPETENCIAS
CARGO: AUXILIAR CONTABLE

CANDIDATO:

FECHA:

ENTREVISTADOR:

INICIO

Presentacion del entrevistador al candidato (nombre y el cargo que ocupa).
Realizar preguntas para romper el hielo
¢Como ha llegado hasta aqui?, ¢Has encontrado facil nuestras oficinas?,

¢Has tenido que viajar mucho para llegar hasta aqui?
DESARROLLO

Explicar el proposito de la entrevista.

Revision de Informacion Personal del Candidato

¢Como le gusta que le llamen?, ;Cuantos afios tiene?, ;Cual es su estado civil?, ;Cuantos
hijos tiene?, ¢Sector en el que vive?, etc.

Preguntas abiertas de sondeo para evaluar Perfil Duro

Educacién formal: ¢Cual es su titulo laboral?, ;en qué afio? ;Qué otros estudios realiz6?
¢En qué se capacito?.

Experiencia Laboral.

Puestos/Experiencia

Fechas

¢Como logré obtener ese puesto?

¢Cuales eran sus principales responsabilidades?

Motivo de la desvinculacion o deseo de cambio.

Cualificaciones profesionales.



*Ahora quisiera preguntarle por situaciones especificas en su trabajo. Cuando describa estas
situaciones quisiera que especifique cuales fueron sus acciones y cuales fueron los resultados
obtenidos. (Seguir con las preguntas de comportamientos)

Preguntas de Comportamientos

Recopilacion de Informacion
Conocer como localizar e identificar informacion esencial.
Comportamientos
ALTO Identifica con destreza fuentes de recopilacion y revisién de datos poco
comunes con informacion altamente valiosa para la organizacién.
MEDIO Utiliza medios y recursos disponibles para tener la informacion que necesita
para cumplir con su trabajo.
BAJO Utiliza fuentes de informacion disponibles para la ejecucion de sus tareas.
Preguntas

Cuénteme algin inconveniente en su trabajo, en el cual usted tenia que recoger informacion importante
y fue complicado hacerlo ¢{Qué pasd? ;Como lo resolvid? ¢Cual fue el resultado final?

Cuando tenia que obtener informacién relevante ;De qué fuentes la obtenia? ¢Cada qué tiempo lo
realizaba?

¢Recuerda haber hallado informacién que le interesd o creia que iba a ser Gtil en algin momento?
¢Como hallé la informacion? ;Cudl fue la motivacién para buscarla?

REGISTRO DE COMPORTAMIENTOS

SITUACION ACCION RESULTADO




Evaluacion de Soluciones
Observar y evaluar los éxitos logrados en la solucion de problemas e identificar las
lecciones aprendidas o redirigir esfuerzos.

Comportamientos

ALTO [Observay analiza meticulosamente los resultados logrados en anteriores soluciones
de problemas, para determinar las mejores estrategias.
MEDIO |ldentifica la causa de los problemas, determina alternativas para reivindicar los
sucesos, a través de un analisis profundo.

BAJO |Decide viablemente entre las alternativas para solucionar algun problema que se
haya presentado en su tarea asignada.

Preguntas

Brindeme un ejemplo de una ocasion en la usted haya previsto las consecuencias de instaurar cambios
en las operaciones/actividades de la organizacion ¢Como lo hizo?

¢Cbémo expuso su punto de vista? ¢Cual fue el resultado que obtuvo?

Coménteme ;De qué manera impuso una nueva propuesta o algin enfoque de gran impacto en la
organizacion? ;Qué resultados obtuvo? ;Como expone sus sugerencias?

Coménteme una situacion en la que no haya estado de acuerdo con una nueva propuesta

¢ Cuél fue su reaccion? ;Como determina qué propuestas son viables o0 no?

REGISTRO DE COMPORTAMIENTOS

SITUACION IACCION RESULTADO

Monitoreo y Control
Evaluar cuan bien esta algo o alguien aprendiendo o haciendo algo

Comportamientos

ALTO Aplica el ciclo planear, ejecutar, verificar y actuar en los proyectos organizacionales que
estan a su cargo.

MEDIO |[Examina algunas actividades en un momento apropiado para asegurar que se esta
cumpliendo con las especificaciones acordadas.

BAJO \Verifica a menudo los procesos que se estén llevando a cabo en una tarea asignada.




Preguntas

Cuénteme de una situacion en la que haya estado a cargo de un grupo. ;Como sabia si habian
alcanzado el objetivo? ;Qué medidas tomaba en caso de darse alguna inconsistencia en el proceso?
¢Qué resultado obtuvo?

¢Como se da cuenta que sus instrucciones dada a un grupo de personas han sido entendidas
completamente?

¢Qué método utiliza para dar seguimiento y control a una persona que recién esta aprendiendo de la
actividad laboral?

REGISTRO DE COMPORTAMIENTOS

SITUACION ACCION RESULTADO

Sintesis / Reorganizacion
Reorganizar la informacion para lograr una mejor aproximacion a problemas y tareas.

Comportamientos

ALTO Busca maneras de sintetizar, reorganizar y compartir informacion esencial de la
organizacion con todo el personal. Establece distintos procedimientos y metodologias
que le permiten identificar y sintetizar informacién esencial.

MEDIO [Establece distintos procedimientos para reorganizar informacion de su puesto.

BAJO Reorganiza informacion de manera manual para cumplir con sus actividades. Establece
resimenes en base a diversas situaciones para compartirlas con otras personas.

Preguntas

Coménteme alguna situacion que recuerde en la que tuvo que extraer informacién esencial y
reorganizarla para cumplir con su tarea. ;Cémo lo hizo? ;Qué métodos utiliz6?

Brindeme un ejemplo de cual es la mejor manera para sintetizar y reorganizar informacion?
¢Cbémo lo hizo? ;qué pasos siguid? ;Cual fue el resultado?

Cuénteme algun inconveniente en sus actividades laborales, las cuales se vieron afectadas por no
sintetizar o reorganizar la informacidn que tenia ¢Qué pasé? ;Cémo lo resolvié?

;Cual fue el resultado final?



REGISTRO DE COMPORTAMIENTOS

SITUACION

ACCION

RESULTADO

Preguntas Motivacionales

¢Qué conoce de la organizacion?

¢Por qué le gustaria trabajar con nosotros?

¢Qué le gusto y no de sus anteriores trabajos?

¢Por qué esta aplicando a esta posicion?

¢ Cudl son sus expectativas de la vacante y de la empresa?

CIERRE

Informar el siguiente paso del proceso

Presentar si el candidato tiene alguna duda o inquietud

Agradecerle su tiempo.

OBSERVACIONES DEL CANDIDATO

FIRMA:

ENTREVISTADOR:

APROBACION DE RRHHH




MATRIZ DE REGISTRO DE LA ENTREVISTA

NOMBRE DEL ASPIRANTE

ENTREVISTADOR

FECHA

COMENTARIOS FINALES

PRESENTACION GENERAL:

EXPRESION VERBAL.:

CONTACTO:
EVAUACION DE COMPETENCIAS
GRADO REQUERIDO |NIVEL EVALUADO
DESTREZAS/HABILIDADES PARA 1B P.M B.D W4 DE
EL PERFIL

Recopilacién de Informacion 2

Evaluacion de Soluciones 3

Monitoreo y Control 3

Sintesis / Reorganizacion 2

Nivel Niveles de Evaluacion

1 BAJO

El candidato muestra pocos comportamientos efectivos y prevalecen
acciones inconscientes u omisiones de practicas claves de la competencia.

2 MODERADO

El candidato muestra acciones efectivas, conscientes y con impactos
positivos. Sin embargo, omite algunas acciones importantes o ejerce otras
sin mayor impacto.

3 DESARROLLADO

El candidato muestra acciones efectivas, consistentes y con impactos
positivos. Rara vez evidencia comportamientos que sin llegar a ser
inefectivos reducen, en cierto grado el impacto de sus acciones.

4 DESTACADO

El candidato muestra dominio completo de la competencia. Sus acciones son
efectivas, consientes y de alto impacto. Se aprecia que el candidato

MOTIVACION

¢El candidato se encuentra motivado para ocupar el cargo? [SI [ NO |

Econdmica

Problemas con el Jefe

Desarrollo de Carrera

La empresa cerrd

Tipo de Empresa

Excesivos Viajes

Esté sin trabajo

No busca trabajo.




A

AGROQUIM GUIA DE ENTREVISTA POR COMPETENCIAS
CARGO: AUXILIAR DE CARTERA

CANDIDATO:

FECHA:

ENTREVISTADOR:

INICIO

Presentacion del entrevistador al candidato (nombre y el cargo que ocupa).
Realizar preguntas para romper el hielo
¢Como ha llegado hasta aqui?, ¢Has encontrado facil nuestras oficinas?,

¢Has tenido que viajar mucho para llegar hasta aqui?
DESARROLLO

Explicar el proposito de la entrevista.

Revision de Informacion Personal del Candidato

¢Como le gusta que le llamen?, ;Cuantos afios tiene?, ;Cual es su estado civil?, ;Cuantos
hijos tiene?, ¢Sector en el que vive?, etc.

Preguntas abiertas de sondeo para evaluar Perfil Duro

Educacién formal: ¢Cual es su titulo laboral?, ;en qué afio? ;Qué otros estudios realiz6?
¢En qué se capacitd?.

Experiencia Laboral.

Puestos/Experiencia

Fechas

¢Como logré obtener ese puesto?

¢Cuales eran sus principales responsabilidades?

Motivo de la desvinculacion o deseo de cambio.

Cualificaciones profesionales.



*Ahora quisiera preguntarle por situaciones especificas en su trabajo. Cuando describa estas
situaciones quisiera que especifique cuales fueron sus acciones y cuéales fueron los resultados
obtenidos. (Seguir con las preguntas de comportamientos)

Preguntas de Comportamientos

Recopilacion de Informacion
Conocer como localizar e identificar informacion esencial.
Comportamientos
ALTO Identifica con destreza fuentes de recopilacion y revision de datos poco
comunes con informacion altamente valiosa para la organizacién.
MEDIO Utiliza medios y recursos disponibles para tener la informacion que necesita
para cumplir con su trabajo.
BAJO Utiliza fuentes de informacion disponibles para la ejecucion de sus tareas.
Preguntas

Cuénteme algin inconveniente en su trabajo, en el cual usted tenia que recoger informacion importante
y fue complicado hacerlo ¢{Qué pasé? ;Como lo resolvié? ¢Cudl fue el resultado final?
Cuando tenia que obtener informacién relevante ;De qué fuentes la obtenia? ¢Cada qué tiempo lo

realizaba?
¢Recuerda haber hallado informacién que le interesd o creia que iba a ser Gtil en algin momento?
¢Como hallé la informacion? ;Cudl fue la motivacion para buscarla?

REGISTRO DE COMPORTAMIENTOS

SITUACION ACCION RESULTADO

Persuasion
Persuadir a otras personas para que vean las cosas de manera diferente.

Comportamientos

ALTO Expone argumentos l6gicos a través de técnicas motivacionales para llegar a su gente.




MEDIO |Demuestra alto grado de empatia con las personas para entender sus emociones y
Ilegar con el mensaje de la mejor manera.
Logra influir positivamente en el cliente para beneficio de la organizacion.

BAJO Es capaz de sugerir a un compafiero de trabajo o cliente.

Preguntas

Cuénteme de alguna ocasién en que haya tenido que persuadir a otras personas para que vea las cosas
de manera diferente.

En ocasiones en las que debe convencer a alguien de realizar algo o de porque debe consumir un
producto? ;Como lo hace? ¢qué técnicas utiliza? ¢Cudles son los resultados que obtiene?

Coménteme qué pasos realiza para persuadir a una persona con éxito.

REGISTRO DE COMPORTAMIENTOS

SITUACION ACCION RESULTADO

Escucha Activa
Escuchar lo que otra persona esta hablando y realizar preguntas adecuadas.

Comportamientos

ALTO Indaga asertivamente informacion complementaria y esencial para una mejor
comprensién de lo manifiesto.

MEDIO [Escucha primero lo que la otra persona tiene que decir para expresar su opinion o
realizar preguntas acorde al tema relacionado.

BAJO Responde a las inquietudes de los clientes o colaboradores objetivamente.
Dirige su atencién cuando una persona esta hablando.

Preguntas

Cuando un visitante o cliente se acerca a usted para pedirle informacion que maneja. ¢Cuél es el papel
gue desempefia? ;Qué hace mientras el otro se comunica con usted?



Cuénteme de una situacion en la que haya tenido que atender varias personas en distintos canales de
comunicacion de la organizacién. ;Como hizo para escuchar su pedido? ¢Qué estrategia implementa
cuando no comprende el mensaje manifiesto? ¢Qué resultado obtuvo?

¢Cbémo indaga informacion que no esta clara para usted al cliente interno o externo?

REGISTRO DE COMPORTAMIENTOS

SITUACION ACCION RESULTADO

Fluidez de Ideas
Expresar muchas ideas acerca de un topico dado. Esto se refiere a la cantidad y no a la calidad,
validez o creatividad de las ideas producidas.

Comportamientos

ALTO Tiene la capacidad para producir varias ideas en base los criterios
organizacionales para la solucion de un problema.
MEDIO Expresa ideas validas que le permitan solucionar problemas de alguna actividad
referente a su area.
BAJO Expresa ideas para cumplir con actividades o funciones.
Preguntas

Coménteme alguna situacién en la que estuvo que expresar varias ideas para solucionar un problema.
¢Como lo hizo? ;Cuales fueron los resultados obtenidos?

Coménteme una situacion en la que haya establecido muchas ideas acerca de un tépico.

Brindeme ejemplos de varias ideas que expres6 para la solucion de un problema.

REGISTRO DE COMPORTAMIENTOS

SITUACION ACCION RESULTADO




Persistencia
Persistir en la tarea a pesar de los obstaculos y las dificultades.

Comportamientos

ALTO Es un referente en la organizacién por su perseverancia en la consecucion de
objetivos.

MEDIO |Actla con fuerza interior y mantiene un comportamiento constante para lograr sus
objetivos.

BAJO /A pesar de los obstaculos y dificultades persiste en la ejecucion de su tarea sin alterar
su desempefio.

Preguntas

Relateme una situacion en la que usted haya logrado una venta, resolucion de un problema u otro
resultado positivo por haber perseverado. ;Por qué eligio este ejemplo?

Cuando situaciones adversas externas juegan en su contra, ;Como se siente? Relateme algin ejemplo
de una situacion especialmente adversa, ¢coOmo se sinti6? ;qué hizo?

Cuando alguna persona se encuentra sin interés de atenderlo por algin motivo, ¢{qué hace?

¢Alguna vez rechazaron alguna propuesta que usted habia presentado? ;Qué hizo al respecto?

Preguntas Motivacionales

¢Qué conoce de la organizacion?

¢Por qué le gustaria trabajar con nosotros?

¢Qué le gusto y no de sus anteriores trabajos?

¢Por qué esté aplicando a esta posicion?

¢Cudl son sus expectativas de la vacante y de la empresa?

CIERRE
Informar el siguiente paso del proceso
Presentar si el candidato tiene alguna duda o inquietud

Agradecerle su tiempo.



OBSERVACIONES DEL CANDIDATO

ENTREVISTADOR:

FIRMA:

APROBACION DE RRHHH




MATRIZ DE REGISTRO DE LA ENTREVISTA

NOMBRE DEL ASPIRANTE

ENTREVISTADOR

FECHA

COMENTARIOS FINALES

PRESENTACION GENERAL:

EXPRESION VERBAL:

CONTACTO:
EVAUACION DE COMPETENCIAS
GRADO NIVEL EVALUADO
DESTREZAS/HABILIDADES REQUERIDOPARA 1B P.M RB.D W. DE
EL PERFIL

Recopilacién de Informacion 2

Persuasion 3
Escucha Activa 3
Fluidez de Ideas 2

Persistencia 4

Nivel Niveles de Evaluacion

1 BAJO

El candidato muestra pocos comportamientos efectivos y prevalecen

acciones inconscientes u omisiones de practicas claves de la competencia.

2 MODERADO

El candidato muestra acciones efectivas, conscientes y con impactos
positivos. Sin embargo, omite algunas acciones importantes o ejerce otras

sin mayor impacto.

3 DESARROLLADO

El candidato muestra acciones efectivas, consistentes y con impactos
positivos. Rara vez evidencia comportamientos que sin llegar a ser

inefectivos reducen, en cierto grado el impacto de sus acciones.

4 DESTACADO

El candidato muestra dominio completo de la competencia. Sus acciones son

efectivas, consientes y de alto impacto. Se aprecia que el candidato

MOTIVACION

¢ El candidato se encuentra motivado para ocupar el cargo? SI |  |NO

Econdmica

Problemas con el Jefe

Desarrollo de Carrera

La empresa cerrd

Tipo de Empresa

Excesivos Viajes

Esté sin trabajo

No busca trabajo.




A

AGROQUIM GUIA DE ENTREVISTA POR COMPETENCIAS
CARGO: AUXILIAR DE NOMINA

CANDIDATO:

FECHA:

ENTREVISTADOR:

INICIO

Presentacion del entrevistador al candidato (nombre y el cargo que ocupa).
Realizar preguntas para romper el hielo
¢Como ha llegado hasta aqui?, ¢Has encontrado facil nuestras oficinas?,

¢Has tenido que viajar mucho para llegar hasta aqui?
DESARROLLO

Explicar el proposito de la entrevista.

Revision de Informacion Personal del Candidato

¢Como le gusta que le llamen?, ;Cuantos afios tiene?, ;Cual es su estado civil?, ;Cuantos
hijos tiene?, ¢Sector en el que vive?, etc.

Preguntas abiertas de sondeo para evaluar Perfil Duro

Educacién formal: ¢Cual es su titulo laboral?, ;en qué afio? ;Qué otros estudios realiz6?
¢En gqué se capacito?.

Experiencia Laboral.

Puestos/Experiencia

Fechas

¢Como logré obtener ese puesto?

¢Cuales eran sus principales responsabilidades?

Motivo de la desvinculacion o deseo de cambio.

Cualificaciones profesionales.



*Ahora quisiera preguntarle por situaciones especificas en su trabajo. Cuando describa estas
situaciones quisiera que especifique cuales fueron sus acciones y cuéles fueron los resultados
obtenidos. (Seguir con las preguntas de comportamientos)

Preguntas de Comportamientos

Recopilacion de Informacion
Conocer como localizar e identificar informacion esencial.
Comportamientos
ALTO Identifica con destreza fuentes de recopilacion y revisién de datos poco
comunes con informacion altamente valiosa para la organizacién.
MEDIO Utiliza medios y recursos disponibles para tener la informacion que necesita
para cumplir con su trabajo.
BAJO Utiliza fuentes de informacion disponibles para la ejecucion de sus tareas.
Preguntas

Cuénteme algn inconveniente en su trabajo, en el cudl usted tenia que recoger informacion importante
y fue complicado hacerlo ¢{Qué pasé? ;Como lo resolvié? ¢;Cudl fue el resultado final?

Cuando tenia que obtener informacién relevante ;De qué fuentes la obtenia? ¢Cada qué tiempo lo
realizaba?

¢Recuerda haber hallado informacién que le interes6 o creia que iba a ser Gtil en algin momento?
¢Como hallé la informacion? ;Cudl fue la motivacion para buscarla?

REGISTRO DE COMPORTAMIENTOS

SITUACION ACCION RESULTADO

Manejo del Tiempo

Comportamientos

ALTO Determina un ritmo de trabajo para si y para sus colaboradores que permite el alcance
de los objetivos departamentales.




MEDIO [Trabaja enfocado en la tarea hasta terminarla eficientemente, establece estrategias
para optimizar tiempo, asi le tome periodo extra del horario de trabajo.

BAJO Cumple con sus tareas dentro del horario de trabajo.

Preguntas

Cuénteme de alguna situacion en que haya tenido que desempefiarse exitosamente en varias
actividades a la vez. ;Como organiz6 su tiempo? ¢Como reacciono ante lasituacion?

¢Logro con su objetivo?

Expliqueme como llevaba a cabo con el control de sus actividades. ;En qué plazos tenia que
cumplirlos? ¢En alguna ocasion no logré cumplir con todos? ;En qué hubiese mejorado?

Cuénteme ¢Como se desenvolvia en sus actividades diarias cuando tenia poco tiempo para cumplirlas?
¢De qué manera se organizaba? ¢ Lograba alcanzar su objetivo inicial?

REGISTRO DE COMPORTAMIENTOS

SITUACION ACCION RESULTADO

Monitoreo y Control
Evaluar cuan bien esta algo o alguien aprendiendo o haciendo algo

Comportamientos

ALTO Aplica el ciclo planear, ejecutar, verificar y actuar en los proyectos organizacionales
que estan a su cargo.

MEDIO [Examina algunas actividades en un momento apropiado para asegurar que se esta
cumpliendo con las especificaciones acordadas.

BAJO \Verifica a menudo los procesos que se estén llevando a cabo en una tarea asignada.

Preguntas



Cuénteme de una situacion en la que haya estado a cargo de un grupo. (Como sabia si habian
alcanzado el objetivo? (Qué medidas tomaba en caso de darse alguna inconsistencia en el proceso?
¢Qué resultado obtuvo?

¢Cémo se da cuenta que sus instrucciones dada a un grupo de personas han sido entendidas

completamente?
¢Qué método utiliza para dar seguimiento y control a una persona que recién esta aprendiendo de la
actividad laboral?

REGISTRO DE COMPORTAMIENTOS

SITUACION ACCION RESULTADO

Sintesis / Reorganizacion
Reorganizar la informacion para lograr una mejor aproximacién a problemas y tareas.

Comportamientos

ALTO Busca maneras de sintetizar, reorganizar y compartir informacion esencial de la
organizacion con todo el personal. Establece distintos procedimientos y metodologias
gue le permiten identificar y sintetizar informacién esencial.

MEDIO [Establece distintos procedimientos para reorganizar informacion de su puesto.

BAJO Reorganiza informacion de manera manual para cumplir con sus actividades. Establece
resimenes en base a diversas situaciones para compartirlas con otras personas.

Preguntas

Coménteme alguna situacion que recuerde en la que tuvo que extraer informacién esencial y
reorganizarla para cumplir con su tarea. ;Cémo lo hizo? ;Qué métodos utiliz6?

Brindeme un ejemplo de cual es la mejor manera para sintetizar y reorganizar informacion?
¢Cbémo lo hizo? ¢qué pasos siguié? ;Cual fue el resultado?

Cuénteme algun inconveniente en sus actividades laborales, las cuales se vieron afectadas por no
sintetizar o reorganizar la informacion que tenia ;Qué pasé? ;Como lo resolvié?

¢;Cual fue el resultado final?



REGISTRO DE COMPORTAMIENTOS
SITUACION ACCION RESULTADO

Reconocimiento de Problemas
Reconocer cuando algo tiene una falla o predecir el surgimiento de un problema. No implica
resolver el problema, sino reconocerlo.

Comportamientos

ALTO Tiene conocimientos profundos sobre el entorno 0 mercado para anticiparse a distintas
fallas.

MEDIO |Reconoce problemas que afectan a la ejecucion de una actividad.

BAJO /Analiza con anterioridad el surgimiento de una falla que amenaza el cumplimiento de un

objetivo para el area.
Conoce cuando un proceder o actuar puede afectar a la consecucion de un objetivo.

Preguntas

Cuéndo prevé el surgimiento de un problema sobre alguna actividad o analisis previo
¢como acttia? ;Qué hizo para evitarlo? ;Qué estrategias utiliz6? ;Como resultaron las cosas?

Brindeme ejemplos de situaciones de éxito en las que predijo el surgimiento de un problemay
eso beneficio a su area o la organizacion

¢ Tuvo la oportunidad de predecir una falla sobre algin proceso? ¢en base a qué elementos
usted define que su accionar tuvo éxito? ;Como analizé la situacion?

Preguntas Motivacionales

¢Qué conoce de la organizacién?
¢Por qué le gustaria trabajar con nosotros?
¢Qué le gusto y no de sus anteriores trabajos?

¢Por qué esté aplicando a esta posicién?



¢Cudl son sus expectativas de la vacante y de la empresa?

CIERRE

Informar el siguiente paso del proceso
Presentar si el candidato tiene alguna duda o inquietud

Agradecerle su tiempo.

OBSERVACIONES DEL CANDIDATO

FIRMA:

ENTREVISTADOR:

APROBACION DE RRHHH




MATRIZ DE REGISTRO DE LA ENTREVISTA

NOMBRE DEL ASPIRANTE

ENTREVISTADOR

FECHA

COMENTARIOS FINALES

PRESENTACION GENERAL:

EXPRESION VERBAL.:

CONTACTO:
EVAUACION DE COMPETENCIAS
GRADO REQUERIDO |NIVEL EVALUADO
DESTREZAS/HABILIDADES PARA 1B P.M B.D W4 DE
EL PERFIL

Recopilacién de Informacion 3

Manejo del Tiempo 3

Monitoreo y Control 4

Sintesis / Reorganizacion 2

Reconocimiento de Problemas 3

Nivel Niveles de Evaluacion

1 BAJO

El candidato muestra pocos comportamientos efectivos y prevalecen
acciones inconscientes u omisiones de practicas claves de la competencia.

2 MODERADO

El candidato muestra acciones efectivas, conscientes y con impactos
positivos. Sin embargo, omite algunas acciones importantes o ejerce otras
sin mayor impacto.

3 DESARROLLADO

El candidato muestra acciones efectivas, consistentes y con impactos
positivos. Rara vez evidencia comportamientos que sin llegar a ser
inefectivos reducen, en cierto grado el impacto de sus acciones.

4 DESTACADO

El candidato muestra dominio completo de la competencia. Sus acciones son
efectivas, consientes y de alto impacto. Se aprecia que el candidato

MOTIVACION

¢El candidato se encuentra motivado para ocupar el cargo? [SI | |NO |

Econdmica

Problemas con el Jefe

Desarrollo de Carrera

La empresa cerrd

Tipo de Empresa

Excesivos Viajes

Esta sin trabajo

No busca trabajo.







A

AGROQUIM GUIA DE ENTREVISTA POR COMPETENCIAS
CARGO: COORDINADOR DE LOGISTICA Y FACTURACION
CANDIDATO:

FECHA:

ENTREVISTADOR:

INICIO

Presentacion del entrevistador al candidato (nombre y el cargo que ocupa).
Realizar preguntas para romper el hielo
¢Como ha llegado hasta aqui?, ¢Has encontrado facil nuestras oficinas?,

¢Has tenido que viajar mucho para llegar hasta aqui?
DESARROLLO

Explicar el proposito de la entrevista.

Revision de Informacion Personal del Candidato

¢Como le gusta que le llamen?, ;Cuantos afios tiene?, ;Cual es su estado civil?, ;Cuantos
hijos tiene?, ¢Sector en el que vive?, etc.

Preguntas abiertas de sondeo para evaluar Perfil Duro

Educacién formal: ¢Cual es su titulo laboral?, ;en qué afio? ;Qué otros estudios realiz6?
¢En qué se capacito?.

Experiencia Laboral.

Puestos/Experiencia

Fechas

¢Como logré obtener ese puesto?

¢Cuales eran sus principales responsabilidades?

Motivo de la desvinculacion o deseo de cambio.

Cualificaciones profesionales.



*Ahora quisiera preguntarle por situaciones especificas en su trabajo. Cuando describa estas
situaciones quisiera que especifique cuales fueron sus acciones y cuales fueron los resultados
obtenidos. (Seguir con las preguntas de comportamientos)

Preguntas de Comportamientos

Planificacion
Desarrollar estrategias para llevar a cabo una idea.
Comportamientos
ALTO [Define objetivos y plazos para la realizacion de las tareas o actividades personales
y de personas a cargo, distribuyendo a adecuadamente las tareas y recursos.
MEDIO [Estipula las acciones necesarias para cumplir con sus objetivos definiendo
prioridades y definiendo métodos e instrumentos de panificacion como cronogramas,
archivos, gréaficas que le permitan organizar y realizar seguimiento.
BAJO Distribuye correctamente el tiempo para cumplir con las obligaciones.

Preguntas

Cuénteme de algun proyecto de cuya implementacion usted haya sido responsable. Sefiale pasos y
tiempos del mismo, si se cumplieron los planes establecidos, como realizé la planificacién.

Cuando tenia muchas tareas por cumplir, (Cémo las priorizaba? ;Cudl era el orden que
utilizaba? ¢De qué manera distribuia su tiempo?
Durante la realizacion de las tareas asignadas, ;Cémo controlaba el cumplimiento y la calidad de la
tarea? ;Qué tipo de herramientas facilitaban este control?

REGISTRO DE COMPORTAMIENTOS
SITUACION ACCION RESULTADO




Manejo del Tiempo

Comportamientos

ALTO Determina un ritmo de trabajo para si y para sus colaboradores que permite el alcance
de los objetivos departamentales.

MEDIO [Trabaja enfocado en la tarea hasta terminarla eficientemente, establece estrategias
para optimizar tiempo, asi le tome periodo extra del horario de trabajo.

BAJO Cumple con sus tareas dentro del horario de trabajo.

Preguntas

Cuénteme de alguna situacion en que haya tenido que desempefiarse exitosamente en varias
actividades a la vez. ;C6mo organiz6 su tiempo? (COomo reacciono ante la situacion?

¢Logré con su objetivo?

Expligueme como llevaba a cabo con el control de sus actividades. ¢En qué plazos tenia que
cumplirlos? ¢En alguna ocasion no logré cumplir con todos? ¢En qué hubiese mejorado?

Cuénteme ;Como se desenvolvia en sus actividades diarias cuando tenia poco tiempo para cumplirlas?
¢De qué manera se organizaba? ¢Lograba alcanzar su objetivo inicial?

REGISTRO DE COMPORTAMIENTOS

SITUACION ACCION RESULTADO

Monitoreo y Control
Evaluar cuan bien esta algo o alguien aprendiendo o haciendo algo

Comportamientos

ALTO Aplica el ciclo planear, ejecutar, verificar y actuar en los proyectos organizacionales
gue estan a su cargo.

MEDIO [Examina algunas actividades en un momento apropiado para asegurar que se esta
cumpliendo con las especificaciones acordadas.

BAJO \Verifica a menudo los procesos que se estén llevando a cabo en una tarea asignada.




Preguntas

Cuénteme de una situacion en la que haya estado a cargo de un grupo. ¢(Como sabia si habian
alcanzado el objetivo? ;Qué medidas tomaba en caso de darse alguna inconsistencia en el proceso?
¢ Qué resultado obtuvo?

¢Cémo se da cuenta que sus instrucciones dada a un grupo de personas han sido entendidas

completamente?
¢Qué método utiliza para dar seguimiento y control a una persona que recién estd aprendiendo de la
actividad laboral?

REGISTRO DE COMPORTAMIENTOS

SITUACION ACCION RESULTADO

Trabajo en Equipo
Valorar los probables costos y beneficios de una accion potencial.

Comportamientos

ALTO Es participativo y mantiene una actitud activa de escuchar a los demas, facilitando el
analisis de las ideas de todos los integrantes involucrados en la tarea o proyecto

MEDIO [Se preocupa por lograr consenso y cuida que no se impongan modalidades de trabajo
arbitrariamente.

BAJO Esta atento a la informacion que se necesita para el logro comun de la tarea asignada a
su area y colabora con su equipo sin demoras en caso de gue se encuentre dentro de sus
posibilidades.

Preguntas

Cuénteme de alguna ocasién en que haya motivado eficazmente a amigos 0 a comparfieros de trabajo
para el alcance de una meta compleja.
¢Cdémo calificaria a su rendimiento laboral en tareas individuales y grupales? Deme ejemplos de ello.



Cuando trabaja con personas nuevas para usted. ;Como hace para entender sus puntos de vista y
acordar esfuerzos?
Cuénteme ¢cémo logro integrarse a su actual/ anterior equipo de trabajo?

REGISTRO DE COMPORTAMIENTOS

SITUACION

ACCION

RESULTADO

Orientacion al Servicio

Identificar la naturaleza de un problema.

Comportamientos

ALTO Aplica un proceso estructurado que le permitira la visualizacién de posibles
problemas y evalla la aplicacion de estrategias correctivas.
MEDIO Da solucién oportuna a los problemas identificado por sus subordinados durante
la ejecucion de una tarea asignada.
BAJO Avisa y pide ayuda de manera oportuna en caso que haya identificado un
problema durante la ejecucion de una tarea.
Preguntas

Cuénteme de alguna situacion conflictiva que haya tenido con algun cliente. (Cémo reaccion6? ;Queé

hizo para solucionar el inconveniente? ;Qué resultado obtuvo?

¢Cémo mide el nivel de satisfaccion de sus clientes internos y externo referente a su servicio

brindado?

Referente a los clientes tanto internos, como externos. ;Como es su relacion? ;Con quiénes se
relaciona mas en el ejercicio de su profesion o trabajo?

REGISTRO DE COMPORTAMIENTOS

SITUACION

ACCION

RESULTADO




Preguntas Motivacionales

¢Qué conoce de la organizacion?

¢Por qué le gustaria trabajar con nosotros?

¢Qué le gusto y no de sus anteriores trabajos?

¢Por qué esta aplicando a esta posicion?

¢ Cual son sus expectativas de la vacante y de la empresa?

CIERRE

Informar el siguiente paso del proceso

Presentar si el candidato tiene alguna duda o inquietud

Agradecerle su tiempo.

OBSERVACIONES DEL CANDIDATO

FIRMA:

ENTREVISTADOR:

APROBACION DE RRHHH




MATRIZ DE REGISTRO DE LA ENTREVISTA

NOMBRE DEL ASPIRANTE

ENTREVISTADOR

FECHA

COMENTARIOS FINALES

PRESENTACION GENERAL:

EXPRESION VERBAL:

CONTACTO:
EVAUACION DE COMPETENCIAS
GRADO NIVEL EVALUADO
DESTREZAS/HABILIDADES REQUERIDOPARA 1B P.M B.D W DE
EL PERFIL

Planificacion 3
Manejo del Tiempo 3
Monitoreo y Control 3
Trabajo en Equipo 3
Orientacion al Servicio 3

Nivel Niveles de Evaluacion
1 BAJO El candidato muestra pocos comportamientos efectivos y prevalecen

acciones inconscientes u omisiones de practicas claves de la competencia.

El candidato muestra acciones efectivas, conscientes y con impactos
positivos. Sin embargo, omite algunas acciones importantes o ejerce otras

2 [MODERADO sin mayor impacto.

El candidato muestra acciones efectivas, consistentes y con impactos
positivos. Rara vez evidencia comportamientos que sin llegar a ser

3 DESARROLLADO linefectivos reducen, en cierto grado el impacto de sus acciones.

4 DESTACADO El candidato muestra dominio completo de la competencia. Sus acciones son
efectivas, consientes y de alto impacto. Se aprecia que el candidato

MOTIVACION
¢El candidato se encuentra motivado para ocupar el cargo? [SI [ NO |
Econdmica Problemas con el Jefe
Desarrollo de Carrera La empresa cerro
Tipo de Empresa Excesivos Viajes
Esté sin trabajo No busca trabajo.




A

AGROQUIM GUIA DE ENTREVISTA POR COMPETENCIAS
CARGO: COORDINADOR DE SISTEMAS DE INFORMACION
CANDIDATO:

FECHA:

ENTREVISTADOR:

INICIO

Presentacion del entrevistador al candidato (nombre y el cargo que ocupa).
Realizar preguntas para romper el hielo
¢Como ha llegado hasta aqui?, ¢Has encontrado facil nuestras oficinas?,

¢Has tenido que viajar mucho para llegar hasta aqui?
DESARROLLO

Explicar el proposito de la entrevista.

Revision de Informacion Personal del Candidato

¢Como le gusta que le llamen?, ;Cuantos afios tiene?, ;Cual es su estado civil?, ;Cuantos
hijos tiene?, ¢Sector en el que vive?, etc.

Preguntas abiertas de sondeo para evaluar Perfil Duro

Educacién formal: ¢Cual es su titulo laboral?, ;en qué afio? ;Qué otros estudios realiz6?
¢En qué se capacito?.

Experiencia Laboral.

Puestos/Experiencia

Fechas

¢Como logré obtener ese puesto?

¢Cuales eran sus principales responsabilidades?

Motivo de la desvinculacion o deseo de cambio.

Cualificaciones profesionales.



*Ahora quisiera preguntarle por situaciones especificas en su trabajo. Cuando describa estas
situaciones quisiera que especifique cuales fueron sus acciones y cuales fueron los resultados
obtenidos. (Seguir con las preguntas de comportamientos)

Preguntas de Comportamientos

Evaluacion de Soluciones
Observar y evaluar los éxitos logrados en la solucién de problemas e identificar las lecciones
aprendidas o redirigir esfuerzos.

Comportamientos

ALTO Observa y analiza meticulosamente los resultados logrados en
anteriores soluciones de problemas, para determinar las mejores estrategias.

MEDIO Identifica la causa de los problemas, determina alternativas para
reivindicar los sucesos, a través de un analisis profundo.
BAJO Decide viablemente entre las alternativas para solucionar algin

problema que se haya presentado en su tarea asignada.

Preguntas

Brindeme un ejemplo de una ocasién en la usted haya previsto las consecuencias de instaurar cambios
en las operaciones/actividades de la organizacion ;C6mo lo hizo?

¢Cbdmo expuso su punto de vista? ¢Cual fue el resultado que obtuvo?

Coménteme ¢De qué manera impuso una nueva propuesta o algin enfoque de gran impacto en la
organizacién? ;Qué resultados obtuvo? ;COmo expone sus sugerencias?

Coménteme una situacion en la que no haya estado de acuerdo con una nueva propuesta

¢Cuél fue su reaccion? ;Como determina qué propuestas son viables o0 no?

REGISTRO DE COMPORTAMIENTOS

SITUACION ACCION RESULTADO




Analisis de Operaciones
Analizar demandas y requerimientos de producto para crear un disefio.
Comportamientos
ALTO Analiza y Plantea las distintas operaciones a ejecutar para evitar la realizacion
inapropiada de una funcion previa.
Busca la manera de proporcionar herramientas adecuadas para el trabajo de otros.
MEDIO [Sugiere implementar soluciones que beneficien a la organizacién.
Analiza que la herramienta de trabajo elegida sea la adecuada para cumplir con las
funciones.
BAJO Conoce los procedimientos a seguir para cumplir con una actividad.
Preguntas

Comente una situacion en la que tuvo que analizar las distintas demandas o requerimientos de un
producto para ejecutar eficientemente su trabajo. ;Qué estrategias utilizaba? ;Qué resultados tuvo?
Coménteme con sobre los servicios y/o productos que manejaba la organizacién donde (trabajaba o
trabaja) y ¢De qué manera intervenia para el proceso productivo?

¢Propuso alguna accién nueva para mejorar la situacién actual?

REGISTRO DE COMPORTAMIENTOS

SITUACION ACCION RESULTADO

Mantenimiento de Equipos

Ejecutar rutinas de mantenimiento y determinar cuando y qué tipo de mantenimiento es requerido.

Comportamientos

ALTO Determina con facilidad el tipo de mantenimiento que se requiere y las herramientas a
utilizar.
Lleva un registro de planificacion para dar mantenimiento constante a todos los
equipos de la organizacion.

MEDIO |Conoce ampliamente los equipos con los que trabaja y como funcionan permitiendo

identificar que pieza falla y solucionar el problema.




BAJO En ocasiones reparar equipos practicos que tiene a su alcance y de los que tiene
conocimiento.

Preguntas

¢Coménteme como era el proceso de revision de la maquinaria que tenia a su cargo? ;Cada qué tiempo
lo realizaba?

Relateme una situacion en la que se haya complicado la instalacion de un equipo ¢Qué paso? ;Qué
hizo? ;Cémo lo resolvig?

Cuénteme una situacion en la que se haya averiado un equipo que impedia la ejecucion de su actividad,
¢qué hizo? ;Cémo lo soluciond? ;Qué acciones tomd?

REGISTRO DE COMPORTAMIENTOS

SITUACION ACCION RESULTADO

Identificacion de Problemas
Identificar la naturaleza de un problema.

Comportamientos

ALTO Aplica un proceso estructurado que le permitira la visualizacién de posibles
problemas y evalUa la aplicacion de estrategias correctivas.

MEDIO Da solucién oportuna a los problemas identificado por sus subordinados durante
la ejecucion de una tarea asignada.

BAJO Avisa y pide ayuda de manera oportuna en caso que haya identificado un
problema durante la ejecucién de una tarea.

Preguntas

Cuénteme una experiencia en la que haya identificado un problema durante la ejecucion de un proceso
0 actividad. ¢Cual fue su reaccién? ;Cémo supo que era un problema?

¢Cbémo identificé el problema? ;Qué hizo? ;Qué resultado obtuvo?

¢Qué método aplica para la visualizacion de problemas durante o al final de una actividad ejecutada?
Cuénteme de una situacion en la que sugirio alternativas correctivas cuando identific problemas.
¢Como expuso sus sugerencias? ¢Qué resultado obtuvo?



REGISTRO DE COMPORTAMIENTOS
SITUACION ACCION RESULTADO

Monitoreo y Control
Evaluar cuan bien esta algo o alguien aprendiendo o haciendo algo

Comportamientos

ALTO Aplica el ciclo planear, ejecutar, verificar y actuar en los proyectos organizacionales que
estan a su cargo.

MEDIO [Examina algunas actividades en un momento apropiado para asegurar que se esta
cumpliendo con las especificaciones acordadas.

BAJO \Verifica a menudo los procesos que se estén llevando a cabo en una tarea asignada.

Preguntas

Cuénteme de una situacién en la que haya estado a cargo de un grupo. (COomo sabia si habian
alcanzado el objetivo? ¢Qué medidas tomaba en caso de darse alguna inconsistencia en el proceso?
¢Qué resultado obtuvo?

¢Cémo se da cuenta que sus instrucciones dada a un grupo de personas han sido entendidas

completamente?
¢Qué método utiliza para dar seguimiento y control a una persona que recién estd aprendiendo de la
actividad laboral?

Preguntas Motivacionales

¢Qué conoce de la organizacion?

¢Por qué le gustaria trabajar con nosotros?
¢Qué le gusto y no de sus anteriores trabajos?
¢Por qué esta aplicando a esta posicion?

¢Cudl son sus expectativas de la vacante y de la empresa?



CIERRE

Informar el siguiente paso del proceso
Presentar si el candidato tiene alguna duda o inquietud

Agradecerle su tiempo.

OBSERVACIONES DEL CANDIDATO

ENTREVISTADOR:
FIRMA: APROBACION DE RRHHH




MATRIZ DE REGISTRO DE LA ENTREVISTA

NOMBRE DEL ASPIRANTE

ENTREVISTADOR

FECHA

COMENTARIOS FINALES

PRESENTACION GENERAL:

EXPRESION VERBAL:

CONTACTO:
EVAUACION DE COMPETENCIAS
GRADO NIVEL EVALUADO
DESTREZAS/HABILIDADES REQUERIDOPARA 1B P.M B.D W DE
EL PERFIL

Evaluacion de Soluciones 4

Andlisis de Operaciones 3

Mantenimiento de Equipos 4

Identificacion de Problemas 4

Monitoreo y Control 3

Nivel Niveles de Evaluacién
1 BAJO El candidato muestra pocos comportamientos efectivos y prevalecen

acciones inconscientes u omisiones de practicas claves de la competencia.

El candidato muestra acciones efectivas, conscientes y con impactos
positivos. Sin embargo, omite algunas acciones importantes o ejerce otras

2 [MODERADO sin mayor impacto.

El candidato muestra acciones efectivas, consistentes y con impactos
positivos. Rara vez evidencia comportamientos que sin llegar a ser

3 DESARROLLADO linefectivos reducen, en cierto grado el impacto de sus acciones.

4 DESTACADO El candidato muestra dominio completo de la competencia. Sus acciones son
efectivas, consientes y de alto impacto. Se aprecia que el candidato

MOTIVACION
¢El candidato se encuentra motivado para ocupar el cargo? [SI [ NO |
Econdmica Problemas con el Jefe
Desarrollo de Carrera La empresa cerro
Tipo de Empresa Excesivos Viajes
Esté sin trabajo No busca trabajo.




A

AGROQUIM GUIA DE ENTREVISTA POR COMPETENCIAS
CARGO: GERENTE CADENA DE ABASTECIMIENTO
CANDIDATO:

FECHA:

ENTREVISTADOR:

INICIO

Presentacion del entrevistador al candidato (nombre y el cargo que ocupa).
Realizar preguntas para romper el hielo
¢Como ha llegado hasta aqui?, ¢Has encontrado facil nuestras oficinas?,

¢Has tenido que viajar mucho para llegar hasta aqui?
DESARROLLO

Explicar el propdsito de la entrevista.

Revision de Informacion Personal del Candidato

¢Como le gusta que le llamen?, ;Cuantos afios tiene?, ;Cual es su estado civil?, ;Cuantos
hijos tiene?, ¢Sector en el que vive?, etc.

Preguntas abiertas de sondeo para evaluar Perfil Duro

Educacién formal: ¢Cual es su titulo laboral?, ;en qué afio? ;Qué otros estudios realiz6?
¢En qué se capacit6?.

Experiencia Laboral.

Puestos/Experiencia

Fechas

¢Como logré obtener ese puesto?

¢Cuales eran sus principales responsabilidades?

Motivo de la desvinculacion o deseo de cambio.

Cualificaciones profesionales.

*Ahora quisiera preguntarle por situaciones especificas en su trabajo. Cuando describa estas
situaciones quisiera que especifique cuales fueron sus acciones y



cuéles

fueron los resultados obtenidos. (Seguir con las preguntas de

comportamientos)

Preguntas de Comportamientos

Evaluacion de Soluciones

Observar y evaluar los éxitos logrados en la solucion de problemas e identificar las
lecciones aprendidas o redirigir esfuerzos.

Comportamientos

ALTO [Observay analiza meticulosamente los resultados logrados en anteriores soluciones
de problemas, para determinar las mejores estrategias.

MEDIO |ldentifica la causa de los problemas, determina alternativas para reivindicar los
sucesos, a través de un analisis profundo.

BAJO Decide viablemente entre las alternativas para solucionar algin problema que se
haya presentado en su tarea asignada.

Preguntas

Brindeme un ejemplo de una ocasién en la usted haya previsto las consecuencias de instaurar cambios
en las operaciones/actividades de la organizacion ;Como lo hizo?
¢Cémo expuso su punto de vista? ¢;Cual fue el resultado que obtuvo?
Coménteme ¢De qué manera impuso una nueva propuesta o algin enfoque de gran impacto en la
organizacién? ;Qué resultados obtuvo? ;COmo expone sus sugerencias?

Coménteme una situacion en la que no haya estado de acuerdo con una nueva propuesta

¢Cuél fue su reaccion? ;Como determina qué propuestas son viables o0 no?

REGISTRO DE COMPORTAMIENTOS

SITUACION

ACCION

RESULTADO

Juicio y Toma de Decisiones

Valorar los probables costos y beneficios de una accion potencial.

Comportamientos

ALTO

Encara el proceso de toma de decisiones mediante el desarrollo de opciones




viables y convenientes, considerando las circunstancias, recursos e impacto en
el negocio.
MEDIO /ActUa cuidadosamente ante la toma de decisiones realizando analisis que le
permitan escoger la mejor opcidn y minimizar riesgos.
BAJO Su toma de decisiones esta limitada e involucra la intervencion de otras
personas.
Preguntas

Cuénteme una ocasion en la que haya tenido que decidir rapidamente las opciones a tomar (En qué
bas6 sus decisiones? ;Cuales fueron los resultados? ;Qué retroalimentacion obtuvo de eso?

¢Recuerda cudl ha sido la decision mas complicada de tomar? ;Cémo evalla las opciones? ;Cudl es su
sistema para informarse?

Relateme la primera ocasion en la que tuvo que tomar una decision ¢De qué se trataba?

¢COmo se sintid? ;Cuél fue el resultado que obtuvo?

REGISTRO DE COMPORTAMIENTOS

SITUACION

ACCION RESULTADO

Identificacion de Problemas
Identificar la naturaleza de un problema.

Comportamientos

ALTO Aplica un proceso estructurado que le permitira la visualizacion de posibles
problemas y evalla la aplicacion de estrategias correctivas.
MEDIO Da solucion oportuna a los problemas identificado por sus subordinados durante
la ejecucion de una tarea asignada.
BAJO Avisa y pide ayuda de manera oportuna en caso que haya identificado un
problema durante la ejecucion de una tarea.
Preguntas

Cuénteme una experiencia en la que haya identificado un problema durante la ejecucion de un proceso
0 actividad. ;Cudl fue su reaccion? ;COmo supo que era un problema?
¢Coémo identificé el problema? ;Qué hizo? ;Qué resultado obtuvo?




¢Qué método aplica para la visualizacion de problemas durante o al final de una actividad ejecutada?
Cuénteme de una situacion en la que sugirio alternativas correctivas cuando identificé problemas.
¢Cdmo expuso sus sugerencias? ¢Qué resultado obtuvo?

REGISTRO DE COMPORTAMIENTOS

SITUACION

ACCION

RESULTADO

Generacion de ldeas

Generar varias formas o alternativas para solucionar problemas.

Comportamientos

ALTO Propone ideas que contribuyan de manera eficaz y eficiente a la solucion de
problemas ligados al beneficio de la organizacion en general.

MEDIO Genera ideas congruentes, practicas y sencillas aplicables a su trabajo diario,
analizando las diferentes variables o alternativas que den solucién a un
problema.

BAJO Desarrolla estrategias que le permitan cumplir sus actividades.

Preguntas

Comeénteme alguna situacién en la que estuvo que establecer en algin proyecto alternativas de
solucion a un problema. ;Cémo lo hizo? ;Qué métodos utiliz6?; Cuéles fueron los resultados

obtenidos?

Cuando se encuentra en proyecto de trabajo en la que se buscan soluciones para un problema, ¢De qué
manera interviene? ;Qué hace en primer lugar? ;Cuél fue su aporte en proyecto?
Cuénteme algln inconveniente en sus actividades laborales, las cudles se vieron afectadas y tuvo que
dar soluciones inmediatas. ;Qué pas6? ;Como lo resolvio? ¢Cual fue el resultado final?




REGISTRO DE COMPORTAMIENTOS

SITUACION

ACCION

RESULTADO

Preguntas Motivacionales

¢Qué conoce de la organizacién?

¢Por qué le gustaria trabajar con nosotros?

¢Que le gusto y no de sus anteriores trabajos?

¢Por qué esta aplicando a esta posicion?

¢Cual son sus expectativas de la vacante y de la empresa?

CIERRE

Informar el siguiente paso del proceso

Presentar si el candidato tiene alguna duda o inquietud

Agradecerle su

tiempo

OBSERVACIONES DEL CANDIDATO

FIRMA:

ENTREVISTADOR:

APROBACION DE RRHHH




MATRIZ DE REGISTRO DE LA ENTREVISTA

NOMBRE DEL ASPIRANTE

ENTREVISTADOR

FECHA

COMENTARIOS FINALES

PRESENTACION GENERAL:

EXPRESION VERBAL:

CONTACTO:
EVAUACION DE COMPETENCIAS
GRADO NIVEL EVALUADO
DESTREZAS/HABILIDADES REQUERIDOPARA 1B P.M RB.D W. DE
EL PERFIL

Evaluacién de Soluciones 4

Juicio y Toma de Decisiones 3

Identificacion de Problemas 3

Generacion de ldeas 4

Nivel Niveles de Evaluacion

1 BAJO

El candidato muestra pocos comportamientos efectivos y prevalecen

acciones inconscientes u omisiones de practicas claves de la competencia.

2 MODERADO

El candidato muestra acciones efectivas, conscientes y con impactos
positivos. Sin embargo, omite algunas acciones importantes o ejerce otras

sin mayor impacto.

3 DESARROLLADO

El candidato muestra acciones efectivas, consistentes y con impactos
positivos. Rara vez evidencia comportamientos que sin llegar a ser

inefectivos reducen, en cierto grado el impacto de sus acciones.

4 DESTACADO

El candidato muestra dominio completo de la competencia. Sus acciones son

efectivas, consientes y de alto impacto. Se aprecia que el candidato

MOTIVACION

¢ El candidato se encuentra motivado para ocupar el cargo? SI | INO

Econdmica

Problemas con el Jefe

Desarrollo de Carrera

La empresa cerro

Tipo de Empresa

Excesivos Viajes

Esta sin trabajo

No busca trabajo.




A

AGROQUIM GUIA DE ENTREVISTA POR COMPETENCIAS
CARGO: COORDINADOR DE ASUNTOS REGULATORIOS
CANDIDATO:

FECHA:

ENTREVISTADOR:

INICIO

Presentacion del entrevistador al candidato (nombre y el cargo que ocupa).
Realizar preguntas para romper el hielo
¢Como ha llegado hasta aqui?, ¢Has encontrado facil nuestras oficinas?,

¢Has tenido que viajar mucho para llegar hasta aqui?
DESARROLLO

Explicar el propdsito de la entrevista.

Revision de Informacion Personal del Candidato

¢Como le gusta que le llamen?, ;Cuantos afios tiene?, ;Cual es su estado civil?, ;Cuantos
hijos tiene?, ¢Sector en el que vive?, etc.

Preguntas abiertas de sondeo para evaluar Perfil Duro

Educacién formal: ¢Cual es su titulo laboral?, ;en qué afio? ;Qué otros estudios realiz6?
¢En qué se capacit6?.

Experiencia Laboral.

Puestos/Experiencia

Fechas

¢Como logré obtener ese puesto?

¢Cuales eran sus principales responsabilidades?

Motivo de la desvinculacion o deseo de cambio.

Cualificaciones profesionales.

*Ahora quisiera preguntarle por situaciones especificas en su trabajo. Cuando describa estas
situaciones quisiera que especifique cuales fueron sus acciones y



cudles fueron los resultados obtenidos. (Seguir con las preguntas de
comportamientos)

Preguntas de Comportamientos

Planificacion
Desarrollar estrategias para llevar a cabo una idea.

Comportamientos

ALTO [Tiene la capacidad para anticipar los puntos criticos de una situacién o problema
con todas sus variables, estableciendo mecanismos de coordinacion, verificacion
de datos y buscando informacidn externa para asegurar la sostenibilidad de la
empresa.
MEDIO |Utiliza herramientas e instrumentos de planificacion como cronogramas, archivos,
gréaficas para organizar el trabajo y hacer seguimiento.

BAJO Distribuye correctamente el tiempo para cumplir con las obligaciones.

Preguntas

Brindeme un ejemplo de una ocasion en la usted haya previsto las consecuencias de instaurar cambios
en las operaciones/actividades de la organizacion ¢Como lo hizo?

¢COmo expuso su punto de vista? ;Cual fue el resultado que obtuvo?

Coménteme ;De qué manera impuso una nueva propuesta o algin enfoque de gran impacto en la
organizacion? ;Qué resultados obtuvo? ;COmo expone sus sugerencias?

Coménteme una situacion en la que no haya estado de acuerdo con una nueva propuesta

¢Cual fue su reaccion? ;Como determina qué propuestas son viables 0 no?

REGISTRO DE COMPORTAMIENTOS
SITUACION ACCION RESULTADO




Aprendizaje Activo
Valorar los probables costos y beneficios de una accion potencial.

Comportamientos

ALTO Esta actualizado y conoce las novedades relacionadas con el negocio y su mercado.
/Actualiza sus conocimientos y herramientas para busca informacion esencial para la
consecucion de objetivos.

MEDIO Aplica su conocimiento a los procesos de su area, agregando valor a los resultados
de la organizacion.

BAJO Su toma de decisiones esté limitada e involucra la intervencion de otras personas.

Preguntas

Coménteme una situacion en la que ha tenido que recurrir a informacion o préacticas nuevas para
cumplir con sus objetivos y/o tareas. ¢De qué manera lo hizo? ;Qué pasos sigui6?

¢Cuél fue el resultado que tuvo?.

Cuénteme una anécdota en la que haya tenido que trabajar con informacion desconocida para usted.
¢Qué hizo? ;Qué aprendio de eso? ;Qué acciones toma frente a eso?

En situaciones en las que haya tenido que recurrir a un aprendizaje rapido ¢qué medidas tomo6?
¢Alcanzo sus objetivos?

REGISTRO DE COMPORTAMIENTOS

SITUACION IACCION RESULTADO

Fluidez de Ideas
Expresar muchas ideas acerca de un topico dado. Esto se refiere a la cantidad y no a la calidad,
validez o creatividad de las ideas producidas.

Comportamientos

ALTO Tiene la capacidad para producir varias ideas en base los criterios
organizacionales para la solucién de un problema.
MEDIO Expresa ideas validas que le permitan solucionar problemas de alguna actividad

referente a su area.

BAJO Expresa ideas para cumplir con actividades o funciones.




Preguntas

Coménteme alguna situacién en la que estuvo que expresar varias ideas para solucionar un problema.
¢Como lo hizo? ;Cuales fueron los resultados obtenidos?

Coménteme una situacion en la que haya establecido muchas ideas acerca de un tépico.

Brindeme ejemplos de varias ideas que expresé para la solucion de un problema.

REGISTRO DE COMPORTAMIENTOS

SITUACION ACCION RESULTADO

Preguntas Motivacionales

¢Qué conoce de la organizacion?

¢Por qué le gustaria trabajar con nosotros?
¢QuE le gusto y no de sus anteriores trabajos?
¢Por qué esta aplicando a esta posicion?

¢Cual son sus expectativas de la vacante y de la empresa?

CIERRE
Informar el siguiente paso del proceso
Presentar si el candidato tiene alguna duda o inquietud

Agradecerle su tiempo



OBSERVACIONES DEL CANDIDATO

ENTREVISTADOR:

FIRMA:

APROBACION DE RRHHH




MATRIZ DE REGISTRO DE LA ENTREVISTA

NOMBRE DEL ASPIRANTE

ENTREVISTADOR

FECHA

COMENTARIOS FINALES

PRESENTACION GENERAL:

EXPRESION VERBAL.:

CONTACTO:
EVAUACION DE COMPETENCIAS
GRADO REQUERIDO |NIVEL EVALUADO
DESTREZAS/HABILIDADES PARA 1B P.M B.D K DE
EL PERFIL

Planificacion 4
Aprendizaje Activo 4
Fluidez de ldeas 3

Nivel Niveles de Evaluacion

1 BAJO

El candidato muestra pocos comportamientos efectivos y prevalecen
acciones inconscientes u omisiones de practicas claves de la competencia.

2 MODERADO

El candidato muestra acciones efectivas, conscientes y con impactos
positivos. Sin embargo, omite algunas acciones importantes o ejerce otras
sin mayor impacto.

3 DESARROLLADO

El candidato muestra acciones efectivas, consistentes y con impactos
positivos. Rara vez evidencia comportamientos que sin llegar a ser
inefectivos reducen, en cierto grado el impacto de sus acciones.

4 DESTACADO

El candidato muestra dominio completo de la competencia. Sus acciones son
efectivas, consientes y de alto impacto. Se aprecia que el candidato

MOTIVACION

¢El candidato se encuentra motivado para ocupar el cargo? [SI | NO |

Econdmica

Problemas con el Jefe

Desarrollo de Carrera

La empresa cerro

Tipo de Empresa

Excesivos Viajes

Esta sin trabajo

No busca trabajo.




A

AGROQUIM GUIA DE ENTREVISTA POR COMPETENCIAS
CARGO: GERENTE DE OPERACIONES

CANDIDATO:

FECHA:

ENTREVISTADOR:

INICIO

Presentacion del entrevistador al candidato (nombre y el cargo que ocupa).
Realizar preguntas para romper el hielo
¢Como ha llegado hasta aqui?, ¢Has encontrado facil nuestras oficinas?,

¢Has tenido que viajar mucho para llegar hasta aqui?
DESARROLLO

Explicar el proposito de la entrevista.

Revision de Informacion Personal del Candidato

¢Como le gusta que le llamen?, ;Cuantos afios tiene?, ;Cual es su estado civil?, ;Cuantos
hijos tiene?, ¢Sector en el que vive?, etc.

Preguntas abiertas de sondeo para evaluar Perfil Duro

Educacién formal: ¢Cual es su titulo laboral?, ;en qué afio? ;Qué otros estudios realizd?
¢En qué se capacitd?.

Experiencia Laboral.

Puestos/Experiencia

Fechas

¢Como logré obtener ese puesto?

¢Cuales eran sus principales responsabilidades?

Motivo de la desvinculacion o deseo de cambio.

Cualificaciones profesionales.



*Ahora quisiera preguntarle por situaciones especificas en su trabajo. Cuando describa estas
situaciones quisiera que especifique cuales fueron sus acciones y cuales fueron los resultados
obtenidos. (Seguir con las preguntas de comportamientos)

Preguntas de Comportamientos

Pensamiento Critico
Utilizar la l6gica y el analisis para identificar la fortaleza o debilidad de enfoques o
proposiciones y sugerir mejoras para la reivindicacion de las mismas.

Comportamientos

ALTO [Detecta los posibles beneficios, oportunidades y desafios mediante la realizacion de
distintos métodos de analisis que permita generar obstaculos y definir
soluciones ante situaciones criticas.
MEDIO [Compara criterios y estandares relevantes antes de llegar a conclusiones o
soluciones bien razonadas.
BAJO |Analiza las causas de un problema para buscar posibles soluciones al mismo de su
actividad.

Preguntas

Brindeme un ejemplo de una ocasion en la usted haya previsto las consecuencias de instaurar cambios
en las operaciones/actividades de la organizacion ¢Como lo hizo?

¢COmo expuso su punto de vista? ¢;Cual fue el resultado que obtuvo?

Coménteme ¢De qué manera impuso una nueva propuesta o algin enfoque de gran impacto en la
organizacién? ;Qué resultados obtuvo? ;COmo expone sus sugerencias?

Coménteme una situacion en la que no haya estado de acuerdo con una nueva propuesta

¢Cual fue su reaccion? ;Como determina qué propuestas son viables o0 no?

REGISTRO DE COMPORTAMIENTOS
SITUACION ACCION RESULTADO




Analisis de Operaciones

Analizar demandas y requerimientos de producto para crear un disefio.

Comportamientos

ALTO Analiza las demandas y requerimientos para garantizar la correcta operatividad del
area, proporcionando las herramientas adecuadas para el trabajo de otros.

organizacion.

MEDIO |Conoce con profundidad cada uno de los productos y/o servicios que ofrece la

BAJO Conoce los procedimientos a seguir para cumplir con una actividad.

Preguntas

Comente una situacién en la que tuvo que analizar las distintas demandas o requerimientos de un
producto/servicio para ejecutar eficientemente su trabajo. ;Qué estrategias utilizaba?

¢Qué resultados tuvo?

Coménteme con sobre los servicios y/o productos que manejaba la organizacion donde (trabajaba o
trabaja) y ¢De qué manera intervenia para el proceso productivo?
¢Propuso alguna accién nueva para mejorar la situacién actual?

REGISTRO DE COMPORTAMIENTOS

SITUACION

ACCION RESULTADO

Monitoreo y Control

Evaluar cuan bien esta algo o alguien aprendiendo o haciendo algo

Comportamientos

ALTO Aplica el ciclo planear, ejecutar, verificar y actuar en los proyectos organizacionales
que estan a su cargo.

MEDIO [Examina algunas actividades en un momento apropiado para asegurar que se esta
cumpliendo con las especificaciones acordadas.

BAJO \Verifica a menudo los procesos que se estén llevando a cabo en una tarea asignada.




Preguntas

Cuénteme de una situacion en la que haya estado a cargo de un grupo. ¢COomo sabia si habian
alcanzado el objetivo? ¢Qué medidas tomaba en caso de darse alguna inconsistencia en el proceso?
¢Qué resultado obtuvo?

¢Como se da cuenta que sus instrucciones dada a un grupo de personas han sido entendidas
completamente?

¢Qué método utiliza para dar seguimiento y control a una persona que recién esta aprendiendo de la
actividad laboral?

REGISTRO DE COMPORTAMIENTOS

SITUACION ACCION RESULTADO

Juicio y Toma de Decisiones
Valorar los probables costos y beneficios de una accion potencial.

Comportamientos

ALTO Encara el proceso de toma de decisiones mediante el desarrollo de opciones
viables y convenientes, considerando las circunstancias, recursos e impacto en
el negocio.

MEDIO Actla cuidadosamente ante la toma de decisiones realizando analisis que le
permitan escoger la mejor opcién y minimizar riesgos.

BAJO Su toma de decisiones esta limitada e involucra la intervencién de otras
personas.

Preguntas

Cuénteme una ocasién en la que haya tenido que decidir rapidamente las opciones a tomar ;En qué
baso sus decisiones? ;Cuales fueron los resultados? ;Qué retroalimentacion obtuvo de eso?
¢Recuerda cuél ha sido la decision mas complicada de tomar? ;Cémo evalla las opciones? ;Cual es su

sistema para informarse?
Relateme la primera ocasién en la que tuvo que tomar una decision ;De qué se trataba?
¢Cbmo se sintid? ¢ Cudl fue el resultado que obtuvo?



REGISTRO DE COMPORTAMIENTOS

SITUACION

ACCION

RESULTADO

Identificacion de Problemas

Identificar la naturaleza de un problema.

Comportamientos

ALTO Aplica un proceso estructurado que le permitira la visualizacién de posibles
problemas y evalla la aplicacion de estrategias correctivas.
MEDIO Da solucién oportuna a los problemas identificado por sus subordinados durante
la ejecucion de una tarea asignada.
BAJO Avisa y pide ayuda de manera oportuna en caso que haya identificado un
problema durante la ejecucion de una tarea.
Preguntas

Cuénteme una experiencia en la que haya identificado un problema durante la ejecucion de un proceso
0 actividad. ¢Cual fue su reaccién? ;Cdémo supo que era un problema?

¢Cdémo identificé el problema? ;Qué hizo? ¢;Qué resultado obtuvo?

¢Qué método aplica para la visualizacion de problemas durante o al final de una actividad ejecutada?
Cuénteme de una situacion en la que sugirio alternativas correctivas cuando identific problemas.
¢COmo expuso sus sugerencias? ;Qué resultado obtuvo?

REGISTRO DE COMPORTAMIENTOS

SITUACION

ACCION

RESULTADO




Preguntas Motivacionales

¢Qué conoce de la organizacion?

¢Por qué le gustaria trabajar con nosotros?
¢Qué le gusto y no de sus anteriores trabajos?
¢Por qué esta aplicando a esta posicion?

¢ Cual son sus expectativas de la vacante y de la empresa?

CIERRE
Informar el siguiente paso del proceso
Presentar si el candidato tiene alguna duda o inquietud

Agradecerle su tiempo.

OBSERVACIONES DEL CANDIDATO

ENTREVISTADOR:

FIRMA: APROBACION DE RRHHH




MATRIZ DE REGISTRO DE LA ENTREVISTA

NOMBRE DEL ASPIRANTE

ENTREVISTADOR

FECHA

COMENTARIOS FINALES

PRESENTACION GENERAL:

EXPRESION VERBAL:

CONTACTO:
EVAUACION DE COMPETENCIAS
GRADO NIVEL EVALUADO
DESTREZAS/HABILIDADES REQUERIDOPARA B PR.M B.D W DE
EL PERFIL
Pensamiento Critico
Andlisis de Operaciones
Juicio y Toma de Decisiones
Monitoreo y Control
Identificacion de Problemas
Nivel Niveles de Evaluacion
1 BAJO El candidato muestra pocos comportamientos efectivos y prevalecen

acciones inconscientes u omisiones de practicas claves de la competencia.

El candidato muestra acciones efectivas, conscientes y con impactos
positivos. Sin embargo, omite algunas acciones importantes o ejerce otras

2 IMODERADO sin mayor impacto.

El candidato muestra acciones efectivas, consistentes y con impactos
positivos. Rara vez evidencia comportamientos que sin llegar a ser

3 DESARROLLADO inefectivos reducen, en cierto grado el impacto de sus acciones.

4 DESTACADO El candidato muestra dominio completo de la competencia. Sus acciones son
efectivas, consientes y de alto impacto. Se aprecia que el candidato

MOTIVACION
¢ El candidato se encuentra motivado para ocupar el cargo? SI | |[NO |
Econdmica Problemas con el Jefe
Desarrollo de Carrera La empresa cerrd
Tipo de Empresa Excesivos Viajes
Esté sin trabajo No busca trabajo.




A

AGROQUIM GUIA DE ENTREVISTA POR COMPETENCIAS
CARGO: GERENTE GENERAL

CANDIDATO:

FECHA:

ENTREVISTADOR:

INICIO

Presentacion del entrevistador al candidato (nombre y el cargo que ocupa).
Realizar preguntas para romper el hielo
¢Como ha llegado hasta aqui?, ¢Has encontrado facil nuestras oficinas?,

¢Has tenido que viajar mucho para llegar hasta aqui?
DESARROLLO

Explicar el proposito de la entrevista.

Revision de Informacion Personal del Candidato

¢Como le gusta que le llamen?, ;Cuantos afios tiene?, ;Cual es su estado civil?, ;Cuantos
hijos tiene?, ¢Sector en el que vive?, etc.

Preguntas abiertas de sondeo para evaluar Perfil Duro

Educacién formal: ¢Cual es su titulo laboral?, ;en qué afio? ;Qué otros estudios realiz6?
¢En qué se capacito?.

Experiencia Laboral.

Puestos/Experiencia

Fechas

¢Como logré obtener ese puesto?

¢Cuales eran sus principales responsabilidades?

Motivo de la desvinculacidn o deseo de cambio.

Cualificaciones profesionales.



*Ahora quisiera preguntarle por situaciones especificas en su trabajo. Cuando describa estas
situaciones quisiera que especifique cuales fueron sus acciones y cuéles fueron los resultados
obtenidos. (Seguir con las preguntas de comportamientos)

Preguntas de Comportamientos

Pensamiento Critico
Utilizar la l6gica y el analisis para identificar la fortaleza o debilidad de enfoques o
proposiciones y sugerir mejoras para la reivindicacion de las mismas.

Comportamientos

ALTO |Detecta los posibles beneficios, oportunidades y desafios mediante la realizacion de
distintos métodos de analisis que permita generar obstaculos y definir
soluciones ante situaciones criticas.
MEDIO |Compara criterios y estandares relevantes antes de llegar a conclusiones o
soluciones bien razonadas.
BAJO |Analiza las causas de un problema para buscar posibles soluciones al mismo de su
actividad.

Preguntas

Brindeme un ejemplo de una ocasion en la usted haya previsto las consecuencias de instaurar cambios
en las operaciones/actividades de la organizacion ¢Cémo lo hizo?

¢COmo expuso su punto de vista? ¢;Cual fue el resultado que obtuvo?

Coménteme ¢De qué manera impuso una nueva propuesta o algin enfoque de gran impacto en la
organizacién? ;Qué resultados obtuvo? ;COmo expone sus sugerencias?

Coménteme una situacion en la que no haya estado de acuerdo con una nueva propuesta

¢Cual fue su reaccion? ;Como determina qué propuestas son viables o0 no?

REGISTRO DE COMPORTAMIENTOS
SITUACION ACCION RESULTADO




Manejo de Recursos Financieros
Determinar como debe gastarse el dinero para realizar el trabajo y contabilizar los gastos
Comportamientos

ALTO Planifica y establece criterios especificos para que los recursos financieros se
suministren en la cantidad y en el tiempo requerido para el alcance de metas

MEDIO ustifica las transacciones realizadas mediante métodos veridicos contables.

BAJO Justifica verbalmente los ingresos y egresos del presupuesto que le ha sido asignado.

Preguntas

¢En qué se basa para la administracion del presupuesto disponible en las distintas actividades de la
organizacién?

Cuénteme de alguna situacién en la que haya estado a cargo del presupuesto para de proyecto. ;Como
asignaba el monto para las actividades a realizar? ;Qué resultado obtuvo?

¢Como planifica un presupuesto mensual en su area de trabajo? ;Qué tipo de financiamiento busca
para ellos? ;Qué resultado ha obtenido?

REGISTRO DE COMPORTAMIENTOS

SITUACION ACCION RESULTADO

Manejo de Recursos Humanos
Motivar, desarrollar y dirigir personal mientras trabajan e identificar los mejores para la
realizacion de un trabajo

Comportamientos

ALTO Implementa acciones que permitan el mejoramiento de la productividad sin dejar de
lado el valor del capital humano.

MEDIO |Aporta con sugerencias que permitan la formacion y desarrollo de los colaboradores
de la organizacion.

BAJO Cuando esta en sus posibilidades brinda sugerencias que permitan el mejoramiento de
los procesos o gestion del departamento




Preguntas

Cuénteme de alguna ocasion que haya tenido que transmitir sus conocimientos y habilidades a otros
colaboradores. ,Como lo hizo? ;Cual fue el resultado final?

¢En base a que variables delega funciones a otros? ;Como evalta su potencial? ;Qué resultados han
generado?

Cuando un colaborador le entrega un informe o tarea solicitada, que debian ser corregidas o mejoras.
¢Cbémo reacciona ante ello? ;Cémo manejaba la situacion si era alguien reacio a las criticas?

REGISTRO DE COMPORTAMIENTOS

SITUACION ACCION RESULTADO

Juicio y Toma de Decisiones
Valorar los probables costos y beneficios de una accion potencial.

Comportamientos

ALTO Encara el proceso de toma de decisiones mediante el desarrollo de opciones
viables y convenientes, considerando las circunstancias, recursos e impacto en el
negocio.

MEDIO /ActUa cuidadosamente ante la toma de decisiones realizando anélisis que le
permitan escoger la mejor opcion y minimizar riesgos.

BAJO Su toma de decisiones esta limitada e involucra la intervencion de otras
personas.

Preguntas

Cuénteme una ocasién en la que haya tenido que decidir rapidamente las opciones a tomar ¢En qué
baso sus decisiones? ;Cuales fueron los resultados? ;Qué retroalimentacion obtuvo de eso?
¢Recuerda cuél ha sido la decision mas complicada de tomar? ;Como evalla las opciones? ;Cuél es su

sistema para informarse?
Relateme la primera ocasién en la que tuvo que tomar una decision ;De qué se trataba?
¢Cbémo se sintié? ¢ Cudl fue el resultado que obtuvo?



REGISTRO DE COMPORTAMIENTOS

SITUACION

ACCION

RESULTADO

Preguntas Motivacionales

¢Qué conoce de la organizacion?

¢Por qué le gustaria trabajar con nosotros?

¢QuE le gusto y no de sus anteriores trabajos?

¢Por qué esté aplicando a esta posiciéon?

¢ Cual son sus expectativas de la vacante y de la empresa?

CIERRE

Informar el siguiente paso del proceso

Presentar si el candidato tiene alguna duda o inquietud

Agradecerle su tiempo.

OBSERVACIONES DEL CANDIDATO

FIRMA:

ENTREVISTADOR:

APROBACION DE RRHHH




MATRIZ DE REGISTRO DE LA ENTREVISTA

NOMBRE DEL ASPIRANTE

ENTREVISTADOR

FECHA

COMENTARIOS FINALES

PRESENTACION GENERAL:

EXPRESION VERBAL.:

CONTACTO:
EVAUACION DE COMPETENCIAS
GRADO REQUERIDO |NIVEL EVALUADO
DESTREZAS/HABILIDADES PARA 1B P.M B.D W4 DE
EL PERFIL

Pensamiento Critico 4

Manejo de Recursos Financieros 4

Manejo de Recursos Humanos 4

Juicio y Toma de Decisiones 3

Nivel Niveles de Evaluacion
1 BAJO El candidato muestra pocos comportamientos efectivos y prevalecen

acciones inconscientes u omisiones de practicas claves de la competencia.

El candidato muestra acciones efectivas, conscientes y con impactos
positivos. Sin embargo, omite algunas acciones importantes o ejerce otras

2 [MODERADO sin mayor impacto.

El candidato muestra acciones efectivas, consistentes y con impactos
positivos. Rara vez evidencia comportamientos que sin llegar a ser

3 DESARROLLADO inefectivos reducen, en cierto grado el impacto de sus acciones.

4 DESTACADO El candidato muestra dominio completo de la competencia. Sus acciones son
efectivas, consientes y de alto impacto. Se aprecia que el candidato

MOTIVACION
¢ El candidato se encuentra motivado para ocupar el cargo? SI | NO |
Econdmica Problemas con el Jefe
Desarrollo de Carrera La empresa cerrd
Tipo de Empresa Excesivos Viajes
Esta sin trabajo No busca trabajo.




A

AGROQUIM GUIA DE ENTREVISTA POR COMPETENCIAS
CARGO: JEFE DE BODEGA

CANDIDATO:

FECHA:

ENTREVISTADOR:

INICIO

Presentacion del entrevistador al candidato (nombre y el cargo que ocupa).
Realizar preguntas para romper el hielo
¢Como ha llegado hasta aqui?, ¢{Has encontrado facil nuestras oficinas?,

¢Has tenido que viajar mucho para llegar hasta aqui?
DESARROLLO

Explicar el propdsito de la entrevista.

Revision de Informacion Personal del Candidato

¢Como le gusta que le llamen?, ;Cuantos afios tiene?, ;Cual es su estado civil?, ;Cuantos
hijos tiene?, ¢Sector en el que vive?, etc.

Preguntas abiertas de sondeo para evaluar Perfil Duro

Educacién formal: ¢Cual es su titulo laboral?, ;en qué afio? ;Qué otros estudios realiz6?
¢En qué se capacit6?.

Experiencia Laboral.

Puestos/Experiencia

Fechas

¢Como logré obtener ese puesto?

¢Cuales eran sus principales responsabilidades?

Motivo de la desvinculacion o deseo de cambio.

Cualificaciones profesionales.

*Ahora quisiera preguntarle por situaciones especificas en su trabajo. Cuando describa estas
situaciones quisiera que especifique cuales fueron sus acciones y



cudles fueron los resultados obtenidos. (Seguir con las preguntas de
comportamientos)

Preguntas de Comportamientos

Monitoreo y Control
Evaluar cuan bien esta algo o alguien aprendiendo o haciendo algo

Comportamientos

ALTO Realiza chequeos constantes de calidad, para indicar las condiciones fuera de especificacion
que deben ser corregidas.

MEDIO |Sugiere pautas y herramientas que permitan un mejor monitoreo de las actividades
que realizan su gente.

BAJO Respeta las pautas de trabajo que le son asignadas para llevar a cabo una buena labor.

Preguntas

Cuénteme de una situacién en la que haya estado a cargo de un grupo. ;COmo sabia si habian
alcanzado el objetivo? ;Qué medidas tomaba en caso de darse alguna inconsistencia en el proceso?
¢ Qué resultado obtuvo?

¢Cémo se da cuenta que sus instrucciones dada a un grupo de personas han sido entendidas
completamente?

¢Qué método utiliza para dar seguimiento y control a una persona que recién esta aprendiendo de la
actividad laboral?

REGISTRO DE COMPORTAMIENTOS
SITUACION ACCION RESULTADO

Identificacion de Problemas
Identificar la naturaleza de un problema.

Comportamientos

ALTO /Analiza el contexto e identifica posibles problemas que se pueden dar durante la
ejecucion de una actividad para prevenirlos.

MEDIO [Generay determina soluciones que permitan corregir problemas identificados en una




actividad o proceso.

BAJO Avisa y pide ayuda de manera oportuna en caso que haya identificado un problema
durante la ejecucion de una tarea.

Preguntas

Cuénteme una experiencia en la que haya identificado un problema durante la ejecucion de un proceso
o actividad. ¢Cudl fue su reaccion? ;Cémo supo que era un problema? ;Como identificd el problema?
¢Qué hizo? ;Qué resultado obtuvo?

¢Qué método aplica para la visualizacion de problemas durante o al final de una actividad ejecutada?
Cuénteme de una situacién en la que sugirio alternativas correctivas cuando identificoO problemas.
¢COmo expuso sus sugerencias? ;Qué resultado obtuvo?

REGISTRO DE COMPORTAMIENTOS

SITUACION ACCION RESULTADO

Manejo del Tiempo
Manejar el propio tiempo y el de los demas.

Comportamientos

ALTO Promueve el buen uso y optimiza constantemente su tiempo y de los demas
cumpliendo con el objetivo del proyecto eficientemente.

MEDIO |Maneja un buen ritmo de trabajo sincronizado con sus superiores para la ejecucion de
la tarea en el tiempo programado.

BAJO Se distribuye adecuadamente el tiempo para terminar la tarea asignada eficazmente.

Preguntas

Cuénteme de alguna situacion en que haya tenido que desempefiarse exitosamente en varias
actividades a la vez. ;Como organizo su tiempo? ¢Coémo reacciono ante la situacion?

¢Logro con su objetivo?

Expliqueme como llevaba a cabo con el control de sus actividades. ;En qué plazos tenia que
cumplirlos? ¢En alguna ocasion no logré cumplir con todos? ¢En qué hubiese mejorado?



Cuénteme. ;Como se desenvolvia en sus actividades diarias cuando tenia poco tiempo para
cumplirlas? ¢De qué manera se organizaba? ¢Lograba alcanzar su objetivo inicial?

REGISTRO DE COMPORTAMIENTOS

SITUACION ACCION RESULTADO

Manejo de Recursos Materiales
Valorar los probables costos y beneficios de una accién potencial.

Comportamientos

ALTO /Asigna recursos materiales en base a su conocimiento previo o evaluacion de
necesidades de los solicitantes.

MEDIO [Hace seguimiento del buen uso de los bienes materiales generando sugerencia para la
optimizacion y conservacion.

BAJO Cuida de los materiales que le han sido asignados para llevar a cabo sus tareas y evita
desperdicios.

Preguntas

Cuénteme de alguna ocasidn que usted estaba a cargo de materiales. ;Como evaluaba la necesidad del
colaborador? ¢Qué tipo de politicas o procedimientos aplicaba para el uso de éstos?

Cuénteme de una situacion en la que haya propuesto estrategias para la optimizacion de
recursos materiales. ;Qué propuso? (En base a qué elementos propuso? ¢Cual fue el resultado
obtenido a la final?

Reladteme una experiencia que haya tenido cierta dificultad para seguir la normativa en cuanto la
utilizacion adecuado de recursos materiales. ;Qué pasd? ¢Qué hizo? (Qué sugerencias tuvo para
mejorar la situacion? ;Qué resultado obtuvo?



REGISTRO DE COMPORTAMIENTOS

SITUACION

ACCION

RESULTADO

Preguntas Motivacionales

¢Qué conoce de la organizacion?

¢Por qué le gustaria trabajar con nosotros?

¢Qué le gusto y no de sus anteriores trabajos?

¢Por qué esta aplicando a esta posicion?

¢Cudl son sus expectativas de la vacante y de la empresa?

CIERRE

Informar el siguiente paso del proceso

Presentar si el candidato tiene alguna duda o inquietud

Agradecerle su tiempo.

OBSERVACIONES DEL CANDIDATO

FIRMA:

ENTREVISTADOR:

APROBACION DE RRHHH




MATRIZ DE REGISTRO DE LA ENTREVISTA

NOMBRE DEL ASPIRANTE

ENTREVISTADOR

FECHA

COMENTARIOS FINALES

PRESENTACION GENERAL:

EXPRESION VERBAL:

CONTACTO:
EVAUACION DE COMPETENCIAS
GRADO NIVEL EVALUADO
DESTREZAS/HABILIDADES REQUERIDOPARA B PR.M B.D W DE
EL PERFIL
Monitoreo y Control 3
Identificacion de Problemas 3
Manejo del Tiempo 3
Manejo de Recursos Materiales 3
Nivel Niveles de Evaluacion
1 BAJO El candidato muestra pocos comportamientos efectivos y prevalecen
acciones inconscientes u omisiones de practicas claves de la competencia.
2 MODERADO El candidato muestra acciones efectivas, conscientes y con impactos

positivos. Sin embargo, omite algunas acciones importantes o ejerce otras
sin mayor impacto.

3 DESARROLLADO [El candidato muestra acciones efectivas, consistentes y con impactos
positivos. Rara vez evidencia comportamientos que sin llegar a ser
inefectivos reducen, en cierto grado el impacto de sus acciones.

4 DESTACADO El candidato muestra dominio completo de la competencia. Sus acciones son
efectivas, consientes y de alto impacto. Se aprecia que el candidato

MOTIVACION
¢ El candidato se encuentra motivado para ocupar el cargo? SI | NO |
Econdmica Problemas con el Jefe
Desarrollo de Carrera La empresa cerrd
Tipo de Empresa Excesivos Viajes
Esta sin trabajo No busca trabajo.




A

AGROQUIM GUIA DE ENTREVISTA POR COMPETENCIAS
CARGO: JEFE TECNICO COMERCIAL

CANDIDATO:

FECHA:

ENTREVISTADOR:

INICIO

Presentacion del entrevistador al candidato (nombre y el cargo que ocupa).
Realizar preguntas para romper el hielo
¢Como ha llegado hasta aqui?, ¢{Has encontrado facil nuestras oficinas?,

¢Has tenido que viajar mucho para llegar hasta aqui?
DESARROLLO

Explicar el propdsito de la entrevista.

Revision de Informacion Personal del Candidato

¢Como le gusta que le llamen?, ;Cuantos afios tiene?, ;Cual es su estado civil?, ;Cuantos
hijos tiene?, ¢Sector en el que vive?, etc.

Preguntas abiertas de sondeo para evaluar Perfil Duro

Educacién formal: ¢ Cual es su titulo laboral?, ;en qué afio? ;Qué otros estudios realiz6?
¢En qué se capacit6?.

Experiencia Laboral.

Puestos/Experiencia

Fechas

¢Como logré obtener ese puesto?

¢Cuales eran sus principales responsabilidades?

Motivo de la desvinculacion o deseo de cambio.

Cualificaciones profesionales.

*Ahora quisiera preguntarle por situaciones especificas en su trabajo. Cuando describa estas
situaciones quisiera que especifique cuales fueron sus acciones y



cudles fueron los resultados obtenidos. (Seguir con las preguntas

comportamientos)

Preguntas de Comportamientos

de

Generacion de ldeas

Generar varias formas o alternativas para solucionar problemas.

Comportamientos

ALTO Propone ideas que contribuyan de manera eficaz y eficiente a la solucién de
problemas ligados al beneficio de la organizacion en general.

MEDIO  [Genera ideas congruentes, practicas y sencillas aplicables a su trabajo diario,
analizando las diferentes variables o alternativas que den solucion a un problema.

BAJO Desarrolla estrategias que le permitan cumplir sus actividades.

Preguntas

Coménteme alguna situacion en la que estuvo que establecer en algun proyecto alternativas de
solucién a un problema. ;Como lo hizo? ;Qué métodos utiliz6?; Cuales fueron los resultados

obtenidos?

Cuando se encuentra en proyecto de trabajo en la que se buscan soluciones para un problema, ¢De qué
manera interviene? ¢Qué hace en primer lugar? ;Cual fue su aporte en proyecto?
Cuénteme algln inconveniente en sus actividades laborales, las cuéles se vieron afectadas y tuvo que

dar soluciones inmediatas. ;Qué pas6? ;Como lo resolvio? ¢Cual fue el resultado final?

REGISTRO DE COMPORTAMIENTOS

SITUACION IACCION

RESULTADO

Evaluacion de Ideas

Evaluar el probable éxito de una idea con relacion a las demandas de la situacion.

Comportamientos

idea, su efectividad e impacto a nivel organizacional.

ALTO Utiliza métodos cuantitativos o cualitativos que le permitan evaluar el alcance de una




MEDIO |Analiza la efectividad de aplicar una idea vinculada a su tarea o actividad.

BAJO Determina qué procedimientos debe realizar en la ejecucion de una actividad.

Preguntas

Coménteme situaciones en las que ha tenido que evaluar el probable éxito o resultado de una solucién
¢De qué manera evalud su impacto o éxito? ;Qué hizo?

Cuando se encuentra en proyecto de trabajo en la que se buscan soluciones para un problema, ;Qué
metodologias y herramientas utiliza? ;Cual es su aporte al proyecto? ;De qué manera interviene?
Cuénteme algun inconveniente en sus actividades laborales, en las que un proyecto fracaso.

¢Qué pasd? Como lo resolvio? ;Cudl fue el resultado final? ¢, Cuél fue su aprendizaje de eso?

REGISTRO DE COMPORTAMIENTOS

SITUACION ACCION RESULTADO

Orientacion / Asesoramiento
Ofrecer guias / sugerencias a los demas para que tomen decisiones.

Comportamientos

ALTO Expone detalladamente las ventajas de aplicacion de sus criterios e ideas para dar
solucion a situaciones complejas, sus criterios y sugerencias son facilmente aceptados
y realizados por los asesorados.

MEDIO |Analiza situaciones de sus asesorados ofreciendo sugerencias y criterios que orientan
y facilitan la toma de decisiones de los demas, sin necesidad que le soliciten su
asesoramiento.

BAJO Ofrece guias y sugerencias a los demas para gque tomen decisiones.

Preguntas

Cuénteme de alguna situacion en que haya tenido que desempefiarse exitosamente en varias
actividades a la vez. ;Como organiz6 su tiempo? (Como reacciono ante la situacion?
¢Logré con su objetivo?



Expligueme como llevaba a cabo con el control de sus actividades. ;En qué plazos tenia que
cumplirlos? ¢En alguna ocasion no logré cumplir con todos? ¢En qué hubiese mejorado?
Cuénteme. ;Como se desenvolvia en sus actividades diarias cuando tenia poco tiempo para

cumplirlas? ¢De qué manera se organizaba? ;Lograba alcanzar su objetivo inicial?

REGISTRO DE COMPORTAMIENTOS
SITUACION ACCION RESULTADO

Manejo de Recursos Humanos
Motivar, desarrollar y dirigir personal mientras trabajan e identificar los mejores para la
realizacion de un trabajo.

Comportamientos
ALTO Implementa acciones que permitan el mejoramiento de la productividad sin dejar de

lado el valor del capital humano.

MEDIO |Aporta con sugerencias que permitan la formacion y desarrollo de los colaboradores
de la organizacion.

BAJO Brinda diariamente orientacién a los colaboradores para alcanzar un nivel de desempefio
adecuado.

Preguntas

Cuénteme de alguna ocasion que haya tenido que transmitir sus conocimientos y habilidades a otros
colaboradores. (Como lo hizo? ;Cudl fue el resultado final?

¢En base a que variables delega funciones a otros? ;Como evalta su potencial? ;Qué resultados han
generado?

Cuando un colaborador le entrega un informe o tarea solicitada, que debian ser corregidas o mejoras.
¢Cbémo reacciona ante ello? ;Cémo manejaba la situacion si era alguien reacio a las criticas?



REGISTRO DE COMPORTAMIENTOS

SITUACION

ACCION

RESULTADO

Preguntas Motivacionales

¢Qué conoce de la organizacion?

¢Por qué le gustaria trabajar con nosotros?

¢Qué le gusto y no de sus anteriores trabajos?

¢Por qué esta aplicando a esta posicion?

¢Cudl son sus expectativas de la vacante y de la empresa?

CIERRE

Informar el siguiente paso del proceso

Presentar si el candidato tiene alguna duda o inquietud

Agradecerle su tiempo.

OBSERVACIONES DEL CANDIDATO

FIRMA:

ENTREVISTADOR:

APROBACION DE RRHHH




MATRIZ DE REGISTRO DE LA ENTREVISTA

NOMBRE DEL ASPIRANTE

ENTREVISTADOR

FECHA

COMENTARIOS FINALES

PRESENTACION GENERAL:

EXPRESION VERBAL:

CONTACTO:
EVAUACION DE COMPETENCIAS
GRADO NIVEL EVALUADO
DESTREZAS/HABILIDADES REQUERIDO PARA 1 B oM B.D W4 DE
EL PERFIL

Generacion de Ideas 4

Evaluacion de Ideas 4

Orientacién / Asesoramiento 3

Manejo de Recursos Humanos 3

Nivel Niveles de Evaluacion

1 BAJO

El candidato muestra pocos comportamientos efectivos y prevalecen

acciones inconscientes u omisiones de practicas claves de la competencia.

2 MODERADO

El candidato muestra acciones efectivas, conscientes y con impactos
positivos. Sin embargo, omite algunas acciones importantes o ejerce otras

sin mayor impacto.

3 DESARROLLADO

El candidato muestra acciones efectivas, consistentes y con impactos
positivos. Rara vez evidencia comportamientos que sin llegar a ser

inefectivos reducen, en cierto grado el impacto de sus acciones.

4 DESTACADO

El candidato muestra dominio completo de la competencia. Sus acciones son

efectivas, consientes y de alto impacto. Se aprecia que el candidato

MOTIVACION

¢ El candidato se encuentra motivado para ocupar el cargo? SI | INO

Econdmica

Problemas con el Jefe

Desarrollo de Carrera

La empresa cerrd

Tipo de Empresa

Excesivos Viajes

Esta sin trabajo

No busca trabajo.




A

AGROQUIM GUIA DE ENTREVISTA POR COMPETENCIAS
CARGO: MENSAJERO

CANDIDATO:

FECHA:

ENTREVISTADOR:

INICIO

Presentacion del entrevistador al candidato (nombre y el cargo que ocupa).
Realizar preguntas para romper el hielo
¢Como ha llegado hasta aqui?, ¢Has encontrado facil nuestras oficinas?,

¢Has tenido que viajar mucho para llegar hasta aqui?
DESARROLLO

Explicar el propdsito de la entrevista.

Revision de Informacion Personal del Candidato

¢Como le gusta que le llamen?, ;Cuantos afios tiene?, ;Cual es su estado civil?, ;Cuantos
hijos tiene?, ¢Sector en el que vive?, etc.

Preguntas abiertas de sondeo para evaluar Perfil Duro

Educacién formal: ¢Cual es su titulo laboral?, ;en qué afio? ;Qué otros estudios realiz6?
¢En qué se capacit6?.

Experiencia Laboral.

Puestos/Experiencia

Fechas

¢Como logré obtener ese puesto?

¢Cuales eran sus principales responsabilidades?

Motivo de la desvinculacidn o deseo de cambio.

Cualificaciones profesionales.

*Ahora quisiera preguntarle por situaciones especificas en su trabajo. Cuando describa estas
situaciones quisiera que especifique cuales fueron sus acciones y



cudles fueron los resultados obtenidos. (Seguir con las preguntas
comportamientos)

Preguntas de Comportamientos

de

Planificacion
Desarrollar estrategias para llevar a cabo una idea.

Comportamientos

ALTO |Utiliza herramientas e instrumentos de planificacion como cronogramas, archivos,
graficas para organizar el trabajo y hacer seguimiento.

MEDIO [Estipula las acciones necesarias para cumplir con sus objetivos definiendo
prioridades.

BAJO Distribuye correctamente el tiempo para cumplir con las obligaciones.

Preguntas

Cuénteme de algln proyecto de cuya implementacion usted haya sido responsable. Sefiale pasos y

tiempos del mismo, si se cumplieron los planes establecidos, como realizé la planificacion.
Cuando tenia muchas tareas por cumplir, ¢Como las priorizaba? ;Cudl era el ordenque

utilizaba? ;De qué manera distribuia su tiempo?

Durante la realizacion de las tareas asignadas, ¢Cémo controlaba el cumplimiento y la calidad de

la tarea? /Qué tipo de herramientas facilitaban este control?

REGISTRO DE COMPORTAMIENTOS

SITUACION IACCION RESULTADO

Orientacidn al Servicio
Valorar los probables costos y beneficios de una accion potencial.

Comportamientos

ALTO Siempre esté disponible para el cliente y excede sus requerimientos.




MEDIO Se preocupa por realizar el seguimiento de las necesidades de cada cliente interno o
externo para cumplir con sus requerimientos.

BAJO Interpreta adecuadamente los requerimientos de los clientes internos y externos.

Preguntas

Cuénteme de alguna situacion conflictiva que haya tenido con algun cliente. ;Como reacciond? ;Qué
hizo para solucionar el inconveniente? ;Qué resultado obtuvo?

¢Como mide el nivel de satisfaccion de sus clientes internos y externo referente a su servicio
brindado?

Referente a los clientes tanto internos, como externos. ;Como es su relacién? ;Con quiénes se
relaciona més en el ejercicio de su profesion o trabajo?

REGISTRO DE COMPORTAMIENTOS

SITUACION ACCION RESULTADO

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

realizar ciertos trabajos. Implica conservar de manera responsable los bienes materiales que tiene a
su disposicion.

Comportamientos

ALTO Asigna recursos materiales en base a su conocimiento previo o evaluacion de
necesidades de los solicitantes.
MEDIO Hace seguimiento del buen uso de los bienes materiales generando sugerencia
para la optimizacion y conservacion.
BAJO Cuida de los materiales que le han sido asignados para llevar a cabo sus tareas.
Preguntas

Cuénteme de alguna ocasién que usted estaba a cargo de materiales. ;:Como evaluaba la necesidad del
colaborador? ;Qué tipo de politicas o procedimientos aplicaba para el uso de éstos?



Cuénteme de una situacion en la que haya propuesto estrategias para la optimizacion de
recursos materiales. (Qué propuso? (En base a qué elementos propuso? ;Cual fue el resultado
obtenido a la final?

Relateme una experiencia que haya tenido cierta dificultad para seguir la normativa en cuanto la
utilizacion adecuado de recursos materiales. (Qué pas6? (Qué hizo? ¢Qué sugerencias tuvo para
mejorar la situacion? ;Qué resultado obtuvo?

REGISTRO DE COMPORTAMIENTOS

SITUACION ACCION RESULTADO

Manejo del Tiempo
Manejar el propio tiempo y el de los demas.

Comportamientos

ALTO Promueve el buen uso y optimiza constantemente su tiempo y de los demas
cumpliendo con el objetivo del proyecto eficientemente.

MEDIO |Maneja un buen ritmo de trabajo sincronizado con sus superiores para la ejecucion de
la tarea en el tiempo programado.

BAJO Se distribuye adecuadamente el tiempo para terminar la tarea asignada eficazmente.

Preguntas

Cuénteme de alguna situacién en que haya tenido que desempefiarse exitosamente en varias
actividades a la vez. ;Como organizo su tiempo? ;Como reacciond ante la situacion?

¢Logro con su objetivo?

Expliqueme como llevaba a cabo con el control de sus actividades. ;En qué plazos tenia que
cumplirlos? ¢En alguna ocasion no logré cumplir con todos? ¢En qué hubiese mejorado?

Cuénteme. ¢Coémo se desenvolvia en sus actividades diarias cuando tenia poco tiempo para
cumplirlas? ¢De qué manera se organizaba? ;Lograba alcanzar su objetivo inicial?

Identificacién de Problemas
Identificar la naturaleza de un problema.

Comportamientos

ALTO Analiza el contexto e identifica posibles problemas que se pueden dar durante la
ejecucion de una actividad para prevenirlos.

MEDIO |Generay determina soluciones que permitan corregir problemas identificados en una




actividad o proceso.

durante la ejecucion de una tarea.

BAJO Avisa y pide ayuda de manera oportuna en caso que haya identificado un problema

Preguntas

Cuénteme una experiencia en la que haya identificado un problema durante la ejecucién de un proceso
o0 actividad. ¢Cudl fue su reaccién? ;Como supo que era un problema? ;Como identifico el problema?

¢Qué hizo? ;Qué resultado obtuvo?

¢Qué método aplica para la visualizacion de problemas durante o al final de una actividad ejecutada?
Cuénteme de una situacion en la que sugirié alternativas correctivas cuando identificd problemas.

¢COmo expuso sus sugerencias? ;Qué resultado obtuvo?

REGISTRO DE COMPORTAMIENTOS

SITUACION ACCION

RESULTADO

Preguntas Motivacionales

¢Qué conoce de la organizacion?

¢Por qué le gustaria trabajar con nosotros?

¢Qué le gusto y no de sus anteriores trabajos?

¢Por qué esta aplicando a esta posicion?

¢ Cudl son sus expectativas de la vacante y de la empresa?
CIERRE

Informar el siguiente paso del proceso

Presentar si el candidato tiene alguna duda o inquietud

Agradecerle su tiempo




OBSERVACIONES DEL CANDIDATO

ENTREVISTADOR:

FIRMA:

APROBACION DE RRHHH




MATRIZ DE REGISTRO DE LA ENTREVISTA

NOMBRE DEL ASPIRANTE

ENTREVISTADOR

FECHA

COMENTARIOS FINALES

PRESENTACION GENERAL:

EXPRESION VERBAL:

CONTACTO:
EVAUACION DE COMPETENCIAS
GRADO NIVEL EVALUADO
DESTREZAS/HABILIDADES REQUERIDOPARA B PR.M B.D W DE
EL PERFIL

Planificacion 4
Orientacion al Servicio 3
Manejo de Recursos Materiales 3
Manejo del Tiempo 4
Identificacion de Problemas 2

Nivel Niveles de Evaluacién
1 BAJO El candidato muestra pocos comportamientos efectivos y prevalecen

acciones inconscientes u omisiones de practicas claves de la competencia.

El candidato muestra acciones efectivas, conscientes y con impactos
positivos. Sin embargo, omite algunas acciones importantes o ejerce otras

2 [MODERADO sin mayor impacto.

El candidato muestra acciones efectivas, consistentes y con impactos
positivos. Rara vez evidencia comportamientos que sin llegar a ser

3 DESARROLLADO inefectivos reducen, en cierto grado el impacto de sus acciones.

4 DESTACADO El candidato muestra dominio completo de la competencia. Sus acciones son
efectivas, consientes y de alto impacto. Se aprecia que el candidato

MOTIVACION
¢El candidato se encuentra motivado para ocupar el cargo? SI | |NO |
Econdmica Problemas con el Jefe
Desarrollo de Carrera La empresa cerro
Tipo de Empresa Excesivos Viajes
Esta sin trabajo No busca trabajo.




A

AGROQUIM GUIA DE ENTREVISTA POR COMPETENCIAS
CARGO: REPRESENTANTE TECNICO COMERCIAL
CANDIDATO:

FECHA:

ENTREVISTADOR:

INICIO

Presentacion del entrevistador al candidato (nombre y el cargo que ocupa).
Realizar preguntas para romper el hielo
¢Como ha llegado hasta aqui?, ¢Has encontrado facil nuestras oficinas?,

¢Has tenido que viajar mucho para llegar hasta aqui?
DESARROLLO

Explicar el propdsito de la entrevista.

Revision de Informacion Personal del Candidato

¢Como le gusta que le llamen?, ;Cuantos afios tiene?, ;Cual es su estado civil?, ;Cuantos
hijos tiene?, ¢Sector en el que vive?, etc.

Preguntas abiertas de sondeo para evaluar Perfil Duro

Educacién formal: ¢Cual es su titulo laboral?, ;en qué afio? ;Qué otros estudios realiz6?
¢En qué se capacit6?.

Experiencia Laboral.

Puestos/Experiencia

Fechas

¢Como logré obtener ese puesto?

¢Cuales eran sus principales responsabilidades?

Motivo de la desvinculacion o deseo de cambio.

Cualificaciones profesionales.

*Ahora quisiera preguntarle por situaciones especificas en su trabajo. Cuando describa estas
situaciones quisiera que especifique cuales fueron sus acciones y



cudles fueron los resultados obtenidos. (Seguir con las preguntas de
comportamientos)

Preguntas de Comportamientos

Manejo de Recursos Humanos
Motivar, desarrollar y dirigir personal mientras trabajan e identificar los mejores para la
realizacion de un trabajo.

Comportamientos
ALTO Implementa acciones que permitan el mejoramiento de la productividad sin dejar de

lado el valor del capital humano.

MEDIO |Aporta con sugerencias que permitan la formacion y desarrollo de los colaboradores

de la organizacion.

BAJO Brinda diariamente orientacion a los colaboradores para alcanzar un nivel de desempefio
adecuado.

Preguntas

Cuénteme de alguna ocasién que haya tenido que transmitir sus conocimientos y habilidades a otros
colaboradores. (Como lo hizo? ;Cudl fue el resultado final?

¢En base a que variables delega funciones a otros? ;Como evalla su potencial? ¢Qué resultados han
generado?

Cuando un colaborador le entrega un informe o tarea solicitada, que debian ser corregidas o mejoras.
¢Cbémo reacciona ante ello? ;Cémo manejaba la situacion si era alguien reacio a las criticas?

REGISTRO DE COMPORTAMIENTOS
SITUACION ACCION RESULTADO

Monitoreo y Control
Evaluar cuan bien esta algo o alguien aprendiendo o haciendo algo

Comportamientos
ALTO Aplica el ciclo planear, ejecutar, verificar y actuar en los proyectos organizacionales que
estan a su cargo.

MEDIO [Examina algunas actividades en un momento apropiado para asegurar gque se esta




cumpliendo con las especificaciones acordadas.

BAJO \Verifica a menudo los procesos que se estén llevando a cabo en una tarea asignada.

Preguntas

Cuénteme de una situacion en la que haya estado a cargo de un grupo. (Como sabia si habian
alcanzado el objetivo? ;Qué medidas tomaba en caso de darse alguna inconsistencia en el proceso?
¢Qué resultado obtuvo?

¢Cémo se da cuenta que sus instrucciones dada a un grupo de personas han sido entendidas
completamente?

¢Qué método utiliza para dar seguimiento y control a una persona que recién estd aprendiendo de la
actividad laboral?

REGISTRO DE COMPORTAMIENTOS

SITUACION ACCION RESULTADO

Trabajo en Equipo
Valorar los probables costos y beneficios de una accion potencial.

Comportamientos

ALTO Es participativo y mantiene una actitud activa de escuchar a los demas, facilitando el
analisis de las ideas de todos los integrantes involucrados en la tarea o proyecto

MEDIO [Se preocupa por lograr consenso y cuida que no se impongan modalidades de trabajo
arbitrariamente.

BAJO Esta atento a la informacion que se necesita para el logro comuln de la tarea asignada a
su area y colabora con su equipo sin demoras en caso de que se encuentre dentro de sus
posibilidades.

Preguntas

Cuénteme de alguna ocasién en que haya motivado eficazmente a amigos o0 a compafieros de trabajo
para el alcance de una meta compleja.



¢Como calificaria a su rendimiento laboral en tareas individuales y grupales? Deme ejemplos de ello.
Cuando trabaja con personas nuevas para usted. ;Cémo hace para entender sus puntos de vista y
acordar esfuerzos?

Cuénteme ¢cémo logro integrarse a su actual/ anterior equipo de trabajo?

REGISTRO DE COMPORTAMIENTOS

SITUACION ACCION RESULTADO

Preguntas Motivacionales

¢Qué conoce de la organizacién?

¢Por qué le gustaria trabajar con nosotros?

¢QuEé le gusto y no de sus anteriores trabajos?

¢Por qué esté aplicando a esta posicion?

¢ Cual son sus expectativas de la vacante y de la empresa?

CIERRE

Informar el siguiente paso del proceso
Presentar si el candidato tiene alguna duda o inquietud
Agradecerle su tiempo.

OBSERVACIONES DEL CANDIDATO

ENTREVISTADOR:
FIRMA: APROBACION DE RRHHH




MATRIZ DE REGISTRO DE LA ENTREVISTA

NOMBRE DEL ASPIRANTE

ENTREVISTADOR

FECHA

COMENTARIOS FINALES

PRESENTACION GENERAL:

EXPRESION VERBAL:

CONTACTO:
EVAUACION DE COMPETENCIAS
GRADO NIVEL EVALUADO
DESTREZAS/HABILIDADES REQUERIDOPARA 1B P.M RB.D W. DE
EL PERFIL

Manejo de Recursos Humanos 4

Monitoreo y Control 3

Trabajo en Equipo 3

Nivel Niveles de Evaluacion

1 BAJO

El candidato muestra pocos comportamientos efectivos y prevalecen
acciones inconscientes u omisiones de practicas claves de la competencia.

2 MODERADO

El candidato muestra acciones efectivas, conscientes y con impactos
positivos. Sin embargo, omite algunas acciones importantes o ejerce otras
sin mayor impacto.

3 DESARROLLADO

El candidato muestra acciones efectivas, consistentes y con impactos
positivos. Rara vez evidencia comportamientos que sin llegar a ser
inefectivos reducen, en cierto grado el impacto de sus acciones.

4 DESTACADO

El candidato muestra dominio completo de la competencia. Sus acciones son
efectivas, consientes y de alto impacto. Se aprecia que el candidato

MOTIVACION

¢El candidato se encuentra motivado para ocupar el cargo? [SI | NO |

Econdmica

Problemas con el Jefe

Desarrollo de Carrera

La empresa cerrd

Tipo de Empresa

Excesivos Viajes

Esta sin trabajo

No busca trabajo.
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INRTODUCCION

El presente documento es una recopilacion de las competencias y preguntas que son utilizadas en el
proceso de seleccion para la entrevista por competencias. Las competencias basadas en la adaptacion y
traduccién de Dr. Jaime Moreno Villegas. Algunas preguntas y comportamientos han sido tomados del
Diccionario de Preguntas de Martha Alles y adaptados para mantener el modelo MPC.

DESTREZAS Y HABILIDADES PARA LA INTERACCION CON DATOS




1. APRENDIZAJE ACTIVO

Trabajar con material o informacion nueva y comprender sus implicaciones o consecuencias.

Coménteme una situacion en la que ha tenido que recurrir a informacién o précticas nuevas para cumplir

2 con sus objetivos y/o tareas. ¢De qué manera lo hizo? ;Qué pasos siguid? ;Cudl fue el resultado que

= tuvo?.

% Cuénteme una anécdota en la que haya tenido que trabajar con informacién desconocida para usted.

O ¢Qué hizo? ¢Qué aprendid de eso? ;Qué acciones toma frente a eso?

'6':J En situaciones en las que haya tenido que recurrir a un aprendizaje rapido ¢qué medidas tom6? ;Alcanz6

Al sus objetivos?
Permanece altamente orientado a la investigacion sobre mejores herramientas para la
gestion, lo que le permite realizar aportes de gran impacto a la organizacién y a la
comunidad en general.

ALTO Tiene una permanente actitud de aprendizaje y de espiritu investigativo y explora,

implementa y administra nuevas practicas y tecnologias.

n Esté actualizado y conoce las novedades relacionadas con el negocio y su mercado.

@) Utiliza herramientas que ayuden a externalizar, transferir y generar conocimiento.

E Se preocupa por la administracion del conocimiento y del capital humano de la

o organizacion, y considera el conocimiento como un activo decisivo para la competitividad.

=

<

|_

DO: Se actualiza en las Gltimas metodologias y practicas de su especialidad y se fija nuevas

o metas de aprendizaje.

= Aplica su conocimiento a los procesos de su area, agregando valor a los resultados de la

8 MEDIO | organizacion.

Busca y analiza informacién util para la solucién de problemas en su area.
Disefia métodos que le permiten clasificar distintos tipos de informacion.

Busca informacién solo cuando la necesita
Su interés por actualizar conocimientos y précticas es limitado.
BAJO Su aprendizaje esta vinculado en la interaccion con otras personas.

2. PENSAMIENTO CRITICO

Utilizar la I6gica y el analisis para identificar la fortaleza o debilidad de enfoques o proposiciones

y sugerir mejoras para la reivindicacion de las mismas.

Brindeme un ejemplo de una ocasion en la usted haya previsto las consecuencias de instaurar cambios en
las operaciones/actividades de la organizacion ¢;Cémo lo hizo? ;Cémo expuso su punto de vista? ;Cual

2 fue el resultado que obtuvo?

E Coménteme una situacion en la que no haya estado de acuerdo con una nueva propuesta ;Cual fue su

35 reaccion? ;Cémo determina que propuestas son viables o no?

8 Coménteme ¢De qué manera impuso una nueva propuesta o algin enfoque de gran impacto en la

I organizacién? ¢;Qué resultados obtuvo? ;CAmo expone sus sugerencias?

o Comente una situacion en la que identificd distintas complicaciones en la ejecucion de una tarea. ;De
qué manera solucion6 el problema? ;Qué hizo en primer lugar? ;Qué resultado obtuvo?

— Identifica causas y consecuencias en la organizacion al suscitarse un cambio en las

E operaciones y/o actividades.

— Detecta los posibles beneficios y oportunidad mediante un anéalisis previo que le permite

<§( ALTO anticipar obstaculos.

- 8 Formula distintos métodos de analisis para identificar variables relacionadas al trabajo o

o actividad de su gente.

o Propone y defiende soluciones ante circunstancias criticas.

=

O — - - - -

O Compara criterios y estdndares relevantes antes de llegar a conclusiones o soluciones bien




MEDIO

razonadas.

Formula de manera clara y precisa preguntas para abordar problemas esenciales a las
actividades.

Recopila y evalta informacion importante antes de tomar una decisién.

BAJO

Interact(ia con otras personas para la resolucidn de problemas complejos.

Determina si la tarea realizada cumple con los procedimientos y estandares requeridos.
Analiza las causas de un problema para buscar posibles soluciones al mismo de su
actividad.

3. RECOPILACION DE INFORMACION
Conocer como localizar e identificar informacion esencial.

Cuénteme algln inconveniente en su trabajo, en el cual usted tenia que recoger informacién importante y
fue complicado hacerlo ;Qué pasé? ;Cémo lo resolvié? ;Cudl fue el resultado final?

2 Cuando tenia que obtener informacion relevante ;De qué fuentes la obtenia? ;Cada qué tiempo lo
E realizaba?
) ¢Recuerda haber hallado informacidn que le interes6 o creia que iba a ser Util en algin momento? ;Cémo
8 hall6 la informacion? ¢Cudl fue la motivacion para buscarla?
04
o
Intensifica su lectura en épocas que requiere de mayor actualizacion para la aplicacion
directa de los conocimientos adquiridos.
Establece procedimientos permanentes de recopilacion y revision de informacion necesaria
para situaciones futuras.
Es referente dentro de la organizacién por mantenerse al tanto de toda la informacion clave
ALTO referida a la competencia y al mercado general.
Identifica con destreza fuentes de recopilacién y revision de datos poco comunes con
wn informacién altamente valiosa para la organizacion.
o
Z
= Esté atento a recibir informacién relacionada al cumplimiento de sus objetivos.
<§( Se preocupa por estar al dia y manejar datos actualizados y pide recomendacién a sus
= superiores sobre fuentes de informacién confiable a las cuales recurrir.
DO: Utiliza medios y recursos disponibles para tener la informacion que necesita para cumplir
o consu trabajo.
g MEDIO | Actualiza puntualmente informacion que necesita para enriquecer la tarea.
&) Utiliza la informacién que este a la mano o consulta las fuentes de informacion disponibles.
Solicita informacién necesaria para el desarrollo satisfactorio de sus actividades.
BAJO Utiliza fuentes de informacién disponibles para la ejecucién de sus tareas.

Obtiene informacidn actualizada para la elaboracion de sus reportes.




4. ORGANIZACION DE LA INFORMACION
Encontrar formas de estructurar o clasificar distintos niveles de informacion.

Coménteme alguna situacién que recuerde en la que tuvo que organizar distintos tipos de informacion

2 para cumplir con sus objetivos. ;Cémo lo hizo? ;Qué métodos utiliz6?
E En ocasiones cuando tenia debia manejar distintos tipos y niveles de informacion. ;Qué hacia? ;Qué
) estrategias utilizaba? ;Coémo estructuraba?
O Cuénteme algin inconveniente en sus actividades laborales, las cudles se vieron afectadas por no
',3':J organizar la informacion que tenia ;Qué paso? ;Como lo resolvio? ;Cual fue el resultado final?
o
Establece herramientas como base de datos que le permitan organizar distintos tipos de
informacién.
Establece distintos procedimientos y metodologias que le permiten clasificar y organizar
informacion.
wn Implementa distintas bases de datos con algoritmos complejos para estructuras distintas
E ALTO | informaciones de la compafiia.
zZ Analiza diferentes fuentes de organizacion de informacién para cumplir con su actividad y
w las tareas de otras personas.
=
<
|_
% Archiva y clasifica documentos de tal forma que su ubicacidn sea rapida y efectiva.
a Agrupa distintos niveles de informacién para desempefiar de manera organizadas sus
= MEDIO | funciones.
8 Disefia métodos que le permitan clasificar distintos tipos de informacion.
BAJO | Clasifica y agrupa informacion para organizar su trabajo.
5. SINTESIS /| REORGANIZAICON
Reorganizar la informacion para lograr una mejor aproximacion a problemas y tareas.
Coménteme alguna situacion que recuerde en la que tuvo que extraer informacion esencial y
Q reorganizarla para cumplir con su tarea. ;Como lo hizo? ;Qué métodos utiliz6?
E Brindeme un ejemplo de cudl es la mejor manera para sintetizar y reorganizar informacion? ;Cémo lo
) hizo? ;qué pasos siguid? ¢Cual fue el resultado?
O] Cuénteme algin inconveniente en sus actividades laborales, las cudles se vieron afectadas por no
% sintetizar o reorganizar la informacion que tenia ;Qué paso? ;Cémo lo resolvio? ;Cual fue el resultado
o final?

COMPORTAMI

ENTOS

Establece herramientas como base de datos que le permitan reorganizar o sintetizar distintos
tipos de informacion.

Establece distintos procedimientos y metodologias que le permiten identificar y sintetizar
ALTO | informacion esencial.

Analiza diferentes fuentes de informacidn para sintetizarla.

Busca maneras de sintetizar, reorganizar y compartir informacion esencial de la organizacion
con todo el personal.




Obtiene informacion de diferentes fuentes para sintetizar.

MEDIO | Busca metodologias que le permitan reorganizar informacion de su érea o puesto de trabajo.
Establece distintos procedimientos para reorganizar informacion de su puesto.
BAJO | Establece resimenes en base a diversas situaciones para compartirlas con otras personas.

Reorganiza informacidén de manera manual para cumplir con sus actividades.

6. GENERACION DE IDEAS
Generar varias formas o alternativas para solucionar problemas.

PREGUNTAS

Coménteme alguna situacién en la que estuvo que establecer en algln proyecto alternativas de solucién a
un problema. ;Como lo hizo? ;Qué métodos utiliz6?; Cuales fueron los resultados obtenidos?

Cuando se encuentra en proyecto de trabajo en la que se buscan soluciones para un problema, ¢De qué
manera interviene? ;Qué hace en primer lugar? ¢Cudl fue su aporte en proyecto?

Cuénteme algun inconveniente en sus actividades laborales, las cuéles se vieron afectadas y tuvo que dar
soluciones inmediatas. ¢Qué pas6? ¢Coémo lo resolvio? ;Cudl fue el resultado final?

ALTO

Evalla distintas alternativas para dar solucién a problemas.

Propone ideas que contribuyan de manera eficaz y eficiente a la solucién de problemas
ligados al beneficio de la organizacion en general.

Realiza analisis previos para generar ideas que contribuyan al desarrollo organizacional.
Comparte distintas formas o alternativas de generar ideas con otras personas del ambito
laboral.

Actualiza sus conocimientos para desarrollar estrategias innovadoras.

COMPORTAMIENTOS

MEDIO

Genera ideas congruentes, practicas y sencillas aplicables a su trabajo diario.
Propone ideas innovadoras ajustadas al contexto para ejecutar una tarea o actividad.
Analiza las variables o alternativas para solucionar un problema a través de una idea.

BAJO

Desarrolla estrategias que le permitan cumplir sus actividades.

7. EVALUACION DE IDEAS

Evaluar el probable éxito de una idea con relacién a las demandas de la situacion.

PREGUNTAS

Coménteme situaciones en las que ha tenido que evaluar el probable éxito o resultado de una solucién ¢De qué
manera evalud su impacto o éxito? ;Qué hizo?

Cuando se encuentra en proyecto de trabajo en la que se buscan soluciones para un problema, ;Qué metodologias
y herramientas utiliza? ¢Cual es su aporte al proyecto? ¢;De qué manera interviene?

Cuénteme algin inconveniente en sus actividades laborales, en las que un proyecto fracaso. ;Qué pas6? ;Cémo lo
resolvio? ¢Cual fue el resultado final?; Cudl fue su aprendizaje de eso?

COMPO
RTAMIE

ALTO

Compara ideas emprendedoras que gira en entorno a las consideraciones de la empresa.

Determina a través de andlisis estadisticos el impacto que genera la idea en la organizacion.

Utiliza métodos cuantitativos o cualitativos que le permitan evaluar el alcance de una idea, su
efectividad e impacto a nivel organizacional.




Analiza la efectividad de aplicar una idea vinculada a su tarea o actividad.
MEDIO | Establece métodos para verificar el alcance y la efectividad de una idea en relacién a la actividad o al
puesto.

Determina qué procedimientos debe realizar en la ejecucion de una actividad.
BAJO Ante problemas evalGa con otras personas distintas ideas para llegar a una solucién.

8. PLANIFICACION
Desarrollar estrategias para llevar a cabo una idea.

Cuénteme de algun proyecto de cuya implementacién usted haya sido responsable. Sefiale pasos y tiempos del

%)
fj mismo, si se cumplieron los planes establecidos, cémo realizé la planificacion.
zZ Cuando tenia muchas tareas por cumplir, ;Cémo las priorizaba? ;Cual era el orden que utilizaba? ;De qué
8 manera distribuia su tiempo?
w Durante la realizacién de las tareas asignadas, ;Cémo controlaba el cumplimiento y la calidad de la tarea? ;Qué
g tipo de herramientas facilitaban este control?
Es capaz de distribuir simultdneamente varias tareas o situaciones a la vez, estableciendo mecanismo
y definiendo prioridades en base a la informacién obtenida.
Define objetivos y plazos para la realizacion de las tareas o actividades personales y de personas a
o) ALTO | cargo, distribuyendo a adecuadamente las tareas y recursos.
E Tiene la capacidad para anticipar los puntos criticos de una situacién o problema con todas sus
zZ variables, estableciendo mecanismos de coordinacion, verificacion de datos y buscando informacion
w externa para asegurar la sostenibilidad de la empresa.
= Utiliza herramientas e instrumentos de planificacion como cronogramas, archivos, graficas para
,i: organizar el trabajo y hacer seguimiento.
% Utiliza herramientas e instrumentos de planificacién como cronogramas, archivos, graficas para
o MEDIO | organizar el trabajo y hacer seguimiento.
= Estipula las acciones necesarias para cumplir con sus objetivos definiendo prioridades.
8 Verifica el progreso de las tareas o asignaciones a medida que van avanzando.

Organiza y define prioridades para cumplir con las distintas actividades a realizar en el dia.
BAJO | Distribuye correctamente el tiempo para cumplir con las obligaciones.

9. EVALUACION DE SOLUCIONES

Observar y evaluar los éxitos logrados en la solucion de problemas e identificar las lecciones aprendidas o

redirigir esfuerzos.

PREGUNTAS

Relateme una situacion problematica que usted haya resuelto en su compafiia ;Cual fue? ;Cuéles fueron sus
sugerencias? ¢Qué resultados obtuvo?

Cuénteme un problema que usted haya resuelto satisfactoriamente ;Cémo detectd el problemas? ¢Como ided la
solucién y como la implement6?

¢Tuvo la oportunidad de transformar una actividad a partir de varias soluciones presentadas para hacerla mas
rentable o eficiente? sen base a qué elementos usted define que esa actividad tuvo éxito? ;como analizo la mejor
opcién?

COMPORTAM

IENTOS

Identifica la existencia de un problema y evalGa las posibles soluciones de acuerdo al contexto y
recursos disponibles.

Analiza los resultados reflejados en estudios para determinar plantear soluciones viables a nivel de
ALTO | departamento u organizacion.

Observa y analiza meticulosamente los resultados logrados en anteriores soluciones de problemas,
para determinar las mejores estrategias.




MEDIO

Identifica la causa de los problemas, determina alternativas para reivindicar los sucesos, a través de
un andlisis profundo.

Analiza y evalGa para seleccionar las sugerencias de sus comparfieros de equipos que permitird
solucionar o mejorar el resultado de una tarea.

Analiza e interpreta eficientemente los resultados obtenidos en estudios por su gente.

BAJO

Determina el procedimiento a aplicar para la transcripcion de un reporte de forma mas rapida.
Observa rapidamente el proceso realizado en una tarea asignada antes de presentarle formalmente
Decide viablemente entre las alternativas para solucionar algin problema que se haya presentado en
su tarea asignada.

10. PENSAMIENTO CONCEPTUAL

Aplicar o crear nuevos conceptos para la solucion de problemas complejos

PREGUNTAS

¢Cuéndo usted tiene un problema que resolver, ;por donde empieza? Cite un ejemplo.

¢Usted cree ser una persona creativa? Digame por qué si o por qué no a través de un ejemplo.

¢Usted cree ser una persona que establece con facilidad conexiones entre temas, mas alla de lo evidente? Cite un
ejemplo de algln caso en que haya usado esta habilidad, en su estudio o en su vida laboral.

ALTO

Soluciona problemas y situaciones poco definidos que requieren un alto grado de creatividad.
Identifica con facilidad problemas que no han sido detectados, analizados, estudiados o expuestos en
alguna teoria.

Descubre relaciones entre datos complejos de areas no relacionadas entre si.

MEDIO

Descubre relaciones entre datos de su misma area.

Soluciona problemas de mediana complejidad, basandose en situaciones semejantes ocurridas en el
pasado.

Presenta ideas creativas para resolver problemas de su area.

BAJO

COMPORTAMIENTOS

Resuelve problemas de baja complejidad y de su &rea de incumbencia directa.

Detecta incongruencias, pequefias tendencias e interrelaciones entre algunos datos no muy complejos
de su misma area.

Presenta sus andlisis de situaciones actuales en informes sencillos y claros.

Analizar o descomponer informacion y detectar tendencias, patrones, relaciones, causas, efectos, etc.

11. PENSAMIENTO ANALITICO

PREGUNTAS

Relateme una situacion problematica que usted haya resuelto ;Qué fue lo que pasd? ;Cémo lo identificd?
¢Cudles fueron sus causas? ¢Cudles fueron los resultados de la solucién a la que llegé?

En ocasiones anteriores ha tenido que resolver un problema, y esto implica recoger informacion y datos
acerca de otros ;Como lo hace? Brindeme ejemplos.

Cuénteme ¢como identificaba potenciales problemas en su &rea, departamento o actividad bajo su
responsabilidad?

Utiliza una vision de conjunto en el analisis de la informacién.

<§( ALTO Detecta la existencia de los problemas relacionados con su &rea y otros sectores de la
— organizacion.

% Identifica las relaciones causa-efecto de los problemas actuales y potenciales

o 8 Comprende los procesos relacionados a su trabajo y con otras areas de la organizacion.

g E MEDIO | Detecta a tiempo la existencia de problemas en su &rea.

O w Esta atento a las oportunidades.




Detecta problemas actuales o cercanos.
BAJO Comprende los procesos en los cuales esté involucrado.
Puede organizar informacidn relevante para la resolucion de los temas a su cargo.

12. JUICIO Y TOMA DE DECISIONES
Valorar los probables costos y beneficios de una accion potencial.

%) Cuénteme una ocasidn en la que haya tenido que decidir rapidamente las opciones a tomar ¢;En qué baso sus

,f decisiones? ¢ Cuales fueron los resultados? ¢Qué retroalimentacion obtuvo de eso?

=z ¢Recuerda cual ha sido la decision mas complicada de tomar? ;Como evalla las opciones? ¢Cual es su sistema

8 para informarse?

L Relateme la primera ocasion en la que tuvo que tomar una decision ¢De qué se trataba? ;Cémo se sinti6? ¢Cual

& fue el resultado que obtuvo?
Encara el proceso de toma de decisiones mediante el desarrollo de opciones viables y convenientes,
considerando las circunstancias, recursos e impacto en el negocio.

ALTO | Anticipay prevé el alcance y profundidad del impacto que sus decisiones pueden tener en el

cumplimiento de la estrategia y los objetivos.
Escoge alternativas que estan vinculadas al funcionamiento operativo y financiero de la organizacion.

W

O

= Toma decisiones que permiten un 6ptimo aprovechamiento de los recursos existentes.

w Se arriesga a asumir ciertos riesgos profesionales.

= MEDIO | Actua cuidadosamente ante la toma de decisiones realizando andlisis que le permitan escoger la

,i: mejor opcion y minimizar riesgos.

S

a Su toma de decisiones esta limitada e involucra la intervencion de otras personas.

% BAJO | Ante situaciones que exigen tomar decisiones se maneja por intuicion y la que mas le convenga a su

O porvenir y no al resto del equipo.

13. MANEJO DEL TIEMPO
Manejar el propio tiempo y el de los demas.

Cuénteme de alguna situacion en que haya tenido que desempefiarse exitosamente en varias actividades a la vez.
¢COmo organizé su tiempo? ;Como reacciond ante la situacion? ;Logro con su objetivo?

Expliqgueme como llevaba a cabo con el control de sus actividades. ¢;En qué plazos tenia que cumplirlos? (En
alguna ocasién no logré cumplir con todos? ¢En qué hubiese mejorado?

Cuénteme. ;Cémo se desenvolvia en sus actividades diarias cuando tenia poco tiempo para cumplirlas? ¢De qué
manera se organizaba? ¢Lograba alcanzar su objetivo inicial?

COM PORTAMIENTOS | PREGUNTAS

Promueve el buen uso y optimiza constantemente su tiempo y de los demas cumpliendo con el
objetivo del proyecto eficientemente.

ALTO | Prevé posibles inconvenientes que pueden interferir en cumplimiento de la tarea a tiempo para
plantear medidas de accion.

Determina un ritmo de trabajo para si y para sus colaboradores que permite el alcance de los
objetivos departamentales.

Determina prioridades al momento de ejecutar sus actividades, basandose en la estrategia de
planificar los tiempos para optimizarlos.

MEDIO | Trabaja enfocado en la tarea hasta terminarla eficientemente, asi le tome tiempo extra del horario de
trabajo.

Maneja un buen ritmo de trabajo sincronizado con sus superiores para la ejecucion de la tarea en el




tiempo programado.

Cumple con sus actividades, objetivos y metas dentro del tiempo establecido.
BAJO | Se distribuye adecuadamente el tiempo para terminar la tarea asignada eficazmente.
Cumple con sus tareas dentro del horario de trabajo.

14. MANEJO DE RECURSOS FINANCIEROS
Determinar como debe gastarse el dinero para realizar el trabajo y contabilizar los gastos

¢En qué se basa para la administracion del presupuesto disponible en las distintas actividades de la organizacion?

Z,:’ Cuénteme de alguna situacion en la que haya estado a cargo del presupuesto para de proyecto. ;Como asignaba el
E monto para las actividades a realizar? ;Qué resultado obtuvo?
=) ¢Cémo planifica un presupuesto mensual en su area de trabajo? ¢Qué tipo de financiamiento busca para ellos?
Q ¢Qué resultado ha obtenido?
o4
o

Planifica y establece criterios especificos para que los recursos financieros se suministren en la
n cantidad y en el tiempo requerido para el alcance de metas
O ALTO Aprueba cotizaciones que mas le convenga a la organizacion para el alcance de sus objetivos.
E Verifica el eficiente manejo del presupuesto asignado a su gente y plantea medidas correctivas en
1T} caso que las amerite
§ Se maneja en base a prioridades y presupuesto disponible de la organizacién para su respectiva
< asignacion en las actividades o procesos a ejecutar.
E MEDIO | Contabiliza los ingresos y egresos para determinar el presupuesto disponible a usar en
@) procedimientos organizacionales.
% Justifica las transacciones realizadas mediante métodos veridicos contables.
®) Utiliza adecuadamente los recursos financieros que estan a su cargo.
o BAJO Justifica verbalmente los ingresos y egresos del presupuesto que le ha sido asignado

Utiliza el presupuesto asignado segun como se presenten las necesidades.

DESTREZAS Y HABILIDADES PARA LA INTERACCION CON PERSONAS

15. ESCUCHA ACTIVA
Escuchar lo que otra persona esta hablando y realizar preguntas adecuadas.

Cuando un visitante o cliente se acerca a usted para pedirle informaciéon que maneja. ;Cual es el papel
que desempefia? ;Qué hace mientras el otro se comunica con usted?

Cuénteme de una situacién en la que haya tenido que atender varias personas en distintos canales de
comunicacién de la organizacion. ;Como hizo para escuchar su pedido? ;Qué estrategia implementa
cuando no comprende el mensaje manifiesto? ;Qué resultado obtuvo?

¢Como indaga informacion que no esta clara para usted al cliente interno o externo?

Genera preguntas complementarias al receptor para afirmar el mensaje recibido.

ALTO Indaga asertivamente informacidén complementaria y esencial para una mejor comprension de
lo manifiesto.

Comprende altamente el lenguaje no verbal de la persona con la que esta intercambiando
informacion.

COMPOR PREGUNTAS

TAMIEN




Escucha primero lo que la otra persona tiene que decir para expresar su opinion.
MEDIO | Responde a las inquietudes de los clientes o colaboradores objetivamente.
Muestra gran empatia en lo que el otro esta diciendo para comprender su mensaje 0 demanda

Atiende a lo que el cliente o colaborador manifiesta.
BAJO Dirige su atencion cuando una persona esta hablando.
Responde a lo que el cliente o colaborador pregunta.

17. EMPATIA
Darse cuenta de las reacciones de los demés y comprender por qué reaccionan de esa manera.

Cuénteme de alguna situacion en la que haya tenido alguna confrontacidn con un cliente o persona de su
trabajo. ;Cémo se sinti6? ;Como manejo el conflicto? ;Qué aprendizaje obtuvo de eso?

< | Cuénteme de alguna ocasion en el &mbito laboral en la que una persona le haya solicitado una sugerencia o
E algun favor. ¢De qué manera interviene? ;Qué le dijo usted a éI?
D | En ocasiones cuando un cliente u colaborador se siente enojado por algin error cometido suyo. (Como
8 reacciona? ;Como maneja la situacion? ¢coémo salieron las cosas? ;Qué hace en primer lugar?
¢ | Brindeme ejemplos de situaciones en las que ha tenido que comprender las reacciones de las demas
Q- | personas.

Tiene destreza para comprender facilmente las reacciones y sentimientos de las demds
n personas y actuar con cuidado frente a eso.
O | ALTO Es capaz de manejar exitosamente situaciones hostiles o criticas.
E Demuestra altas habilidades interpersonales y comunicativas para manejar grupos o personas.
w Demuestra interés por conocer los sentimientos, ideas y sugerencias de otras personas.
s Demuestra interés por velar por el bienestar de los demds.
< Es cordial, amable y solidario con su &rea o equipo de trabajo.
E MEDIO | interpretando correctamente emociones de otras personas para controlar situaciones hostiles.
O Busca la manera de ayudar a los demas.
% Se esfuerza para no generar conflictos laborales en el trabajo.
o Sabe escuchar y deja que la persona se exprese.
O | BAJO Se preocupa por atender las necesidades de otra persona.

Demuestra respeto con los demas.

18. TRABAJO EN EQUIPO
Cooperar y trabajar de manera coordinada con los demas

N Cuénteme de alguna ocasién en que haya motivado eficazmente a amigos o a compafieros de trabajo para
< | elalcance de una meta compleja.
E ¢Como calificaria a su rendimiento laboral en tareas individuales y grupales? Deme ejemplos de ello.
O | Cuando trabaja con personas nuevas para usted. ;Como hace para entender sus puntos de vista y acordar
QO | esfuerzos?
o | Cuénteme cémo logré integrarse a su actual/ anterior equipo de trabajo?
o

Se compromete y con su ejemplo crea compromiso en todos los que trabajan a su lado,
” superando los estandares de desempefio esperados.
< | ALTO Es participativo y mantiene una actitud activa de escuchar a los demas, facilitando el analisis
O de las ideas de todos los integrantes involucrados en la tarea o proyecto
pd Alienta a la comunicacion y busca la manera de colaborar para que toda el &rea cumpla con su
',"_J tarea asignada.
IEILJ Propicia siempre el dialogo, cuidando el buen clima entre los miembros de su &rea.
s Esta atento a las necesidades de todos los integrantes de su area y mantiene una actitud
O | MEDIO | servicial hacia ellos.
O

Se preocupa por lograr consenso y cuida que no se impongan modalidades de trabajo
arbitrariamente.




Esta atento a la informacion que se necesita para el logro comudn de la tarea asignada a su area
y colabora con su equipo sin demoras en caso de que se encuentre dentro de sus posibilidades.
Mantiene su nivel de rendimiento en tareas que requieren relaciones interpersonales mas
BAJO fluidas que lo habitual.

Trabaja en los proyectos del area cumpliendo las expectativas planteadas.

19. PERSUACION
Persuadir a otras personas para que vean las cosas de manera diferente.

Cuénteme de alguna ocasion en que haya tenido que persuadir a otras personas para que vea las cosas de

& | manera diferente.

E En ocasiones en las que debe convencer a alguien de realizar algo o de porque debe consumir un producto?
S | ¢Como lo hace? ¢qué técnicas utiliza? ¢Cuales son los resultados que obtiene?

8 Coménteme qué pasos realiza para persuadir a una persona con éxito.

@

o

Demuestra alto grado de empatia con las personas para entender sus emociones y llegar con el

%) mensaje de la mejor manera.
E ALTO Expone argumentos l6gicos a través de técnicas motivacionales para llegar a su gente.
=z Estable una serie de pasos que le permiten llegar con éxito a la persona o cliente para cambiar
w su forma de pensar.
= Demuestra habilidades comunicativas tanto verbales como no verbales.
|<£ Demuestra habilidades para conectar con la audiencia y crear un entorno social estable.
' Comunica asertivamente las ideas a otra persona.
8 MEDIO | Busca informacidn nueva para lograr tener fundamentos vélidos propios.
S Logra captar la atencion de los demas.
O Es capaz de demostrar un argumento o idea diferente.
© BAJO Sus argumentos se limitan a conocimientos propios de la persona.
20. NEGOCIACION
Reunir a varias personas para reconciliar diferencias o lograr acuerdos.

Cuénteme sobre alguna situacién en la que haya realizado acuerdos con otras personas (externos/internos)
v) | enla que haya establecido conexiones apropiadas y llegd a acuerdos beneficiosos para ambas partes.
fE Relateme una situacion en la que haya logrado convencer a un cliente (externo o interno), que en un inicio
Z | se presentd sin interés en escucharlo ;Qué estrategias utilizd?
8 Digame si alguna vez tuvo que realizar una negocion con alguna persona conflictiva. (Cdmo manejo la
w | situacion? {Cémo se sinti6?
g Como planea un negociacién? ¢qué acciones lleva a cabo para informarse del cliente? Brindeme un

ejemplo.

Tiene un profundo conocimiento de la situacién de la contraparte, analizando sus fortalezas y
|<£ u debilidades y se preocupa por investigar y obtener la mayor cantidad de informacion posible,
04 E ALTO tanto al nivel de la situacion como de las personas involucradas en la negociacion.

8 = Se basa en criterios relacionados con la situacion objetiva, independientemente de sus propios
s U juicios.
8 S Realiza una preparacion exhaustiva de la negociacion, generando una variedad de abordajes

posibles que le permitan prever todas las alternativas y tener un mejor desempefio en la misma.




Separa el problema de las personas, sin involucrarse emocionalmente, evitando problemas con
la contraparte que puedan dificultar futuras negociaciones.

Se concentra en los intereses de ambas partes y no en las posiciones personales.

Logra persuadir a la contraparte y vender sus ideas en beneficio de los intereses comunes de la
organizacion.

Antes de tomar contacto con la contraparte, redne la informacion que le permita tener el mejor

MEDIO | panorama posible de su situacion e intereses.
Maneja la comunicacion en todos sus aspectos, a fin de facilitar el contacto y el intercambio de
ideas.
Busca armarse de argumentos s6lidos y contundentes para enfrentar a sus interlocutores con
seguridad.
Plantea acuerdos beneficiosos, aunque puede perder de vista los intereses del otro, en pos del
logro de los propios.
Se guia por sus objetivos globales, y logra acuerdos razonables para relaciones de corto plazo.
BAJO Es perseverante, mantiene sus argumentos, no cede ante presiones.

Maneja mejor las relaciones interpersonales y la comunicacién, que los argumentos y
posiciones; basa su efectividad en su carisma.

21. INSTRUCCION
Ensefiar a otros como realizar alguna tarea.

PREGUNTAS

Cuando un visitante o cliente se acerca a usted para pedirle informacion que maneja. ;Cual es el papel que
desempefia? ;Qué hace mientras el otro se comunica con usted?

Cuénteme de una situacién en la que haya tenido que atender varias personas en distintos canales de
comunicacién de la organizacién. ¢(Como hizo para escuchar su pedido? ;Qué estrategia implementa
cuando no comprende el mensaje manifiesto? ;Qué resultado obtuvo?

¢Como indaga informacion que no esté clara para usted al cliente interno o externo?

COMPORTAMIENTOS

ALTO

Esta atento e informado sobre las capacidades actuales y potenciales propias y las de las
personas con las que se vincula.

Da coaching a sus colaboradores directos, para potenciar su capacidad de desarrollar a su
propia gente.

Acerca a su gente los objetivos organizacionales y del negocio, y los alienta a enfocar su
desarrollo en funcién de los nuevos desafios por venir.

Evalla las necesidades de formacion y desarrollo de toda la gente de su empresa.

Genera redes de contactos para que se comparta la informacion y el conocimiento.

MEDIO

Facilita el aprendizaje, explicando cdmo y por qué se hacen las cosas de determinada forma.
Verifica que sus explicaciones e instrucciones hayan sido comprendidas.

Detecta las falencias de formacién en las personas que lo rodean e idea estrategias grupales e
individuales de mejora.

Detecta y distribuye informacién actualizada pertinente entre el personal.

Monitorea las mejoras en los resultados a partir de sus explicaciones.

BAJO

Es optimista respecto de la posibilidad de las personas de desarrollar su potencial y hace
comentarios positivos en este sentido.

Brinda consejo o ayuda si se le solicita.

No obstaculiza los deseos de su gente de capacitarse.

Difunde entre su personal la informacion que se le remite




22. ORIENTACION DEL SERVICIO
Buscar activamente la manera de ayudar a los demas.

Cuénteme de alguna situacion conflictiva que haya tenido con algun cliente. ;Como reaccion6? ;Qué hizo

2 para solucionar el inconveniente? ;Qué resultado obtuvo?

— | ¢Como mide el nivel de satisfaccidn de sus clientes internos y externo referente a su servicio brindado?

Z | Referente a los clientes tanto internos, como externos. ;Cémo es su relacién? ;Con quiénes se relaciona
8 mas en el ejercicio de su profesién o trabajo?

L

nd

o

n Siempre esta disponible para el cliente y excede sus requerimientos.

O | ALTO Logra que los clientes sientan que son lo mas importante para la organizacion.

E Constantemente explora nuevas necesidades de los clientes y busca la forma de satisfacerlas.

w Se preocupa por realizar el seguimiento de las necesidades de cada cliente para cumplir con
S sus requerimientos.

< | MEDIO | Realiza esfuerzos adicionales para satisfacer las necesidades de cada cliente para cumplir con
'E los requerimientos.

@) Posee un trato cordial y amable con el cliente y se interesa por él como persona.

% Muestra interés por mejorar y corregir los errores cometidos en la atencién de sus clientes.

O | BAJO Releva los pedidos y solicitudes de los clientes cuando toma contacto con ellos.

O Interpreta adecuadamente los requerimientos de los clientes.

23. CONSTRUCCION DE RELACIONES

Establecer, mantener y ampliar relaciones amistosas y duraderas con personas o grupos clave, cruciales

para el logro de metas.

Coménteme que personas da privilegio dentro y fuera de la organizacién?

2 Para mantener situaciones amistosas con sus clientes/ proveedores/ compafieros (qué estrategias realiza?
= | ¢Como se muestra usted?
% En situaciones en las que la empresa requiere establecer redes complejas de personas cuya intervencion es
(D | necesaria en aspectos sociales y econdmicos. ;Como busca esos contactos? ¢ que hace usted?
'h‘:J Coménteme una situacion negativa en la que un cliente/proveedores/compafieros no se sentia satisfecho
o | (Qué hizo usted? ;como se sintio? ;Qué hizo en primer lugar... y en segundo?

ALTO Demuestra un grado alto de empatia para entender la situaciéon y determinar las acciones a
n realizar con esas personas.
@) Logra establecer una red de contactos amplia que beneficien en aspectos sociales, econdmicos,
E ambientales, a la organizacion.
w Tiene conocimiento sobre su cliente para poder atender de manera inmediata sus necesidades.
S | MEDIO | Demuestra interés por conocer a su cliente/proveedores.
< Amplia y mantiene su red de contactos para poder cumplir con sus metas propuestas.
E Se preocupa por satisfacer las necesidades del cliente.
O | BAJO Mantiene una red de contactos limitada a su espacio de trabajo para cumplir con sus
* ividad
S actividades.
®) No genera conflicto y le gusta trabajar en equipo
o Se preocupa por ampliar relaciones amistosas internas para trabajar y solicitar ayuda cuando

lo requiere.




24. ASERTIVIDAD / FIRMEZA

Llevar a cabo acciones duras pero necesarias. Oponerse con firmeza cuando se amenaza el logro de metas.

Defender con firmeza las convicciones.

PREGUNTAS

Describa situaciones en las que ha tenido que defender con firmeza sus convicciones u oponerse con
firmeza. ¢Qué retroalimentacion tuvo de eso? ;Como reacciond usted? /Qué le dijo a la otra persona?
Comente una experiencia en la que haya tenido que ser firme y tomar decisiones duras pero necesarias
para la organizacion. ;Cémo manejo la situacion? ;Qué fue exactamente lo que dijo? ;Como salieron las
cosas? ¢Como se sinti6?

Cuando algo amenaza el logro o cumplimiento de sus objetivos organizacionales ;Como reacciona usted?
¢Describa que acciones ejecuta para lograr sus objetivos? ¢logré mantener su desempefio?

COMPORTAMIENTOS

Analiza y evalGa acciones antes de tomar decisiones que sean convenientes para la
organizacion.

Defiende con firmeza sus ideales, estrategias y convicciones.

ALTO Plantea soluciones objetivas ante situaciones emergentes.

Comunica asertivamente sus ideas logrando que la gente entienda el mensaje e
impactandolos en el sentido que desea.

Tiene la capacidad de controlar sus emociones ante situaciones intensas.

Evalla situaciones pasadas que le permitan actuar con firmeza y tomar decisiones

Ante situaciones adversas, da y pide ayuda y feedback para mejorar el desempefio, corregir
MEDIO | erroresy poder -de todos modos- alcanzar los objetivos acordados.

Defiende con firmeza sus argumentos e ideas.

Revisa con autocritica pero le cuesta abrirse al respecto. Las explicaciones que brinda
BAJO pormenorizan las causas de sus propios errores.
Trata de mantener su desempefio ante situaciones adversas.

25. ORIENTACION /| ASESORAMIENTO
Ofrecer guias / sugerencias a los demas para que tomen decisiones.

Cuénteme de alguna situacion conflictiva que haya tenido con algun cliente. ;Como reaccion6? ;Qué
hizo para solucionar el inconveniente? ;Qué resultado obtuvo?

¢Como mide el nivel de satisfaccion de sus clientes internos y externo referente a su servicio brindado?
Referente a los clientes tanto internos, como externos. ;Como es su relacion? ;Con quiénes se relaciona
mas en el ejercicio de su profesién o trabajo?

COMPORTAMIENTOS | PREGUNTAS

ALTO Siempre esta disponible para el cliente y excede sus requerimientos.
Logra que los clientes sientan que son lo mas importante para la organizacion.
Constantemente explora nuevas necesidades de los clientes y busca la forma de satisfacerlas

MEDIO | Se preocupa por realizar el seguimiento de las necesidades de cada cliente para cumplir con
sus requerimientos.

Realiza esfuerzos adicionales para satisfacer las necesidades de cada cliente para cumplir con
los requerimientos.

Posee un trato cordial y amable con el cliente y se interesa por él como persona

BAJO Muestra interés por mejorar y corregir los errores cometidos en la atencion de sus clientes.
Releva los pedidos y solicitudes de los clientes cuando toma contacto con ellos.
Interpreta adecuadamente los requerimientos de los clientes.




26. MANEJO DE RECURSOS HUMANOS

Motivar, desarrollar y dirigir personal mientras trabajan e identificar los mejores para la realizacion de un

trabajo

Cuénteme de alguna ocasion que haya tenido que transmitir sus conocimientos y habilidades a otros
Q colaboradores. ;Como lo hizo? ¢Cual fue el resultado final?
E ¢En base a que variables delega funciones a otros? ;Como evalla su potencial? ;Qué resultados han
5 generado?
O Cuando un colaborador le entrega un informe o tarea solicitada, que debian ser corregidas o mejoras.
L ¢Como reacciona ante ello? ;Como manejaba la situacion si era alguien reacio a las criticas?
@
o

ALTO Colabora con notable destreza en la incorporacion de nuevos colaboradores en la

organizacion, mediante una correcta evaluacion de necesidades actuales y futuras.
Lidera acciones de capacitacion y desarrollo, preocupandose por conseguir los recursos

8 requeridos para ello.
= Implementa acciones que permitan el mejoramiento de la productividad sin dejar de lado el
5 valor del capital humano.
= MEDIO | Brinda feedback cuando su gente lo necesita.
<§E Desarrolla una nueva capacidad sdlo cuando sea necesario en la implementacién de un
- subsistema o gestion a desarrollarse.
DO: Aporta con sugerencias que permitan la formacién y desarrollo de los colaboradores de la
a organizacion.
= BAJO Brinda diariamente orientacién a los colaboradores para alcanzar un nivel de desempefio
8 adecuado.

Posee un conocimiento actualizado de los temas que competen a sus funciones.
Cuando esta en sus posibilidades brinda sugerencias que permitan el mejoramiento de los
procesos o gestion del departamento

DESTREZAS/ HABILIDADES PARA LAL INTERACCION CON COSAS

27. ANALISIS DE OPERACIONES
Analizar demandas y requerimientos de producto para crear un disefio.

Comente una situacion en la que tuvo que analizar las distintas demandas o requerimientos de un

g producto para ejecutar eficientemente su trabajo. ¢Qué estrategias utilizaba? ;Qué resultados tuvo?
= | Coménteme con sobre los servicios y/o productos que manejaba la organizacion donde ( trabajaba o
% trabaja) y ¢De qué manera intervenia para el proceso productivo?
(® | ¢Propuso alguna accién nueva para mejorar la situacion actual?
v
a

ALTO Analiza todos los elementos productivos y no productivos de una operacion y posibles
|<£ d mejoramientos.
x ¢ Conoce las tendencias del mercado asi como las estrategias y novedades de la competencia,
8 E por lo cual detecta oportunidades para los productos y / o servicios de la organizacion y
St para el lanzamiento de otros nuevos.
8 b Busca la manera de idear métodos para incrementar la produccion y reducir costos.

Analiza y Plantea las distintas operaciones a ejecutar para evitar la realizacion inapropiada




de una funcion previa.
Busca la manera de proporcionar herramientas adecuadas para el trabajo de otros.

MEDIO | Expone beneficios y ventajas para cubrir demandas actuales requeridas de un producto y/o
servicio.

Sugiere implementar soluciones que beneficien a la organizacion.

Analiza que la herramienta de trabajo elegida sea la adecuada para cumplir con las
funciones.

Conoce con profundidad cada uno de los productos y/o servicios que ofrece la
organizacion.

BAJO Conoce los procedimientos a seguir para cumplir con una actividad.

28. SELECCION DE EQUIPO
Determinar el tipo de equipos y herramientas necesarias para realizar un trabajo.

Q Mencione qué tipo de herramientas o equipos ha manejado a lo largo de su vida laboral.
= Coémo determina cual sera la herramienta que le permitira desempefiar sus actividades eficientemente.
% Coménteme una situacién en la que no disponia del equipo y/o herramientas necesarias para cumplir
0] con su trabajo, ¢qué hizo? ;como soluciono el problema?
|
@
o

Evalla los beneficios de utilizar una herramienta especifica para ejecutar una actividad de
n manera eficiente.
@) Conoce ampliamente sobre monitoreo de medidores, dispositivos, paneles u otros
E ALTO | indicadores.
w Conoce a fondo la utilidad y caracteristicas de la herramienta con la que trabaja.

Es abierto a utilizar nuevas herramientas que permitan sintetizar su trabajo.
=
< Busca nuevas herramientas o las adecua para tener mejores resultados.

]

E Conoce la herramienta a utilizar para cumplir con sus actividades.
O MEDIO | Selecciona herramientas de trabajo especificas para ejecutar una tarea.
% Identifica facilmente los equipos, maquinaria y/o programas a utilizar.
o Trabaja con las herramientas y equipos que le entregan.
) BAJO | Conoce que herramienta le permite realizar una actividad y sus caracteristicas para el

funcionamiento.

29. INSPECCION DE PRODUCTOS
Inspeccionar y evaluar la calidad de los productos.

< Cuénteme de una experiencia en la encontré una inconsistencia durante la inspeccion de una muestra.
[ ¢Qué hizo? ¢En qué se baso para determinarlo como inconsistencia a corregir? ;Qué resultado obtuvo?
% ¢QUE proceso o estrategias utiliza para la inspeccién de muestras de producto terminado? ;Como sabe si
o cumple o no con las condiciones necesarias de consumo?
ﬁ ¢Como evalla las muestras de producto durante un proceso de manufactura? ;Qué hace si la muestra no
a ¢ | cumple con los requerimientos establecido?
= Establece técnicas e instrumentos que permitan la obtencidn de resultados de calidad de un
x O producto.
8 E ALTO Determina las normas de calidad e inocuidad a nivel organizacional para la produccién y
s u manipulacién de alimentos.
os Sugiere e implementa condiciones que permitan mejorar la calidad e inocuidad de un
O < producto procesado.




Actla imparcial al momento de dar seguimiento en el proceso de manufactura de alimentos
para visualizar inconsistencias que pueden afectar en los resultados esperados.

MEDIO | Analiza y evalda las muestras de producto terminado para verificar la existencia de los
estandares de inocuidad y calidad establecidos por la organizacion

Aplica técnicas e instrumentos que le permiten evaluar la calidad e inocuidad de un
producto.

Avisa oportunamente alguna inconsistencia encontrada durante el proceso de fabricacion de
BAJO productos para tomar medidas correctivas.

Observa fijamente las variables de calidad del producto.

Identifica si el producto posee las condiciones de calidad e inocuidad establecidas por la
organizacion.

30. OPERACION Y CONTROL
Controlar la operacion de equipos y sistemas.

Cuénteme de alguna ocasion en la que haya evaluado la ejecucion de actividades de sus colaboradores.
] ¢Como evalud? ;Qué medidas preventivas propuso? ;Qué resultados obtuvo?
|<£ Brindeme un ejemplo e un logro concreto y destacado en su gestion de supervision. ¢Qué hizo? ;Como
=z lo llevé a cabo? ;Qué resultados obtuvo?
8 ¢Alguna vez le toco supervisar a alguien dificil de manejar? ;Como resolvié ese problema? ¢Logrd
IEIICJ cumplir con el objetivo planteado?
o
Evalla los resultados obtenidos a nivel de gestion monitoreando los rendimientos
establecidos.
n Determina y aplica correcciones a los procesos en base a las desviaciones encontradas a
@) ALTO nivel organizacional.
E Plantea medidas que permitan la optimizacién de equipos y sistemas informéticos de la
] organizacion.
§ Evalla, da seguimiento y ajusta los rendimientos obtenido de acuerdo a los indicadores
< establecidos en cada proceso.
E MEDIO | Aplica medidas de prevencion y mantenimiento en los equipos y maquinas.
@) Sugiere alternativas que mejoren el rendimiento de las maquinas y equipos a nivel
% organizacional
®) Ajusta los controles de una maquina para que tenga un mejor desempefio.
o BAJO Evalla para verificar cuan bien esta ejecutando una actividad.
Aplica medidas de correccion que le determinan sus superiores para corregir alguna
inconsistencia en las maquinas y equipos.

31. MANTENIMIENTO DE EQUIPOS
Ejecutar rutinas de mantenimiento y determinar cuando y qué tipo de mantenimiento es requerido.

¢ Coménteme como era el proceso de revision de la maquinaria que tenia a su cargo? ¢Cada qué tiempo
lo realizaba?

Relateme una situacion en la que se haya complicado la instalacion de un equipo ;Qué paso? ;Qué
hizo? ;Cémo lo resolvi?

Cuénteme una situacién en la que se haya averiado un equipo que impedia la ejecucién de su actividad,
$qué hizo? ;Cémo lo soluciond? ;Qué acciones tomo?

PREGUNTAS

Implementa programas de mantenimiento correctivo y preventivo.

Determina con facilidad el tipo de mantenimiento que se requiere y las herramientas a
utilizar.

ALTO Evalla constantemente el funcionamiento de los equipos para asegurar la operatividad del

COMPO
RTAMI
ENTOS




area o departamento.
Lleva un registro de planificacién para dar mantenimiento constante a todos los equipos de
la organizacion.

MEDIO | Conoce ampliamente los equipos con los que trabaja y cdmo funcionan permitiendo
identificar que pieza falla y solucionar el problema.

BAJO | Conoce muy poco los equipos y prefiere solicitar ayuda de un profesional.
En ocasiones reparar equipos practicos que tiene a su alcance y de los que tiene
conocimiento

32. MANEJO DE RECURSOS MATERIALES

Obtener y cuidar el uso apropiado de equipos, locales, accesorios y materiales necesarios para realizar
ciertos trabajos. Implica conservar de manera responsable los bienes materiales que tiene a su disposicion.

Cuénteme de alguna ocasién que usted estaba a cargo de materiales. ;Cémo evaluaba la necesidad del

2 colaborador? ¢Qué tipo de politicas o procedimientos aplicaba para el uso de éstos?
E Cuénteme de una situacién en la que haya propuesto estrategias para la optimizacion de recursos
) materiales. ¢ Qué propuso? /En base a qué elementos propuso? ¢Cual fue el resultado obtenido a la final?
©) Relateme una experiencia que haya tenido cierta dificultad para seguir la normativa en cuanto la
% utilizacién adecuado de recursos materiales. ;Qué pasé? ;Qué hizo? ;Qué sugerencias tuvo para mejorar
o la situacion? ;Qué resultado obtuvo?
ALTO | Asigna recursos materiales en base a su conocimiento previo o evaluacién de necesidades de
los solicitantes.
Establece un presupuesto mensual o anual para la inversion en materiales que faciliten las
n actividades de sus colaboradores.
@) Verifica que el pedido de materiales sea necesario y facilite el alcance de objetivos de la
- organizacion.
L MEDIO | Hace seguimiento del buen uso de los bienes materiales generando sugerencia para la
§ optimizacién y conservacion.
< Supervisa que los materiales asignados a su gente sean empleados correctamente en los
E procesos.
@) Hace llamados de atencién a su gente en caso que no se aprovechen adecuadamente los
% materiales asignados.
®) BAJO
) Utiliza los recursos materiales asignados de acuerdo a la normativa o politicas internas
establecidas.
Evita el desperdicio en la utilizacién de materiales para llevar a cabo sus tareas asignadas.
Cuida de los materiales que le han sido asignados para llevar a cabo sus tareas.
DESTREZAS Y HABILIDADES PARA LA INTERACCION MIXTA
33. MONITOREO Y CONTROL
Evaluar cuan bien esté algo o alguien aprendiendo o haciendo algo
o Cuénteme de una situacion en la que haya estado a cargo de un grupo. ;Como sabia si habian alcanzado
< el objetivo? ;Qué medidas tomaba en caso de darse alguna inconsistencia en el proceso? ;Qué resultado
E obtuvo?
) ¢(Cémo se da cuenta que sus instrucciones dada a un grupo de personas han sido entendidas
Q completamente?
H:J ¢Qué método utiliza para dar seguimiento y control a una persona que recién esta aprendiendo de la
o actividad laboral?




ALTO | Realiza chequeos constantes de calidad, para indicar las condiciones fuera de especificacion
que deben ser corregidas.
n Establece procesos eficientes en los procedimientos del departamento u organizacion.
@) Aplica el ciclo planear, ejecutar, verificar y actuar en los proyectos organizacionales que
E estan a su cargo
Z - - — - 7
w MEDIO | Examina algunas actividades en un momento apropiado para asegurar que se esta
S cumpliendo con las especificaciones acordadas.
< Brinda una retroalimentacion constructiva a la persona que lleva a cabo la ejecucién de un
E proceso para corregir inconsistencias.
@) Sugiere pautas y herramientas que permitan un mejor monitoreo de las actividades que
D_ -
realizan su gente.
g BAJO | Verificaa menudo los procesos que se estén llevando a cabo en una tarea asignada.
o Si identifica algin problema durante el proceso, no siempre le informa al colaborador de
ello.
Respeta las pautas de trabajo que le son asignadas para llevar a cabo una buena labor.
34. IDENTIFICACION DE PROBLEMAS
Evaluar cuén bien esté algo o alguien aprendiendo o haciendo algo
Cuénteme una experiencia en la que haya identificado un problema durante la ejecucién de un proceso o
Q actividad. ¢Cual fue su reaccion? ;Cémo supo que era un problema? ;Como identificd el problema?
= ¢Qué hizo? ;Qué resultado obtuvo?
% ¢Qué método aplica para la visualizacién de problemas durante o al final de una actividad ejecutada?
O] Cuénteme de una situacion en la que sugiri6 alternativas correctivas cuando identifico problemas.
'[-J':J ¢COmMo expuso sus sugerencias? ;Qué resultado obtuvo?
o
ALTO | Analiza el contexto e identifica posibles problemas que se pueden dar durante la ejecucion
de una actividad para prevenirlos.
Aplica un proceso estructurado que le permitira la visualizacién de posibles problemas y
8 evalla la aplicacion de estrategias correctivas.
= Implementa un proceso sistematizado para la identificacién de problemas a nivel
5 departamental u organizacional.
5 MEDIO Gepe_rda dy determina soluciones que permitan corregir problemas identificados en una
actividad o proceso.
|<£ Revisa meticulosamente el procedimiento empleado en una tarea realizada por su gente.
% Da solucion oportuna a los problemas identificado por sus subordinados durante la
a ejecucion de una tarea asignada.
= BAJO | Compara documentos de respaldo que le permiten asegurar el cumplimiento de las
8 condiciones establecidas para realizacion de las tareas.

Analiza operaciones realizadas para verificar la adecuada ejecucion de la misma.
Avisa y pide ayuda de manera oportuna en caso que haya identificado un problema durante
la ejecucién de una tarea.

OTROS ATRIBUTOS




35. AUTOCONTROL

Mantener las propias emociones bajo control ante provocaciones u hostilidad de otros o en condiciones de

estrés e incertidumbre.

Cuénteme una situacion en la que se ha encontrado ante situaciones criticas g. ;(Como se sinti6? ;Como
reacciona?
Relate una experiencia en la que estuvo en situaciones estresantes y tuvo que controlar sus emociones.

g Cuando se siente estresado ¢Qué hace? Brindame ejemplo de practicas que realiza para controlar sus
z emociones.
8 En situaciones adversas en la que tuvo una confrontacion de qué manera manejo la situacion? ‘como
If'JI:J identifica sus emociones?
a
Se expresa con precision y calma en toda circunstancia, aun bajo en situaciones dificiles o de
confrontacion.
n Es moderado y sensato en todos sus actos, tanto en su vida laboral como personal.
E Se maneja con seguridad y solvencia. Domina con cautela y conviccion toda situacion, por mas critica
pd que sea y a pesar de encontrarse bajo altos niveles de presion.
= Siempre prioriza la imagen y reputacion de la organizacion, independientemente de sus propios intereses
<§E y emociones.
E Sus reacciones son siempre equilibradas y controladas, atn ante situaciones imprevistas.
@) El estrés no disminuye su nivel de rendimiento, aunque afecta su estado de &nimo.
% Ante los problemas cotidianos, se esfuerza por reaccionar positivamente, evitando roces y oposiciones.
8 Consulta cuando tiene dudas, a fin de actuar de acuerdo con el grado de moderacion que se requiere en

una situacion imprevista.

36. LIDERAZGO

Deseo de guiar a los miembros de un grupo o equipo de trabajo para alcanzar los objetivos.

PREGUNTAS

Cuénteme una situacion en la que haya motivado a sus colaboradores directos o indirectos. ;Qué métodos
probo que le dieron mejores resultados? ¢Por qué?

¢Qué aspectos tuvo en cuenta a la hora de conducir su equipo de trabajo hacia una meta u objetivo?
¢Cbémo fue el proceso y el resultado final?

Relateme una situacion en la que usted sintié que fue un referente o guia en la actuacién de sus pares o
colaboradores para comprometerlos con los objetivos a lograr. (Cémo lo logr6? ;Cémo se sintié?




Disefia estrategias, procesos, cursos de accion y métodos de trabajo con el proposito de asegurar una
exitosa conduccién de personas y desarrollar su talento

wn Delinea estrategias y cursos de accion con el fin de lograr el compromiso y el respaldo de las distintas
,9 areas de la organizacidn para alcanzar la estrategia
w Genera y mantiene de un modo activo un clima organizacional armonico y desafiante
<§E Es un referente dentro de la organizacion por su liderazgo y su capacidad para lograr el desarrollo de
[ todos los integrantes
% Evidencia vision y proyeccién de largo plazo en la conduccion y desarrollo de personas.
% Asegura una adecuada conduccién de personas y el desarrollo de su talento
0O Obtiene el compromiso y el respaldo de sus superiores para el logro de los desafios del equipo que
®) integra.
Contribuye a mantener un clima organizacional arménico y desafiante.
37. ORIENTACION AL LOGRO
Esforzarse por alcanzar o sobrepasar metas.
%) uénteme de una situacion en la que le hayan fijado una meta retadora. ;Cudl fue su reaccion? ;Qué hizo
2 Cuént d t la que le hayan fijad ta retad Cual fi ? h
[ para lograrlo? ;Cual fue el resultado final?
% Si jefe le fija una meta y usted no la comparte. ;C6mo reacciona?
8 Cual fue su ultimo logro en su anterior trabajo. ;Qué hizo para alcanzarlo?
@
o
stablece para si objetivos realistas y desafiantes por encima de los estandares de la organizacion y hace
Establ bjet list desafiant de | tand de | h
lo mismo con su equipo.
8 Sus resultados superan los niveles esperados, motiva y entrena a su gente para que trabaje en el mismo
= sentido.
E Elabora propuestas para optimizar sus métodos de trabajo, agregando valor a la organizacion.
§ Cumple satisfactoriamente con los objetivos de su area, aln en situaciones de presion.
< Realiza modificaciones en sus métodos y procedimientos e implementa herramientas practicas para
E obtener mejores resultados.
8 Se preocupa por sus clientes y realiza acciones para lograr su mayor satisfaccion.
S Alcanza sus metas y objetivos.
8 Se esfuerza por cumplir con lo esperado en situaciones de presidn y esta dispuesto a trabajar tiempo extra

para lograrlo.
Determina plazos adecuados para llevar a cabo sus tareas y evalla a posteriori su cumplimiento.




38. AUTOCONFIANZA

Estar convencido de ser capaz de realizar exitosamente una tarea o solucionar un problema sin necesidad

de consultar a otros.

Cométeme una situacién en la que hayan encargado a usted un proyecto ;cOmo se siente?
¢COmo maneja la situacion? ;Cuales fueron os resultados?

2 En ocasiones cuando le solicitan encargarse de algo de lo cual no cuenta con los conocimientos
E ¢Qué hace? ;Como resuelve los inconvenientes? ;qué problemas encuentra?
8 Brindeme ejemplos de situaciones en las que usted fue capaz de realizar exitosamente una tarea
"-J':J sin supervision de otros.
o Cuando debe dar presentaciones ante un comité directiva ;Cémo se siente? ;Cuales sus

estrategias para dar una buena presentacion?

Lidera proyectos en su area, por ejemplo en ausencias temporarias del jefe directo, superando los

estandares de desempefio esperados.

Esta dispuesto a realizar trabajos que no son habituales entre sus tareas, colaborando con entusiasmo y

obteniendo siempre resultados sorprendentes.

Se conduce con notable naturalidad frente a sus superiores directos y superiores de otras areas, por
8 ejemplo en presentaciones en las que asiste a su jefe directo.
E Propone atinadas mejoras en los procedimientos de trabajo exigiéndose y alentando a los demas en ese
w sentido, que resultan en optimizacién del tiempo y suba en la calidad de los resultados.
= Identifica soluciones adecuadas a los problemas, considerandolos una oportunidad de mejora tanto de su
|<£ trabajo individual como de su érea de trabajo.
% Es independiente y decidido para resolver problemas cotidianos de su area.
o Reune la informacion necesaria para abordar nuevos proyectos y argumenta atinadamente los procesos
g que éste involucra.
@) Conoce perfectamente su trabajo y los procesos que éste involucra.

Es perseverante para sortear todos los obstaculos que se le presentan en su camino hacia el cumplimiento

del objetivo encomendado.

39. AUTONOMIA
Cumplir las obligaciones con un minimo de supervision.
Coménteme los problemas del dia a dia propios de su sector y de otros sectores, y como impactan sobre su

% gestion. ;Qué hace, desde su posicion, para resolverlos? ;Estas soluciones fueron estandarizadas?
O Cuénteme sobre alguna idea nueva que usted haya propuesto acerca de los métodos de trabajo establecidos en su
EI:J 2 organizacién o en un sector especifico de_ e_IIa. dCémo_ la pr.opuso? LQuéire_suItados.tuvo?
a ~ | ¢Qué hace cuando debe tomarse una decision y no existe ningin procedimiento estipulado para hacerlo?




Disefia métodos de trabajo que permiten a sus colaboradores actuar proactivamente. Idea e implementa
soluciones a nuevas problematicas y/o retos, con decision e independencia de criterio.

Desarrolla y promueve en los colaboradores de su area la habilidad de responder con rapidez, eficacia y
eficiencia ante nuevos requerimientos.

Utiliza las aplicaciones tecnoldgicas, herramientas y recursos pertinentes, aprovechando al maximo las
oportunidades que se presentan, y motiva a sus colaboradores a hacer lo mismo.

Es un referente en su area por la iniciativa que demuestra.

Propone soluciones a nuevas problematicas y/o retos, con decision e independencia de criterio, y las implementa
cuando es pertinente.

Desarrolla en otros la habilidad de responder con rapidez, eficacia y eficiencia ante nuevos requerimientos.
Aporta ideas que contribuyen a mejorar los procesos y a actuar proactivamente.

COMPORTAMIENTOS

40. INICIATIVA
Predisposicion para anticiparse y llevar a cabo acciones que den respuesta a problemas, obstaculos y
oportunidades. No limitarse exclusivamente al cumplimiento de sus obligaciones ordinarias.

Cuénteme los problemas del dia a dia propios de su sector y expliqueme como impactan en su
desempefio.

¢Qué hace para resolverlos desde su posicion? ;Qué hace cuando tiene dificultades para resolver un
problema?

¢QUué nuevos objetivos se ha establecido recientemente y qué ha hecho para alcanzarlos?

¢Cuales son sus objetivos profesionales? ;Se ha fijado para usted mismo un plan de carrera o un plan de
accion a corto, mediano y/o largo plazo? ;Qué espera obtener del mismo? ;En qué plazos?

PREGUNTAS

Aborda oportunidades o problemas presentes. Reconoce las oportunidades y actlia en consecuencia 0
supera obstéculos para resolver problemas presentes, actuando en el plazo de 1 o 2 dias.

Es decisivo en situaciones imprevistas. Actla rapida y decididamente en una crisis problema o situacién
imprevista, cuando la norma seria esperar, “estudiar la situacidn” o ver si se resuelve por si sola, (por
ejemplo: ante un cliente molesto encuentra una rapida solucién).

Se anticipa a corto plazo. Se adelanta detectando oportunidades y/o problemas inminentes y actla en
consecuencia en un plazo menor a 1 mes.

Se anticipa a medio plazo. Actla proactivamente creando oportunidades y/o minimizando problemas
potenciales que no son evidentes para otros, en un plazo inferior al afio.

Se anticipa a largo plazo. Se anticipa a las situaciones con méas de un afio de antelacion, actuando para
crear oportunidades o evitar problemas que no son evidentes para los demas.

COMPORTAMIENTOS

41. CREATIVIDAD
Proponer ideas nuevas e inusuales para resolver problemas.

Relateme una situacién en la que usted haya dado una solucién innovadora. ;Por qué cree que es o fue
una innovacion? ¢lo vieron asi los deméas?

Cuénteme de algln problema antiguo en su empresa que se haya resuelto a través de su gestion. ;como
fueron los hechos? ;de qué se trataba y cémo lo resolvié? ;Qué ideas propuso?

Para proponer ideas nuevas e inusuales en su entorno ;co6mo lo hace? ;de qué manera se expresa? ;Qué
resultados tiene?

PREGUNTAS




COMPORTAMIENTOS

Posee una clara vision del mercado, tanto nacional y regional como internacional, lo que le permite
generar propuestas de solucidn y/o negocios novedosos y originales.

Da ideas nuevas y originales que benefician a toda la organizacion y generan impacto positivo en la
comunidad donde interactia.

.Conduce a la organizacion con politicas y practicas innovadoras y creativas posicionandolo en un rol de
liderazgo en la materia.

Es un referente en la organizacion y en el area a la que pertenece por presentar soluciones creativas a
situaciones diversas, que agregan valor.

Las soluciones innovadoras que aplica exceden su puesto de trabajo, ya que son aplicables a su sector y
generan repercusion en su area.

Disefia métodos de trabajo para su area nuevos y diferentes, que contemplan los intereses de los clientes
internos y externos, proponiendo opciones que nadie habia presentado con anterioridad.

Aplica soluciones novedosas y creativas para cumplir eficientemente una actividad que realiza.

42. INTEGRIDAD
Actuar con base en principios ain en el caso de presiones adversas superiores.

PREGUNTAS

¢Qué entiende usted por integridad como concepto? Si la respuesta fuese diferente de la definicién de la
competencia, coméntelo y solicite una opinién al respecto.

Brindame ejemplos de comportamientos propios ante situaciones que requerian de integridad.

La honestidad y la confianza son valores importantes en la organizacion dénde usted se desempefia o
desempefiaba ,codmo las premia? ¢ fue reconocido o premiado por estos aspectos alguna vez?

COMPORTAMIENTOS

Guia sus propias acciones y las de sus colaboradores en funcién de los valores morales y buenas
costumbres.

Construye relaciones de confianza con sus colaboradores.

Es un ejemplo ante los colaboradores por mantener una conducta congruente con los valores
organizacionales.

Cumple con los procesos y procedimientos organizacionales y fomenta a sus colaboradores que actien de
la misma forma.

Realiza sus trabajos guidndose de los procedimientos y procesos organizacionales establecidos.

Actla consecuentemente con lo que dice, respetando las pautas de conducta que le exige al organizacion.

43. PERSISTENCIA
Persistir en la tarea a pesar de los obstaculos y las dificultades.

PREGUNTAS

¢Qué entiende usted por integridad como concepto? Si la respuesta fuese diferente de la definicion de la
competencia, coméntelo y solicite una opinidn al respecto.

Brindame ejemplos de comportamientos propios ante situaciones que requerian de integridad.

La honestidad y la confianza son valores importantes en la organizacién dénde usted se desempefia o
desempefiaba ,cdmo las premia? ¢ fue reconocido o premiado por estos aspectos alguna vez?




COMPORTAMIENTOS

Promueve la perseverancia como valor organizacional y personal, brindando una retroalimentacién para
sus colaboradores.

Es un referente en la organizacion por su perseverancia en la consecucion de objetivos.

Actua con firmeza interior y tenacidad e insiste cuando es necesario, repite una accién y mantiene un
comportamiento constante para lograr un objetivo tanto personal como de la organizacion.

Se esfuerza para mantener un comportamiento constante y lograr sus objetivos ante situaciones dificiles y
mantener su desempefio.

44. RECONOCIMIENTO DE PROBLEMAS

Reconocer cuando algo tiene una falla o predecir el surgimiento de un problema. No implica resolver el

problema, sino reconocerlo.

PREGUNTAS

¢Cuéndo prevé el surgimiento de un problema sobre alguna actividad o anélisis previo ¢;como actua?
¢QUué hizo para evitarlo? ;Qué estrategias utiliz6? Cémo resultaron las cosas?

Brindeme ejemplos de situaciones de éxito en las que predijo el surgimiento de un problema y eso
beneficio a su area o la organizacion.

¢Tuvo la oportunidad de predecir una falla sobre algin proceso? ¢en base a qué elementos usted define
gue su accionar tuvo éxito? ;como analizo la situacion?

COMPORTAMIENTOS

Realiza andlisis cuantitativos o cualitativos para predecir el surgimiento de algin problema.

Es referente de la organizacion por su capacidad de reconocer el surgimiento de un problema ante una
situacion.

Tiene conocimientos profundos sobre el entorno o mercado para anticiparse a distintas fallas.

Reconoce problemas que afectan a la ejecucion de una actividad.

Es frente en su departamento o a quien tiene a cargo sobre la prediccién de una falla.

Conoce cuando un proceder o actuar puede afectar a la consecucion de un objetivo.

Conoce a fondo los procedimientos y procesos de su trabajo permitiéndole a si conocer cuando algo
puede fallar.




Anexo 8. Calificacion del perfil Individual

Solo colocar valor 1 en las celdas amarillas que correspondan, Si el color es amarillo ha como modificar

Conocimientos Académicos

No académicos

Ponderacion

Esperado Calculado

Experiencia en
Conocimientos informativos 3

Competencias Destrezas especificas 15

12

15

30

25

100

Puntaje Obtenido

pejjoaiesaq) €
lopesapoi)e

Candidato

3 Resultado ldéneo

11.25
30
25
82.75

*Si el valor de la ponderacion es mayor a 80 es considerado como candidato idéneo.

i

S
Titulos 1 4
Experiencia 1

- | | 3

Conocimientos

1 2
Destrezas Especificas 1
Destrezas Generales | 1 2

Colocar "1" si el valor es verdadero en el recuadro que corresponda



A EVALUACION DE PERFIL INDIVIDUAL
AGR©®QUIM

www.agroquim.com

CANDIDATO:
EVALUADOR:
CARGO: GERENTE GENERAL
FECHA:
PUNTAJE CANDIDATO
PERFIL REQUERIDO PUNTAJE REQUERIDO PUNTAJE OBTENIDO
1 BAJO[2  MODERADO [3 DESARROLLADO |4 DESTACADO
Ing. Agrénomo o Ing. Agropecuario
TITULOS Maes”.'a Adm'n'Strac.'o.n de Empresas CERTIFICACION /3PNTS.
Cursos en Finanzas, Administracion de Talento
Humano, Procesos, Marketing
Procedimientos administrativos
mercado agricola ORUEBA TECNICA
CONOCIMIENTOS Marlejo de productgs agroqwmlcc?s PARA GERENTE /12PNTS.
Normativas de Agrocalidad, Importaciones,
S&SO
Elaboracion de presupuestos y flujo de caja
Administracién de personal PRUEBA TECNICA
EXPERIENCIA /15PNTS.
Administracion de empresas del sector PARA GERENTE
Agroquimico

Manejo de Excel
Sistemas Contables Project y Visio
Pensamiento Critico

DESTREZAS ESPECIFICAS PRUEBA TECNICA /15PNTS.

Manejo de Recursos Financieros ENTREVISTA POR
DESTREZAS GENERALES Manejo de Recursos Humanos COMPETENCIAS /30PNTS
Juicio y Toma de Decisiones
Liderazgo
Orientacién al Logro ORUEBA
OTROS ATRIBUTOS Pensamiento Conceptual /25PNTS.

PSICOMETRICAS

Destreza Matematica
Atencion Selectiva




A EVALUACION DE PERFIL INDIVIDUAL

AGR®QUIM

www.agroquim.com

CANDIDATO:
EVALUADOR:
CARGO: GERENTE DE OPERACIONES

FECHA:

PUNTAJE CANDIDATO
PERFIL REQUERIDO PUNTAJE REQUERIDO [~ PUNTAJE OBTENIDO

BAJO|2 MODERADO |3 DESARROLLADO |4 DESTACADO

Ing. Administracion de Empresas
TiTULOS Especializacion: Produccion y Procesos ~ [CERTIFICACION /3PNTS.
Cursos: Contabilidad, Procesos, Finanzas
Procedimientos administrativos
CONOCIMIENTOS Informatica PRUEBA TECNICA 12%
Rotacion de productos
Control de Inventarios
EXPERIENCIA Control de Produccion PRUEBA TECNICA  J/15PNTS.
Personal a cargo
Administracion de Bodega
DESTREZAS ESPECIFICAS Manejo de Excel PRUEBA TECNICA /15PNTS.
Pensamiento Critico
Juiciq y Toma de decisiones ENTREVISTA POR
DESTREZAS GENERALES Analls!s de Operaciones COMPETENCIAS /30PNTS
Monitoreo y Control
Identificacién de Problemas.
Pensamiento Analitico

Autocontrol ORUEBA
OTROS ATRIBUTOS Razonag_llt.ento I.nductlvo bSICOMETRICAS /25PNTS.
iligencia

Persistencia




A

EVALUACION DE PERFIL INDIVIDUAL

Atencion Selectiva

AGR®QUIM
www.agroquim.com
CANDIDATO:
EVALUADOR:
CARGO: COORDINADOR DE LOGISTICA Y FACUTURACION
FECHA:
PUNTAJE CANDIDATO
PERFIL REQUERIDO PUNTAJE REQUERIDO PUNTAIJE OBTENIDO
il BAIO[2  MODERADO [3 DESARROLLADO |4 DESTACADO
TITULOS Bachiller Técnico, Bachiller General CERTIFICACION /5PNTS.
CONOCIMIENTOS Procedimientos de Logistica y Facturacion PRUEBA TECNICA /15PNTS
Logistica y Transporte
EXPERIENCIA Control de Inventarios PRUEBA TECNICA /15PNTS.
Facturacion
DESTREZAS ESPECIFICAS Manejo de Excel PRUEBA TECNICA /15PNTS.
Planificacion
Manejo del Tiempo ENTREVISTA POR
DESTREZAS GENERALES Momto_reo y Cothrol COMPETENCIAS /30PNTS
Trabajo en Equipo
Orientacion al Servicio
Energia ORUEBA
OTROS ATRIBUTOS Diligencia bSICOMETRICAS /25PNTS.




A EVALUACION DE PERFIL INDIVIDUAL

AGR®QUIM

www.agroquim.com

CANDIDATO:
EVALUADOR:
CARGO: JEFE DE BODEGA
FECHA:
PUNTAJE CANDIDATO
PERFIL REQUERIDO PUNTAJE REQUERIDO PUNTAJE OBTENIDO
1 3 DESARROLLADO
TITULOS Bachiller Técnico, Bachiller General CERTIFICACION /5PNTS.
CONOCIMIENTOS Procedimientos de Logistica y Facturacion PRUEBA TECNICA /15PNTS
Administracion de bodega
EXPERIENCIA Supervision de personal PRUEBA TECNICA /15PNTS.
Control de Inventarios
Manejo de Excel .
DESTREZAS ESPECIFICAS 10 €€ =X PRUEBA TECNICA  [/15PNTS.
Operar Vehiculos
Monitoreo y Control
Identificacién de Problema ENTREVISTA POR
- - PNT
DESTREZAS GENERALES Manejo del fiempo COMPETENCIAS /30 S
Manejo de recursos materiales
Liderazgo
Energia CRUEBA
OTROS ATRIBUTOS Vlgpr fIS!CO bSICOMETRICAS /25PNTS.
Diligencia

Persistencia




A

EVALUACION DE PERFIL INDIVIDUAL

A
CANDIDATO:
EVALUADOR:
CARGO: BODEGUERO
FECHA:
PUNTAJE CANDIDATO s
PERFIL REQUERIDO PUNTAJE REQUERIDO T > 3 7 i
BAJO MODERADO DESARROLLADO DESTACADO
TITULOS Bachiller Técnico, Bachiller General CERTIFICACION /5PNTS.
Realizacion de inventarios
EXPERIENCIA Proceso de picking PRUEBA TECNICA 15PNTS.
Almacenamiento y despacho de productos
DESTREZAS ESPECIFICAS Operar Vehiculos / Montacargas E ORDLIEATEN J15PNTS.
Destreza matematica TEST OB
Inspeccion de productos
DESTREZAS GENERALES Seleccion de equipo SIMULACION 40PNTS.
Manejo del tiempo
Velocidad Perceptiva
Vigor Fisico
OTROS ATRIBUTOS Atencién al Detalle TEST OB 25PNTS.
Habilidad Manual
Iniciativa




A

EVALUACION DE PERFIL INDIVIDUAL

Iniciativa

Diligencia

A
CANDIDATO:
EVALUADOR:
CARGO: CHOFER DE REPARTO
FECHA:
PUNTAJE CANDIDATO SRR
PERFIL REQUERIDO PUNTAJE REQUERIDO T > 3 7 e
BAJO MODERADO DESARROLLADO DESTACADO
TITULOS Bachiller Técnico, Bachiller General CERTIFICACION /5PNTS.

[Atencion al cliente

EXPERIENCIA Despacho y Entrega de productos PRUEBA TECNICA 10PNTS.
Conocer rutas de diferentes Provincias

DESTREZAS ESPECIFICAS  [Operar Vehiculos / Montacargas E ORDLIEATEN /30PNTS.

Mantenimiento de Vehiculos

Manejo del Tiempo
DESTREZAS GENERALES  |onenacional Servicio IMULACION 35PNTS.

Empatia.
Operacion y Control
Vigor Fisico
Energia

OTROS ATRIBUTOS Atencion al Detalle TEST PSICOMETRICO  [/20PNTS.




A

EVALUACION DE PERFIL INDIVIDUAL

Razonamiento numérico

Autonomia

AGR®QUIM
www.agroquim.com
CANDIDATO:
EVALUADOR:
CARGO: GERENTE CADENA DE ABASTECIMIENTO
FECHA:
PUNTAJE CANDIDATO
PERFIL REQUERIDO PUNTAJE REQUERIDO 1 > 3 7 PUNTAJE OBTENIDO
BAJO MODERADO | DESARROLLADO | DESTACADO
Ing. Comercio Exterior, Administracion de
p Empresas .
TITULOS CERTIFICACION 3PNTS.
Maestria: Importaciones
Cursos: Aduanas e Importaciones
Planificacion de Importaciones
Procedimientos de compras e importaciones
CONOCIMIENTOS Mercado agroquimico PRUEBA TECNICA 12PNTS.
Proveedores Internacionales
Leyes y Regulaciones de importacion de
productos peligrosos,
Manejo de Importaciones
EXPERIENCIA Control de inventarios PRUEBA TECNICA 15PNTS.
Compras Internacionales
Microsoft Excel. .
DESTREZAS ESPECIFICAS — PRUEBA TECNICA 15PNTS.
Inglés Nivel Avanzado
Evaluacion de soluciones
Juicio y Toma de decisiones ENTREVISTA POR
DESTREZAS GENERALES Identificacion de problemas COMPETENCIAS 30PNTS
Generacion de ideas
Pensamiento Analitico
Diligencia
Atencion al Detalle PRUEBA
OTROS ATRIBUTOS Atoconirol PSICOMETRICAS 25PNTS.




A

EVALUACION DE PERFIL INDIVIDUAL

Atencion Selectiva

PSICOMETRICA

Creatividad

Ay
CANDIDATO:
EVALUADOR:
CARGO: COORDINADOR DE ASUNTOS REGULATORIOS
FECHA:
PUNTAJE CANDIDATO BUTALR
PERFIL REQUERIDO PUNTAJE REQUERIDO 1 2 3 4 OBTENIDO
BAJO MODERADO | DESARROLLADO | DESTACADO
Ing. Agrénomo, Ing. Agropecuario
TiTULOS Maestria: Importaciones Sistemas de Gestion, |cerTIFICACION 3PNTS.
Gestion Ambiental, S&SO
Cursos: Salud y Seguridad Industrial, Gestion
Ambiental,
Procedimientos de Registros de Productos
Entorno Agroquimico
CONOCIMIENTOS Normativas vigentes de Agrocalidad PRUEBA TECNICA 12PNTS.
MAE, IESS, MAGRP, MRL, SGRT, MSP,
APCSA
Registro de importaciones
S&SO
EXPERIENCIA . . . PRUEBA TECNICA 15PNTS.
Manejo de Desechos Peligrosos y Especiales
Planificacion Ambiental
Microsoft Excel. . :
PRUEBA TECNICA .
DESTREZAS ESPECIFICAS GUICO, SUIA. SART. 15PNTS
Generacion de Ideas
Neg(_)’CIaCIO_n IMULACION
Evaluacion de ideas
Pensamiento Critico
DESTREZAS GENERALES e /30PNTS
Empatia
Aprendizaje Activo ENTREVISTA POR
Fluidez de ideas ICOMPETENCIAS
Planificacion
Autocontrol
OTROS ATRIBUTOS Razonamiento Inductivo PRUEBA 25PNTS




A

EVALUACION DE PERFIL INDIVIDUAL

Facilidad numérica

e e
CANDIDATO:
EVALUADOR:
CARGO: AUXILIAR DE COMERCIO EXTERIOR
FECHA:
PUNTAJE CANDIDATO
PERFIL REQUERIDO PUNTAJE REQUERIDO 1 > 3 7 PUNTAJE OBTENIDO
BAJO MODERADO | DESARROLLADO | DESTACADO
Ing. Comercio Exterior, Ing. Administracién de
- Empresas. i
TITULOS CERTIFICACION 3PNTS.
Cursos: Contabilidad y Finanzas, Aduanas,
Importaciones.
Contabilidad
Procedimientos de compras e importaciones
CONOCIMIENTOS — - - PRUEBA TECNICA 12PNTS.
Regulacién de importaciones de productos
peligrosos
COPCI, SENAE
Control y manejo de movimientos bancarios
EXPERIENCIA Trémites de importaciones PRUEBA TECNICA  [15PNTS.
Tramites aduaneros
Permisos de importacion.
DESTREZAS ESPECIFICAS Microsoft Excel. PRUEBA TECNICA  J15PNTS.
Inglés Nivel Intermedio
Organizacion de la informacion
Aprendizaje Activo ENTREVISTA POR
DESTREZAS GENERALES Recopilacion de Informacién COMPETENCIAS 30PNTS
Monitoreo y Control.
Atencion al Detalle
Diligencia
OTROS ATRIBUTOS Atenci6n Selectiva PRUEBA 25PNTS.
- PSICOMETRICAS
Autonomia




A

EVALUACION DE PERFIL INDIVIDUAL

Iniciativa

AGR®QUIM
www.agroquim.com
CANDIDATO:
EVALUADOR:
CARGO: MENSAJERO
FECHA:
PUNTAJE CANDIDATO
PERFIL REQUERIDO PUNTAJE REQUERIDO 1 > 3 2 PUNTAJE OBTENIDO
BAJO MODERADO | DESARROLLADO | DESTACADO
TITULOS Bachiller Técnico, Bachiller General CERTIFICACION 5PNTS.
Recepcion y Entrega de Documentos PRUEBA TECNICA

EXPERIENCIA - - 10PNTS.

Gestiones Bancarias PARA GERENTE

Microsoft Excel nivel Basico .
DESTREZAS ESPECIFICAS - - PRUEBA TECNICA 20PNTS.
operar motocicletas o vehiculos
Planificacion
Orientacion al Servicio ENTREVISTA POR

DESTREZAS GENERALES Manejo de F_Qecurso_s Materiales COMPETENCIAS 35PNTS

Manejo del Tiempo

Identificacion de Problemas
Atencion Selectiva
Integridad n
OTROS ATRIBUTOS Persistencia PRUEBA 30PNTS
— - PSICOMETRICAS '
Diligencia




A

EVALUACION DE PERFIL INDIVIDUAL

AGR®QUIM
www.agroquim.com
CANDIDATO:
EVALUADOR:
CARGO: JEFE TECNICO COMERCIAL
FECHA:
PUNTAJE CANDIDATO
PERFIL REQUERIDO PUNTAJE REQUERIDO 1 > 3 7 PUNTAJE OBTENIDO
BAJO MODERADO | DESARROLLADO | DESTACADO
Ing. Comercial, Marketing, Administracion de
empresas. Maestria en Mercadeo, Marketing.
TITULOS CERTIFICACION 3PNTS.
Cursos: Ventas y Mercadeo, Estrategias de
Marketing, Técnicas de Proyeccidn de Ventas
Procedimientos de venta
presupuestos PRUEBA TECNICA
CONOCIMIENTOS — - 12PNTS.
estadisticas comerciales PARA GERENTE
indicadores de venta
Comercializacion de productos
Elaboracion de presupuestos de ventas PRUEBA TECNICA
EXPERIENCIA - - 15PNTS.
Estrategias de marketing PARA GERENTE
Supervision de personal
Microsoft Excel. .
DESTREZAS ESPECIFICAS - PRUEBA TECNICA 15PNTS.
Operar Vehiculo
Destreza Matematica
Pensamiento Analitico TEST PSICOMETRICO
Pensamiento Critico
DESTREZAS GENERALES Orientacion / Asesoramiento 30PNTS
Manejo de Recursos Humanos ENTREVISTA POR
Evaluacion de Ideas COMPTENCIAS
Generacion de ideas
Creatividad
(m]
OTROS ATRIBUTOS Liderazgo PRUEBA 25PNTS.

PSICOMETRICAS

Orientacion al Logro.




A

EVALUACION DE PERFIL INDIVIDUAL

e e
CANDIDATO:
EVALUADOR:
CARGO: REPRESENTANTE TECNICO COMERCIAL
FECHA:
PUNTAJE CANDIDATO
PERFIL REQUERIDO PUNTAJE REQUERIDO 1 > 3 7 PUNTAJE OBTENIDO
BAJO MODERADO | DESARROLLADO DESTACADO
TITULOS Ing. Agronomo, Ing. Agropecuario CERTIFICACION 3PNTS.
Cursos: Ventas y Mercadeo
De ventas, y recuperacion de cartera.
Mercado: Agricola, Floricola PRUEBA TECNICA
Rebe L L Productos: Fertilizantes y de proteccion de  [PARA GERENTE 12PNTS.
cultivos
Venta de productos agroquimicos
IAtencion al cliente PRUEBA TECNICA
EXPERIENCIA Asesoria Tecnica PARA GERENTE 15PNTS.
Supervision de personas.
DESTREZAS ESPECIFICAS Mlcrosqft EchI. PRUEBA TECNICA 10PNTS.
Conducir Vehiculos
Negociacion
Orientacion al servicio _ |ASSESSMENT
Persuasion
DESTREZAS GENERALES Hablado 40PNTS
Manejo de Recursos Humanos
Monitoreo y Control ENTREVISTA
Trabajo en equipo
Orientacion al Logro
Autonomia
OTROS ATRIBUTOS Autoconfianza PRUEBA 20PNTS.
- PSICOMETRICAS
Liderazgo

Persistencia




A

EVALUACION DE PERFIL INDIVIDUAL

AGR®QUIM
www.agroquim.com
CANDIDATO:
EVALUADOR:
CARGO: ASISTENTE TECNICO COMERCIAL
FECHA:
PUNTAJE CANDIDATO
PERFIL REQUERIDO PUNTAJE REQUERIDO 1 > 3 7 PUNTAJE OBTENIDO
BAJO MODERADO | DESARROLLADO DESTACADO
TITULOS Ing. Agronomo, Ing. Agropecuario CERTIFICACION 3PNTS.
Cursos: Ventas y Mercadeo
De ventas, y recuperacion de cartera.
Mercado: Agricola, Floricola PRUEBA TECNICA
CONOCIMIENTOS — — 12PNTS.
Productos: Fertilizantes y de proteccion de DEE MANEJO DE
Venta de productos agroquimicos
JAtencion al cliente
—— IASSESSMENT
EXPERIENCIA IAsesoria T.e’cnlca ENTREVISTA 15PNTS.
Recuperacion de Cartera.
lApertura de nuevos clientes
Microsoft Excel. :
DESTREZAS ESPECIFICAS I - X - PRUEBA TECNICA 10PNTS.
Conducir Vehiculos
Negociacion
Orientacién al Servicio
Hablado IASSESSMENT
DESTREZAS GENERALES — 40PNTS
Persuasion
Trabajo en Equipo
Construccion de Relaciones ENTREVISTA
Persistencia
Autoconfianza
Autocontrol PRUEBA
OTROS ATRIBUTOS Creatividad PSICOMETRICAS 20PNTS.
Iniciativa

Orientacion al Logro.




A

EVALUACION DE PERFIL INDIVIDUAL

AGR®QUIM
www.agmqulmj:nm
CANDIDATO:
EVALUADOR:
CARGO: AUXILIAR CONTABLE
FECHA:
PUNTAJE CANDIDATO
PERFIL REQUERIDO PUNTAJE REQUERIDO 1 > 3 7 PUNTAJE OBTENIDO
BAJO MODERADO | DESARROLLADO DESTACADO
Bachiller Contable Tecnologia en
TITULOS Contabilidad y Finanzas. CERTIFICACION 3PNTS.
Cursos: Contabilidad, Auditoria, Finanzas
ATS
CONOCIMIENTOS Me,:IOdOS de’\ﬂc“'o PRUEBA TECNICA DE [/12PNTS.
ormas e CONTABILIDAD
Reglamentos externos SRI
Anexos transaccionales PRUEBA TECNICA DE
EXPERIENCIA - — 15PNTS.
¢ Retenciones y Facturacion CONTABILIDAD
Microsoft Excel .
DESTREZAS ESPECIFICAS PRUEBA TECNICA 10PNTS.
Plataforma SRI
Destreza Matematica
Pensamiento Analitico PRUEBA DAT-5
R ilacién de Informacion
DESTREZAS GENERALES egf;‘?;:;'gn gee Solzcioiz: 40PNTS
- ENTREVISTA
Monitoreo y Control
Sintesis/Reorganizacion.

Atencion Selectiva

Velocidad de cierre
OTROS ATRIBUTOS TABA 20PNTS.

Atencidn al detalle

Facilidad numérica




A

EVALUACION DE PERFIL INDIVIDUAL

e e
CANDIDATO:
EVALUADOR:
CARGO: AUXILIAR DE NOMINA
FECHA:
PUNTAJE CANDIDATO
PERFIL REQUERIDO PUNTAJE REQUERIDO 1 2 3 7 PUNTAJE OBTENIDO
BAJO MODERADO | DESARROLLADO | DESTACADO
Tecnologia en Administracion salarial.
TITULOS CERTIFICACION 3PNTS.
Cursos: Contabilidad, Auditoria, Nomina

Procedimientos de liquidacién de haberes,
CONOCIMIENTOS calculo de nomina y beneficios sociales. oo op 5 teeNICA DE J12PNTS.

Leyes: Pago de décimos, utilidades, vacaciones, [coNTABILIDAD

fondos de reserva.

Administracion Salarial
Célculo de decimos y beneficios PRUEBA TECNICA DE
EXPERIENCIA Liquidaciones CONTABILIDAD 15PNTS.
Contratos
Cesantias
DESTREZAS ESPECIFICAS Microsoft Excel PRUEBA TECNICA  J10PNTS
Plataformas laborales (SUT, IESS) '
Recopilacion de Informacién
Manejo del tiempo ENTREVISTA POR
DESTREZAS GENERALES Monitoreo y Control COMPETENCIAS 40PNTS
Sintesis / Reorganizacion.
Razonamiento Matematico
| I?(;Ilgen0|a _ TABA

OTROS ATRIBUTOS Velocidad Perceptiva 20PNTS.

Atencioén Selectiva

Reconocimiento de Problemas

ENTREVISTA POR
COMPETENCIAS




A

EVALUACION DE PERFIL INDIVIDUAL

g i
CANDIDATO:
EVALUADOR:
CARGO: AUXILIAR DE CARTERA
FECHA:
PUNTAJE CANDIDATO
PERFIL REQUERIDO PUNTAJE REQUERIDO 1 2 3 4 PUNTAJE OBTENIDO
BAJO MODERADO | DESARROLLADO | DESTACADO
BacTITer ContanTe
TITULOS Tecnologia en Contabilidad y Finanzas CERTIFICACION 3PNTS.
Cursos: Contabilidad, Crédito y Cobranza

recuperacion de cartera

CONOCIMIENTOS _credito y cobranza PRUEBA TECNICA DE [/12PNTS.
Regulaciones externas e internas (SRI) CONTABILIDAD
conciliaciones bancarias.

Depuracion de Cartera PRUEBA TECNICA DE

EXPERIENCIA Conciliaciones Bancarias CREDITO Y 15PNTS.
Cobranza COBRANZA
DESTREZAS ESPECIFICAS Microsoft Excel PRUEBATECNICA  J10PNTS.
Plataformas SRI

Destreza Matematica

Pensamiento Analitico TABA
DESTREZAS GENERALES Monitoréo y Control_ JAOPNTS

Recopilacion de Informacion
Dersuasion ENTREVISTA POR
COMPETENCIAS
Escucha Activa.
Velocidad Perceptiva
Atencion al Detalle TABA

OTROS ATRIBUTOS Reconocimiento de Problemas. 20PNTS.

Persistencia ENTREVISTA POR

Fluidez de Ideas COMPETENCIAS




A

EVALUACION DE PERFIL INDIVIDUAL

A
CANDIDATO:
EVALUADOR:
CARGO: COORDINADOR DE SISTEMAS DE INFORMACION
FECHA:
PUNTAJE CANDIDATO
PERFIL REQUERIDO PUNTAJE REQUERIDO 1 2 3 7 PUNTAIE
BAJO MODERADO | DESARROLLADO DESDT(,JACA OEIENDS
Ing. en Sistemas
TITULOS Cursos: Analista Programador, PMP, Analisis CERTIFICACION 3PNTS.
de Datos, Aduanas e Importaciones.
Procedimientos generales de la organizacion,
Implementacion de sistemas.
CONOCIMIENTOS Leyes: SRI, Agrocalidad, Importaciones. PRUEBA TECNICA 12PNTS.
Datos Institucionales: Indicadores financieros, [SISTEMAS
contabilidad, ventas.
Manejo de Proyectos PRUEBA TECNICA DE
EXPERIENCIA Manejo de Base de Datos SISTEMAS 15PNTS.
Implementacion de sistemas
Microsoft Office
Windows
Base de Datos .
DESTREZAS ESPECIFICAS PRUEBA TECNICA 10PNTS.
Generadores de reportes.
Instalacion de computadoras y servidores
electrénicos.
Identificacion de Problemas
Monitoreo Control _
DESTREZAS GENERALES Evaluacion de soluciones ('ngji\./rlsgéligR 40PNTS
Analisis de Operaciones
Mantenimientos de equipos
Razonamiento Inductivo TABA
Atencion al Detalle
OTROS ATRIBUTOS Autoconfianza PRUEBA PSICOMETRICO [20PNTS.

Iniciativa

Autonomia

Persistencia




Anexo 9. Cuadro Comparativo de Candidatos

CUADRO COMPARATIVO DE CANDIDATOS

CARGO:
EVALUADOR:
FECHA:
PERFIL ESPERADO CANDIDATO 1 CANDIDATO 2 CANDIDATO 3 CANDIDATO 4
Ing. Agronomo o Ing.
Agropecuario PUNTUACION: PUNTUACION: PUNTUACION: PUNTUACION:

TITULOS

Maestria Administracion
de Empresas

Cursos en Finanzas,
Administracion de
Talento Humano,
Procesos, Marketing

OBSERVACIONES:

OBSERVACIONES:

OBSERVACIONES:

OBSERVACIONES:

CONOCIMIENTOS

Procedimientos CALIFICACION CALIFICACION - CALIFICACION
administrativos PRUEBA PRUEBA ngééﬂigg:ﬂ& PRUEBA
mercado agricola TECNICA TECNICA TECNICA
Manejo de productos | o j\ryacion: PUNTUACION: PUNTUACION: PUNTUACION:

agroquimicos

Normativas de
Agrocalidad,
Importaciones, S&SO

OBSERVACIONES:

OBSERVACIONES:

OBSERVACIONES:

OBSERVACIONES:

EXPERIENCIA

Elaboracién de

CALIFICACION CALIFICACION - CALIFICACION
presupuestos y flujo de PRUEBA PRUEBA ngéé’iﬁ_’;g:agA PRUEBA
caja TECNICA TECNICA TECNICA
Adm")ne'f;gica'lon 4 |pUNTUACION: PUNTUACION; PUNTUACION: PUNTUACION:

Administracion de
empresas del sector
Agroquimico

OBSERVACIONES:

OBSERVACIONES:

OBSERVACIONES:

OBSERVACIONES:

Manejo de Excel

PUNTUACION:

PUNTUACION:

PUNTUACION:

PUNTUACION:

DESTREZAS OBSERVACIONES: OBSERVACIONES: OBSERVACIONES: OBSERVACIONES:
ESPECIFICAS Sistemas Contables
Project y Visio
R o CALIFICACION 4 A CALIFICACION
Pensamiento Critico ENTREVISTA CALIFICACION CALIFICACION ENTREVISTA
Manejo de Recursos POR ENTREVISTA POR ENTREVISTA POR R

Financieros COMPETENCIAS COMPETENCIAS COMPETENCIAS COMPETENCIAS
DESTIRIEZAS Manejo de Recursos | o )\ +;acioN: PUNTUACION: PUNTUACION: PUNTUACION:
GENERALES Humanos

Juicio y Toma de
Decisiones

OBSERVACIONES:

OBSERVACIONES:

OBSERVACIONES:

OBSERVACIONES:

OTROS ATRIBUTOS

Liderazgo

Orientacion al Logro

CALIFICACION
PRUEBA
PSICOMETRICA

CALIFICACION
PRUEBA
PSICOMETRICA

CALIFICACION
PRUEBA
PSICOMETRICA

CALIFICACION
PRUEBA
PSICOMETRICA

Pensamiento Conceptual

PUNTUACION:

PUNTUACION:

PUNTUACION:

PUNTUACION:

Destreza Matematica

Atencion Selectiva

OBSERVACIONES:

OBSERVACIONES:

OBSERVACIONES:

OBSERVACIONES:

PUNTAJE TOTAL /100

Nota: Candidatos que tengan mas del 80% seran considerados como candidatos Idéneos para ser evaluados en la terna final.




CARGO:

GERENTE GENERAL

TITULOS

Produccién y Procesos

EVALUADOR:
FECHA:
PERFIL ESPERADO CANDIDATO 1 CANDIDATO 2 CANDIDATO 3 CANDIDATO 4
. Administracion de Empr
Especializacion: PUNTUACION: PUNTUACION: PUNTUACION: PUNTUACION:

Cursos en Finanzas,
Administracion de
Talento Humano,
Procesos, Marketing

OBSERVACIONES:

OBSERVACIONES:

OBSERVACIONES:

OBSERVACIONES:

OTROS ATRIBUTOS

Autocontrol

PSICOMETRICA

PSICOMETRICA

PSICOMETRICA

procsdmintos | A" e CAmeR
inictrati A A PRUEBA TECNICA -
administrativos TECNICA TECNICA TECNICA
CONOCIMIENTOS Informatica PUNTUACION: PUNTUACION: PUNTUACION: PUNTUACION:
OBSERVACIONES: OBSERVACIONES: OBSERVACIONES: OBSERVACIONES:
Rotacion de productos
Control de Inventarios TECNICA TECNICA PRUEBA TECNICA TECNICA
Control de Produccion
PUNTUACION: PUNTUACION: PUNTUACION: PUNTUACION:
EXPERIENCIA Personal a cargo
S OBSERVACIONES: OBSERVACIONES: OBSERVACIONES: OBSERVACIONES:
Administracion de
Bodega
PUNTUACION:| PUNTUACION:| PUNTUACION: | PUNTUACION:|
DESTREZAS . OBSERVACIONES: OBSERVACIONES: OBSERVACIONES: OBSERVACIONES:
Manejo de Excel
ESPECIFICAS
Pensamiento Critico | CALIFICACION CE’?\‘LT';'ECICS?L“ CALIFICACION CALIFICACION
Juicio y Toma de ENTREVISTA POR POR ENTREVISTA POR ENTREVISTA POR
decisiones COMPETENCIAS COMPETENCIAS COMPETENCIAS COMPETENCIAS
Andlisis de Operaciones
GDE’%‘E;EAT_QSS PUNTUACION: PUNTUACION: PUNTUACION: PUNTUACION:
Monitoreo y Control
OBSERVACIONES: OBSERVACIONES: OBSERVACIONES: OBSERVACIONES:
Identificacion de
Problemas.
Pensamiento Analitico | CALIFICACION CALIFICACION CALIFICACION CALIFICACION
PRUEBA PRUEBA PRUEBA PRUEBA

PSICOMETRICA

Razonamiento Inductivo

PUNTUACION:

PUNTUACION:

PUNTUACION:

PUNTUACION:

Diligencia

Persistencia

OBSERVACIONES:

OBSERVACIONES:

OBSERVACIONES:

OBSERVACIONES:

PUNTAJE T

OTAL /100

Nota: Candidatos que tengan mas del ochenta porciento seran considerados como candidatos Idéneos para ser evaluados en la terna final.




CARGO: COORD. LOGISTICA Y FACTURACION
EVALUADOR:
FECHA:
PERFIL ESPERADO CANDIDATO 1 CANDIDATO 2 CANDIDATO 3 CANDIDATO 4
PUNTUACION: | PUNTUACION: | PUNTUACION: | PUNTUACION: |
OBSERVACIONES: OBSERVACIONES: OBSERVACIONES: OBSERVACIONES:
TITULOS Bachiller Técnico, Bachiller General
CALIFICACION CA';';:;";CA'ON CALIFICACION CA';';&”E‘;'ON
PRUEBA TECNICA TECNICA PRUEBA TECNICA TECNICA
Procedimientos de Logistica y
CONOCIMIENTOS . PUNTUACION: PUNTUACION: PUNTUACION: PUNTUACION:
Facturacion
OBSERVACIONES: OBSERVACIONES: OBSERVACIONES: OBSERVACIONES:
CALIFICACION CA';;';%CA'ON CALIFICACION CA'F‘,EL'JCEAB(XON
Logistica y Transporte PRUEBA TECNICA TECNICA PRUEBA TECNICA TECNICA
EXPERIENCIA Control de Inventarios PUNTUACION: PUNTUACION: PUNTUACION: PUNTUACION:
OBSERVACIONES: OBSERVACIONES: OBSERVACIONES: OBSERVACIONES:
Facturacion
PUNTUACION: PUNTUACION: PUNTUACION: PUNTUACION:
ESTREZAS ESPECIFICAS Manejo de Excel OBSERVACIONES: OBSERVACIONES: OBSERVACIONES: OBSERVACIONES:
Planificacion CALIFICACION CALIFICACION CALIFICACION CALIFICACION
] ] ENTREVISTA POR ENTREVISTA POR ENTREVISTA POR ENTREVISTA POR
Manejo del Tiempo COMPETENCIAS COMPETENCIAS COMPETENCIAS COMPETENCIAS
DIESUIREZAS CIEERALES Monitoreo y Control PUNTUACION: PUNTUACION: PUNTUACION: PUNTUACION:
Trabajo en Equipo OBSERVACIONES: OBSERVACIONES: OBSERVACIONES: OBSERVACIONES:
Orientacion al Servicio
CALIFICACION CALIFICACION CALIFICACION CALIFICACION
Energia PRUEBA PRUEBA PRUEBA PRUEBA
OTROS ATRIBUTOS PSICOMETRICA PSICOMETRICA PSICOMETRICA PSICOMETRICA
Diligencia PUNTUACION: PUNTUACION: PUNTUACION: PUNTUACION:
Atencion Selectiva OBSERVACIONES: OBSERVACIONES: OBSERVACIONES: OBSERVACIONES:
PUNTAJE TOTAL /100
Nota: Candidatos que tengan mas del ochenta porciento seran considerados como candidatos Id6neos para ser evaluados en la terna final.



CARGO: JEFE DE BODEGA
EVALUADOR:
FECHA:
PERFIL ESPERADO CANDIDATO 1 CANDIDATO 2 CANDIDATO 3 CANDIDATO 4
PUNTUACION: | PUNTUACION: | PUNTUACION: | PUNTUACION: |
; OBSERVACIONES: OBSERVACIONES: OBSERVACIONES: OBSERVACIONES:
TiTULOS Bachiller Técnico, Bachiller General
CALIFICACION CA';'RF:JCEAE‘::ON CALIFICACION CA';'RF&AB(:ON
PRUEBA TECNICA TECNICA PRUEBA TECNICA TECNICA
P . Logisti
CONOCIMIENTOS rocedimientos de Logisticay | o\ acion: PUNTUACION: PUNTUACION: PUNTUACION:
Facturacion
OBSERVACIONES: OBSERVACIONES: OBSERVACIONES: OBSERVACIONES:
CALIFICACION CA;'F':LCEABCA'ON CALIFICACION CAtg&/;(iON
Administracién de bodega PRUEBA TECNICA TECNICA PRUEBA TECNICA TECNICA
EXPERIENCIA Supervisién de personal PUNTUACION: PUNTUACION: PUNTUACION: PUNTUACION:
OBSERVACIONES: OBSERVACIONES: OBSERVACIONES: OBSERVACIONES:
Control de Inventarios
Manejo de Excel PUNTUACION: PUNTUACION:| PUNTUACION: | PUNTUACION: |
DESTREZAS ESPECIFICAS OBSERVACIONES: OBSERVACIONES: OBSERVACIONES: OBSERVACIONES:
Operar Vehiculos
Monitoreo y Control CALIFICACION CALIFICACION CALIFICACION CALIFICACION
o ENTREVISTA POR ENTREVISTA POR ENTREVISTA POR ENTREVISTA POR
Identificacion de Problema COMPETENCIAS COMPETENCIAS COMPETENCIAS COMPETENCIAS
DIESUTREZAS CIEERALES Manejo del tiempo PUNTUACION: PUNTUACION: PUNTUACION: PUNTUACION:
OBSERVACIONES: OBSERVACIONES: OBSERVACIONES: OBSERVACIONES:
Manejo de recursos materiales
CALIFICACION CALIFICACION CALIFICACION CALIFICACION
Liderazgo PRUEBA PRUEBA PRUEBA PRUEBA
PSICOMETRICA PSICOMETRICA PSICOMETRICA PSICOMETRICA
OTROS ATRIBUTOS .Energ’la.l PUNTUACION: PUNTUACION: PUNTUACION: PUNTUACION:
Vigor fisico OBSERVACIONES: OBSERVACIONES: OBSERVACIONES: OBSERVACIONES:
Diligencia
Persistencia
PUNTAJE TOTAL /100
Nota: Candidatos que tengan mas del ochenta porciento seran considerados como candidatos Idéneos para ser evaluados en la ter na final.




CARGO: BODEGUERO
EVALUADOR:
FECHA:
PERFIL ESPERADO CANDIDATO 1 CANDIDATO 2 CANDIDATO 3 CANDIDATO 4
PUNTUACION: | PUNTUACION: | PUNTUACION: | PUNTUACION: |

OBSERVACIONES:

OBSERVACIONES:

OBSERVACIONES:

OBSERVACIONES:

TITULOS Bachiller Técnico, Bachiller General
CALIFICACION CA';'RF&AB(:ON CALIFICACION CA';'RF&AB?A'ON
Realizacién de inventarios PRUEBA TECNICA TECNICA PRUEBA TECNICA TECNICA
EXPERIENCIA Proceso de picking PUNTUACION: PUNTUACION: PUNTUACION: PUNTUACION:

Almacenamiento y despacho de
productos

OBSERVACIONES:

OBSERVACIONES:

OBSERVACIONES:

OBSERVACIONES:

DESTREZAS ESPECIFICAS

Operar Vehiculos / Montacargas

PUNTUACION:

PUNTUACION:

PUNTUACION:

PUNTUACION:

OBSERVACIONES:

OBSERVACIONES:

OBSERVACIONES:

OBSERVACIONES:

DESTREZAS GENERALES

Destreza matemética

CALIFICACION CALIFICACION CALIFICACION CALIFICACION
Inspeccion de productos SIMULACION SIMULACION SIMULACION SIMULACION
Seleccion de equipo PUNTUACION: PUNTUACION: PUNTUACION: PUNTUACION:

Manejo del Tiempo

OBSERVACIONES:

OBSERVACIONES:

OBSERVACIONES:

OBSERVACIONES:

CALIFICACION CALIFICACION CALIFICACION CALIFICACION
. ) PRUEBA PRUEBA PRUEBA PRUEBA
Velocidad Perceptiva PSICOMETRICA PSICOMETRICA PSICOMETRICA PSICOMETRICA
OTROS ATRIBUTOS Vlg(?r Fisico PUNTUACION: PUNTUACION: PUNTUACION: PUNTUACION:
Atencion al Detalle OBSERVACIONES: OBSERVACIONES: OBSERVACIONES: OBSERVACIONES:

Habilidad Manual

Iniciativa

PUNTAJE TOTAL /100

Nota: Candidatos que tengan mas del ochenta porciento seran considerados como candidatos Id6n eos para ser evaluados en la terna final.




CHOFER DE REPARTE

CARGO:
EVALUADOR:
FECHA:
PERFIL ESPERADO CANDIDATO 1 CANDIDATO 2 CANDIDATO 3 CANDIDATO 4
PUNTUACION: | PUNTUACION: | PUNTUACION: | PUNTUACION: |

OBSERVACIONES:

OBSERVACIONES:

OBSERVACIONES:

OBSERVACIONES:

TITULOS Bachiller Técnico, Bachiller General
CALIFICACION CA';'RFLCE';(:ON CALIFICACION CA';'RF&AB?A'ON
Atencicn al cliente PRUEBA TECNICA TECNICA PRUEBA TECNICA TECNICA
EXPERIENCIA Despacho y Entrega de productos PUNTUACION: PUNTUACION: PUNTUACION: PUNTUACION:

Conocer rutas de diferentes Provincias

OBSERVACIONES:

OBSERVACIONES:

OBSERVACIONES:

OBSERVACIONES:

DESTREZAS ESPECIFICAS

Operar Vehiculos / Montacargas

PUNTUACION:

PUNTUACION:

PUNTUACION:

PUNTUACION:

OBSERVACIONES:

OBSERVACIONES:

OBSERVACIONES:

OBSERVACIONES:

DESTREZAS GENERALES

Empatia.

Mantenimiento de Vehiculos CALIFICACION CALIFICACION CALIFICACION CALIFICACION
Manejo del Tiempo SIMULACION SIMULACION SIMULACION SIMULACION
Orientacion al Servicio
PUNTUACION: PUNTUACION: PUNTUACION: PUNTUACION:

Operacion y Control

OBSERVACIONES:

OBSERVACIONES:

OBSERVACIONES:

OBSERVACIONES:

Vigor Fisico
CALIFICACION CALIFICACION CALIFICACION CALIFICACION
i PRUEBA PRUEBA PRUEBA PRUEBA
Energia PSICOMETRICA PSICOMETRICA PSICOMETRICA PSICOMETRICA
OTROS ATRIBUTOS Atencion al Detalle PUNTUACION: PUNTUACION: PUNTUACION: PUNTUACION:
Iniciativa OBSERVACIONES: OBSERVACIONES: OBSERVACIONES: OBSERVACIONES:
Diligencia
PUNTAJE TOTAL /100

Nota: Candidatos que tengan mas del ochenta porciento seran considerados como candidatos Id6neos para ser evaluados en la ter na final.




CALIFICACION

CARGO: COORD. LOGISTICA Y FACTURACION
EVALUADOR:
FECHA:
PERFIL ESPERADO CANDIDATO 1 CANDIDATO 2 CANDIDATO 3 CANDIDATO 4
_ Adlnq?r%igt?mgﬁi%f Etriﬁfe'gas PUNTUACION: PUNTUACION: PUNTUACION: PUNTUACION:
TMMUILEE Maestria: Importaciones OBSERVACIONES: OBSERVACIONES: OBSERVACIONES:
Cursos: Aduanas e Importaciones

OBSERVACIONES:

CONOCIMIENTOS

Planificacion de Importaciones
Procedimientos de compras e

PRUEBA TECNICA

PUNTUACION:

CALIFICACION
PRUEBA TECNICA

CALIFICACION
PRUEBA TECNICA

CALIFICACION
PRUEBA TECNICA

importaciones
Mercado agroquimico

OBSERVACIONES:

PUNTUACION:

PUNTUACION:

PUNTUACION:

Proveedores Internacionales

Leyes y Regulaciones de
importacion de productos
peligrosos,

OBSERVACIONES:

OBSERVACIONES:

OBSERVACIONES:

EXPERIENCIA

Manejo de Importaciones

Control de inventarios

CALIFICACION
PRUEBA TECNICA

CALIFICACION
PRUEBA TECNICA

CALIFICACION
PRUEBA TECNICA

CALIFICACION
PRUEBA TECNICA

PUNTUACION:

OBSERVACIONES:

PUNTUACION:

PUNTUACION:

PUNTUACION:

Compras Internacionales

Microsoft Excel.

OBSERVACIONES:

OBSERVACIONES:

OBSERVACIONES:

DESTREZAS ESPECIFICAS

Inglés Nivel Avanzado

PUNTUACION:
OBSERVACIONES:

PUNTUACION:
OBSERVACIONES:

PUNTUACION:

PUNTUACION:

OBSERVACIONES:

OBSERVACIONES:
Evaluacion de soluciones CALIFICACION CALIFICACION CALIFICACION CALIFICACION
. . ENTREVISTAPOR ENTREVISTAPOR ENTREVISTA POR ENTREVISTAPOR
Juicio y Toma de decisiones COMPETENCIAS COMPETENCIAS COMPETENCIAS COMPETENCIAS
DIESIRIEZAS CIENERALES Identificacién de problemas PUNTUACION: PUNTUACION: PUNTUACION: PUNTUACION:
] ] OBSERVACIONES: OBSERVACIONES: OBSERVACIONES: OBSERVACIONES:
Generacion de ideas
. " CALIFICACION CALIFICACION CALIFICACION CALIFICACION
Pensamiento Analitico PRUEBA PRUEBA PRUEBA PRUEBA
Diligencia PSICOMETRICA PSICOMETRICA PSICOMETRICA PSICOMETRICA
OTROS ATRIBUTOS i0
Aencién al Detalle PUNTUACION: PUNTUACION: PUNTUACION: PUNTUACION:
Autocontrol
Razonamiento numérico OBSERVACIONES: OBSERVACIONES: OBSERVACIONES: OBSERVACIONES:
Autonomia
PUNTAJE TOTAL /100

Nota: Candidatos que tengan mas del ochenta porciento seran considerados como candidatos Idéneos para ser evaluados en la ter na final.




COORDINADOR DE ASUNTOS REGULATORIOS

CARGO:
EVALUADOR:
FECHA:
PERFIL ESPERADO CANDIDATO 1 CANDIDATO 2 CANDIDATO 3 CANDIDATO 4
Ing. Agrénomo, Ing. Agropecuario PUNTUACION: | PUNTUACION: | PUNTUACION: | PUNTUACION: |
OBSERVACIONES: OBSERVACIONES:

TITULOS

Maestria: Importaciones Sistemas
de Gestion, Gestion Ambiental,
S&SO

Cursos: Salud y Seguridad

OBSERVACIONES:

OBSERVACIONES:

CONOCIMIENTOS

Industrial, Gestion Ambiental,
Procedimientos de Registros de CALIFICACION CALIFICACION CALIFICACION CALIFICACION
Productos PRUEBA TECNICA PRUEBA TECNICA PRUEBA TECNICA PRUEBA TECNICA
Entorno Agroquimico PUNTUACION: PUNTUACION: PUNTUACION: PUNTUACION:
OBSERVACIONES: OBSERVACIONES:

Normativas vigentes de Agrocalidad

MAE, IESS, MAGRP, MRL,
SGRT, MSP, APCSA

OBSERVACIONES:

OBSERVACIONES:

Registro de importaciones

CALIFICACION
PRUEBA TECNICA

CALIFICACION
PRUEBA TECNICA

CALIFICACION
PRUEBA TECNICA

CALIFICACION
PRUEBA TECNICA

S&S0
EXPERIENCIA Manejo de Desechos Peligrososy | PUNTUACION: PUNTUACION: PUNTUACION: PUNTUACION:
Especiales
OBSERVACIONES: OBSERVACIONES:

Planificacion Ambiental

OBSERVACIONES:

OBSERVACIONES:

DESTREZAS ESPECIFICAS

Microsoft Excel.

PUNTUACION: |

PUNTUACION: |

PUNTUACION: |

PUNTUACION: |

GUICO, SUIA, SART.

OBSERVACIONES:

OBSERVACIONES:

OBSERVACIONES:

OBSERVACIONES:

Generacion de Ideas ) . . .
Neaogiacon CALIFICACION CALIFICACION CALIFICACION CALIFICACION
egaciacio SIMULACION SIMULACION SIMULACION SIMULACION
Evaluacion de ideas
Pensamiento Critico CALIFICACION CALIFICACION CALIFICACION CALIFICACION
Empatia ENTREVISTA POR ENTREVISTA POR ENTREVISTA POR ENTREVISTA POR
DESTREZAS GENERALES Aprendizaje Activo COMPETENCIAS COMPETENCIAS COMPETENCIAS COMPETENCIAS
Fluidez de ideas PUNTUACION: PUNTUACION: PUNTUACION: PUNTUACION:
OBSERVACIONES: OBSERVACIONES:

OBSERVACIONES:

OBSERVACIONES:

Planificacion
CALIFICACION CALIFICACION CALIFICACION CALIFICACION
Autocontrol PRUEBA PRUEBA PRUEBA PRUEBA
PSICOMETRICA PSICOMETRICA PSICOMETRICA PSICOMETRICA
Razonamiento Inductivo PUNTUACION: PUNTUACION: PUNTUACION: PUNTUACION:
OTROS ATRIBUTOS
OBSERVACIONES: OBSERVACIONES:

Atencion Selectiva

Creatividad

OBSERVACIONES:

OBSERVACIONES:

PUNTAJE TOTAL /100

Nota: Candidatos que tengan mas del ochenta porciento seran considerados como candidatos Iddneos para ser evaluados en la terna final.




CARGO: AUXILIAR DE COMERCIO EXTERIOR
EVALUADOR:
FECHA:
PERFIL ESPERADO CANDIDATO 1 CANDIDATO 2 CANDIDATO 3 CANDIDATO 4
Alr(}?ﬁ ﬁ?sTrZrccig’ndeeteéirﬂE r'e';g‘s_ PUNTUACION: PUNTUACION: PUNTUACION: PUNTUACION:
OBSERVACIONES: OBSERVACIONES: OBSERVACIONES:

TMUILE Cursos: Contabilidad y Finanzas,

Aduanas, Importaciones.

OBSERVACIONES:

CALIFICACION

Contabilidad

CALIFICACION
PRUEBA TECNICA

CALIFICACION
PRUEBA TECNICA

CALIFICACION
PRUEBA TECNICA

PRUEBA TECNICA

Procedimientos de compras e
CONOCIMIENTOS

PUNTUACION:

PUNTUACION:

PUNTUACION:
OBSERVACIONES:

PUNTUACION:
OBSERVACIONES:

importaciones
Regulacion de importaciones de
productos peligrosos
COPCI, SENAE

OBSERVACIONES:

OBSERVACIONES:

CALIFICACION
PRUEBA TECNICA

CALIFICACION
PRUEBA TECNICA

CALIFICACION
PRUEBA TECNICA

CALIFICACION
PRUEBA TECNICA

ontrol y manejo de movimientos bancari
Tramites de importaciones

EXPERIENCIA Tramites aduaneros

PUNTUACION:

PUNTUACION:

PUNTUACION:

OBSERVACIONES:

PUNTUACION:

OBSERVACIONES:

Permisos de importacion.

OBSERVACIONES:

OBSERVACIONES:

PUNTUACION:

Microsoft Excel.

PUNTUACION:

PUNTUACION:

PUNTUACION:
OBSERVACIONES:

OBSERVACIONES:

DESTREZAS ESPECIFICAS
Inglés Nivel Intermedio

OBSERVACIONES:

OBSERVACIONES:

orga”'z“'o”‘de _'a '”fo_rmac'on CALIFICACION CALIFICACION CALIFICACION CALIFICACION
Aprendizaje Activo ENTREVISTA POR ENTREVISTA POR ENTREVISTA POR ENTREVISTA POR
Recopilacion de Informacion COMPETENCIAS COMPETENCIAS COMPETENCIAS COMPETENCIAS
DESTREZAS GENERALES
PUNTUACION: PUNTUACION: PUNTUACION: PUNTUACION:
OBSERVACIONES: OBSERVACIONES:

Monitoreo y Control.

OBSERVACIONES:

OBSERVACIONES:

CALIFICACION CALIFICACION CALIFICACION CALIFICACION
PRUEBA PRUEBA PRUEBA PRUEBA
Atencion al Detalle PSICOMETRICA PSICOMETRICA PSICOMETRICA PSICOMETRICA
Diligencia PUNTUACION: PUNTUACION: PUNTUACION: PUNTUACION:
OTROS ATRIBUTOS Atencion Selectiva OBSERVACIONES: OBSERVACIONES: OBSERVACIONES: OBSERVACIONES:
Autonomia

Facilidad numérica

PUNTAJE TOTAL /100

Nota: Candidatos que tengan mas del ochenta porciento seran considerados como candidatos Id6neos para ser evaluados en la ter na final.




MENSAJERO

CARGO:
EVALUADOR:
FECHA:
PERFIL ESPERADO CANDIDATO 1 CANDIDATO 2 CANDIDATO 3 CANDIDATO 4
PUNTUACION: | PUNTUACION: | PUNTUACION: | PUNTUACION: |

OBSERVACIONES:

OBSERVACIONES:

OBSERVACIONES:

OBSERVACIONES:

TITULOS Bachiller Técnico, Bachiller General
CALIFICACION CA';'RFLCE';(:ON CALIFICACION CA';'RF&AB?A'ON
Recepcion y Entrega de Documentos | PRUEBA TECNICA TECNICA PRUEBA TECNICA TECNICA
EXPERIENCIA PUNTUACION: PUNTUACION: PUNTUACION: PUNTUACION:
OBSERVACIONES: OBSERVACIONES:

Gestiones Bancarias

OBSERVACIONES:

OBSERVACIONES:

DESTREZAS ESPECIFICAS

Microsoft Excel nivel Bésico

PUNTUACION:

PUNTUACION:

PUNTUACION:

PUNTUACION:

operar motocicletas o vehiculos

OBSERVACIONES:

OBSERVACIONES:

OBSERVACIONES:

OBSERVACIONES:

Planificacion CALIFICACION CALIFICACION CALIFICACION CALIFICACION
] B . ENTREVISTA POR ENTREVISTA POR ENTREVISTA POR ENTREVISTA POR
Orientacion al Servicio COMPETENCIAS COMPETENCIAS COMPETENCIAS COMPETENCIAS
Manejo de Recursos Materiales
DESTREZAS GENERALES ) PUNTUACION: PUNTUACION: PUNTUACION: PUNTUACION:

Manejo del Tiempo

Identificacion de Problemas

OBSERVACIONES:

OBSERVACIONES:

OBSERVACIONES:

OBSERVACIONES:

CALIFICACION CALIFICACION CALIFICACION CALIFICACION
. . PRUEBA PRUEBA PRUEBA PRUEBA
Atencion Selectiva PSICOMETRICA PSICOMETRICA PSICOMETRICA PSICOMETRICA
OTROS ATRIBUTOS Inte_grlda(_j PUNTUACION: PUNTUACION: PUNTUACION: PUNTUACION:
Persistencia OBSERVACIONES: OBSERVACIONES: OBSERVACIONES: OBSERVACIONES:
Diligencia
Iniciativa
PUNTAJE TOTAL /100

Nota: Candidatos que tengan mas del ochenta porciento seran considerados como candidatos Id6neos para ser evaluados en la ter na final.




CARGO: JEFE TECNICO COMERCIAL
EVALUADOR:
FECHA:
PERFIL ESPERADO CANDIDATO 1 CANDIDATO 2 CANDIDATO 3 CANDIDATO 4
Ing. Comercial, Marketing,
Administracion ~ de  empresas.| PUNTUACION: PUNTUACION: PUNTUACION: PUNTUACION:
Maestria en Mercadeo, Marketing.
TITULOS
OBSERVACIONES: OBSERVACIONES: OBSERVACIONES: OBSERVACIONES:
Cursos: Ventas y Mercadeo,
Estrategias de Marketing, Técnicas
de Proyeccién de Ventas
CALIFICACION CALIFICACION CALIFICACION CALIFICACION
Procedimientos de venta PRUEBA TECNICA| PRUEBA TECNICA PRUEBA TECNICA| PRUEBA TECNICA
CONOCIMIENTOS presupuestos PUNTUACION: PUNTUACION: PUNTUACION: PUNTUACION:
estadisticas comerciales OBSERVACIONES: OBSERVACIONES: OBSERVACIONES: OBSERVACIONES:
indicadores de venta
o CALIFICACION CALIFICACION CALIFICACION CALIFICACION
Comercializacion de productos PRUEBA TECNICA| PRUEBA TECNICA PRUEBA TECNICA| PRUEBA TECNICA
Elaboracién de presupuestos de
ventas . . . .
EXPERIENCIA . . PUNTUACION: PUNTUACION: PUNTUACION: PUNTUACION:
Estrategias de marketing
OBSERVACIONES: OBSERVACIONES: OBSERVACIONES: OBSERVACIONES:
Supervision de personal
Microsoft Excel. PUNTUACION: PUNTUACION: | PUNTUACION: | PUNTUACION: |
OBSERVACIONES: OBSERVACIONES: OBSERVACIONES: OBSERVACIONES:
DESTREZAS ESPECIFICAS |
Operar Vehiculo
Destreza Matematica CALIFICACION CALIFICACION CALIFICACION CALIFICACION
Pensamle_nto Ana,l |_t|co TEST DAT-5 TEST DAT-5 TEST DAT-5 TEST DAT-5
Pensamiento Critico
Orientacion / Asesoramiento CALIFICACION CALIFICACION CALIFICACION CALIFICACION
Manejo de Recursos Humanos ENTREVISTA POR ENTREVISTA POR ENTREVISTA POR ENTREVISTA POR
DESTREZAS GENERALES Evaluacion de Ideas COMPETENCIAS COMPETENCIAS COMPETENCIAS COMPETENCIAS
Generacion de ideas PUNTUACION: PUNTUACION: PUNTUACION: PUNTUACION:
OBSERVACIONES: OBSERVACIONES: OBSERVACIONES: OBSERVACIONES:
CALIFICACION CALIFICACION CALIFICACION CALIFICACION
» UEBA PRUEBA PRUEBA PRUEBA
Creatividad PSICOMETRICA PSICOMETRICA PSICOMETRICA PSICOMETRICA
Liderazgo PUNTUACION: PUNTUACION: PUNTUACION: PUNTUACION:
CIRCSAIRIENIOS OBSERVACIONES: OBSERVACIONES: OBSERVACIONES: OBSERVACIONES:
Orientacion al Logro.
PUNTAJE TOTAL /100
Nota: Candidatos que tengan mas del ochenta porciento seran considerados como car s 1d6 paraser

los en la terna final.



CARGO: REPRESENTANTE TECNICO COMERCIAL
EVALUADOR:
FECHA:
PERFIL ESPERADO CANDIDATO 1 CANDIDATO 2 CANDIDATO 3 CANDIDATO 4
Ing. Agrénomo, Ing. Agropecuario | PUNTUACION: PUNTUACION: PUNTUACION: PUNTUACION:
TITULOS OBSERVACIONES: OBSERVACIONES: OBSERVACIONES: OBSERVACIONES:
Cursos: Ventas y Mercadeo
De vent i6n de cart CALIFICACION CALIFICACION CALIFICACION CALIFICACION
€ ventas, y recuperacion de cartera.| oo ega TECNICA PRUEBA TECNICA PRUEBA TECNICA PRUEBA TECNICA
CONOCIMIENTOS Mercado: Agricola, Floricola PUNTUACION: PUNTUACION: PUNTUACION: PUNTUACION:
OBSERVACIONES: OBSERVACIONES:

Productos: Fertilizantes y de
proteccion de cultivos

OBSERVACIONES:

OBSERVACIONES:

EXPERIENCIA

Venta de productos agroquimicos
Atencion al cliente

CALIFICACION
PRUEBA TECNICA

CALIFICACION
PRUEBA TECNICA

CALIFICACION
PRUEBA TECNICA

CALIFICACION
PRUEBA TECNICA

Asesorfa Técnica

PUNTUACION:

OBSERVACIONES:

PUNTUACION:

PUNTUACION:

PUNTUACION:

Supervision de personas.

OBSERVACIONES:

OBSERVACIONES:

OBSERVACIONES:

DESTREZAS ESPECIFICAS

Microsoft Excel.

PUNTUACION: |

PUNTUACION: |

PUNTUACION: |

Conducir Vehiculos

OBSERVACIONES:

OBSERVACIONES:

OBSERVACIONES:

PUNTUACION: |
OBSERVACIONES:

Negociacion . X . .

Srientasion al servicio CALIFICACION CALIFICACION CALIFICACION CALIFICACION

rien ik ASSESMENT ASSESMENT ASSESMENT ASSESMENT

Persuasion

Hablado CALIFICACION CALIFICACION CALIFICACION CALIFICACION
Manejo de Recursos Humanos | ENTREVISTAPOR ENTREVISTA POR ENTREVISTA POR ENTREVISTA POR

DESTREZAS GENERALES Monitoreo y Control COMPETENCIAS COMPETENCIAS COMPETENCIAS COMPETENCIAS
Trabajo en equipo PUNTUACION: PUNTUACION: PUNTUACION: PUNTUACION:

OBSERVACIONES: OBSERVACIONES:

OBSERVACIONES:

OBSERVACIONES:

Orientacion al Logro CALIFICACION CALIFICACION CALIFICACION CALIFICACION
- PRUEBA PRUEBA PRUEBA PRUEBA
Autonomia PSICOMETRICA PSICOMETRICA PSICOMETRICA PSICOMETRICA
Autoconfianza PUNTUACION: PUNTUACION: PUNTUACION: PUNTUACION:
OTROS ATRIBUTOS Liderazgo
OBSERVACIONES: OBSERVACIONES:

Persistencia

PUNTAJE TOTAL /100

OBSERVACIONES:

OBSERVACIONES:

Nota: Candidatos que tengan mas del ochenta porciento seran considerados como candidatos Iddneos para ser evaluados en la terna final.




CARGO:

ASISTENTE TECNICO COMERCIAL

EVALUADOR:
FECHA:
PERFIL ESPERADO CANDIDATO 1 CANDIDATO 2 CANDIDATO 3 CANDIDATO 4
PUNTUACION: PUNTUACION: PUNTUACION: PUNTUACION:

TITULOS

Ing. Agrénomo, Ing. Agropecuario

Cursos: Ventas y Mercadeo

OBSERVACIONES:

OBSERVACIONES:

OBSERVACIONES:

OBSERVACIONES:

CONOCIMIENTOS

De ventas, y recuperacion de CALIFICACION CALIFICACION CALIFICACION CALIFICACION
cartera. PRUEBA TECNICA PRUEBA TECNICA PRUEBA TECNICA PRUEBA TECNICA
Mercado: Agricola, Floricola PUNTUACION: PUNTUACION: PUNTUACION: PUNTUACION:

Productos: Fertilizantes y de
proteccion de cultivos

OBSERVACIONES:

OBSERVACIONES:

OBSERVACIONES:

OBSERVACIONES:

EXPERIENCIA

Venta de productos agroquimicos

Atencion al cliente

CALIFICACION
PRUEBA TECNICA

CALIFICACION
PRUEBA TECNICA

CALIFICACION
PRUEBA TECNICA

CALIFICACION
PRUEBA TECNICA

Asesoria Técnica

Recuperacion de Cartera.

PUNTUACION:

PUNTUACION:

PUNTUACION:

PUNTUACION:

Apertura de nuevos clientes

OBSERVACIONES:

OBSERVACIONES:

OBSERVACIONES:

OBSERVACIONES:

DESTREZAS ESPECIFICAS

Microsoft Excel.

PUNTUACION:

PUNTUACION:

PUNTUACION:

PUNTUACION:

Conducir Vehiculos

OBSERVACIONES:

OBSERVACIONES:

OBSERVACIONES:

OBSERVACIONES:

DESTREZAS GENERALES

Negociacion CALIFICACION CALIFICACION CALIFICACION CALIFICACION
Orientacion al Servicio ASSESSMENT ASSESSMENT ASSESSMENT ASSESSMENT
Hablado CALIFICACION CALIFICACION CALIFICACION CALIFICACION

ENTREVISTA POR ENTREVISTA POR ENTREVISTA POR ENTREVISTA POR

Persuasion COMPETENCIAS COMPETENCIAS COMPETENCIAS COMPETENCIAS

Trabajo en Equipo

PUNTUACION:

PUNTUACION:

PUNTUACION:

PUNTUACION:

Construccion de Relaciones

OBSERVACIONES:

OBSERVACIONES:

OBSERVACIONES:

OBSERVACIONES:

Persistencia CALIFICACION CALIFICACION CALIFICACION CALIFICACION
- PRUEBA PRUEBA PRUEBA PRUEBA
Autoconfianza PSICOMETRICA PSICOMETRICA PSICOMETRICA PSICOMETRICA
Autocontrol
OTROS ATRIBUTOS PUNTUACION: PUNTUACION: PUNTUACION: PUNTUACION:
Creatividad
niciativa OBSERVACIONES: OBSERVACIONES: OBSERVACIONES: OBSERVACIONES:

Orientacion al Logro.

PUNTAJE TOTAL /100

Nota: Candidatos que tengan mas del ochenta porciento seran considerados como candidatos Id6neos para ser evaluados en la terna final.




CARGO: AUXILIAR CONTABLE

EVALUADOR:
FECHA:
PERFIL ESPERADO CANDIDATO 1 CANDIDATO 2 CANDIDATO 3 CANDIDATO 4
Bachiller Contable
Tecnologia en Contabilidad y PUNTUACION: PUNTUACION: PUNTUACION: PUNTUACION:
TITULOS Finanzas.

Cursos: Contabilidad, Auditoria,

OBSERVACIONES:

OBSERVACIONES:

OBSERVACIONES:

OBSERVACIONES:

Finanzas
CALIFICACION CALIFICACION CALIFICACION CALIFICACION
ATS PRUEBA TECNICA PRUEBA TECNICA PRUEBA TECNICA PRUEBA TECNICA
Métodos de calculo
CONOCIMIENTOS Normas Niifs PUNTUACION: PUNTUACION: PUNTUACION: PUNTUACION:

Reglamentos externos SRI

OBSERVACIONES:

OBSERVACIONES:

OBSERVACIONES:

OBSERVACIONES:

EXPERIENCIA

Anexos transaccionales

CALIFICACION
PRUEBA TECNICA

CALIFICACION
PRUEBA TECNICA

CALIFICACION
PRUEBA TECNICA

CALIFICACION
PRUEBA TECNICA

Retenciones y Facturacion

PUNTUACION:

PUNTUACION:

PUNTUACION:

PUNTUACION:

OBSERVACIONES:

OBSERVACIONES:

OBSERVACIONES:

OBSERVACIONES:

DESTREZAS ESPECIFICAS

Microsoft Excel

PUNTUACION:

PUNTUACION:

PUNTUACION:

PUNTUACION:

Plataforma SRI

OBSERVACIONES:

OBSERVACIONES:

OBSERVACIONES:

OBSERVACIONES:

Destreza Matematica CALIFICACION CALIFICACION CALIFICACION CALIFICACION
Pensamiento Analitico ENTREVISTA POR ENTREVISTAPOR ENTREVISTA POR ENTREVISTA POR
Recopilacion de Informacion COMPETENCIAS COMPETENCIAS COMPETENCIAS COMPETENCIAS
Evaluacion de Soluciones
DETSREZAS GENERALES PUNTUACION: PUNTUACION: PUNTUACION: PUNTUACION:

Monitoreo y Control

Sintesis/Reorganizacion.

OBSERVACIONES:

OBSERVACIONES:

OBSERVACIONES:

OBSERVACIONES:

OTROS ATRIBUTOS

Atenci6n Selectiva

Velocidad de cierre

CALIFICACION
PRUEBA
PSICOMETRICA

CALIFICACION
PRUEBA
PSICOMETRICA

CALIFICACION
PRUEBA
PSICOMETRICA

CALIFICACION
PRUEBA
PSICOMETRICA

Atencidn al detalle

Facilidad numérica

PUNTUACION:

PUNTUACION:

PUNTUACION:

PUNTUACION:

Iniciativa

OBSERVACIONES:

OBSERVACIONES:

OBSERVACIONES:

OBSERVACIONES:

PUNTAJE TOTAL /100

Nota: Candidatos que tengan mas del ochenta porciento seran considerados como candidatos Idéneos para ser evaluados en la ter na final.




CARGO:

AUXILIAR DE NOMINA

EVALUADOR:
FECHA:
PERFIL ESPERADO CANDIDATO 1 CANDIDATO 2 CANDIDATO 3 CANDIDATO 4
Bachiller Contable
Tecnologia en Administracion
salarial. PUNTUACION: PUNTUACION: PUNTUACION: PUNTUACION:

TITULOS

Cursos: Contabilidad, Auditoria,
Noémina

OBSERVACIONES:

OBSERVACIONES:

OBSERVACIONES:

OBSERVACIONES:

CONOCIMIENTOS

Procedimientos de liquidacion de
haberes, calculo de némina y
beneficios sociales.

Leyes: Pago de décimos, utilidades,
vacaciones, fondos de reserva.

CALIFICACION
PRUEBA TECNICA

CALIFICACION
PRUEBA TECNICA

CALIFICACION
PRUEBA TECNICA

CALIFICACION
PRUEBA TECNICA

PUNTUACION:

PUNTUACION:

PUNTUACION:

PUNTUACION:

OBSERVACIONES:

OBSERVACIONES:

OBSERVACIONES:

OBSERVACIONES:

EXPERIENCIA

Administracion Salarial

Célculo de decimos y beneficios

CALIFICACION
PRUEBA TECNICA

CALIFICACION
PRUEBA TECNICA

CALIFICACION
PRUEBA TECNICA

CALIFICACION
PRUEBA TECNICA

Liquidaciones

Contratos

PUNTUACION:

PUNTUACION:

PUNTUACION:

PUNTUACION:

Cesantias

OBSERVACIONES:

OBSERVACIONES:

OBSERVACIONES:

OBSERVACIONES:

DESTREZAS ESPECIFICAS

Microsoft Excel

PUNTUACION:

PUNTUACION:

PUNTUACION:

PUNTUACION:

Plataformas laborales (SUT, IESS)

OBSERVACIONES:

OBSERVACIONES:

OBSERVACIONES:

OBSERVACIONES:

DETSREZAS GENERALES

Recopilacion de Informacion

Manejo del tiempo

CALIFICACION
ENTREVISTA POR
COMPETENCIAS

CALIFICACION
ENTREVISTA POR
COMPETENCIAS

CALIFICACION
ENTREVISTA POR
COMPETENCIAS

CALIFICACION
ENTREVISTA POR
COMPETENCIAS

Sintesis / Reorganizacion.

PUNTUACION:

PUNTUACION:

PUNTUACION:

PUNTUACION:

Monitoreo y Control

OBSERVACIONES:

OBSERVACIONES:

OBSERVACIONES:

OBSERVACIONES:

OTROS ATRIBUTOS

Razonamiento Matematico

Diligencia

CALIFICACION
PRUEBA
PSICOMETRICA

CALIFICACION
PRUEBA
PSICOMETRICA

CALIFICACION
PRUEBA
PSICOMETRICA

CALIFICACION
PRUEBA
PSICOMETRICA

Velocidad Perceptiva

Atencion Selectiva

PUNTUACION:

PUNTUACION:

PUNTUACION:

PUNTUACION:

Reconocimiento de Problemas

OBSERVACIONES:

OBSERVACIONES:

OBSERVACIONES:

OBSERVACIONES:

PUNTAJE TOTAL /100

Nota: Candidatos que tengan mas del ochenta porciento seran considerados como candidatos Id6neos para ser evaluados en la ter na final.




CUADRO COMPARATIVO DE CANDIDATOS

CARGO: AUXILIAR DE CARTERA
EVALUADOR:
FECHA:
PERFIL ESPERADO CANDIDATO 1 CANDIDATO 2 CANDIDATO 3 CANDIDATO 4
Bachiller Contable
Tecnologia en Contabilidad y PUNTUACION: PUNTUACION: PUNTUACION: PUNTUACION:
TITULOS Finanzas
Cursos: Contabilidad, Crédito y OBSERVACIONES: OBSERVACIONES: OBSERVACIONES: OBSERVACIONES:
Cobranza

CONOCIMIENTOS

recuperacion de cartera

CALIFICACION
PRUEBA TECNICA

CALIFICACION
PRUEBA TECNICA

CALIFICACION
PRUEBA TECNICA

CALIFICACION
PRUEBA TECNICA

crédito y cobranza

PUNTUACION:

PUNTUACION:

PUNTUACION:

PUNTUACION:

conciliaciones bancarias.

OBSERVACIONES:

OBSERVACIONES:

OBSERVACIONES:

OBSERVACIONES:

EXPERIENCIA

Depuracion de Cartera

CALIFICACION
PRUEBA TECNICA

CALIFICACION
PRUEBA TECNICA

CALIFICACION
PRUEBA TECNICA

CALIFICACION
PRUEBA TECNICA

Cobranza

PUNTUACION:

PUNTUACION:

PUNTUACION:

PUNTUACION:

Conciliaciones Bancarias

OBSERVACIONES:

OBSERVACIONES:

OBSERVACIONES:

OBSERVACIONES:

DESTREZAS ESPECIFICAS

Microsoft Excel

PUNTUACION: |

PUNTUACION: |

PUNTUACION: |

PUNTUACION: |

Plataformas SRI

OBSERVACIONES:

OBSERVACIONES:

OBSERVACIONES:

OBSERVACIONES:

DETSREZAS GENERALES

Destreza Matemética

Pensamiento Analitico

CALIFICACION
ENTREVISTA POR
COMPETENCIAS

CALIFICACION
ENTREVISTA POR
COMPETENCIAS

CALIFICACION
ENTREVISTA POR
COMPETENCIAS

CALIFICACION
ENTREVISTA POR
COMPETENCIAS

Monitoreo y Control

Recopilacion de Informacion

PUNTUACION:

PUNTUACION:

PUNTUACION:

PUNTUACION:

Persuasion

Escucha Activa.

OBSERVACIONES:

OBSERVACIONES:

OBSERVACIONES:

OBSERVACIONES:

OTROS ATRIBUTOS

Velocidad Perceptiva

Atencion al Detalle

CALIFICACION
PRUEBA
PSICOMETRICA

CALIFICACION
PRUEBA
PSICOMETRICA

CALIFICACION
PRUEBA
PSICOMETRICA

CALIFICACION
PRUEBA
PSICOMETRICA

Reconocimiento de Problemas.

Persistencia

PUNTUACION:

PUNTUACION:

PUNTUACION:

PUNTUACION:

Fluidez de Ideas

OBSERVACIONES:

OBSERVACIONES:

OBSERVACIONES:

OBSERVACIONES:

PUNTAJE TOTAL /100

Nota: Candidatos que tengan mas del ochenta porciento seran considerados como candidatos Idéneos para ser evaluados en la terna final.




TITULOS

CARGO: COORDINADOR DE SISTEMAS DE INFORMACION
EVALUADOR:
FECHA:
PERFIL ESPERADO CANDIDATO 1 CANDIDATO 2 CANDIDATO 3 CANDIDATO 4
Ing. en Sistemas PUNTUACION: | PUNTUACION: | PUNTUACION: | PUNTUACION: |

Cursos: Analista Programador,
PMP, Andlisis de Datos, Aduanas e

OBSERVACIONES:

OBSERVACIONES:

OBSERVACIONES:

OBSERVACIONES:

CONOCIMIENTOS

Procedimientos generales de la
organizacion, Implementacion de
sistemas.

CALIFICACION
PRUEBA TECNICA

CALIFICACION
PRUEBA TECNICA

CALIFICACION
PRUEBA TECNICA

CALIFICACION
PRUEBA TECNICA

Datos Institucionales: Indicadores
financieros, contabilidad, ventas.

PUNTUACION:

PUNTUACION:

PUNTUACION:

PUNTUACION:

OBSERVACIONES:

OBSERVACIONES:

OBSERVACIONES:

OBSERVACIONES:

EXPERIENCIA

Manejo de Proyectos

CALIFICACION
PRUEBA TECNICA

CALIFICACION
PRUEBA TECNICA

CALIFICACION
PRUEBA TECNICA

CALIFICACION
PRUEBA TECNICA

Manejo de Base de Datos

PUNTUACION:

PUNTUACION:

PUNTUACION:

PUNTUACION:

Implementacion de sistemas

OBSERVACIONES:

OBSERVACIONES:

OBSERVACIONES:

OBSERVACIONES:

DESTREZAS ESPECIFICAS

Microsoft Office

PUNTUACION: |

PUNTUACION: |

PUNTUACION: |

PUNTUACION: |

Windows, Base de Datos,
Generador de reportes, Instalacion
de equipos y servidores electronicos

OBSERVACIONES:

OBSERVACIONES:

OBSERVACIONES:

OBSERVACIONES:

DETSREZAS GENERALES

Identificacion de Problemas

Monitoreo Control

CALIFICACION
ENTREVISTA POR
COMPETENCIAS

CALIFICACION
ENTREVISTA POR
COMPETENCIAS

CALIFICACION
ENTREVISTA POR
COMPETENCIAS

CALIFICACION
ENTREVISTA POR
COMPETENCIAS

Evaluacion de soluciones

Anélisis de Operaciones

PUNTUACION:

PUNTUACION:

PUNTUACION:

PUNTUACION:

Mantenimientos de equipos

OBSERVACIONES:

OBSERVACIONES:

OBSERVACIONES:

OBSERVACIONES:

OTROS ATRIBUTOS

Razonamiento Inductivo

Atencion al Detalle

Autoconfianza

CALIFICACION
PRUEBA
PSICOMETRICA

CALIFICACION
PRUEBA
PSICOMETRICA

CALIFICACION
PRUEBA
PSICOMETRICA

CALIFICACION
PRUEBA
PSICOMETRICA

Iniciativa

Autonomia

PUNTUACION:

PUNTUACION:

PUNTUACION:

PUNTUACION:

Persistencia

OBSERVACIONES:

OBSERVACIONES:

OBSERVACIONES:

OBSERVACIONES:

PUNTAJE TOTAL /100

Nota: Candidatos que tengan mas del ochenta por ciento seran considerados como candidatos Idéneos para ser evaluados en la terna final.
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INFORME TECNICO DE SELECCION CODIGO:

1. DATOS DEL CANDIDATO FINALISTA

Nombres:

Apellidos:

Cargo al que aplica:

Area:

Departamento:

Ciudad:

2. EXPERIENCIA DEL CANDIDATO

Titulo:

Conocimientos:

Experiencia Previa:

Empresa:

Tiempo:

Responsabilidades:

Experiencia Previa:

Empresa:

Tiempo:

Responsabilidades:

Empresa:

Tiempo:




Responsabilidades:

Experiencia Previa:

3. RESULTADO DE EVALUACIONES

HERRAMIENTA DE EVALUACION ESPECIFICACION

RESULTADOS

Pruebas Técnicas:

Entrevista por Competencias:

Assessment:

Simulacion:

Observaciones:

| 4. MOTIVACION DEL CANDIDATO

Altamente Motivado
Motivado

O O O

Poco Motivado

[] Nada Motivado
Observaciones:

\ 5. ASPECTOS ECONOMICOS

Salario Actual:

Pretensiones:




Disponibilidad para Viajar/ Trasladarse:

Transporte: Si

Disponibilidad para Trabajar: SI

Sl

NO

NO

Referencias Laborales: ~ Cumple

Referencias Bancarias:  Cumple

Referencias Judiciales:  Cumple

NO

No Cumple

No Cumple

No Cumple

El candidato es idoneo para ocupar el puesto:

Nombre: Nombre:
Fecha: Fecha:
Firma: Firma:

Sl

Nombre:
Fecha:
Firma:

NO




Anexo 11. Otros formatos de Seleccion

A
AGROQUIM REQUISICION DE PERSONAL CODIGO:
www.agroquim.com
FECHA DE REQUISICIC)N: Dia Mes Ao
1. DATOS DEL SOLICITANTE
CARGO: DEPARTAMENTO:
AREA: CIUDAD:
2. TIPO DE VACANTE
0 FIJO
1 TEMPORAL ESPECIFIQUE:
[l EVENTUAL
1 MATERNIDAD
[1 OTRO
3. DATOS DE LA VACANTE
CARGO: DEPARTAMENTO:
REEMPLAZA A: CIUDAD:

4. MOTIVO DE LA CONTRATACION:

5. NIVEL ACADEMICO:

BACHILLER
TECNOLOGO
PASANTE
PREGRADO
POSGRADO

(0 O 0 I O




6. INFORMACION DE LA VACANTE

VACANTE: NUEVA ( EXISTENTE (
MENSUALIDAD: $ ,
NUMERO DE
SOLICITADOS:
REPORTA A:
SOLICITADO POR: RECIBIDO POR: APROBADO POR:
(CARGO) NOMBRE NOMBRE
RRHH GERENCIA




A
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MATRIZ DE PRE SELECCION

RRHH
CODIGO:

(Formato 2)

Fecha de Reclutamiento: desde ....... [ooi... [ovian...

Complete lo siguientes datos de los candidatos que cumplen con los requisitos y necesidades del puesto para continuar en el proceso de seleccion.

Nombres y Apellidos

Fuente de Reclutamiento

Fecha y hora tentativa
para la entrevista

Fecha y hora confirmada
para la entrevista

Observaciones:




A

(Formato

RRHH
AGRSQH!,M FUENTES DE RECLUTAMIENTO
raaroqum: CODIGO:
O | {0 TN
[ 2T=T o] 1 -

1. Tipo de fuente

Interna

Externa

2. Interna

R/
0’0

0
0’0

Base de Datos

Concurso Interno

3. Externa

Referidos

Aplicaciones de Voluntarios (Multitrabajos)

Anuncio de Prensa

Redes sociales

Headhunting

EMPresa: ..t s ssssssss s sssanssssasssssssssssssssnes




A
Aﬁ!?-,,gﬁnl.{w GUIA DE REFERENCIAS LABORALES CODIGO:
1. INFORMACION DEL CANDIDATO
Nombre Del Aspirante Cargo Que Aplica:
2. INFORMACION DEL REFERENTE LABORAL
Empresa Nombre Cargo Teléfono
Otros: Correo:

3. INFORMACION LABORAL

Fecha De Ingreso:

Fecha De Salida:

Cargo de desempefio

Jefe inmediato:

Horario de trabajo:

Tiempo que trabajo:

Relacion laboral (jefe, partner, otro):

Motivo de salida:

1 Excelente
¢Cdémo calificaria el desempefio del 1 Bueno
colaborador? 1 Regular

1 Deficiente
¢Coménteme algun logro o aporte
significativo que haya logrado en la
empresa?
¢Cuadles fueron sus fortalezas y Fortalezas:
Debilidades?

Debilidades:

¢Qué oportunidades de mejora logrd




observar en el candidato?

¢Cumplié con los objetivos del cargo que
ocupaba?

¢ Tuvo algun inconveniente o llamados de
atencion durante el cargo que
desempefiaba?

¢Recomendaria su contratacion?

Si NO

¢Por Qué?

FIRMA:

FECHA:

RRHH
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1. OBJETIVO

Establecer las politicas y procedimientos del proceso de Evaluacion del Desempefio por
Competencias, con el fin de que la organizacién pueda medir el cumplimiento y desempefio de un
colaborador en la ejecucion de sus actividades, por medio de estdndares de desempefio y brindar la

retroalimentacion correspondiente.

2. ALCANCE
El procedimiento que se describe involucra la participacion de todos los miembros de la

organizacién desde que empieza la evaluacién hasta las necesidades de desarrollo del personal.

3. DEFINICIONES

e Desempefio: Es el conjunto de conocimientos, destrezas especificas o generales y otros
atributos més la experiencia gue son puestos en practica en la ejecucion de una actividad y
gue generan un resultado.

e Estandares de Desempefio: Los estandares del desempefio son indicadores o parametro
que verifican la ejecucion correcta de una actividad para evaluar el nivel de competitividad
de la persona.

e Evaluacion del Desempefio: Es un proceso estructurado que mediante herramientas
formales permite medir el nivel de consecucion de una actividad y el desarrollo de las
competencias de un colaborador.

e Desarrollo de competencias: Acciones tendientes a alcanzar el grado de madurez o
perfeccion deseado en funcion del puesto de trabajo que la persona ocupa en el presente o
se prevé gue ocupard mas adelante.

e Retroalimentacién: Accion por la cual se le comunica a otro sobre aquello que hace bien'y

aquello gue debe mejorar

4. RESPONSABILIDAD
Evaluadores: Gerente General, Gerente de Operaciones, Gerente Cadena de Abastecimiento,

Jefe Técnico Comercial, Representante Técnico Comercial, Coordinador de Talento Humano.

5. DOCUMENTOS RELACIONADOS

R/

% Politicas y Procedimientos

R/

«» Descriptivos y perfiles de Cargo



6. RECOMENDACIONES

El encargado de ejecutar el proceso de evaluacion de personal debe seguir minuciosamente el

proceso detallado en el documento cada que se deba hacer la evaluacion del desempefio del

colaborador.

9. EQUIPOS, MATERIALES Y REACTIVOS

Diccionario de Competencias y Comportamientos
Formato de Evaluacion
Guia de entrevista de retroalimentacion

Plan de Mejora del Desempefio

. POLITICAS

El proceso de evaluacidn del desempefio es un tema que deben ser tratado con ética y
transparencia, con el fin de no generar falsas expectativas al personal de AGROQUIM CIA.
LTDA.

Se realizara una sensibilizacion y sociabilizacion del programa con todos los participantes
sobre los objetivos esperados, beneficios, politicas de evaluacién y formas de evaluacion
para un mayor logro de objetivos en el proceso.

sean objetivos para la toma de decisiones administrativas, objetivos de investigacion, o de
desarrollo del personal.

Los objetivos del proceso de evaluacion del desempefio deben estar integrados con los
demas subsistemas de recursos humanos y alineados con los objetivos y estrategias de
AGROQUIM CIA. LTDA.

Bajo ninguna circunstancia se evaluara el desempefio del personal sin comunicacion previa
que aclare la naturaleza del programa.

Se utilizara unicamente los formatos y herramientas de evaluacion que seran entregadas por
el departamento de Recursos Humanos

Se garantizara una correcta y sistematica comunicacion entre el evaluador y el evaluado con
el fin de lograr la mayor objetividad posible en los resultados.

La evaluacién del desempefio se aplicard a todos los funcionarios de AGROQUIM CIA.
LTDA. respectivamente sin importar el cargo o funcion que desempefie, pues este proceso

tiene varios beneficios tanto para el evaluado como para nuestra organizacion.



Para efectos de la evaluacion del desempefio se estableceran previamente indicadores a
evaluar relevantes y relacionados directamente con las actividades del puesto del trabajo.

En la evaluacion, el evaluador debera ser sumamente objetivo y dejar de lado cualquier
problema anterior de indole laboral o personal que pudo haber tenido con el evaluado, se
solicitara profesionalismo puesto que la evaluacion es una herramienta que beneficia a las
partes involucradas.

La(s) persona(s) gque participaran como evaluadores durante el proceso seran capacitadas
por parte de AGROQUIM CIA. LTDA. con el fin de que se familiaricen con los
instrumentos o métodos de evaluacion, se reduzcan errores de calificacion (halo,
benignidad, sesgos, etc.), y para que mejoren sus destrezas de observacién del desempefio.
Durante el desarrollo del proceso de evaluacion o una vez culminado el mismo, los
resultados no podran ser utilizados para objetivos distintos a los iniciales; es decir que
Unicamente seran utilizados para los objetivos inicialmente planteados.

Las evaluaciones del desempefio arrojaran resultados Unicos y particulares para cada
empleado.

Los evaluados tienen derecho a conocer los resultados de su evaluacion mediante un
proceso de retroalimentaciéon y no los resultados de sus compafieros; es decir que al igual
gue en todos los procesos de recursos humanos la informacion de cada persona se la
manejara con transparencia y confidencialidad.

La retroalimentacion que se impartird a los evaluados serd descriptiva en lugar de
calificativa, especifica, basada en datos y sensible a las necesidades del evaluado.

La retroalimentacién estara enfocada en comportamientos bajo el control del individuo y no
a rasgos de personalidad ni a situaciones fuera del control de la persona.

Se realizaran planes de seguimiento para monitorear la manera como se esta llevando el
proceso de evaluacion del desemperfio, grado de satisfaccion de los usuarios y alineacién de
objetivos, con el fin de mejorar el proceso en futuras aplicaciones del mismo.

En el caso de reclamos y controversias por parte de algun evaluado, el tema sera tratado por
el Gerente General y el responsable de Recursos Humanos; determinando la validez o no
del reclamo; en caso de existir negligencia por parte de algun(os) funcionario(s) de
AGROQUIM CIA. LTDA., se impondra las sanciones que se consideren a los
responsables.



11. PROCEDIMIENTOS

e Para llevar a cabo el proceso de evaluacion de desempefio se comenzard por armar un
cronograma para evaluar a todo el personal en un tiempo de estimado de un mes, el cual
seré socializado con la debida anticipacion.

e Se deberd construir el material para la sociabilizacién del programa con todos los
colaboradores de la compafiia. El cual debe contener objetivos, beneficios, formas de
evaluacion, entre otros

e Se deberd actualizar el formato de evaluacién para los distintos cargos y verificar que tanto
los indicadores de desempefio como competencias estén correctas y validadas para los
cargos a evaluar.

e Los evaluadores deberan ser capacitados por el departamento de Recursos Humanos en el
cual deberan ensefar la herramienta de evaluacién y conocer como manejar la entrevista de
retroalimentacion para reducir sesgos.

e Los evaluadores deberan regirse al formato de evaluacion establecido y llenar todos los
campos del mismo, pues de ellos dependeré que los resultados sean fiables

e Los evaluadores deberan otorgar la retroalimentacion en base a los objetivos planteados y
determinar el plan de mejora, que serd registrados en el formato de entrevista de
retroalimentacion y plan de mejora. El informe debera ser firmado y aceptado por el
colaborador.

e Las evaluaciones firmadas por los evaluados deberan ser entregadas al departamento de

Recursos Humano y archivadas en el carpeta del colaborador.



12. FLUJOGRAMA DEL PROCESO DE EVALUACION

INICIO

Aprabacian del
proceso por el
Gerente General

v

Elaborara el cronograma de
actividades para la evaluacion
del desemepefio en el
periodo correspondiente y
material del programa.

Y

Sociabilizar el
proceso de
evaluacion con los
colaboradores

L]

Definir el listado
de evaluadores y

evaluados
Y
Capacitacion de FIN
Evaluadores A
\J
Cantrol y
seguimiento
Formatode | Aplicacién de la
Evaluacion i evaluacion
A
. Plan de Informe de
mejoramiento del - plr::":t:g::jo‘-‘;a
Analisis de desempefio
Resultados
Y

Firmay

Retroalimentacion f———# T
Aprobacion

Figura 2. Flujograma del proceso de Evaluacion del Desempefio. Agroquim (2019)
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FORMATO DE EVALUACION DEL DESEMPENO POR COMPETENCIAS

OCUPANTE:

CARGO QUE DESEMPENA: GERENTE GENERAL

EVALUADOR:

CARGO:

FECHA DE EVALUACION:

1. EVALUACION DE LAS ACTIVIDADES DEL CARGO

Escoja la puntuacion correspondiente de acuerdo a lo que usted ha observado durante el periodo de evaluacion,
utilizando la siguiente escala:

5= Supera ampliamente los estandares
4= Supera los estandares

3= Cumple los estandares

2= Cumple parcialmente los estandares
1= Insatisfactorio

N° INDICADORES EVALUACION
1 | El informe financiero de ingresos y egresos concuerda con la informacién contable.
2 | El informe es presentado dentro de los dos dias solicitados.
3 | El informe contiene una correcta interpretacion de los estados financieros.
4 El anélis_is e interpretacion del estado financiero se realiza en base a los parametros

establecidos.
5 | Realiza inversiones y gastos justificables y en base a la economia de la compafiia.
6 | Aumenta la rentabilidad de la empresa con inversiones apropiadas.
7 I;valﬂa semanalmente el cumplimiento de funciones y objetivos asignados en el cada

area.
8 | Genera que la compafiia mantenga un buen flujo y liquidez financiera.
9 | Mantiene a los trabajadores motivados y productivos.

TOTAL /5

2. EVALUACION DE CONDUCTAS DE APOYO

X Marque SI, NO, o NO APLICA en base a las siguientes conductas de apoyo que usted considere:

No. | Conductas de apoyo Sl NO | N/A
1 Mantiene su puesto de trabajo organizado

2 Cumple con las actividades en los tiempos establecidos

3 Sus actividades son ejecutadas en base a los parametros establecidos por su area.

4 Cumple con las normativas y procedimientos relacionados a su area de trabajo.




Trabaja en equipo y mantiene buenas relaciones interpersonales.

Su actuar es consiente y congruente con los valores de la organizacion

Cumple con su jornada de trabajo de manera puntual

Existen condiciones fisicas Inadecuadas en su area de trabajo

O V|N ||

Atiende con prontitud las demandas de quienes necesitan de su servicio.

10 | Demuestra conocimiento de los servicios, productos, procedimientos y metas de

la organizacion.

3. EVALUACION DE OBSTACULOS DE DESEMPENO

X Marque SI, NO, o NO APLICA en base a las siguientes obstaculos de desempefio que usted

considere que tiene el puesto de trabajo:

e

Obstaculos de desempefio

Si

NO | N/A

Ausencia de metas claras en su area o departamento

Ausencia de politicas o ambigtiedad de politicas

Condiciones fisicas inadecuadas

Ambigiiedad de las funciones de su puesto

Tareas muy repetitivas o mondtonas

Falta de presupuestos o recursos econémicos

Falta de innovacion en los procesos

Redundancia o duplicacién de sus tareas con otros puestos

O NN WINF|Z

Falta de equipos y/ herramientas para realizar el trabajo

[E
o

Mal ambiente laboral y falta de compaiierismo

4. EVALUACION DE COMPETENCIAS

Escoja la puntuacion correspondiente de acuerdo a lo que usted ha observado durante el periodo de evaluacion,

utilizando la siguiente escala:
5= Siempre
4= Frecuentemente
3= Algunas Veces

2= Rara Vez
1= Nunca

MANEJO DE RECURSOS FINANCIEROS

N° DESCRIPCION INDICADORES

FRECUENCIA

. , metas.
Determinar como debe gastarse el

Planifica y establece criterios especificos para que
los recursos financieros se suministren en la
cantidad y en el tiempo requerido para el alcance de

dinero para realizar el trabajoy | Aprueba cotizaciones que mas le convenga a la

contabilizar los gastos. organizacion para el alcance de sus objetivos.
Verifica el eficiente manejo del presupuesto
3 asignado a su gente y plantea medidas correctivas

en caso que las amerite.

TOTAL




JUICIO Y TOMA DE DECISIONES

N° DESCRIPCION INDICADORES FRECUENCIA
Encara el proceso de toma de decisiones mediante
1 el desarrollo de opciones viables y convenientes,
considerando las circunstancias, recursos e impacto
en el negocio.
Valorar los probables costosy [ Anticipa y prevé el alcance y profundidad del
2 | beneficios de una accién potencial. | impacto que sus decisiones pueden tener en el
cumplimiento de la estrategia y los objetivos.
Escoge alternativas que estan vinculadas al
3 funcionamiento operativo y financiero de la
organizacion.
TOTAL
MANEJO DE RECURSOS HUMANOS
o 2 NIVEL DE
N° | DESCRIPCION INDICADORES DESARROLLO
Colabora con notable destreza en la incorporacion
1 de nuevos colaboradores en la organizacién,
mediante una correcta evaluacion de necesidades
Motivar, desarrollar y dirigir actuales y futuras.
personal mientras trabajan, e Lidera acciones de capacitacion y desarrollo,
2 identificar los mejores para la preocupandose por conseguir los recursos
realizacion de un trabajo. requeridos para ello.
Implementa acciones que permitan el mejoramiento
3 de la productividad sin dejar de lado el valor del
capital humano.
TOTAL
3. OBSERVACIONES
EVALUADOR EVALUADO
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FORMATO DE EVALUACION DEL DESEMPENO POR COMPETENCIAS

OCUPANTE:

CARGO QUE DESEMPENA:

COORDINADOR DE SISTEMAS DE INFORMACION

EVALUADOR:

CARGO:

FECHA DE EVALUACION:

1. EVALUACION DE LAS ACTIVIDADES DEL CARGO

Escoja la puntuacion correspondiente de acuerdo a lo que usted ha observado durante el periodo de evaluacion,
utilizando la siguiente escala:

5= Supera ampliamente los estandares
4= Supera los estandares

3= Cumple los estandares

2= Cumple parcialmente los estandares
1= Insatisfactorio

No

INDICADORES

EVALUACION

Atiende y da soluciones rapidas a los requerimientos tecnoldgicos de la organizacion.

Da seguimiento a que la informacion se encuentre correctamente subida al sistema de la
organizacion en comparfiia con las areas correspondientes.

Controla a través de sus analices que los procesos productivos estén correctos o recurrir a la
ayuda.

Verifica que la informacion se registre correctamente en el sistema.

Verifica periddicamente que la informacién se encuentre correctamente en el registro.

Realiza constantemente el mantenimiento correctivo y preventivo del funcionamiento de
servidores y equipos tecnologicos.

Toma decisiones que sean austeras para la compra de equipos en la organizacion.

Entrega el reporte del control de procesos con la informacién correcta y en los formatos
especificados.

TOTAL

2. EVALUACION DE CONDUCTAS DE APOYO

X Marque SI, NO, o NO APLICA en base a las siguientes conductas de apoyo que usted considere:

Conductas de apoyo Si

NO | N/A

Mantiene su puesto de trabajo organizado




Cumple con las actividades en los tiempos establecidos

Sus actividades son ejecutadas en base a los pardmetros establecidos por su area.

Cumple con las normativas y procedimientos relacionados a su area de trabajo.

Trabaja en equipo y mantiene buenas relaciones interpersonales.

Su actuar es consiente y congruente con los valores de la organizacion

Cumple con su jornada de trabajo de manera puntual

Existen condiciones fisicas Inadecuadas en su area de trabajo

OO |NOO| LD WIN

Atiende con prontitud las demandas de quienes necesitan de su servicio.

=
o

Demuestra conocimiento de los servicios, productos, procedimientos y metas de
la organizacion.

3. EVALUACION DE OBSTACULOS DE DESEMPENO

X Marque SI, NO, o NO APLICA en base a las siguientes obstaculos de desempefio que usted

considere que tiene el puesto de trabajo:

e

Obstaculos de desempefio

Si

NO | N/A

Ausencia de metas claras en su drea o departamento

Ausencia de politicas o ambigliedad de politicas

Condiciones fisicas inadecuadas

Ambigliedad de las funciones de su puesto

Tareas muy repetitivas o mondétonas

Falta de presupuestos o recursos econdmicos

Falta de innovacion en los procesos

Redundancia o duplicaciéon de sus tareas con otros puestos

O N/ UV | IWINRFZ

Falta de equipos y/ herramientas para realizar el trabajo

[
o

Mal ambiente laboral y falta de compafierismo

4. EVALUACION DE COMPETENCIAS

Escoja la puntuacion correspondiente de acuerdo a lo que usted ha observado durante el periodo de evaluacion,
utilizando la siguiente escala:

5= Siempre
4= Frecuentemente
3= Algunas Veces

2= Rara Vez
1= Nunca

ANALISIS DE OPERACIONES

o - NIVEL DE
N DESCRIPCION INDICADORES DESARROLLO

Analiza todos los elementos productivos y no

1 productivos de una operacion y posibles
mejoramientos.

Analizar demandas y C las tendencias del 4o asi |
requerimientos de producto para onoce las tendencias del mercado asi como las
oo estrategias y novedades de la competencia, por lo cual
crear un disefio. . .

2 detecta oportunidades para los productos y / o servicios
de la organizacion y para el lanzamiento de otros
nuevos.




Busca la manera de idear métodos para incrementar la

3 produccion y reducir costos.
Busca la manera de proporcionar herramientas
adecuadas para el trabajo de otros.
Analiza y Plantea las distintas operaciones a ejecutar
4 para evitar la realizacion inapropiada de una funcion
previa.
TOTAL
OPERACION Y CONTROL
o - NIVEL DE
N DESCRIPCION INDICADORES DESARROLLO
1 Evalula los resultados obtenidos a nivel de gestion
monitoreando los rendimientos establecidos.
2 Controlar la operacion de equipos | Determina y aplica correcciones a los procesos en base
y sistemas. a las desviaciones encontradas a nivel organizacional.
3 Plantea medidas que permitan la optimizacion de
equipos y sistemas informaticos de la organizacién.
TOTAL
MANTENIMIENTO DE EQUIPOS
o - NIVEL DE
N DESCRIPCION INDICADORES DESARROLLO
1 Implementa programas de mantenimiento correctivo y
preventivo.
5 Determina con facilidad el tipo de mantenimiento que
] ] o se requiere y las herramientas a utilizar.
Ejecutar rutinas de mantenimiento - ——
y determinar cuéndo y qué tipo de Lleva un r_eglstro de planificacion para dgr
3 mantenimiento es requerido mante_nlm_lgnto constante a todos los equipos de la
organizacion.
Evalda constantemente el funcionamiento de los
4 equipos para asegurar la operatividad del area o
departamento.
TOTAL
MONITOREO Y CONTROL
o 2 NIVEL DE
N DESCRIPCION INDICADORES DESARROLLO
Realiza chequeos constantes de mantenimiento
1 o ) correctivo y preventivo como también del registro de
Evaluar cuan bien esta algo o | jnformacion, para indicar las condiciones fuera de
alguien aprendllendo 0 haciendo | egpecificacion que deben ser corregidas.
algo.
5 Establece procesos eficientes en los procedimientos del

departamento u organizacion.




3 Aplica el ciclo planear, ejecutar, verificar y actuar en
los proyectos organizacionales que estan a su cargo.
TOTAL
3. OBSERVACIONES
EVALUADOR EVALUADO
AGROQUIM CIA. LTDA A
AGR®QUIM
www.agrogquim.com
FORMATO DE EVALUACION DEL DESEMPENO POR COMPETENCIAS
OCUPANTE:
CARGO QUE DESEMPENA: GERENTE DE OPERACIONES
EVALUADOR:
CARGO:
FECHA DE EVALUACION:

1. EVALUACION DE LAS ACTIVIDADES DEL CARGO

Escoja la puntuacion correspondiente de acuerdo a lo que usted ha observado durante el periodo de evaluacion,
utilizando la siguiente escala:

5= Supera ampliamente los estandares
4= Supera los estandares

3= Cumple los estandares

2= Cumple parcialmente los estandares
1= Insatisfactorio

No

INDICADORES

EVALUACION

Verifica constantemente el stock de productos para determinar el nimero de productos a
producir.

Conoce ampliamente los procedimientos de produccién de material elaborado.




3 | Proporciona informacion correcta para la realizacion de érdenes de pedido para la semana.

Se percata de enviar las 6rdenes de pedidos en los tiempos requeridos y de acuerdo a la
demanda de produccidn que se necesita.

Mantiene y Coordina que la bodega se encuentre en perfecto funcionamiento y los
productos ubicados en el orden especificado.

6 [ Conoce y actualiza sus conocimientos de normativas de Agro calidad y seguridad laboral.

Mantiene la provision de insumos correcta para no interrumpir las actividades de
produccion y entrega de pedidos.

TOTAL

2. EVALUACION DE CONDUCTAS DE APOYO

X Marque SI, NO, o NO APLICA en base a las siguientes conductas de apoyo que usted considere:

o

Conductas de apoyo Si NO | N/A

Mantiene su puesto de trabajo organizado

Cumple con las actividades en los tiempos establecidos

Sus actividades son ejecutadas en base a los pardmetros establecidos por su area.

Cumple con las normativas y procedimientos relacionados a su area de trabajo.

Trabaja en equipo y mantiene buenas relaciones interpersonales.

Su actuar es consiente y congruente con los valores de la organizacion

Cumple con su jornada de trabajo de manera puntual

Existen condiciones fisicas Inadecuadas en su area de trabajo

O N LB IWINPFZ

Atiende con prontitud las demandas de quienes necesitan de su servicio.

Demuestra conocimiento de los servicios, productos, procedimientos y metas de
la organizacion.

=
o

3. EVALUACION DE OBSTACULOS DE DESEMPENO

X Marque SI, NO, o NO APLICA en base a las siguientes obstaculos de desempefio que usted
considere que tiene el puesto de trabajo:

o

Obstaculos de desempefio Si NO | N/A

Ausencia de metas claras en su area o departamento

Ausencia de politicas o ambigiiedad de politicas

Condiciones fisicas inadecuadas

Ambigliedad de las funciones de su puesto

Tareas muy repetitivas o monétonas

Falta de presupuestos o recursos econdmicos

Falta de innovacion en los procesos

Redundancia o duplicacién de sus tareas con otros puestos

O NV IWINPFIZ

Falta de equipos y/ herramientas para realizar el trabajo

[
o

Mal ambiente laboral y falta de compafierismo




2. EVALUACION DE COMPETENCIAS

Escoja la puntuacidn correspondiente de acuerdo a lo que usted ha observado durante el periodo de evaluacion,
utilizando la siguiente escala:

5= Siempre
4= Frecuentemente
3= Algunas Veces

2= Rara Vez
1= Nunca

ANALISIS DE OPERACIONES

N° DESCRIPCION INDICADORES FRECUENCIA
Analiza todos los elementos productivos y no
1 productivos de una operacion y posibles

mejoramientos.

Conoce las tendencias del mercado asi como las
estrategias y novedades de la competencia, por lo cual
2 detecta oportunidades para los productos y / o servicios
de la organizacién y para el lanzamiento de otros

Analizar demandas y nuevos

requerimientos de producto para

crear un disefo. Busca la manera de idear métodos para incrementar la

3 produccion y reducir costos.

4 Busca la manera de proporcionar herramientas
adecuadas para el trabajo de otros.
Analiza y Plantea las distintas operaciones a ejecutar

5 para evitar la realizacién inapropiada de una funcion
previa.

TOTAL
MONITOREO Y CONTROL
N° | DESCRIPCION INDICADORES FRECUENCIA

Realiza chequeos constantes de calidad, para indicar

1 las condiciones fuera de especificacion que deben ser

Evaluar cuén bien estaalgo o | Corregidas.
’ alguien aprendiendo o haciendo | Establece procesos eficientes en los procedimientos del
algo. departamento u organizacion.

3 Aplica el ciclo planear, ejecutar, verificar y actuar en

los proyectos organizacionales que estan a su cargo.

TOTAL

INSTRUCCION

N° DESCRIPCION INDICADORES FRECUENCIA




1 Facilita el aprendizaje, explicando cdmo y por qué se
hacen las cosas de determinada forma.
5 Verifica que sus explicaciones e instrucciones hayan
sido comprendidas.
3 Ensef i ) l Detecta y distribuye informacién actualizada pertinente
nsefiar a otros como realizar | .0 o/ personal.
alguna tarea.
4 Monitorea las mejoras en los resultados a partir de sus
explicaciones.
Detecta las falencias de formacion en las personas que
5 lo rodean e idea estrategias grupales e individuales de
mejora.
TOTAL
3. OBSERVACIONES
EVALUADOR EVALUADO
AGROQUIM CIA. LTDA A
AGR®QUIM
www.agroquim.com
FORMATO DE EVALUACION DEL DESEMPENO POR COMPETENCIAS
OCUPANTE:

CARGO QUE DESEMPENA:

COORDINADOR DE LOGISTICA Y FACTURACION

EVALUADOR:

CARGO:

FECHA DE EVALUACION:

1. EVALUACION DE LAS ACTIVIDADES DEL CARGO

Escoja la puntuacién correspondiente de acuerdo a lo que usted ha observado durante el periodo de evaluacion,

utilizando la siguiente escala:




5= Supera ampliamente los estandares
4= Supera los estandares

3= Cumple los estandares

2= Cumple parcialmente los estandares
1= Insatisfactorio

N° INDICADORES

EVALUACION

1 | Revisa con anterioridad el envio de presentacion y la cantidad de pedidos.

2 | Supervisa que el despacho de productos del chofer esté completo y en orden.

3 | Planifica con anterioridad las rutas a recorrer para evitar atrasos en la entrega de pedidos.

Verifica que la orden del pedido este ingresada correctamente en cuanto a presentacion y
cantidad.

Verifica que los datos de facturacion estén correctos.

Conoce el procedimiento de facturacion.

Gestiona y Realiza la devolucién de productos en tiempos minimos.

Ofrece soluciones concretas y en el tiempo estimado a los clientes.

O] 0 |[N]Oo |wvn

Lleva un registro sobre la devolucion de productos mal despachados.

TOTAL

2. EVALUACION DE CONDUCTAS DE APOYO

X Marque SI, NO, o NO APLICA en base a las siguientes conductas de apoyo que usted considere:

e

Conductas de apoyo Si

NO

N/A

Mantiene su puesto de trabajo organizado

Cumple con las actividades en los tiempos establecidos

Sus actividades son ejecutadas en base a los parametros establecidos por su area.

Cumple con las normativas y procedimientos relacionados a su area de trabajo.

Trabaja en equipo y mantiene buenas relaciones interpersonales.

Su actuar es consiente y congruente con los valores de la organizacion

Cumple con su jornada de trabajo de manera puntual

Existen condiciones fisicas Inadecuadas en su area de trabajo

O (N LB IWINPFZ

Atiende con prontitud las demandas de quienes necesitan de su servicio.

[
o

Demuestra conocimiento de los servicios, productos, procedimientos y metas de
la organizacion.

3. EVALUACION DE OBSTACULOS DE DESEMPENO

X Marque SI, NO, o NO APLICA en base a las siguientes obstaculos de desempefio que usted

considere que tiene el puesto de trabajo:

No. | Obstaculos de desempefio S

NO

N/A

1 Ausencia de metas claras en su area o departamento

2 Ausencia de politicas o ambigliedad de politicas

3 Condiciones fisicas inadecuadas




Ambigiiedad de las funciones de su puesto

Tareas muy repetitivas o mondtonas

Falta de presupuestos o recursos econdmicos

Falta de innovacion en los procesos

Redundancia o duplicacidon de sus tareas con otros puestos

OO |N (O[>

Falta de equipos y/ herramientas para realizar el trabajo

10 | Mal ambiente laboral y falta de compafierismo

2. EVALUACION DE COMPETENCIAS

la siguiente escala:

5= Siempre
4= Frecuentemente
3= Algunas Veces
2=Rara Vez
1=Nunca

Escoja la puntuacién correspondiente de acuerdo a lo que usted ha observado durante el periodo de evaluacion, utilizando

MONITOREO Y CONTROL

INDICADORES

NIVEL DE
DESARROLLO

N°| DESCRIPCION
1
| Evaluar cuan bien esta algo o
|| alguien aprendiendo o haciendo
algo.
5 g
3

Desarrolla mecanismos de monitoreo y control que
permitan evaluar la eficacia y eficiencia de la ejecucién

de una actividad.

Verifica que se cuente con todos los recursos necesrios

para le ejecucién de la actividad.

Trabaja con un sistema que le permite controlar el

cumplimiento de objetivos.

Verifica que la actividades se realicen en base a los

procedimientos y reglamentos de la empesa.

TOTAL




PLANIFICACION

. . NIVEL DE
N DESCRIPCION INDICADORES DESARROLLO
Utiliza herramientas e instrumentos de planificacion
1 como cronogramas, archivos, graficas para organizar el
. trabajo y hacer seguimiento.
=1 Desarrollar estrategias para llevara - - - -
2 cabo una idea. Est_lpgla las acciones necesarias para cumplir con sus
L objetivos definiendo prioridades.
3 Verifica el progreso de las tareas o asignaciones a
medida que van avanzando.
TOTAL
ORGANIZACION DE LA INFORMACION
3 ) NIVEL DE
N°|DESCRIPCION INDICADORES DESARROLLO
1 Archiva y clasifica documentos de tal forma que su
L1 Encontrar formas de estructuraro jubicacion sea rapida y efectiva.
5 clasificar distintos niveles de Agrupa distintos niveles de informacién para
informacion. desempefiar de manera organizadas sus funciones.
3 Disefia métodos que le permitan clasificar distintos tipos de informacion.

TOTAL




ORIENTACION AL SERVICIO
. . NIVEL DE
N DESCRIPCION INDICADORES DESARROLLO
Se preocupa por realizar el seguimiento de las
1 necesidades de cada cliente para cumplir con sus
L] requerimientos.
Buscar activamente la manerade |Realiza esfuerzos adicionales para satisfacer las
2 ayudar a los demas necesidades de cada cliente para cumplir con los
L] requerimientos.
Posee un trato cordial y amable con el cliente y se
3 interesa por él como persona.
TOTAL
RECOPILACION DE LA INFORMACION
. x NIVEL DE
N°|DESCRIPCION INDICADORES DESARROLLO
1 Estd atento a recibir informacién relacionada al
L] cumplimiento de sus objetivos.
Se preocupa por estar al dia y manejar datos
actualizados y pide recomendacién a sus superiores
2 - - .
sobre fuentes de informacion confiable a las cuales
|| Conocer como localizar e identificar | recurrir.
3 informacién esencial. Utiliza medios y recursos disponibles para tener la
| informacién que necesita para cumplir con su trabajo.
4 Actualiza puntualmente informacion que necesita para
L] enriguecer la tarea.
5 Utiliza la informacién que este a la mano o consulta las
fuentes de informacion disponibles.
TOTAL
3. OBSERVACIONES
EVALUADOR EVALUADO
AGROQUIM CIA. LTDA A
AGR®QUIM
www.agrogquim.com
FORMATO DE EVALUACION DEL DESEMPENO POR COMPETENCIAS
OCUPANTE:

CARGO QUE DESEMPENA:

JEFE DE BODEGA




EVALUADOR:

CARGO:

FECHA DE EVALUACION:

1. EVALUACION DE LAS ACTIVIDADES DEL CARGO

Escoja la puntuacion correspondiente de acuerdo a lo que usted ha observado durante el periodo de evaluacion,
utilizando la siguiente escala:

5= Supera ampliamente los estandares
4= Supera los estandares

3= Cumple los estandares

2= Cumple parcialmente los estandares
1= Insatisfactorio

N° INDICADORES EVALUACION

1 | Planifica y coordina que las actividades diarias de los bodegueros y choferes se cumplan.

5 Conoce e instruye a su equipo sobre los procedimientos de bodega (picking, despacho,
almacenamiento) de los prOductos.

3 | Verifica constantemente que el funcionamiento operativo de toda la planta este correcto.

4 Mantiene la bodega en orden y que los productos estén ubicados correctamente para que el
control de inventarios sea rapido y efectivo.

5 Revisa constantemente que el stock de bodega cuente con lo requerido y cumpla con el
namero de productos establecidos.
Cumple con tiempo el nimero de pedidos a elaborar para produccion y despecho al cliente
Ingresa correctamente las facturas emitidas al sistema.

7 Da soluciones rapidas a la gestion de devoluciones de pedidos para que lleguen a tiempo al
cliente.

8 | Cumple con los objetivos diarios del &rea.

9 | Genera un ambiente armonico y de trabajo en equipo.

TOTAL

2. EVALUACION DE CONDUCTAS DE APOYO

X Marque SI, NO, o NO APLICA en base a las siguientes conductas de apoyo que usted considere:

e

Conductas de apoyo Si

NO

N/A

Mantiene su puesto de trabajo organizado

Cumple con las actividades en los tiempos establecidos

Sus actividades son ejecutadas en base a los parametros establecidos por su area.

Cumple con las normativas y procedimientos relacionados a su area de trabajo.

Trabaja en equipo y mantiene buenas relaciones interpersonales.

Su actuar es consiente y congruente con los valores de la organizacion

Cumple con su jornada de trabajo de manera puntual

o |Njo|ub|lw(N(k|(=

Existen condiciones fisicas Inadecuadas en su area de trabajo




9 Atiende con prontitud las demandas de quienes necesitan de su servicio.

10 | Demuestra conocimiento de los servicios, productos, procedimientos y metas de
la organizacion.

3. EVALUACION DE OBSTACULOS DE DESEMPENO

X Marque SI, NO, o NO APLICA en base a las siguientes obstaculos de desempefio que usted
considere que tiene el puesto de trabajo:

o

Obstéaculos de desempefio Sl NO | N/A

Ausencia de metas claras en su area o departamento

Ausencia de politicas o ambigliedad de politicas

Condiciones fisicas inadecuadas

Ambigiiedad de las funciones de su puesto

Tareas muy repetitivas o monédtonas

Falta de presupuestos o recursos econémicos

Falta de innovacién en los procesos

Redundancia o duplicacién de sus tareas con otros puestos

O N VD WINRFZ

Falta de equipos y/ herramientas para realizar el trabajo

=
o

Mal ambiente laboral y falta de compafierismo




2. EVALUACION DE COMPETENCIAS
Escoja la puntuacién correspondiente de acuerdo a lo que usted ha observado durante el periodo de evaluacion, utilizando
la siguiente escala:
5= Siempre
4= Frecuentemente
3= Algunas Veces
2= Rara ez
1= Nunca

MONITOREO Y CONTROL

N° [DESCRIPCION INDICADORES FRECUENCIA
BExamina algunas actividades en un momento apropiado
1 para asegurar que se estd cumpliendo con las

especificaciones acordadas.

—  Evaluar cuan bien esta algo o
alguien aprendiendo o haciendo
algo.

Brinda una retroalimentacién constructiva a la persona
que lleva a cabo la ejecucion de un proceso para corregir
inconsistencias.

Sugiere pautas y herramientas que permitan un mejor
monitoreo de las actividades que realizan su gente.

TOTAL

PLANIFICACION

N° DESCRIPCION INDICADORES FRECUENCIA

Utiliza herramientas e instrumentos de planificacion
como cronogramas, archivos, gréficas para organizar el
trabajo y hacer seguimiento.

Desarrollar estrategias para llevar a

- Estipula las acciones necesarias para cumplir con sus
cabo una idea.

objetivos definiendo prioridades.

Verifica el progreso de las tareas o asignaciones a
medida que van avanzando.

w [~ ]| e

TOTAL




MANEJO DE RECURSOS MATERIALES
N° [DESCRIPCION INDICADORES FRECUENCIA
Hace seguimiento del buen uso de los bienes materiales
1 generando sugerencia para la optimizacion y
Obtenery cuidar el uso apropiado [conservacion.
de equipos, locales, accesorios y |Supervisa que los materiales asignados a su gente sean
materiales necesarios para realizar |[empleados correctamente en los procesos.
ciertos trabajos.
3 Hace llamados de atencién a su gente en caso que no
se aprovechen adecuadamente los materiales asignados.
TOTAL
MANEJO DEL TIEMPO
N° DESCRIPCION INDICADORES FRECUENCIA
Promueve el buen uso y optimiza constantemente su
1 tiempo y de los demas cumpliendo con el objetivo del
] proyecto eficientemente.
. . Prevé posibles inconvenientes que pueden interferir en
Manejar el propio tiempo y el de los S - -
2 . cumplimiento de la tarea a tiempo para plantear medidas
demas. L
—_— de accion.
Determina un ritmo de trabajo para siy para sus
3 colaboradores que permite el alcance de los objetivos
departamentales.
TOTAL
3. OBSERVACIONES
EVALUADOR EVALUADO
AGROQUIM CIA. LTDA A
AGROQUIM
www.agrogquim.com
FORMATO DE EVALUACION DEL DESEMPENO POR COMPETENCIAS
OCUPANTE:
CARGO QUE DESEMPENA: BODEGUERO
EVALUADOR:
CARGO:

FECHA DE EVALUACION:

1. EVALUACION DE LAS ACTIVIDADES DEL CARGO




Escoja la puntuacién correspondiente de acuerdo a lo que usted ha observado durante el periodo de evaluacién,

utilizando la siguiente escala:
5= Supera ampliamente los estandares
4= Supera los estandares
3= Cumple los estandares
2= Cumple parcialmente los estandares
1= Insatisfactorio

N° INDICADORES

EVALUACION

1 [ Esté pendiente de revisar el pedido de clientes constantemente.

Conoce y organiza el lugar de almacenamiento de los productos.

Limpia y Organiza constantemente su area de trabajo.

Verifica que los productos estén etiquetados y embalados correctamente.

2
3
4 | Clasifica los distintos productos para su correcta verificacion.
5
6

Lleva un registro de control de inventarios con informacidn correcta.

7 | Opta por utilizar herramientas de trabajo que le permitan optimizar tiempo.

Se percata de que el despacho de productos esté completo y concuerde con la factura.

9 | Cumple con el objetivo diario de produccion

10 | Recibe y colabora con la carga de productos a los stands en el tiempo requerido.

11 [ Realiza y contabiliza correctamente el stock de productos.

12 | Conoce sobre la manipulacion adecuada de productos peligrosos.

TOTAL

2. EVALUACION DE CONDUCTAS DE APOYO

X Marque SI, NO, o NO APLICA en base a las siguientes conductas de apoyo que usted considere:

e

Conductas de apoyo

Sl

NO

N/A

Mantiene su puesto de trabajo organizado

Cumple con las actividades en los tiempos establecidos

Sus actividades son ejecutadas en base a los parametros establecidos por su area.

Cumple con las normativas y procedimientos relacionados a su area de trabajo.

Trabaja en equipo y mantiene buenas relaciones interpersonales.

Su actuar es consiente y congruente con los valores de la organizacion

Cumple con su jornada de trabajo de manera puntual

Existen condiciones fisicas Inadecuadas en su area de trabajo

OO N U~ WINRFZ

Atiende con prontitud las demandas de quienes necesitan de su servicio.

Demuestra conocimiento de los servicios, productos, procedimientos y metas de
la organizacion.

=
o

3. EVALUACION DE OBSTACULOS DE DESEMPENO

X Marque SI, NO, o NO APLICA en base a las siguientes obstaculos de desempefio que usted

considere que tiene el puesto de trabajo:




e

Obstaculos de desempefio

Si NO

N/A

Ausencia de metas claras en su area o departamento

Ausencia de politicas o ambigliedad de politicas

Condiciones fisicas inadecuadas

Ambigiiedad de las funciones de su puesto

Tareas muy repetitivas o mondtonas

Falta de presupuestos o recursos econémicos

Falta de innovacion en los procesos

Redundancia o duplicacién de sus tareas con otros puestos

O |IN O UV WINPRFZ

Falta de equipos y/ herramientas para realizar el trabajo

B
o

Mal ambiente laboral y falta de compafierismo

2. EVALUACION DE COMPETENCIAS

5= Siempre
4= Frecuentemente
3= Algunas Veces
2=Rara Vez
1= Nunca

Escoja la puntuacion correspondiente de acuerdo a lo que usted ha observado durante el periodo de evaluacion, utilizando
la siguiente escala:

MONITOREO Y CONTROL

. o NIVEL DE
N°|DESCRIPCION INDICADORES DESARROLLO
1 Verifica a menudo los procesos que se estén llevando a
A s . cabo en una tarea asignada.
—  Evaluar cuan bien esta algo o — — ~
- . - Si identifica algn problema durante el proceso, no
2| alguien aprendiendo o haciendo . .
siempre le informa al colaborador de ello.
— algo. - -
Respeta las pautas de trabajo que le son asignadas para
3 llevar a cabo una buena labor.
TOTAL
TRABAJO EN EQUIPO
. NIVEL DE
N° DESCRIPCION INDICADORES
DESARROLLO
Esta atento a la informacion que se necesita para el logro
1 comun de la tarea asignada a su area y colabora con su
equipo sin demoras en caso de que se encuentre dentro
Cooperary trabajar de manera  |de sus posibilidades.
coordinada con los demés. Mantiene su nivel de rendimiento en tareas que
2 requieren relaciones interpersonales mas fluidas que lo
L] habitual.
3 Trabaja en los proyectos del area cumpliendo las expectativas planteadas.

TOTAL




INSPECCION DE PRODUCTOS

N° |DESCRIPCION

INDICADORES

NIVEL DE
DESARROLLO

1

— Inspeccionar y evaluar la calidad de
2 los productos.
3

Avisa oportunamente alguna inconsistencia encontrada
durante el proceso de fabricacion de productos para
tomar medidas correctivas.

Observa fijamente las variables de calidad del producto.

Identifica si el producto posee las condiciones de
calidad e inocuidad establecidas por la organizacion.

TOTAL

MANEJO DE RECURSOS MATERIALES

N° DESCRIPCION

INDICADORES

NIVEL DE
DESARROLLO

1| Obtenery cuidar el uso apropiado
1 de equipos, locales, accesorios y

2| materiales necesarios para realizar
3 ciertos trabajos.

Utiliza los recursos materiales asignados de acuerdo a la
normativa o politicas internas establecidas.

Evita el desperdicio en la utilizacion de materiales para

llevar a cabo sus tareas asignadas.

Cuida de los materiales que le han sido asignados para llevar a cabo sus tareas.

TOTAL

OBSERVACIONES

EVALUADOR

EVALUADO

AGROQUIM CIA. LTDA

A

AGR®QUIM

www.agrogquim.com

FORMATO DE EVALUACION DEL DESEMPENO POR COMPETENCIAS

OCUPANTE:

CARGO QUE DESEMPENA:

CHOFER DE REPARTO

EVALUADOR:

CARGO:

FECHA DE EVALUACION:




1. EVALUACION DE LAS ACTIVIDADES DEL CARGO

Escoja la puntuacion correspondiente de acuerdo a lo que usted ha observado durante el periodo de evaluacion,
utilizando la siguiente escala:

5= Supera ampliamente los estandares
4= Supera los estandares

3= Cumple los estandares

2= Cumple parcialmente los estdndares
1= Insatisfactorio

No

INDICADORES

EVALUACION

Planifica con anterioridad las rutas a distribuir para evitar retrasos en la entrega.

Verifica que el vehiculo se encuentre en condiciones 6ptimas, antes de empezar la ruta y asi
prevenir cualquier inconveniente.

Conduce de manera correcta, respetando leyes de transito y asegurando la entrega de
pedidos en el tiempo estimado al cliente.

Actualiza sus conocimientos de distintas vias o carreteras para sus rutas distribuir.

No genera multas de transito ni quejas por atrasos en los clientes.

Colabora en la carga del producto al camién para agilitar el despacho de pedidos.

Colabora y trabaja en equipo para cargar el material o producto al camién.

Verifica y compara que los productos cargados al camidn estén correctos al igual que la
factura.

Cumple con los objetivos de entrega de mercaderia correspondiente en los tiempos
solicitados.

10

Es amable y servicial con el cliente.

TOTAL

2. EVALUACION DE CONDUCTAS DE APOYO

X Marque SI, NO, o NO APLICA en base a las siguientes conductas de apoyo que usted considere:

o

Conductas de apoyo Si

NO

N/A

Mantiene su puesto de trabajo organizado

Cumple con las actividades en los tiempos establecidos

Sus actividades son ejecutadas en base a los parametros establecidos por su area.

Cumple con las normativas y procedimientos relacionados a su area de trabajo.

Trabaja en equipo y mantiene buenas relaciones interpersonales.

Su actuar es consiente y congruente con los valores de la organizacion

Cumple con su jornada de trabajo de manera puntual

Existen condiciones fisicas Inadecuadas en su area de trabajo

O[O N UV WNFZ

Atiende con prontitud las demandas de quienes necesitan de su servicio.

B
o

Demuestra conocimiento de los servicios, productos, procedimientos y metas de
la organizacién.

3. EVALUACION DE OBSTACULOS DE DESEMPENO




X Marque SI, NO, o NO APLICA en base a las siguientes obstaculos de desempefio que usted
considere que tiene el puesto de trabajo:

o

Obstéaculos de desempefio

Sl NO

N/A

Ausencia de metas claras en su area o departamento

Ausencia de politicas o ambigliedad de politicas

Condiciones fisicas inadecuadas

Ambigiiedad de las funciones de su puesto

Tareas muy repetitivas o monétonas

Falta de presupuestos o recursos econdémicos

Falta de innovacién en los procesos

Redundancia o duplicacién de sus tareas con otros puestos

O N LB IWINPFZ

Falta de equipos y/ herramientas para realizar el trabajo

[
o

Mal ambiente laboral y falta de compafierismo

4. EVALUACION DE COMPETENCIAS

5= Siempre
4= Frecuentemente
3= Algunas Veces

2= Rara Vez
1= Nunca

Escoja la puntuacién correspondiente de acuerdo a lo que usted ha observado durante el periodo de evaluacion,
utilizando la siguiente escala:

MANTENIMIENTO DE EQUIPOS

. actividad.
sistemas.

N° |DESCRIPCION INDICADORES FRECUENCIA
Ejecutar rutinas de mantenimiento y [Conoce ampliamente los equipos con los que trabaja y
determinar cuando y qué tipo de cémo funcionan permitiendo identificar que pieza falla y
mantenimiento es requerido. solucionar el problema.
TOTAL
OPERACION Y CONTROL
N° |DESCRIPCION INDICADORES FRECUENCIA
1 Ajusta los controles de una maquina para que tenga un
| mejor desemperio.
- . Evalla para verificar cuan bien estd ejecutando una
2| Controlar la operacién de equipos y

Aplica medidas de correccion que le determinan sus
superiores para corregir alguna inconsistencia en las
maquinas y equipos.

TOTAL




PLANIFICACION
. - NIVEL DE
N DESCRIPCION INDICADORES DESARROLLO
1 Organiza y define prioridades para cumplir con las
| |Manejar el propio tiempo y el de los |distintas actividades a realizar en el dia.
’ demas. Distribuye correctamente el tiempo para cumplir con las
obligaciones.
TOTAL
SELECCION DE EQUIPO
. NIVEL DE
N° Di RIPCION INDICADOR
ESCRIPCIO CADORES DESARROLLO
1| Determinar el tipo de equiposy |Trabaja con las herramientas y equipos que le entregan.
—{herramientas necesarias para realizar - - - —
. Conoce que herramienta le permite realizar una actividad
2 un trabajo L . .
y sus caracteristicas para el funcionamiento.
TOTAL
ORIENTACION AL SERVICIO
. . NIVEL DE
N DESCRIPCION INDICADORES DESARROLLO
1 Muestra interés por mejorar y corregir los errores
| cometidos en la atencién de sus clientes.
2 Buscar activamente la manerade [Releva los pedidos y solicitudes de los clientes cuando
| ayudar a los demas toma contacto con ellos.
3 Interpreta adecuadamente los requerimientos de los
clientes.
TOTAL
OBSERVACIONES
EVALUADOR EVALUADO

AGROQUIM CIA. LTDA

A

AGR®QUIM

www.agroquim.com

FORMATO DE EVALUACION DEL DESEMPENO POR COMPETENCIAS

OCUPANTE:

CARGO QUE DESEMPENA:

GERENTE CADENA DE ABASTECIMIENTO




EVALUADOR:

CARGO:

FECHA DE EVALUACION:

1. EVALUACION DE LAS ACTIVIDADES DEL CARGO

Escoja la puntuacion correspondiente de acuerdo a lo que usted ha observado durante el periodo de

evaluacidn, utilizando la siguiente escala:

5= Supera ampliamente los estandares
4= Supera los estandares

3= Cumple los estandares

2= Cumple parcialmente los estandares
1= Insatisfactorio

No

INDICADORES

EVALUACION

Presenta el plan de importaciones con la informacion requerida, valida, en los
formatos solicitados y en el tiempo establecido.

Conoce ampliamente sobre los procedimientos de importaciones.

Coordina y Controla el proceso de desaduanizacidn para que no se genere
inconvenientes en el arribo de mercaderia.

Conoce los procedimientos y politicas de la desaduanizacion y nacionalizacion de
mercaderia.

Genera un LEAD TIME de desaduanizacion minimo.

Gestiona los reclamos e inconvenientes en el tiempo establecido.

Mantiene un stock de productos 6ptimo.

Gestiona las importaciones en los tiempos establecidos.

| |IN|O|Un»

Abastece correctamente la cantidad de productos.

TOTAL

2. EVALUACION DE CONDUCTAS DE APOYO

X Marque SI, NO, o NO APLICA en base a las siguientes conductas de apoyo que usted considere:

e

Conductas de apoyo

Si NO | N/A

Mantiene su puesto de trabajo organizado

Cumple con las actividades en los tiempos establecidos

Sus actividades son ejecutadas en base a los parametros establecidos por su area.

Cumple con las normativas y procedimientos relacionados a su area de trabajo.

Trabaja en equipo y mantiene buenas relaciones interpersonales.

Su actuar es consiente y congruente con los valores de la organizacion

Cumple con su jornada de trabajo de manera puntual

Existen condiciones fisicas Inadecuadas en su area de trabajo

O NV WIN P Z

Atiende con prontitud las demandas de quienes necesitan de su servicio.

[
o

Demuestra conocimiento de los servicios, productos, procedimientos y metas de
la organizacion.




3. EVALUACION DE OBSTACULOS DE DESEMPENO

X Marque SI, NO, o NO APLICA en base a las siguientes obstaculos de desempefio que usted
considere que tiene el puesto de trabajo:

Obstéaculos de desempefio Sl NO

N/A

Ausencia de metas claras en su area o departamento

Ausencia de politicas o ambigliedad de politicas

Condiciones fisicas inadecuadas

Ambigiiedad de las funciones de su puesto

Tareas muy repetitivas o monétonas

Falta de presupuestos o recursos econdmicos

Falta de innovacién en los procesos

Redundancia o duplicacién de sus tareas con otros puestos

O N LB IWINPFIZ
o

Falta de equipos y/ herramientas para realizar el trabajo

[
o

Mal ambiente laboral y falta de compafierismo

4 EVALUACION DE COMPETENCIAS

Escoja la puntuacién correspondiente de acuerdo a lo que usted ha observado durante el periodo de
evaluacion, utilizando la siguiente escala:

5= Siempre
4= Frecuentemente
3= Algunas Veces

2= Rara Vez
1= Nunca

MONITOREO Y CONTROL

NIVEL DE

N°|DESCRIPCION INDICADORES DESARROLLO

Examina algunas actividades en un momento apropiado
1 para asegurar que se estd cumpliendo con las
especificaciones acordadas.

— Evaluar cuan bien est4 algo o
alguien aprendiendo o haciendo
algo.

Brinda una retroalimentacién constructiva a la persona
que lleva a cabo la ejecucién de un proceso para corregir
inconsistencias.

Sugiere pautas y herramientas que permitan un mejor
monitoreo de las actividades que realizan su gente.

N

TOTAL

PLANIFICACION

NIVEL DE

N DESCRIPCION INDICADORES DESARROLLO

tiliza herramientas e instrumentos de planificacién como
cronogramas, archivos, graficas para organizar el trabajo
y hacer seguimiento.

Desarrollar estrategias para llevar a

. Estipula las acciones necesarias para cumplir con sus
cabo una idea.

objetivos definiendo prioridades.

Verifica el progreso de las tareas o asignaciones a
medida que van avanzando.

w [mo] e

TOTAL




IDENTIFICACION DE PROBLEMAS

. . NIVEL DE
N°|DESCRIPCION INDICADORES DESARROLLO
1 Genera y determina soluciones que permitan corregir
problemas identificados en una actividad o proceso.
2 Identificar la naturaleza de un Revisa metlc_ulosamente el procedimiento empleado en
L roblema una tarea realizada por su gente.
P ' Da solucién oportuna a los problemas identificados por
3 sus subordinados durante la ejecucion de una tarea
asignada.
TOTAL
EVALUACION DE SOLUCIONES
. . NIVEL DE
N DESCRIPCION INDICADORES DESARROLLO
Identifica la existencia de un problema y evalGa las
1 posibles soluciones de acuerdo al contexto y recursos
- disponibles.
—  Observary evaluar los éxitos - - -
- Analiza los resultados reflejados en estudios para
logrados en la solucién de A . . .
2 - o - determinar plantear soluciones viables a nivel de
problemas e identificar las lecciones o
- s departamento u organizacion.
— aprendidas o redirigir esfuerzos. - -
Observa y analiza meticulosamente los resultados
3 logrados en anteriores soluciones de problemas, para
determinar las mejores estrategias.
TOTAL
3. OBSERVACIONES
EVALUADOR EVALUADO
AGROQUIM CIA. LTDA A
AGR®QUIM
www.agroquim.com
FORMATO DE EVALUACION DEL DESEMPENO POR COMPETENCIAS
OCUPANTE:
CARGO QUE DESEMPENA: COORD. DE ASUNTOS REGULATORIOS
EVALUADOR:
CARGO:

FECHA DE EVALUACION:




1. EVALUACION DE LAS ACTIVIDADES DEL CARGO

Escoja la puntuacion correspondiente de acuerdo a lo que usted ha observado durante el periodo de evaluacion,

utilizando la siguiente escala:
5= Supera ampliamente los estandares
4= Supera los estandares
3= Cumple los estandares
2= Cumple parcialmente los estandares
1= Insatisfactorio

N° INDICADORES EVALUACION
1 Asiste a las reuniones de ministerios y autoridad de forma periddica y en los tiempos
acordados.
5 Concreta negociaciones de los problemas de importaciones ante la autoridad
correspondiente con seguridad, amabilidad y respeto.
3 Actualiza periédicamente sus conocimientos de las normativas de Agro calidad,
Importaciones, S&SO, Ambientales.
4 Negocia el registro de productos con la autoridad sin ningun atraso e inconveniente y
en los tiempos estimados.
5 Proporciona informacion valida y correcta en la cual puede canalizar la mejor opcion

para los registros ante la autoridad.

6 | Verifica que esté correctamente el registro de productos.

Elabora y entrega el informe del plan ambiental, el cual es presentado a tiempo y
contiene los pardmetros requeridos.

8 | Gestiona rapidamente cualquier accidente del trabajador

9 | Controla el cumplimiento de politicas ambientales y de S&SO en Bodega.

10 [ Cumple y Da seguimiento al chequeo de evaluaciones médicas constantemente.

11 | Realiza periédicamente procedimientos de SSO.

TOTAL

2. EVALUACION DE CONDUCTAS DE APOYO

X Marque SI, NO, o NO APLICA en base a las siguientes conductas de apoyo que usted considere:

e

Conductas de apoyo

Si

NO | N/A

Mantiene su puesto de trabajo organizado

Cumple con las actividades en los tiempos establecidos

Sus actividades son ejecutadas en base a los parametros establecidos por su area.

Cumple con las normativas y procedimientos relacionados a su area de trabajo.

Trabaja en equipo y mantiene buenas relaciones interpersonales.

Su actuar es consiente y congruente con los valores de la organizacion

Cumple con su jornada de trabajo de manera puntual

Existen condiciones fisicas Inadecuadas en su area de trabajo

O NV WIN P Z

Atiende con prontitud las demandas de quienes necesitan de su servicio.

[
o

Demuestra conocimiento de los servicios, productos, procedimientos y metas de




| la organizacion.

|

| |

3. EVALUACION DE OBSTACULOS DE DESEMPENO

X Marque SI, NO, o NO APLICA en base a las siguientes obstaculos de desempefio que usted
considere que tiene el puesto de trabajo:

o

Obstéaculos de desempefio

Sl

NO | N/A

Ausencia de metas claras en su drea o departamento

Ausencia de politicas o ambigliedad de politicas

Condiciones fisicas inadecuadas

Ambigiiedad de las funciones de su puesto

Tareas muy repetitivas o monétonas

Falta de presupuestos o recursos econdmicos

Falta de innovacién en los procesos

Redundancia o duplicacién

de sus tareas con otros puestos

O N LB IWINPFIZ

Falta de equipos y/ herramientas para realizar el trabajo

[
o

Mal ambiente laboral y falta de compafierismo

4.

EVALUACION DE COMPETENCIAS

5= Siempre
4= Frecuentemente
3= Algunas Veces

2= Rara Vez
1= Nunca

Escoja la puntuacién correspondiente de acuerdo a lo que usted ha observado durante el periodo de evaluacion,
utilizando la siguiente escala:

PLANIFICACION

N° DESCRIPCION INDICADORES FRECUENCIA
Utiliza herramientas e instrumentos de planificacion como
1 cronogramas, archivos, graficas para organizar el trabajo y
. hacer seguimiento.
— Desarrollar estrategias para llevar a - - - -
- Estipula las acciones necesarias para cumplir con sus
2 cabo una idea. L - .
L objetivos definiendo prioridades.
3 Vferifica el progreso de las tareas o asignaciones a medida
que van avanzando.
TOTAL
GENERACION DE IDEAS
N°|DESCRIPCION INDICADORES FRECUENCIA
1 Genera ideas congruentes, practicas y sencillas aplicables

a su trabajo diario.

Generar varias formas o alternativas
para solucionar problemas.

Propone ideas innovadoras ajustadas al contexto para
ejecutar una tarea o actividad.

Analiza las variables o alternativas para solucionar un
problema a través de una idea.

TOTAL




RECOPILACION DE LA INFORMACION

N° [DESCRIPCION INDICADORES FRECUENCIA
1 Estd atento a recibir informacion relacionada al
| cumplimiento de sus objetivos.
Se preocupa por estar al dia y manejar datos actualizados
2 y pide recomendacion a sus superiores sobre fuentes de
. . . o informacion confiable a las cuales recurrir.
—1 Conocer como localizar e identificar — - - -
. . . Utiliza medios y recursos disponibles para tener la
3 informacion esencial. . L . . .
] informacién que necesita para cumplir con su_trabajo.
4 Actualiza puntualmente informacién que necesita para
| enriquecer la tarea.
5 Utiliza la informacién que este a la mano o consulta las
fuentes de informacion disponibles.
TOTAL
NEGOCIACION
N° DESCRIPCION INDICADORES FRECUENCIA
Antes de tomar contacto con la contraparte, redne la
1 informacion que le permita tener el mejor panorama posible
| de su situacion e intereses.
. . Maneja la comunicacién en todos sus aspectos, a fin de
2 Reunir a varias personas para o . . .
S . facilitar el contacto y el intercambio de ideas.
— reconciliar diferencias o lograr T
Busca armarse de argumentos sélidos y contundentes
3 acuerdos. . .
| para enfrentar a sus interlocutores con seguridad.
Plantea acuerdos beneficiosos, aunque puede perder de
4 vista los intereses del otro, en pos del logro de los
propios.
TOTAL
3. OBSERVACIONES
EVALUADOR EVALUADO
AGROQUIM CIA. LTDA A
AGR®QUIM
www.agroquim.com
FORMATO DE EVALUACION DEL DESEMPENO POR COMPETENCIAS
OCUPANTE:
CARGO QUE DESEMPENA: AUXILIAR DE COMERCIO EXTERIOR
EVALUADOR:

CARGO:




FECHA DE EVALUACION:

1. EVALUACION DE LAS ACTIVIDADES DEL CARGO

Escoja la puntuacion correspondiente de acuerdo a lo que usted ha observado durante el periodo de evaluacion,

utilizando la siguiente escala:
5= Supera ampliamente los estandares
4= Supera los estandares
3= Cumple los estandares
2= Cumple parcialmente los estandares
1= Insatisfactorio

':' INDICADORES EVALUACION
1
5 Conoce los procedimientos y politicas de la desaduanizacion y nacionalizacion de

mercaderia.

3 | Actualiza periédicamente sus conocimientos de las normativas de importacion.

El arribo de productos no presenta ninguna novedad.

4 | Verifica que la informacion ingresada en el sistema este correcta.

Gestiona y Controla el arribo de mercaderia.

Detecta algun inconveniente en los movimientos bancarios y actiia anticipadamente
para soluciones y prevenir cualquier problema.

7 | Verifica que los valores transferidos para los pagos sean correctos.

8 | Los documentos son presentados completos y a tiempo para su tramitacion.

TOTAL

2. EVALUACION DE CONDUCTAS DE APOYO

X Marque SI, NO, o NO APLICA en base a las siguientes conductas de apoyo que usted considere:

e

Conductas de apoyo

Sl

NO

N/A

Mantiene su puesto de trabajo organizado

Cumple con las actividades en los tiempos establecidos

Sus actividades son ejecutadas en base a los parametros establecidos por su area.

Cumple con las normativas y procedimientos relacionados a su area de trabajo.

Trabaja en equipo y mantiene buenas relaciones interpersonales.

Su actuar es consiente y congruente con los valores de la organizacion

Cumple con su jornada de trabajo de manera puntual

Existen condiciones fisicas Inadecuadas en su area de trabajo

O NV IWINRFZ

Atiende con prontitud las demandas de quienes necesitan de su servicio.

=
o

Demuestra conocimiento de los servicios, productos, procedimientos y metas de
la organizacion.

3. EVALUACION DE OBSTACULOS DE DESEMPENO

X Marque SI, NO, o NO APLICA en base a las siguientes obstaculos de desempefio que usted

considere gue tiene el puesto de trabajo:




e

Obstaculos de desempefio

Si

NO | N/A

Ausencia de metas claras en su area o departamento

Ausencia de politicas o ambigliedad de politicas

Condiciones fisicas inadecuadas

Ambigliedad de las funciones de su puesto

Tareas muy repetitivas o mondtonas

Falta de presupuestos o recursos econdmicos

Falta de innovacion en los procesos

Redundancia o duplicacién de sus tareas con otros puestos

O |IN O UV WINPRFZ

Falta de equipos y/ herramientas para realizar el trabajo

B
o

Mal ambiente laboral y falta de compaiierismo

4,

EVALUACION DE COMPETENCIAS

5= Siempre
4= Frecuentemente
3= Algunas Veces

2= Rara Vez
1= Nunca

Escoja la puntuacion correspondiente de acuerdo a lo que usted ha observado durante el periodo de evaluacion,
utilizando la siguiente escala:

MONITOREO Y CONTROL

cabo una idea.

objetivos definiendo prioridades.

N°[DESCRIPCION INDICADORES FRECUENCIA
1 Vferifica a menudo los procesos que se estén llevando a
A . cabo en una tarea asignada.
—  Evaluar cuan bien esta algo o — — ,
. . - Si identifica algin problema durante el proceso, no
alguien aprendiendo o haciendo . .
siempre le informa al colaborador de ello.
— algo. - -
5 Respeta las pautas de trabajo que le son asignadas para
llevar a cabo una buena labor.
TOTAL
PLANIFICACION
N° DESCRIPCION INDICADORES FRECUENCIA
1 Utiliza herramientas e instrumentos de planificacion
L como cronogramas. archivos, araficas para organizar
, | Desarrollar estrategias para llevar a Estipula las acciones necesarias para cumplir con sus

Verifica el progreso de las tareas o asignaciones a
medida que van avanzando.

TOTAL




ORGANIZACION DE LA INFORMACION

N°|DESCRIPCION INDICADORES FRECUENCIA
1 Archiva y clasifica documentos de tal forma que su
ubicacion sea ripida y efectiva.
— Encontrar formas de estructurar o — - - — —
. L ; Agrupa distintos niveles de informacion para desempefiar
2 clasificar distintos niveles de . .
. - de manera organizadas sus funciones.
— informacion. ———— - — — -
3 Disefia métodos que le permitan clasificar distintos tipos
de informacién.
TOTAL
MANEJO DE RECURSOS FINANCIEROS
N° DESCRIPCION INDICADORES FRECUENCIA
1 Utiliza adecuadamente los recursos financieros que estan
] . a su cargo.
— Determinar como debe gastarse el p -
. . . Justifica verbalmente los ingresos y egresos del
2| dinero para realizar el trabajo y . .
| bilizar | presupuesto que le ha sido asignado
contabilizar los gastos. Utiliza el presupuesto asignado seglin como se presenten
3 las necesidades.
TOTAL|
3. OBSERVACIONES
EVALUADOR EVALUADO
AGROQUIM CIA. LTDA A
AGR®QUIM
www.agroquim.com

FORMATO DE EVALUACION DEL DESEMPENO POR COMPETENCIAS

OCUPANTE:

CARGO QUE DESEMPENA:

MENSAJERO

EVALUADOR:

CARGO:

FECHA DE EVALUACION:




1. EVALUACION DE LAS ACTIVIDADES DEL CARGO

Escoja la puntuacion correspondiente de acuerdo a lo que usted ha observado durante el periodo de evaluacion,

utili

zando la siguiente escala:
5= Supera ampliamente los estandares
4= Supera los estandares
3= Cumple los estandares
2= Cumple parcialmente los estandares
1= Insatisfactorio

o 2

INDICADORES

EVALUA
CION

Lleva un registro de la documentacion recibida y entregada.

Entrega los documentos en el tiempo solicitado y al destinatario correspondiente.

Realiza el depdsito de todos los cheques en los tiempos requeridos.

Lleva un control de los cheques depositados.

Retira el pago de clientes en el tiempo acordado.

Mantiene en orden la documentacion a presentar para la revision vehicular.

Se percata de mantener el carro con todo lo necesario para la aprobacion vehicular.

O |IN|]O|JlU]AA|WIN -

Asiste a tiempo a la revision para no perder el turno.

TOTAL

2. EVALUACION DE CONDUCTAS DE APOYO

X Marque SI, NO, o NO APLICA en base a las siguientes conductas de apoyo que usted considere:

o

Conductas de apoyo

Sl

NO | N/A

Mantiene su puesto de trabajo organizado

Cumple con las actividades en los tiempos establecidos

Sus actividades son ejecutadas en base a los parametros establecidos por su area.

Cumple con las normativas y procedimientos relacionados a su area de trabajo.

Trabaja en equipo y mantiene buenas relaciones interpersonales.

Su actuar es consiente y congruente con los valores de la organizacion

Cumple con su jornada de trabajo de manera puntual

Existen condiciones fisicas Inadecuadas en su area de trabajo

O N[OV WP Z

Atiende con prontitud las demandas de quienes necesitan de su servicio.

=
o

Demuestra conocimiento de los servicios, productos, procedimientos y metas de
la organizacién.

3. EVALUACION DE OBSTACULOS DE DESEMPENO

X Marque SI, NO, o NO APLICA en base a las siguientes obstaculos de desempefio que usted
considere que tiene el puesto de trabajo:

No. | Obstaculos de desempefio Sl NO | N/A
1 Ausencia de metas claras en su drea o departamento

2 Ausencia de politicas o ambigliedad de politicas

3 Condiciones fisicas inadecuadas

4 Ambigliedad de las funciones de su puesto




Tareas muy repetitivas o monétonas

Falta de presupuestos o recursos econdmicos

Falta de innovacién en los procesos

Redundancia o duplicacién de sus tareas con otros puestos

O V|N ||

Falta de equipos y/ herramientas para realizar el trabajo

10 | Mal ambiente laboral y falta de compafierismo

4. EVALUACION DE COMPETENCIAS

Escoja la puntuacién correspondiente de acuerdo a lo que usted ha observado durante el periodo de evaluacion,

utilizando la siguiente escala:

5= Siempre
4= Frecuentemente
3= Algunas Veces

2= Rara Vez
1= Nunca

PLANIFICACION

N° DESCRIPCION INDICADORES FRECUENCIA
1 Organiza y define prioridades para cumplir con las
Desarrollar estrategias para llevar a |distintas actividades a realizar en el dia.
cabo una idea. Distribuye correctamente el tiempo para cumplir con las
2 obligaciones.
TOTAL
ORIENTACION AL SERVICIO

N° DESCRIPCION INDICADORES FRECUENCIA

1 Muestra interés por mejorar y corregir los errores
| cometidos en la atencién de sus clientes.

2 Buscar activamente la manerade [Releva los pedidos y solicitudes de los clientes cuando
| ayudar a los demas toma contacto con ellos.

Interpreta adecuadamente los requerimientos de los
3 clientes.

TOTAL

MANEJO DE RECURSOS MATERIALES

N° [DESCRIPCION

INDICADORES

FRECUENCIA

Obtenery cuidar el uso apropiado

de equipos, locales, accesorios y

materiales necesarios para realizar
ciertos trabajos.

Utiliza los recursos materiales asignados de acuerdo a la
normativa o politicas internas establecidas.

Cuida de los materiales que le han sido asignados para
llevar a cabo sus tareas.

TOTAL

MANEJO DEL TIEMPO

N° DESCRIPCION INDICADORES FRECUENCIA
1 Organiza el tiempo de uno mismo y de los demas para

| cumplir con cronogrmas y plazos.
2 Manejar el propio tiempo y el de los |Cumple con los tiempos requeridos en la ejecucion de

L demas. actividades .
3 Distribuye adecuadamente los tiempos para las

actividades diarias.

TOTAL




MONITOREO Y CONTROL

N°|DESCRIPCION INDICADORES FRECUENCIA

1 Verifica a menudo los procesos que se estén llevando a
cabo en una tarea asignada.

—  Evaluar cuan bien esté algo o

alguien aprendiendo o haciendo Si identifica algun problema durante el proceso, no

siempre le informa al colaborador de ello.

A algo. Respeta las pautas de trabajo que le son asignadas para
2 llevar a cabo una buena labor.
TOTAL
3. OBSERVACIONES
EVALUADOR EVALUADO
AGROQUIM CIA. LTDA A
AGR®QUIM
www.agroquim.com

FORMATO DE EVALUACION DEL DESEMPENO POR COMPETENCIAS

OCUPANTE:

CARGO QUE DESEMPENA: JEFE TECNICO COMERCIAL

EVALUADOR:

CARGO:

FECHA DE EVALUACION:

1. EVALUACION DE LAS ACTIVIDADES DEL CARGO

Escoja la puntuacion correspondiente de acuerdo a lo que usted ha observado durante el periodo de evaluacion,
utilizando la siguiente escala:

5= Supera ampliamente los estandares
4= Supera los estandares

3= Cumple los estandares

2= Cumple parcialmente los estandares
1= Insatisfactorio

o INDICADORES EVALUACION




Se percata el abastecimiento de productos para que no se produzcan faltantes.

Realiza proyecciones de compras correctas y con resultados esperados.

El informe del presupuesto de ventas proporciona informacion correcta.

Define politicas de precios, descuentos y promociones en base a los objetivos
empresariales de la compaiiia.

Ejecuta estrategias de mejora que permitan alcanzar el presupuesto de ventas.

Elabora un analisis previo sobre la demanda de productos.

Demuestra liderazgo y organizacion para trabajar con su equipo.

El informe presentado cumple con los parametros y los célculos estan bien analizados

y realizados.

Realiza andlisis confiables del resultado de ventas real VS el presupuesto definido y
con informacién veridica.

TOTAL

2. EVALUACION DE CONDUCTAS DE APOYO

X Marque SI, NO, o NO APLICA en base a las siguientes conductas de apoyo que usted considere:

e

Conductas de apoyo

Sl

NO

N/A

Mantiene su puesto de trabajo organizado

Cumple con las actividades en los tiempos establecidos

Sus actividades son ejecutadas en base a los pardmetros establecidos por su area.

Cumple con las normativas y procedimientos relacionados a su area de trabajo.

Trabaja en equipo y mantiene buenas relaciones interpersonales.

Su actuar es consiente y congruente con los valores de la organizacion

Cumple con su jornada de trabajo de manera puntual

Existen condiciones fisicas Inadecuadas en su area de trabajo

O NV IWINRF|Z

Atiende con prontitud las demandas de quienes necesitan de su servicio.

=
o

Demuestra conocimiento de los servicios, productos, procedimientos y metas de
la organizacion.

3. EVALUACION DE OBSTACULOS DE DESEMPENO

X Marque SI, NO, o NO APLICA en base a las siguientes obstaculos de desempefio que usted

considere que tiene el puesto de trabajo:

e

Obstaculos de desempefio

Sl

NO

N/A

Ausencia de metas claras en su area o departamento

Ausencia de politicas o ambigliedad de politicas

Condiciones fisicas inadecuadas

Ambigiiedad de las funciones de su puesto

Tareas muy repetitivas o monétonas

Falta de presupuestos o recursos econémicos

Falta de innovacidn en los procesos

Redundancia o duplicacién de sus tareas con otros puestos

O 0NV WINRFZ

Falta de equipos y/ herramientas para realizar el trabajo

[
o

Mal ambiente laboral y falta de compafierismo




4. EVALUACION DE COMPETENCIAS

5= Siempre
4= Frecuentemente
3= Algunas Veces

2= Rara Vez
1= Nunca

Escoja la puntuacién correspondiente de acuerdo a lo que usted ha observado durante el periodo de evaluacion,
utilizando la siguiente escala:

GENERACION DE IDEAS

identificar los mejores para la
realizacion de un trabajo.

gestion a desarrollarse.

. . NIVEL DE
N° [DESCRIPCION INDICADORES DESARROLLO
1 Evalia distintas alternativas para dar solucién a
| problemas.
Propone ideas que contribuyan de manera eficaz y
2 eficiente a la solucién de problemas ligados al beneficio de
— Generar varias formas o alternativas la or_gamzam/o_n ?n gener'?ll. -
3 para solucionar problermas. Reallz_a andlisis  previos pgra - generar ideas que
contribuyan al desarrollo organizacional.
4 Comparte distintas formas o alternativas de generar ideas
| con otras personas del mbito laboral.
Actualiza sus conocimientos para desarrollar estrategias
5 innovadoras.
TOTAL
ORIENTACION / ASESORAMIENTO
. : NIVEL DE
N° [DESCRIPCION INDICADORES DESARROLLO
Analiza situaciones de sus asesorados ofreciendo
Ofrecer gufas / sugerencias a los |sugerencias y criterios que orientan y facilitan la
demas para que tomen decisiones. toma de decisiones de los demas, sin necesidad que
le soliciten su asesoramiento.
TOTAL
MANEJO DE RECURSOS HUMANOS
. 2 NIVEL DE
N° [DESCRIPCION INDICADORES DESARROLLO
1 Brinda feedback cuando su gente lo necesita.
|| Motivar, desarrollary dirigir  [Desarrolla una nueva capacidad sélo cuando sea
2|  personal mientras trabajan,e  |necesario en la implementacién de un subsistema o

Aporta con sugerencias que permitan la formacion y
desarrollo de los colaboradores de la organizacion.

TOTAL




OBSERVACIONES

EVALUADOR EVALUADO

AGROQUIM CIA. LTDA A

AGR®QUIM

www.agroguim.com

FORMATO DE EVALUACION DEL DESEMPENO POR COMPETENCIAS

OCUPANTE:

CARGO QUE DESEMPENA: REPRESENTANTE TECNICO COMERCIAL

EVALUADOR:

CARGO:

FECHA DE EVALUACION:

1. EVALUACION DE LAS ACTIVIDADES DEL CARGO

Escoja la puntuacion correspondiente de acuerdo a lo que usted ha observado durante el periodo de evaluacion,
utilizando la siguiente escala:

5= Supera ampliamente los estandares
4= Supera los estandares

3= Cumple los estandares

2= Cumple parcialmente los estandares
1= Insatisfactorio

o INDICADORES EVALUACION

1 | Se percata el abastecimiento de productos para que no se produzcan faltantes.

2 | Realiza proyecciones de compras correctas y con resultados esperados.

3 | El informe del presupuesto de ventas proporciona informacion correcta.

Define politicas de precios, descuentos y promociones en base a los objetivos
empresariales de la compaiiia.

5 | Ejecuta estrategias de mejora que permitan alcanzar el presupuesto de ventas.

6 | Elabora un analisis previo sobre la demanda de productos.

7 | Demuestra liderazgo y organizacion para trabajar con su equipo.




El informe presentado cumple con los parametros y los calculos estan bien analizados y

realizados.

Realiza andlisis confiables del resultado de ventas real VS el presupuesto definido y con

informacion veridica.

TOTAL

2. EVALUACION DE CONDUCTAS DE APOYO

X Marque SI, NO, o NO APLICA en base a las siguientes conductas de apoyo que usted considere:

e

Conductas de apoyo

Si

NO

N/A

Mantiene su puesto de trabajo organizado

Cumple con las actividades en los tiempos establecidos

Sus actividades son ejecutadas en base a los parametros establecidos por su area.

Cumple con las normativas y procedimientos relacionados a su area de trabajo.

Trabaja en equipo y mantiene buenas relaciones interpersonales.

Su actuar es consiente y congruente con los valores de la organizacion

Cumple con su jornada de trabajo de manera puntual

Existen condiciones fisicas Inadecuadas en su area de trabajo

O N V| IWINPFIZ

Atiende con prontitud las demandas de quienes necesitan de su servicio.

[
o

Demuestra conocimiento de los servicios, productos, procedimientos y metas de
la organizacion.

3. EVALUACION DE OBSTACULOS DE DESEMPENO

X Marque SI, NO, o NO APLICA en base a las siguientes obstaculos de desempefio que usted
considere que tiene el puesto de trabajo:

e

Obstaculos de desempefio

Si

NO

N/A

Ausencia de metas claras en su area o departamento

Ausencia de politicas o ambigliedad de politicas

Condiciones fisicas inadecuadas

Ambigiiedad de las funciones de su puesto

Tareas muy repetitivas o mondtonas

Falta de presupuestos o recursos econémicos

Falta de innovacion en los procesos

Redundancia o duplicacién de sus tareas con otros puestos

O NV IWINF|Z

Falta de equipos y/ herramientas para realizar el trabajo

=
o

Mal ambiente laboral y falta de compaiierismo

4. EVALUACION DE COMPETENCIAS

Escoja la puntuacion correspondiente de acuerdo a lo que usted ha observado durante el periodo de evaluacion,
utilizando la siguiente escala:

5= Siempre
4= Frecuentemente
3= Algunas Veces

2= Rara Vez
1= Nunca




NEGOCIACION

N°

DESCRIPCION

INDICADORES

FRECUENCIA

Reunir a varias personas para
reconciliar diferencias o lograr
acuerdos.

Tiene un profundo conocimiento de la situacion de la
contraparte, analizando sus fortalezas y debilidades y se
preocupa por investigar y obtener la mayor cantidad de
informacion posible, tanto al nivel de la situacién como de
las personas involucradas en la negociacion.

Se basa en criterios relacionados con la situacion objetiva,
independientemente de sus propios juicios.

Realiza una preparacion exhaustiva de la negociacion,
generando una variedad de abordajes posibles que le
permitan prever todas las alternativas y tener un mejor
desempefio en la misma.

Separa el problema de las personas, sin involucrarse
emocionalmente, evitando problemas con la contraparte
que puedan dificultar futuras negociaciones.

Se concentra en los intereses de ambas partes y no en las
posiciones personales.

Logra persuadir a la contraparte y vender sus ideas en

beneficio de los intereses comunes de la organizacion.

TOTAL

ORIENTACION AL SERVICIO

N°

DESCRIPCION

INDICADORES

FRECUENCIA

Buscar activamente la manera de
ayudar a los demas

Siempre est4 disponible para el cliente y excede sus
requerimientos.

Logra que los clientes sientan que son lo mas importante
para la organizacion.

Constantemente explora nuevas necesidades de los

clientes y busca la forma de satisfacerlas.

TOTAL

TRABAJO EN EQUIPO

N°

DESCRIPCION

INDICADORES

FRECUENCIA

Cooperary trabajar de manera
coordinada con los demas.

Se compromete y con su ejemplo crea compromiso en
todos los que trabajan a su lado, superando los
estandares de desempefio esperados.

Es participativo y mantiene una actitud activa de escuchar
a los demas, facilitando el anélisis de las ideas de todos
los integrantes involucrados en la tarea o proyecto

Alienta a la comunicacién y busca la manera de colaborar
para que toda el rea cumpla con su tarea asignada.

TOTAL

MANEJO DE RECURSOS HUMANOS

DESCRIPCION

INDICADORES

FRECUENCIA

Motivar, desarrollar y dirigir

personal mientras trabajan, e

identificar los mejores para la
realizacién de un trabajo.

Brinda feedback cuando su gente lo necesita.

Desarrolla una nueva capacidad sélo cuando sea
necesario en la implementacién de un subsistema o
gestién a desarrollarse.

Aporta con sugerencias que permitan la formacion y
desarrollo de los colaboradores de la organizacion.

TOTAL




MONITOREO Y CONTROL

N° [DESCRIPCION INDICADORES FRECUENCIA
Examina algunas actividades en un momento apropiado
1 para asegurar que se estd cumpliendo con las

especificaciones acordadas.
Persuadir a otras personas para que [Brinda una retroalimentacién constructiva a la persona
2| vean las cosas de manera diferente. [que lleva a cabo la ejecucion de un proceso para corregir
inconsistencias.

Sugiere pautas y herramientas que permitan un mejor
3 monitoreo de las actividades que realizan su gente.

TOTAL

3. OBSERVACIONES

EVALUADOR EVALUADO
AGROQUIM CIA. LTDA A
A

FORMATO DE EVALUACION DEL DESEMPENO POR COMPETENCIAS

OCUPANTE:

CARGO QUE DESEMPENA: ASISTENTE TECNICO COMERCIAL

EVALUADOR:

CARGO:

FECHA DE EVALUACION:

1. EVALUACION DE LAS ACTIVIDADES DEL CARGO

Escoja la puntuacion correspondiente de acuerdo a lo que usted ha observado durante el periodo de evaluacion,
utilizando la siguiente escala:

5= Supera ampliamente los estandares
4= Supera los estandares

3= Cumple los estandares

2= Cumple parcialmente los estandares
1= Insatisfactorio




N° INDICADORES

EVALUACION

Visita al cliente y est& pendiente de sus requerimientos en los tiempos requeridos.

Cumple y sobrepasa el nimero de visitas de clientes estimados en la semana.

Tiene carisma y habilidades de servicio al cliente.

Tiene conocimientos actualizados sobre el manejo de productos.

Tiene éxito en la realizacidn de ensayos en los cultivos de los clientes.

ajlun]lbh|]wWIIN K

Logra establecer acuerdos comerciales beneficiosos para ambas partes.

7 | Cumple con el porcentaje de recuperacion de cartera estimada.

Brinda asesoria técnica proporcionando informacion correcta sobre el manejo de
productos, y el cuidado del cultivo.

9 | Logra concretar ventas con los clientes.

10 | Cumple o sobrepasa el presupuesto de ventas asignado.

Utiliza sus conocimientos técnicos para persuadir al cliente sobre la compra del

11 producto.

TOTAL

2. EVALUACION DE CONDUCTAS DE APOYO

X Marque SI, NO, o NO APLICA en base a las siguientes conductas de apoyo que usted considere:

o

Conductas de apoyo

Sl NO | N/A

Mantiene su puesto de trabajo organizado

Cumple con las actividades en los tiempos establecidos

Sus actividades son ejecutadas en base a los pardmetros establecidos por su area.

Cumple con las normativas y procedimientos relacionados a su area de trabajo.

Trabaja en equipo y mantiene buenas relaciones interpersonales.

Su actuar es consiente y congruente con los valores de la organizacion

Cumple con su jornada de trabajo de manera puntual

Existen condiciones fisicas Inadecuadas en su area de trabajo

O N U | WNF|Z

Atiende con prontitud las demandas de quienes necesitan de su servicio.

Demuestra conocimiento de los servicios, productos, procedimientos y metas de
la organizacién.

=
o

3. EVALUACION DE OBSTACULOS DE DESEMPENO

X Marque SI, NO, o NO APLICA en base a las siguientes obstaculos de desempefio que usted

considere que tiene el puesto de trabajo:

o

Obstaculos de desempefio

Sl NO | N/A

Ausencia de metas claras en su area o departamento

Ausencia de politicas o ambigliedad de politicas

Condiciones fisicas inadecuadas

Ambigiiedad de las funciones de su puesto

Tareas muy repetitivas o monétonas

Falta de presupuestos o recursos econémicos

Njo|u|slw iNk|z

Falta de innovacién en los procesos




8 Redundancia o duplicacién de sus tareas con otros puestos
9 Falta de equipos y/ herramientas para realizar el trabajo
10 | Mal ambiente laboral y falta de compafierismo

4, EVALUACION DE COMPETENCIAS

5= Siempre
4= Frecuentemente
3= Algunas Veces

2= Rara Vez
1= Nunca

Escoja la puntuacién correspondiente de acuerdo a lo que usted ha observado durante el periodo de evaluacion,
utilizando la siguiente escala:

NEGOCIACION

N°

DESCRIPCION

INDICADORES

FRECUENCIA

NN

Reunir a varias personas para
reconciliar diferencias o lograr
acuerdos.

Antes de tomar contacto con la contraparte, relne la
informacién que le permita tener el mejor panorama posible
de su situacidn e intereses.

Maneja la comunicacion en todos sus aspectos, a fin de
facilitar el contacto y el intercambio de ideas.

Busca armarse de argumentos soélidos y contundentes
para enfrentar a sus interlocutores con seguridad.

Plantea acuerdos beneficiosos, aunque puede perder de
vista los intereses del otro, en pos del logro de los

propios.

TOTAL

ORIENTACION AL SERVICIO

DESCRIPCION

INDICADORES

NIVEL DE
DESARROLLO

Buscar activamente la manera de
ayudar a los demas

Se preocupa por realizar el seguimiento de las necesidades
de cada cliente para cumplir con sus requerimientos.

Realiza esfuerzos adicionales para satisfacer las
necesidades de cada cliente para cumplir con los
requerimientos.

Posee un trato cordial y amable con el cliente y se interesa

por él como persona.

TOTAL

MANEJO DEL TIEMPO

N°

DESCRIPCION

INDICADORES

NIVEL DE
DESARROLLO

Manejar el propio tiempo y el de los
demas.

Determina prioridades al momento de ejecutar sus
actividades, basandose en la estrategia de planificar los
tiempos para optimizarlos.

Trabaja enfocado en la tarea hasta terminarla
eficientemente, asi le tome tiempo extra del horario de
trabajo.

Maneja un buen ritmo de trabajo sincronizado con sus
superiores para la ejecucion de la tarea en el tiempo
programado.

TOTAL




ORIENTACION / ASESORAMIENTO

i ) NIVEL DE
N°|DESCRIPCION INDICADORES DESARROLLO
Analiza situaciones de sus asesorados ofreciendo
Ofrecer guias / sugerencias a los  |sugerencias y criterios que orientan y facilitan la
demas para que tomen decisiones. |toma de decisiones de los demas, sin necesidad que
le soliciten su asesoramiento.
TOTAL
CONSTRUCCION DE RELACIONES
R : NIVEL DE
N DESCRIPCION INDICADORES DESARROLLO
1 Establecer, mantenery ampliar  |Demuestra interés por conocer a su cliente/proveedores.
| relaciones amistosas y duraderas Amplia y mantiene su red de contactos para poder cumplir
2 con personas o grupos clave,
- €Oon sus metas propuestas.
——1 cruciales para el logro de metas. - - -
3 Se preocupa por satisfacer las necesidades del cliente.
TOTAL
PLANIFICACION
. . NIVEL DE
N DESCRIPCION INDICADORES DESARROLLO
Utiliza herramientas e instrumentos de planificacion como
1 cronogramas, archivos, gréaficas para organizar el trabajo y
. hacer seguimiento.
— Desarrollar estrategias para llevara - - - -
. Estipula las acciones necesarias para cumplir con sus
2 cabo una idea. . L o
|| objetivos definiendo prioridades.
: Verifica el progreso de las tareas o asignaciones a medida
que van avanzando.
TOTAL
3. OBSERVACIONES
EVALUADOR EVALUADO

AGROQUIM CIA. LTDA

A

AGR®QUIM

www.agroguim.com

FORMATO DE EVALUACION DEL DESEMPENO POR COMPETENCIAS




OCUPANTE:

CARGO QUE DESEMPENA: AUXILIAR CONTABLE

EVALUADOR:

CARGO:

FECHA DE EVALUACION:

1. EVALUACION DE LAS ACTIVIDADES DEL CARGO

Escoja la puntuacién correspondiente de acuerdo a lo que usted ha observado durante el periodo de evaluacidn,

utilizando la siguiente escala:

5= Supera ampliamente los estandares
4= Supera los estandares

3= Cumple los estandares

2= Cumple parcialmente los estandares
1= Insatisfactorio

N° INDICADORES EVALUACION

1 | Ingresa correctamente todas las facturas al sistema.

2 | Verifica que los valores estén correctos para evitar errores y multas.

3 [ Mantiene en orden en la clasificacién de los documentos.

4 Verifica que las facturas de compras y suministros estén correctas para ser ingresadas
al sistema.

5 Entrega reporte retenciones en el tiempo indicado y con informacion correcta y
debidamente presentada.

6 Calcula correctamente el detalle de gastos de viaticos, suministros, horarios,
publicidad, seguros.

7 Entrega el documento de gastos de los trabajadores a ndmina en los tiempos
requeridos.

8 Presenta el formulario de ATS con la informacion correcta y a tiempo al Contador
General.

9 | Los descuentos a los trabajadores en los roles de pago son correctos.

10 | Los formularios de declaracion de impuestos no presentan errores.

1 No genera atrasos en el pago de trabajadores por presentar el reporte de viaticos a

némina que son descontados en el personal.

TOTAL

2. EVALUACION DE CONDUCTAS DE APOYO

X Marque SI, NO, o NO APLICA en base a las siguientes conductas de apoyo que usted considere:

No. | Conductas de apoyo SI NO | N/A
1 Mantiene su puesto de trabajo organizado

2 Cumple con las actividades en los tiempos establecidos

3 Sus actividades son ejecutadas en base a los pardmetros establecidos por su area.

4 Cumple con las normativas y procedimientos relacionados a su area de trabajo.




Trabaja en equipo y mantiene buenas relaciones interpersonales.

Su actuar es consiente y congruente con los valores de la organizacion

Cumple con su jornada de trabajo de manera puntual

Existen condiciones fisicas Inadecuadas en su area de trabajo

O V|N ||

Atiende con prontitud las demandas de quienes necesitan de su servicio.

10 | Demuestra conocimiento de los servicios, productos, procedimientos y metas de
la organizacion.

3. EVALUACION DE OBSTACULOS DE DESEMPENO

X Marque SI, NO, o NO APLICA en base a las siguientes obstaculos de desempefio que usted
considere que tiene el puesto de trabajo:

e

Obstaculos de desempefio SI NO | N/A

Ausencia de metas claras en su area o departamento

Ausencia de politicas o ambigtiedad de politicas

Condiciones fisicas inadecuadas

Ambigiiedad de las funciones de su puesto

Tareas muy repetitivas o mondtonas

Falta de presupuestos o recursos econémicos

Falta de innovacion en los procesos

Redundancia o duplicacion de sus tareas con otros puestos

O NN WINF|Z

Falta de equipos y/ herramientas para realizar el trabajo

[E
o

Mal ambiente laboral y falta de compaiierismo

4. EVALUACION DE COMPETENCIAS

Escoja la puntuacion correspondiente de acuerdo a lo que usted ha observado durante el periodo de evaluacién,
utilizando la siguiente escala:

5= Siempre
4= Frecuentemente
3= Algunas Veces

2= Rara Vez
1= Nunca




RECOPILACION DE LA INFORMACION

N°|DESCRIPCION INDICADORES FRECUENCIA
1 Estd atento a recibir informacién relacionada al
| cumplimiento de sus objetivos.
Se preocupa por estar al dia y manejar datos actualizados
2 y pide recomendacién a sus superiores sobre fuentes de
. . o informacidn confiable a las cuales recurrir.
— Conocer como localizar e identificar |[—— - - -
. - . Utiliza medios y recursos disponibles para tener la
3 informacion esencial. . - . . .
| informacidn que necesita para cumplir con su trabajo.
4 Actualiza puntualmente informacién que necesita para
| enriquecer la tarea.
5 Utiliza la informacidon que este a la mano o consulta las

fuentes de informacion disponibles.

TOTAL




EVALUACION DE SOLUCIONES

DESCRIPCION

N° INDICADORES FRECUENCIA
1 Determina el procedimiento a aplicar para la transcripcion
L Observary evaluar los éxitos de un reporte de forma mas rapida.
2 logrados en la solucién de Observa rapidamente el proceso realizado en una tarea
L problemas e identificar las lecciones asignada antes de presentarle formalmente
aprendidas o rediriair esfuerzos Decide viablemente entre las alternativas para solucionar
3 P 9 " |algun problema que se haya presentado en su tarea
asighada.
TOTAL
SINTESIS / REORGANIZACION
N° DESCRIPCION INDICADORES FRECUENCIA
1 Obtiene informacién de diferentes fuentes para sintetizar.
,| Reorganizarlainformacién para  |Busca metodologias que le permitan  reorganizar
| “| lograruna mejoraproximacion a |informacion de su area o puesto de trabajo.
3 problemas y tareas. Establece distintos procedimientos para reorganizar
informacion de su puesto.
TOTAL
MONITOREO Y CONTROL
N° [DESCRIPCION INDICADORES FRECUENCIA
1 Verifica a menudo los procesos que se estén llevando a
— Evaluar cuan bien esté algo o C?bf) en L.”.]a tarea,a5|gnada.
alguien aprendienda o haciendo Si identifica algun problema durante el proceso, no
| aldo siempre le informa al colaborador de ello.
5 90- Respeta las pautas de trabajo que le son asignadas para
llevar a cabo una buena labor.
TOTAL
ORGANIZACION DE LA INFORMACION
N° |DESCRIPCION INDICADORES FRECUENCIA
1 Archiva y clasifica documentos de tal forma que su
— Encontrar formas de estructurar o ub|caC|on_se_a rapldg J efectlv_a. — =
2 clasificar distintos niveles de Agrupa distintos niveles de informacion para desempefiar
| informacion de manera organizadas sus funciones.
3 ' Disefia métodos que le permitan clasificar distintos tipos
de informacion.
TOTAL
3. OBSERVACIONES
EVALUADOR EVALUADO
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FORMATO DE EVALUACION DEL DESEMPENO POR COMPETENCIAS

oC

UPANTE:

CARGO QUE DESEMPENA: AUXILIAR DE NOMINA

EVALUADOR:

CARGO:

FECHA DE EVALUACION:

1. EVALUACION DE LAS ACTIVIDADES DEL CARGO

Escoja la puntuacion correspondiente de acuerdo a lo que usted ha observado durante el periodo de evaluacion,

utili

zando la siguiente escala:
5= Supera ampliamente los estandares
4= Supera los estandares
3= Cumple los estandares
2= Cumple parcialmente los estandares
1= Insatisfactorio

INDICADORES

EVALUACION

Ingresa correctamente los datos y en el tiempo establecido, sin errores y en base a los
reglamentos laborales.

Realiza todos los descuentos respectivos del personal.

Lleva un registro que tenga la fecha donde conste el dia de pago.

Efectuda calculos l6gicos.

Tiene los respaldos necesarios para contrastar la informacion.

Genera las planillas de pago en tiempo establecidos y con informacidn correcta.

N|joju|b~|w

Realiza todos los descuentos respectivos del personal.

Ingresa informacidn correcta, completa al sistema correspondiente y en el tiempo
requerido.

TOTAL

2. EVALUACION DE CONDUCTAS DE APOYO

X Marque SI, NO, o NO APLICA en base a las siguientes conductas de apoyo que usted considere:

0.

Conductas de apoyo

Si NO | N/A

Mantiene su puesto de trabajo organizado

Cumple con las actividades en los tiempos establecidos

Sus actividades son ejecutadas en base a los pardmetros establecidos por su area.

Cumple con las normativas y procedimientos relacionados a su area de trabajo.

uslw N k=

Trabaja en equipo y mantiene buenas relaciones interpersonales.




Su actuar es consiente y congruente con los valores de la organizacion

Cumple con su jornada de trabajo de manera puntual

Existen condiciones fisicas Inadecuadas en su area de trabajo

OO | N

Atiende con prontitud las demandas de quienes necesitan de su servicio.

10 | Demuestra conocimiento de los servicios, productos, procedimientos y metas de
la organizacién.

3. EVALUACION DE OBSTACULOS DE DESEMPENO

X Marque SI, NO, o NO APLICA en base a las siguientes obstaculos de desempefio que usted
considere que tiene el puesto de trabajo:

o

Obstaculos de desempefio Sl NO | N/A

Ausencia de metas claras en su area o departamento

Ausencia de politicas o ambigliedad de politicas

Condiciones fisicas inadecuadas

Ambigiiedad de las funciones de su puesto

Tareas muy repetitivas o monétonas

Falta de presupuestos o recursos econdmicos

Falta de innovacion en los procesos

Redundancia o duplicacién de sus tareas con otros puestos

O N VB IWINPFZ

Falta de equipos y/ herramientas para realizar el trabajo

[
o

Mal ambiente laboral y falta de compafierismo

4. EVALUACION DE COMPETENCIAS

Escoja la puntuacidn correspondiente de acuerdo a lo que usted ha observado durante el periodo de evaluacion,
utilizando la siguiente escala:

5= Siempre
4= Frecuentemente
3= Algunas Veces

2= Rara Vez
1= Nunca

RECOPILACION DE LA INFORMACION

DESCRIPCION INDICADORES FRECUENCIA

Esta atento a recibir informacién relacionada al
cumplimiento de sus objetivos.

Se preocupa por estar al dia y manejar datos actualizados
y pide recomendacién a sus superiores sobre fuentes de

, . . - informacién confiable a las cuales recurrir.
Conocer como localizar e identificar

Utiliza medios y recursos disponibles para tener la

informacién esencial. . L, i . .
informacidn que necesita para cumplir con su trabajo.

Actualiza puntualmente informacion que necesita para
enriguecer la tarea.

Utiliza la informacién que este a la mano o consulta las
fuentes de informacion disponibles.

olo ol v | w3

TOTAL




SINTESIS / REORGANIZACION

N° DESCRIPCION INDICADORES FRECUENCIA
1 Obtiene informacion de diferentes fuentes para sintetizar.
— Reorganizar la informacion para - - -
. Lo Busca metodologias que le permitan reorganizar
2| lograr una mejor aproximaciéna |. ., X .
informacion de su area o puesto de trabajo.
— problemas y tareas. — — -
3 Establece distintos procedimientos para reorganizar
informacion de su puesto.
TOTAL
MONITOREO Y CONTROL
N°[DESCRIPCION INDICADORES FRECUENCIA
1 Verifica a menudo los procesos que se estén llevando a
P . cabo en una tarea asignada.
— Evaluar cuén bien esté algo o — . -
- . - Si identifica algin problema durante el proceso, no
alguien aprendiendo o haciendo . -
siempre le informa al colaborador de ello.
— algo. - -
Respeta las pautas de trabajo que le son asignadas para
2 llevar a cabo una buena labor.
TOTAL
MANEJO DEL TIEMPO
N° DESCRIPCION INDICADORES FRECUENCIA
Promueve el buen uso y optimiza constantemente su
1 tiempo y de los demas cumpliendo con el objetivo del

) Manejar el propio tiempo y el de los

demas.

proyecto eficientemente.

Prevé posibles inconvenientes que pueden interferir en
cumplimiento de la tarea a tiempo para plantear medidas de
accion.

Determina un ritmo de trabajo para siy para sus
colaboradores que permite el alcance de los objetivos
departamentales.

TOTAL

3. OBSERVACIONES

EVALUADOR

EVALUADO
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FORMATO DE EVALUACION DEL DESEMPENO POR COMPETENCIAS

OCUPANTE:

CARGO QUE DESEMPENA: AUXILIAR DE CARTERA

EVALUADOR:

CARGO:

FECHA DE EVALUACION:

1. EVALUACION DE LAS ACTIVIDADES DEL CARGO

Escoja la puntuacion correspondiente de acuerdo a lo que usted ha observado durante el periodo de evaluacién,

utilizando la siguiente escala:

5= Supera ampliamente los estandares
4= Supera los estandares

3= Cumple los estandares

2= Cumple parcialmente los estandares
1= Insatisfactorio

N° INDICADORES EVALUACION

1 | Lleva un registro ordenado de los clientes en mora.

2 | Realiza el seguimiento constante de la cartera.

3 | Realiza un andlisis al cliente revisando el historial de compra y cobro.

4 | Conoce las politicas y procedimientos de crédito y cobranza.

5 | Autoriza cupos a clientes que tienen un buen historial crediticio.

6 Ingresa correctamente el cddigo de los depositos de cheques de clientes en los bancos
correspondientes.

7 | La informacion ingresada sobre las recaudaciones es correcta.

8 | Genera que las recaudaciones de los clientes ingresen a los bancos correspondientes.

9 [ Contabiliza correctamente todos los dias las facturas.

10 | Verifica que la informacién proporcionada esté correcta.

TOTAL

2. EVALUACION DE CONDUCTAS DE APOYO

X Marque SI, NO, o NO APLICA en base a las siguientes conductas de apoyo que usted considere:

0.

Conductas de apoyo

Si

NO

N/A

Mantiene su puesto de trabajo organizado

Cumple con las actividades en los tiempos establecidos

wWIN|R(=

Sus actividades son ejecutadas en base a los parametros establecidos por su area.




Cumple con las normativas y procedimientos relacionados a su area de trabajo.

Trabaja en equipo y mantiene buenas relaciones interpersonales.

Su actuar es consiente y congruente con los valores de la organizacion

Cumple con su jornada de trabajo de manera puntual

Existen condiciones fisicas Inadecuadas en su area de trabajo

OO |N (O[>

Atiende con prontitud las demandas de quienes necesitan de su servicio.

10 | Demuestra conocimiento de los servicios, productos, procedimientos y metas de
la organizacién.

3. EVALUACION DE OBSTACULOS DE DESEMPENO

X Marque SI, NO, o NO APLICA en base a las siguientes obstaculos de desempefio que usted
considere que tiene el puesto de trabajo:

e
©

Obstéculos de desempefio Sl NO | N/A

Ausencia de metas claras en su area o departamento

Ausencia de politicas o ambigliedad de politicas

Condiciones fisicas inadecuadas

Ambigiiedad de las funciones de su puesto

Tareas muy repetitivas o mondtonas

Falta de presupuestos o recursos econdmicos

Falta de innovacién en los procesos

Redundancia o duplicacién de sus tareas con otros puestos

OO NN |WI N

Falta de equipos y/ herramientas para realizar el trabajo

=
o

Mal ambiente laboral y falta de compafierismo

4. EVALUACION DE COMPETENCIAS

Escoja la puntuacién correspondiente de acuerdo a lo que usted ha observado durante el periodo de evaluacion,
utilizando la siguiente escala:

5= Siempre
4= Frecuentemente
3= Algunas Veces

2= Rara Vez
1= Nunca

RECOPILACION DE LA INFORMACION

N° | DESCRIPCION INDICADORES FRECUENCIA

Esta atento a recibir informacion relacionada al
cumplimiento de sus objetivos.

Se preocupa por estar al dia y manejar datos actualizados
y pide recomendacién a sus superiores sobre fuentes de

. . . . informacion confiable a las cuales recurrir.
Conocer como localizar e identificar

Utiliza medios y recursos disponibles para tener la

informacion esencial. . ) . . .
informacién que necesita para cumplir con su trabajo.

Actualiza puntualmente informacién que necesita para
enriquecer la tarea.

alolol w =

Utiliza la informacién que este a la mano o consulta las
fuentes de informacion disponibles.

TOTAL




MONITOREO Y CONTROL

N°[DESCRIPCION INDICADORES FRECUENCIA
1 Verifica a menudo los procesos que se estén llevando a
P . cabo en una tarea asignada.
— Evaluar cuén bien estéa algo o — — -
- . - Si identifica algin problema durante el proceso, no
alguien aprendiendo o haciendo . -
siempre le informa al colaborador de ello.
— algo. - -
5 Respeta las pautas de trabajo que le son asignadas para
llevar a cabo una buena labor.
TOTAL
MANEJO DEL TIEMPO
N° DESCRIPCION INDICADORES FRECUENCIA
Determina prioridades al momento de ejecutar sus
1 actividades, basandose en la estrategia de planificar los
| tiempos para optimizarlos.
. L Trabaja enfocado en la tarea hasta terminarla
Manejar el propio tiempo y el delos| . . . . .
2 . eficientemente, asi le tome tiempo extra del horario de
demas. .
| trabajo.
Maneja un buen ritmo de trabajo sincronizado con sus
3 superiores para la ejecucion de la tarea en el tiempo
programado.
TOTAL
APRENDIZAJE ACTIVO
N°[DESCRIPCION INDICADORES FRECUENCIA
1 Busca informacién cuando la necesita.
2 Trabajar con material o informacion |Actualizar sus conocimientos en ocasiones que se
nuevay comprender sus requiere.
3 implicaciones o consecuencias. |Su aprendizaje esta vinculado en la interaccién con otras
personas.
TOTAL
PENSAMIENTO ANALITICO
N° DESCRIPCION INDICADORES FRECUENCIA
1 Analizar o descomponer Comprende los procesos relacionados a su trabajo y con
|| informacién y detectar tendencias, |Otras areas de la organizacion.
2 patrones, relaciones, causas, Detecta a tiempo la existencia de problemas en su éarea.
3 efectos, etc. Esta atento a las oportunidades.

TOTAL

OBSERVACIONES

EVALUADOR

EVALUADO
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ENTREVISTA DE RETROALIMENTACION | RRHH

CODIGO:

1. DATOS GENERALES

Entrevistado:

Cargo:

Entrevistador:

Fecha:

2. Consideraciones para el entrevistador:

e Saludo

e Charla Informal

e Objetivo de la entrevista: *EIl propdsito de la entrevista es complementar el proceso de
evaluacion del desempefio realizada, comunicando al colaborador informacion esencial
sobre su desempefio laboral, la cual debera que debe tener en cuenta para mejorar sus

competencias.

e Fortalezas encontradas

3. INFORME TECNICO DE EVALUACION

ESTANDARES DE DESEMPENO

EVIDENCIAS PUNTUACION
DE DESMEPENO

PUNTUACION TOTAL

ACTIVIDAD DEL RESULTADO

SITUACION ACTUAL SITUACION ESPERADA

Comentarios:

EVALUADOR EVALUADO RRHH
Nombre: Nombre: Nombre:
Firma: Firma: Firma:




PLAN DE MEJORA DEL DESEMPENO

Ocupante:
Cargo:
Jefe Inmediato:
Departamento:
PLAN DE MEJORA
ACCIONES DE TAREAS PLAZO RECURSOS DIFICULTADES
MEJORA NECESARIOS
1.
2.
3.
1.
2.
3.
1.
2.
3.
Comentarios Adicionales:
JEFE INMEDIATO EVALUADO RRHH
Nombre: Nombre: Nombre:
Fecha: Fecha: Fecha:
Firma: Firma: Firma:
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1. OBJETIVO

Establecer las politicas y procedimientos del proceso de Capacitacion por Competencias,
con el fin de que la organizacion cuente con talento humano altamente calificado y que
constantemente actualice y potencialice sus conocimientos, destrezas y habilidades para un

eficiente desempefio de las actividades a su cargo y asi incrementar su productividad.

2. ALCANCE

El presente proceso que se describe involucra la participacion de todos los miembros de la
organizacion, que enfrentan cambios en los procesos, tecnologias, herramientas,
documentos u otras necesidades emergentes; necesitan desarrollar sus habilidades
individuales o de equipo, incrementar sus conocimientos técnicos; enfrentar cambios en

roles o responsabilidades; y cumplir con leyes y regulaciones locales aplicables al negocio.

3. DEFINICIONES

e Formacion Es el conjunto de actividades que involucra desde primer lugar el
planeamiento hasta su realizacion efectiva y seguimiento. La formacién puede
Ilevarse a cabo de forma presencial, a distancia, e-learning.

e Capacitacion: Actividades estructuradas, generalmente bajo la forma de un curso
con fechas, horarios y objetivos predeterminados. Es la actividad mas utilizada para
la formacion de personas. Su metodologia méas frecuente es lo que se considera
cotidianamente como curso, en la cuca un profesor o instructor transmite un aserie
de conocimientos a un publico que se le denomina participante.

e Desarrollo de Competencias: Acciones tendientes al desarrollo de personas que
integran la organizacion, disefiadas en funcion del modelo de competencias de la
misma.

e DNC: Es un documento el cual contiene todas las necesidades de capacitacion
(conocimientos, destrezas/habilidades) de la organizacion y mediante el cual se
puede evaluar, disefiar y establecer la logistica para establecer programas que
permitan el desarrollo de las competencias.

e Aprendizaje: Proceso mediante el cual se adquieren nuevos conocimientos.

e E-learning: Método de aprendizaje utilizando la tecnologia, usualmente la intranet

de la organizacion.



Entrenamiento: Proceso de aprendizaje mediante el cual los participantes
adquieren competencias y conocimientos necesarios para alcanzar objetivos

definidos.

4. RESPONSABILIDAD

Gerente de Recursos Humanos, Jefe de Recursos Humanos, Gerente General.

5. DOCUMENTOS RELACIONADOS

K/

A

L X4

X/
L X4

>

o
25

DNC

Plan de Capacitacion
Programa de Capacitacion
Evaluacion de Satisfaccion
Evaluacion de Resultados

6. RECOMENDACIONES

El encargado de ejecutar el programa de capacitacion debera seguir minuciosamente el

proceso Yy evaluar que las actividades se estén logrando de la mejor manera.

9. EQUIPOS, MATERIALES Y REACTIVOS

7
o0

Materiales o equipos especificados en el programa de capacitacion

10. POLITICAS

Las politicas de capacitacion y desarrollo regiran para todo el personal de
AGROQUIM CIA.LTDA. sin diferencia de cargo o posicion o antigliedad y
permanencia en la organizacion.

Los objetivos de la capacitacion y desarrollo de personal deberan ser relevantes y
estar alineados con los objetivos organizacionales de AGROQUIM CIA.LTDA

Los procesos de capacitacion y desarrollo de personal no se centraran solamente en
cursos y seminarios, sino que se enfocaran en la mejora de los niveles de
desempefio.

La capacitacion y desarrollo de personal serd proporcionada siempre y cuando
exista una necesidad real conocida por los jefes inmediatos.

El contenido de los programas de capacitacion y de desarrollo deberan estar

relacionados directamente con las actividades de los cargos de la persona que



asistira a dichos programas; es decir no se capacitard por capacitar, puesto que un
programa de éstos es una inversion de tiempo y dinero para nuestra organizacion y
para nuestro personal.

El personal de AGROQUIM CIA.LTDA. podra solicitar capacitacion a través de
sus jefes inmediatos.

Los programas de capacitacion y desarrollo seran proporcionados de acuerdo a la
disponibilidad de recursos de AGROQUIM CIA.LTDA.

La urgencia de la necesidad determinada por la criticidad del puesto o actividad,
sera uno de los factores por los cuales los programas de capacitacion y desarrollo
seran priorizados.

AGROQUIM CIA.LTDA. priorizara también la ejecucién de los programas de
capacitacion y desarrollo, de acuerdo al tamafio del grupo que requiere de los
conocimientos especificos y al impacto que los programas vayan a tener en los
resultados, medibles a través de indicadores de eficiencia y eficacia.

El proceso de DNC debera ejecutarse anualmente iniciando con el levantamiento de
informacion a cargo del responsable de RRHH, posterior a la panificacion
estratégica de la organizacion.

Este proceso se llevard a cabo anualmente liderado por el area de Recursos
Humanos en conjunto con los Responsable de area funcional.

Recursos Humanos mantendrd actualizada la base de datos de proveedores en
diversas areas o disciplinas en la herramienta previamente establecida, con el fin de
presentar una amplia oferta de éste servicio a las &reas usuarias.

La calificacion de proveedores se realizara de acuerdo a los parametros y
requerimientos especificos definidos por el &rea de Recursos Humanos.

Se recurre a la busqueda de proveedores externos cuando no se cuente internamente
con los recursos, facilitadores o conocimiento técnico adecuado para capacitar al
personal en temas especificos.

Todo curso o plan de capacitacion requerido externamente debe estar considerado
dentro del plan de capacitacion con el respectivo presupuesto asignado.

Toda capacitacion que sea requerida o ejecutada debe haber sido planificada y

presupuestada.



Una vez realizado el proceso DNC y generado el Plan Anual de capacitacion de la
empresa, se validaran todos los programas que requieren ser contratados a través de
proveedores externos.

Si existiera la necesidad de contratar a una empresa 0 personas externas a nuestra
organizacion para que brinden capacitacion a nuestro personal, la persona encargada
del proceso de capacitacion y de desarrollo de personal esta en la obligacion de
seleccionar al mejor candidato(s) en funcién de metodologia, propuesta econémica,
contenido del programa y beneficios que ofrezcan.

Todo colaborador que asista a un curso externo financiado por la organizacion
deberd proporcionar el certificado de participacion para adjuntarlo a su carpeta
personal.

La persona encargada de seleccionar a la empresa o persona(s) externa(s) para la
ejecucion de los programas de capacitacion y desarrollo, bajo ninguna circunstancia
podrén recibir presentes y ningun tipo de beneficios personales a cambio de la
seleccion del candidato para que imparta la capacitacion; debido a que el
aparecimiento de alguna de éstas conductas es una demostracion de corrupcion
administrativa, y mencionadas conductas van en contra de nuestras politicas
organizacionales.

Las horas de capacitacion no son consideradas horas de labor; por lo tanto, no seran
remuneradas.

Las faltas a cursos son consideradas faltas graves por lo que solamente se podran
justificar por razones de calamidad doméstica, salud o trabajo. Para justificar estas
faltas la persona debera enviar a Recursos Humanos una justificacién por escrito.

En el caso de ausencias no justificadas se procedera a descontar el costo de curso o
evento.

Los participantes podran retirarse de la conferencia una vez que haya finalizado,
salvo excepciones y previa comunicacion escrita por parte del colaborador y
autorizada por el representante de Recursos Humanos.

Los programas de capacitacion y desarrollo seran financiados por AGROQUIM
CIA.LTDA. dependiendo del rendimiento y desempeiio de cada uno de los

funcionarios y corroborado por los jefes inmediatos.



No seran considerados como cursos externos, las carreras universitarias con
modalidad formal de ensefianza y programas de postgrado.

Al final de cada programa el personal capacitado dard a conocer su opinion sobre la
efectividad de la capacitacion recibida, para el efecto se han desarrollado
herramientas mediante las cuales el personal capacitado podra expresar sus criterios
respecto al programa de capacitacion al cual asistio.

Luego de un tiempo determinado, el jefe inmediato de la persona que asistio al
programa de capacitacion y desarrollo; mediante herramientas previamente
establecidas, dard a conocer su opinion sobre la efectividad y el impacto en el
desempefio como consecuencia de dicho programa.

En el caso de reclamos y controversias por parte de cualquier funcionario de
AGROQUIM CIA.LTDA. respecto al desenvolvimiento del proceso de
capacitacion y desarrollo de personal, el tema sera tratado por el Gerente General y
el responsable de Recursos Humanos; determinando la validez o no del reclamo; en

caso de existir negligencia o conductas no apropiadas por parte de algin(os).

11. PROCEDIMIENTOS

El responsable de recursos humanos deberd aplicar la metodologia del DNC
(encuesta) al area o departamento que solicita capacitacion, para determinar las
competencias requeridas para desempeiiar el cargo, y que han sido evaluados para
conocer su grado de desarrollo.

Una vez aplicadas las encuestas se prosigue a la tabulacién de informacion y
analisis de resultados en los que se conocerd que competencias se debera
desarrollar, es necesario contrastar dicha informacion con las evaluaciones del
desempefio que se realizan al colaborador.

El responsable de recursos humanos debe realizar el plan de capacitacion
especificado en el formato establecido, determinando objetivos y aprobarlos con el
Gerente General.

Posteriormente, con la definicion del plan se elabora el programa para capacitar en

el que se define la logistica y recursos necesarios especificados en el formato



establecido. A demas se elabora el presupuesto del programa en el que se especifica
los costos de manera individual y de manera total.

El programa de capacitacion se debera definir el tipo de formacidn que se necesita y
que cursos se debera implementar ya sea interno o externos. Para ello hay que busca
los capacitadores y el caso que la decision sea de una fuente externa, es necesario
trabajar con el directorio de proveedores de capacitacion y asi tener un listado de
donde elegir entre varios candidatos.

Se contacta a proveedores de capacitacion y se retne para la revision de planes,
programas y cronogramas. Una vez determinado los temas y recibir las propuestas
para la licitacion de cada uno. Terminada de licitacion, es escogido el proveedor a
impartir la capacitacion.

Realiza el contrato de capacitacion con los proveedores para hacer legar la
contratacion del servicio.

Gestiona la aprobacion de DNC frente al presupuesto para su implementacion, el
responsable de RRHH a través del presupuesto asignado a inicio del afio se retne
con el Gerente General para la explicacién de metodologia.

Los responsables de RRHH coordinan la logistica del proceso de capacitacion,
afinando detalles de contenidos, duracion del curso, fechas y lugar donde se
realizara curso.

Se procede a elaborar los grupos de capacitacion con dos semana de anticipacion y
envia las invitaciones via electrénica a cada uno de los convocados con copia a su
jefe directo para su conocimiento.

Una vez que estén los participantes y el capacitador, se entrega a participantes el
listado de asistencia, se realiza una breve introduccion acerca del objetivo e
importancia del curso, después presenta al facilitador e inspecciona logistica y
manejo del taller. Al final de cada curso las asistentes de Recursos Humanos dan el
cierre con palabras de agradecimiento y entrega de diplomas a cada participante.

En el proceso de cierre del curso, el responsable de RRHH entrega la evaluacion
del curso a los participantes, con el fin de recoger informacion acerca del desarrollo

del curso.



El responsable de RR.HH. recibe las evaluaciones y consolida la informacion para
elaborar un informe sobre los resultados y presentarlos al jefe inmediato de cada
departamento y al Gerente General.

El asistente de recursos humanos evaluara el grado de desarrollo de las
competencias que tiene el individuo y evaluar el impacto y efectividad de la
capacitacion, que seran aprobadas y entregadas al Gerente General, posteriormente

da sugerencias o la respectiva retroalimentacién del mismo.



12. FLUJOGRAMA DEL PROCESO DE CAPACITACION

Deteccion de
Necesidades de
Capacitacion

y

Formular abjetivos y
Plan de Capacitacion

:

Disefio del Programa Definir NO Cancelacién
de Capacitacién Presupuestos

Aprobacién del Programa

Programa de Desarrollo de la ‘ i
| Capacitacion | Capacitacién sk

Evaluacion del
Programa

v

| FIN
Evaluacién de - Control y

Resultados o Seguimiento

Figura 3. Flujograma del Proceso de Capacitacion, Agroquim Cia. Ltda. (2019)



Anexo 16. Encuesta de Deteccion de Necesidades de Capacitacion

OBJETIVO: La presente encuesta tiene como objetivo el identificar y conocer las principales
necesidades de capacitacion en cuanto a su trabajo.

INSTRUCCIONES: Lea bien las presuntas y conteste solo lo que se le indique. La encuesta
cuenta con 15 preguntas y tiene un tiempo maximo de aplicacion de 15 minutos en resolverla,
cualquier duda puede consultar al Coordinador de Talento Humano.

AREA:

DEPARTAMENTO:

FECHA:

1. (En breves palabras, por favor explique cual es la misién de puesto?

2. Detalle las vivencias que tiene dia a dia en su puesto de trabajo (estructura, personal,
organizacion, relaciones interpersonales, etc....)

3. Describa en pocas palabras las actividades de su area/departamento.

4. Describa cuales son los objetivos estratégicos del area/departamento

5. ¢Conoce el perfil y descripcion de su puesto laboral?

O si



O NO

6. Mencione a su juicio, cuéles son las 4 responsabilidad o actividades mas importantes de su puesto
de trabajo.

7. ¢Considera que tiene los conocimientos, destrezas, habilidades y aptitudes para cumplir
adecuadamente con las responsabilidades a su cargo?

O s, totalmente

O NO las tengo
8. ¢Qué tipo de competencias necesita desarrollar?

O Conocimientos Técnicos

O Habilidades / Destrezas

O Nivel Académico

O Coaching para diferentes actitudes o caracteristicas de personalidad.
9. ¢Qué conocimientos cree que necesita para un buen desempefio laboral?

10. ¢Qué habilidades/destrezas considera que necesita desarrollar para su puesto de trabajo?,
nombre los que considere méas importantes.

11. Determine que actividades o proyectos son urgentes a realizar para su departamento.




12. ;Cree que en la actualidad su desempefio es tan adecuado como lo desearia usted mismo?

O si
O NO

13. Sefiale 5 temas de acuerdo a su puesto de trabajo en los que deberia capacitarse.

14. ;Cree que en la actualidad su desempefio es tan adecuado como lo desearia usted mismo?

O sl
O No

15. {Qué expectativas o sugerencias tiene para el proceso de Deteccion de Necesidades de
Capacitacion?

GRACIAS POR SU COLABORACION ©



Anexo 17. Plan y Programa de Capacitacion

RECURSOS

‘ RRHH
: CODIGO:
AGROQUIM PLAN DE CAPACITACION
www.agroguim.com
OBJETIVO | TEMA | NIVEL DE TIPO DE PARTICIPANTES N° DE DURACIO | PERIODO | LUGAR | METODOS | PRIORIDA
(SMART) NECESIDAD | CAPACITACION PARTICIPANTES N o D




A PROGRAMA DE CAPACITACION

AGR®QUIM

www.agroquim.com

RRHH

CODIGO:

MATRIZ DE LOGISTICA

COMPETENCIA A DESARROLLAR:

NOMBRE DEL CURSO :

DIRIGIDO A:

PARTICIPANTES:

DURACION:

MODALIDAD:

OBJETIVO DE APRENDIZAJE:

CONTENIDO:

METODOLOGIA:

EQUIPOS Y ACCESORIOS:

MATERIALES DEL INSTRUCTOR:

MATERIALES DEL PARTICIPANTE:

HORA:

FECHA:

LUGAR:

EVALUACION

REACCION:

APRENDIZAJE:

TRANSFERENCIA:

IMPACTO:

RETORNO DE LA INVERSION:




A PRESUPUESTO DE CAPACITACION RRHH
AGR®QUIM ;
www.agroquim.com CODIGO:
N° TEMA TIPO DE N° DE HORAS DIAS | ALIMENTACION | INFRAESTRUCTURA EQUIPOS INTRUCTOR MATERIALES TOTAL
CAPACITACION PERSONAS

TOTAL PLAN DE DESARROLLO




Anexo 18. Presupuesto del Programa

A

AGROQUIM

www.agroquim.com

COSTOS DEL PLAN DE DESARROLLO INDIVIDUAL

NOMBRE DEL PROGRAMA:

FECHA TENTATIVA:

PARTICIPANTES:

Rubros:

Pago a instructores:
Local:

Alquiler de Equipos:
Alimentacion:
Transporte:

Alojamiento:

Material de los participantes:

Material de los instructores:
Material de Apoyo:

Otros:

TOTAL PLAN DE DESARROLLO:
TOTAL PLAN DE DESARROLLO POR PARTICIPANTE:

GERENTE GENERAL RESPONSABLE RRHH
Nombre: Nombre:
Firma: Firma:




Anexo 19: Encuesta de Evaluacion del Programa

RRHH

A EVALUACION DEL PROGRAMA DE CODIGO:
AGROQUIM DESARROLLO

www.agroquim.com

NOMBRE DEL PROGRAMA:

NOMBRE DEL EVALUADOR:

FECHA:

1. ¢ Los temas planteados en el programa estaban de acuerdo a sus necesidades?

O si
O Mas 0 menos

O No

¢Por qué?
2. ¢Se distribuyé adecuadamente el tiempo para cada uno de los temas planteados?

O si
O Mas 0 menos

O No
¢Por qué?

3. Las actividades realizadas fueron apropiadas y contribuyeron para un mejor aprendizaje y logro de objetivos
del programa.

O si
O Mas 0 menos

O No

¢Por qué?
4. ¢El material didactico recibido, contribuy6 para una mejor comprension del tema?

O si



O Mas 0 menos

O No

¢Por qué?
5. ¢El programa de Desarrollo cumplié con mis expectativas?

O si
O Mas 0 menos

O No

¢Por qué?
6. ¢Lo aprendido en el programa de desarrollo, contribuird a desempefiarme de mejor manera en la ejecucion de
mis actividades?

O si

O Mas 0 menos

O No

¢Por qué?
7. ¢El lugar en donde se desarroll6 el programa, fue apropiado?

O si
O Mas 0 menos

O No

¢Por qué?

8. Sefiala tu opinion respecto a las caracteristicas de los ponentes que han participado en el curso

MUY | ALTA | MEDIA | BAJA | MUY
ALTA BAJA

Claridad expositiva

Claridad en instrucciones para realizar las tareas

Capacidad de motivacion

Dominio de una variedad de métodos didacticos

Dominio del contenido




Capacidad para propiciar la reflexion

Facilidad para mantener relaciones interpersonales,
apertura, saber escuchar

Capacidad para fomentar el trabajo en grupo, dar
instrucciones claras, facilitar el trabajo

Capacidad para mediar y resolver situaciones de
conflicto

GRACIAS POR SU COLABORACION ©




Anexo 19. Evaluacion de resultados de Capacitacion

A

AGR®QUIM

www.agroquim.com

Nombre del Capacitado:
Fecha: Evaluador :

COMPETENCIAS

Agronomia
Administracion de Empresas
Procesos

CONOCIMIENTOS | Contabilidad y Finanzas
Marketing

Técnicas de Proyeccion de Ingresos

Procedimientos administrativos
Productos Agroquimicos
Normativas de Agrocalidad

Normativas de Importaciones

Microsoft Excel (Nivel: Avanzado)

DESTREZAS - . —
ESPECIEICAS Sistemas Contables, Project y Visio.
Inglés (Nivel: Avanzado)
Manejo de Recursos Financieros
DESTREZAS Manejo de Recursos Humanos
GENERALES

Asertividad y Firmeza

OTROS Liderazgo
ATRIBUTOS

© 666666 66066 6666 e e
®© OO0 OO O OO
© OO0 0O 00O
® OO O©OEOE ® OB 66
© 0006060 00060 0066000

©
®
®
®
©

Cargo: GERENTE GENERAL

ANTES DEL

ENTRENAMIENTO

GARDO DE DESARROLLO

© 666666 66O 666606 e
®© OO0 OO O OO
© OO0 00O 60O
® OO OO ® OO 6
© 060060 00060 06066000

©
®
®
®
)

NIVEL ESPERADO

EVALUACION DE RESULTADOS DEL DESARROLLO DE COMPETENCIAS

NIVEL ACTUAL

© PO 666 6B 6666
© OO OO OO
© @000 6006 00066
® OO OO ® 6666 ®
© 09060 00060 6 00606

©
®
®
®
©



1= No Desarrollado 2= Poco Desarrollado 3= Medianamente Desarrollado 4= Desarrollado 5= Altamente Desarrollado

Nombre: Nombre: Nombre:
Firma: Firma: Firma:




A

AGRO®QUIM EVALUACION DE RESULTADOS DEL DESARROLLO DE COMPETENCIAS
www.agroquim.com
Nombre del Capacitado: Cargo: GERENTE DE OPERACIONES
Fecha: Evaluador :

GARDO DE DESARROLLO

COMPETENCIAS ANTES DEL ENTRENAMIENTO NIVEL ESPERADO NIVEL ACTUAL

Administracién de Empresas

©
®
® e
®
©
@)
®

®® ©0EeE OO &6 B
® ®

Produccién y Procesos

Contabilidad
CONOCIMIENTOS | Finanzas

Informética

Productos Agroquimicos

Rotacion de Productos

Normativas de Agrocalidad

Normativas de Importaciones

Normativas de Seguridad Laboral
(Uso de Equipos de Proteccion)

DESTREZAS Microsoft Excel (Nivel: Avanzado)
ESPECIFICAS EKON

Codificador de etiquetas

Andlisis de Operaciones
DESTREZAS
GENERALES Monitoreo y Control

OTROS Autocontrol
ATRIBUTOS

©6 66 666 666 e 6
OO OO0 OO ©O0OO OB
©O 00O 00 OB
®O ©0eE O ®6 6

©O0 0606060 600000 06666
©60 e 6B 666 e 6
OO OO0 OO ©O06 OO
©0 00 060006 OO

CHCINCNCNCHCINCINCNCNCHCINCHCNCONC)
OO0 OO0 OO OO0
©O 0 600 6
©0 06000 0 06006060 660606
®e &©0eE ©OOOE ®6 6

1= No Desarrollado 2= Poco Desarrollado 3= Medianamente Desarrollado 4= Desarrollado 5= Altamente Desarrollado

©O0 0606060 60000 066 6O

EVALUADO | EVALUADOR | RECURSOS HUMANOS




Nombre: Nombre: Nombre:
Firma: Firma: Firma:




A

AGR©QUIM EVALUACION DE RESULTADOS DEL DESARROLLO DE COMPETENCIAS
www.agroquim.com
Nombre del Capacitado: Cargo: COORDINADOR DE LOGISTICA Y FACTURACION
Fecha: Evaluador :

GARDO DE DESARROLLO

COMPETENCIAS ANTES DEL ENTRENAMIENTO NIVEL ESPERADO NIVEL ACTUAL
Logistica de y Distribucién
Logistica Inversa
CONOCIMIENTOS | Control de Inventarios
Facturacion

Portafolio de Productos
Agroquimicos

Microsoft Excel (Nivel: Avanzado)
EKON

KIPPA

DESTREZAS
ESPECIFICAS

Planificacion
DESTREZAS
GENERALES Trabajo en Equipo

© €666 66 6 6 6
® OO0 OO0 66
® OO0 00666
® OO ©®60666
© 060606 60060606
© €66 6666 6 6
® OO0 OO0 66
© OO0 0606066
® O 66066 6®
© 060606 6006006
© 66 66666 6
® OO0 OO0 66
® 006 0606066
® 60O ©®606 66
© 0 0000 0606600

Orientacion al Servicio

©
®
®
©
©
®
@)
®
©
©
®
(@)

1= No Desarrollado 2= Poco Desarrollado 3= Medianamente Desarrollado 4= Desarrollado 5= Altamente Desarrollado

EVALUADO EVALUADOR RECURSOS HUMANQOS

Nombre: Nombre: Nombre:
Firma: Firma: Firma:




A

AGR®QUIM

www.agroquim.com

Nombre del Capacitado:

Fecha:

Evaluador :

COMPETENCIAS

CONOCIMIENTOS

DESTREZAS
ESPECIFICAS

DESREZAS
GENERALES

OTROS
ATRIBUTOS

1= No Desarrollado 2= Poco Desarrollado 3= Medianamente Desarrollado 4= Desarrollado 5= Altamente Desarrollado

Control de Inventarios
Picking

Almacenamiento de  Productos

Agroguimicos
Normativas de Agrocalidad

Manejo de Desechos Peligrosos
Microsoft Excel (Nivel: Avanzado)
EKON

Uso de Equipos de Proteccion
Manejo de Recursos Humanos
Comunicacion Asertiva
Identificacion de Problemas

Liderazgo

Cargo: JEFE DE BODEGA

ANTES DEL ENTRENAMIENTO

©0606060066 666
OO 066
©Oe 666
®©OOOOOE &6\
©0600006 0686

©
®
®
®
©

EVALUACION DE RESULTADOS DEL DESARROLLO DE COMPETENCIAS

GARDO DE DESARROLLO

©606606066 666

©

NIVEL ESPERADO

® O©000O0O06 ©®66
® ©6000600606 066

©606606066e 666
® 0000000 O©606
©O0006e 066

®
®
©

®©OOe6ee ®66
©000006 0686

®
©
©

NIVEL ACTUAL

®©OOee6eeE ®66
©0000060 0686

EVALUADO

EVALUADOR

RECURSOS HUMANOS

Nombre:
Firma:

Nombre:
Firma:

Nombre:
Firma:




A

AGRS®QUIM EVALUACION DE RESULTADOS DEL DESARROLLO DE COMPETENCIAS

www.agroquim.com

Nombre del Capacitado: Cargo: BODEGUERO
Fecha: Evaluador :

GARDO DE DESARROLLO
COMPETENCIAS ANTES DEL ENTRENAMIENTO NIVEL ESPERADO NIVEL ACTUAL
Realizacién de Inventarios

Proceso de Picking
CONOCIMIENTOS | Atencion al cliente

Almacenamiento de Productos

Portafolio de Productos
Agroquimicos

Preparacion de Productos
Agroquimicos

Normativas de Agrocalidad
Microsoft Excel (Nivel: Basico)
DESTREZAS EKON
ESPECIFICAS Operar montacargas
Codificador de etiquetas

DESREZAS Inspeccién de Productos
GENERALES

©O0eEeOe 6 66 6 6 6
OO © 0666
®O 6 60066
OO & 6666
©00000 06 060666
©eeeBe 6 66 6 66
OO0 © 00666
©00 60 0066
®OOOOeOe & ©®66 66
©00000 06 0006 6
©EeeeBe 6 66 6 6 6
OO0 © 00666
©O000 60 00666
®OOOeOOeOe & ©®66 66
©00000 06 006066

1= No Desarrollado 2= Poco Desarrollado 3= Medianamente Desarrollado 4= Desarrollado 5= Altamente Desarrollado

EVALUADO EVALUADOR RECURSOS HUMANQOS

Nombre: Nombre: Nombre:
Firma: Firma: Firma:




A

AGR©QUIM EVALUACION DE RESULTADOS DEL DESARROLLO DE COMPETENCIAS
www.agroquim.com
Nombre del Capacitado: Cargo: CHOFER DE REPARTO
Fecha: Evaluador :

GARDO DE DESARROLLO
COMPETENCIAS

ANTES DEL ENTRENAMIENTO NIVEL ESPERADO NIVEL ACTUAL
CONOCIMIENTOS | Atencion al Cliente QO ® ® ® 06 D ® ® @® 06 O ® B®
DESTREZAS Operar Vehiculos de Cargo Pesado O @@ ® @ 06 Q ® ® @® 06 D ® 0 @
ESPECIFICAS Operar montacargas O @ 0 @® 06 O ®© ® @ 06 DO ® 0 @
DESREZAS Empa“'a_‘ | . O @ @ ® O O @ @ ® O Q @ @ ®
GENERALES Mantenimiento de Equipos O @@ 0 @ 0O O ® ® @ 06 DO ® 0 @
O @ @ ® O O @ @ ® O O @ @@ @

Orientacion al Servicio

1= No Desarrollado 2= Poco Desarrollado 3= Medianamente Desarrollado 4= Desarrollado 5= Altamente Desarrollado

EVALUADO EVALUADOR RECURSOS HUMANQOS

Nombre: Nombre: Nombre:
Firma: Firma: Firma:

©O06 606




A

AGRS®QUIM EVALUACION DE RESULTADOS DEL DESARROLLO DE COMPETENCIAS

www.agroquim.com

Nombre del Capacitado: Cargo: GERENTE CADENA DE ABASTECIMIENTO
Fecha: Evaluador :

GARDO DE DESARROLLO
ANTES DEL ENTRENAMIENTO NIVEL ESPERADO NIVEL ACTUAL

Administracion  de  Empresas/ D ® @ @ 0 ®© B® 6 @ 6@ ®

Comercio Exterior
Aduanas e Importaciones

COMPETENCIAS

CONOCIMIENTOS | Mercado Agroquimico
Productos Agroquimicos
Sistemas de Abastecimiento
Marco Regulatorio de Importacion
de Productos Peligrosos
Gestion y Control de inventarios
Monitoreo de ventas, stocks y
puntos de pedido
Microsoft Excel (Nivel: Avanzado)
Manejo de sistema EKON vy
ECUAPASS

DESTREZAS Manejo de sistema COBUS,
ESPECIFICAS BI2AGI, WOR
Inglés Nivel Avanzado

DESREZAS Generacién de Ideas

GENERALES Juicio y Toma de Decisiones

OTROS Autocontrol
ATRIBUTOS

©eee 6 66 66 66666 6 ©
OO0 © OO0 OO0 OO0

OO0 0 060 060 0606060660 O
©eee 6 66 66 66666 6 ©

e 6 66 66 666 6 e
OO0 © OO0 OO0 OO0
OO 60 O 0 0066
®©OE® & 60 60 ®6666
OO0 06 060 060 06060606
OO0 0 O 06 06006
OO & 60 ®©60 ® 60666
OO0 6 OO0 OO0 OO0
OO 60 O 6 060066
OO ®&® 60 ®©60 ® 6666

1= No Desarrollado 2= Poco Desarrollado 3= Medianamente Desarrollado 4= Desarrollado 5= Altamente Desarrollado

OO0 0 060 060 0600600 O



EVALUADO EVALUADOR RECURSOS HUMANOS
Nombre: Nombre: Nombre:
Firma: Firma: Firma:
AGR&QUIM EVALUACION DE RESULTADOS DEL DESARROLLO DE COMPETENCIAS

www.agrogquim.com

Nombre del Capacitado:
Fecha:

COMPETENCIAS

Agronomia

Evaluador :

ANTES DEL ENTRENAMIENTO

Mercado Agroquimico

Productos Agroquimicos

Nombres cientificos de productos

Normativas de Agrocalidad
Normativas de SGRT-IESS, MRL,

CONOCIMIENTOS

MSP, S&SO

Microsoft Excel (Nivel: Avanzado)

DESTREZAS

ESPECIEICAS Manejo de Adobe Ilustrador
Manejo de sistema GUICO, SUIA,

SART, IESS.
Negociacion

DESREZAS T
GENERALES mpatla

Aprendizaje Activo

Autocontrol

OTROS

ATRIBUTOS Creatividad

e 6606 6666 606
OO0 OO0 OO0 6O
OO VO 00O
®©OEOEE O 00666
OO0 0060 06060606006

Cargo: COORDINADOR DE ASUNTOS REGULATORIOS

GRADO DE DESARROLLO

©eeee 666 6666 606
OO0 OO0 OO0 6O
OO 00O 00O
®©OOOE O 060666
OO0 0060 060606006

NIVEL ESPERADO

NIVEL ACTUAL

©eeee 666 666 6e 606
OO0 OO0 OO0 6O
OO 0O 00O
®©OOOE O 060666
OO0 0060 060606000




1= No Desarrollado 2= Poco Desarrollado 3= Medianamente Desarrollado 4= Desarrollado 5= Altamente Desarrollado

Nombre: Nombre: Nombre:
Firma: Firma: Firma:




A

AGRS®QUIM EVALUACION DE RESULTADOS DEL DESARROLLO DE COMPETENCIAS

www.agroquim.com

Nombre del Capacitado: Cargo: AUXILIAR DE COMERCIO EXTERIOR
Fecha: Evaluador :

GRADO DE DESARROLLO
COMPETENCIAS

ANTES DEL ENTRENAMIENTO NIVEL ESPERADO NIVEL ACTUAL
Comercio Exterior/ Administracion D ® @ @ 0 QO @ 0 @ O © ® @®
de empresas
Administrativos D ® 0 ® 06 D @ ® ® 6 O @ ® ®
Productos Agroquimicos DO ® @ ® 06 @ @ ® ® 6 O © ® @
Aduanas e Importaciones O ® @ @ 06 @ @ ® ® 6 O © ® @
CONOCIMIENTOS | Financiero Contable O ® ® @ 06 @ @ ® ® 6 O @ ® ®
Control de cuentas bancarias D ® ® @ 0O O @ ® @ 06 O @ ® @
Microsoft Excel (Nivel: Avanzado) O ® 0 @ 06 @ @ ® ® 6 O @ ® ®
EDSIIEDSEEF\;II:EIZCA,\ASS Inglés ( Nivel: Intermedio) O @@ 0 @® 06 O @@ ®® @ 6 O © ® ®
Manejo de sistema ICOTENMS, D ® @ @ 0O D @ ® @ 6 O @ ® @
VUE, ECUAPASS
DESREZAS R © @ ® ® 6 ®©® @ ® @ 6 © @ ® ®
GENERALES Aprendizaje Activo

1= No Desarrollado 2= Poco Desarrollado 3= Medianamente Desarrollado 4= Desarrollado 5= Altamente Desarrollado

EVALUADO EVALUADOR RECURSOS HUMANQOS

Nombre: Nombre: Nombre:
Firma: Firma: Firma:

© 00006060600 6




A

AGRS®QUIM EVALUACION DE RESULTADOS DEL DESARROLLO DE COMPETENCIAS

www.agroquim.com

Nombre del Capacitado: Cargo: MEN SAJERO
Fecha: Evaluador :

GRADO DE DESARROLLO
COMPETENCIAS

ANTES DEL ENTRENAMIENTO NIVEL ESPERADO NIVEL ACTUAL
CONOCIMIENTOS | Gestiones Bancarias D ® ® @ 0O D © ® ® 06 @ © ® ®
Elaboracion correcta de cheques D ® 0 ® 06 ©Q ¢ ®® @ 06 @ @ & ®
Microsoft Office ( Basico) D ®© 0 ® 06 O @ ® @ 06 O @ ® @®
DESTREZAS - —
ESPECIFICAS Operar Eqmpos, de  oficina O ¢ @ @ 06 D @ ® @ 06 D ®© B0
(Computadora, Escaner, Impresora)
Operar Vehiculo / moto O ® @ @ 06 QO @ ® ® 6 O © ® @
DESREZAS Manejo del Tiempo D ® 0 @® 06 D @ ® ®@ 06 @ @ ® ®
GENERALES Manejo de Recursos Materiales ® @ ® @ © @ ® @ 6 O @ ® @

1= No Desarrollado 2= Poco Desarrollado 3= Medianamente Desarrollado 4= Desarrollado 5= Altamente Desarrollado

EVALUADO EVALUADOR RECURSOS HUMANQOS

Nombre: Nombre: Nombre:
Firma: Firma: Firma:

©00 06006




AGROSQUIM EVALUACION DE RESULTADOS DEL DESARROLLO DE COMPETENCIAS

www.agroquim.com

Nombre del Capacitado: Cargo: JEFE TECNICO COMERCIAL
Fecha: Evaluador :

GRADO DE DESARROLLO
ANTES DEL ENTRENAMIENTO NIVEL ESPERADO NIVEL ACTUAL

Marketing / Administracién de D ®© 0 @ 0 @ 0@ ® ® ®

Empresas
Ventas y Mercadeo

COMPETENCIAS

Estrategias de Marketing
CONOCIMIENTOS Técnicas de proyeccion de ventas
Administracién de personal
Presupuestos
Indicadores de Ventas
Estadisticas comerciales

Microsoft Excel (Nivel
DESTREZAS Avanzado)

ESPECIFICAS Manejar el sistema EKON
Manejar (Tablet)
Operar Vehiculo
Trabajo en Equipo

GDEEI\(ISIIE?RI’E A%I'_AESS Manejo de Recursos Humanos
Monitoreo y Control

OTROS Creatividad
ATRIBUTOS

NN NCHCHCHCNCHCNCHCNCNCNCNC)
OO0 OO
©O000060 0006060606
®©OOOOOEeEeE ©60666 66
©000060600 0006066606
NN HCHCNCHCNCHNCNCHCNCNCNCINCINC)
OO0 OO
©O0000060 00060666
OO ©O®E®®®6
©O00000600 00060606060 O
@000 66666 e
OO0 OO 6
©O0000060 00006606
®©OOOOeEEeE ©606E66 66
©O0000000 0000660600 O

Liderazgo

1= No Desarrollado 2= Poco Desarrollado 3= Medianamente Desarrollado 4= Desarrollado 5= Altamente Desarrollado

EVALUADO \ EVALUADOR \ RECURSOS HUMANOS




A

AGR©@QUIM EVALUACION DE RESULTADOS DEL DESARROLLO DE COMPETENCIAS
www.agroquim.com
Nombre del Capacitado: Cargo: REPRESENTANTE TECNICO COMERCIAL
Fecha: Evaluador :
Nombre: Nombre: Nombre:
Firma: Firma: Firma:

GRADO DE DESARROLLO

COMPETENCIAS ANTES DEL ENTRENAMIENTO NIVEL ESPERADO NIVEL ACTUAL
Agronomia o Agropecuaria
Ventas y Mercadeo
Atencion al Cliente

CONOCIMIENTOS | Manejo de Presupuesto

Administracién de personal
Recuperacion de cartera
Mercado floricola-agricola

Portafolio de Productos
Agroquimicos

Microsoft Excel (Nivel Avanzado)
DESTREZAS : :
ESPECIEICAS Manejar el sistema EKON
Manejar (Tablet)
Operar Vehiculo
Negociacion
DESREZAS Orientacion al Servicio
GENERALES Persuasion

e 660060666 e o6
OO ODOOOOOOMO
©O0 000606666
OO 60666
©O000000 000060666006
e 660060666 e o6
OO ©ODOOOOOO OO
©O 00O
®©eOeEeEeOEEeEE 60666666
©O000000 000606066006
e 660060666 e o6
OO ©ODOOOOOOOO
©®O 0066
OO 0BG B6S
©O000000 0006066606




Comunicacion Asertiva D ® ® @ 0O Q @ 0 ® 06 O ®© ® @

OTROS Orientacién al Logro Q @ ® @ 06 O @@ 06 @ 6 ® @ ® @ ®
ATRIBUTOS -

Liderazgo ©® @ ® ® 06 ©® @ @ ® 06 ©® @ ®® ® 6

1= No Desarrollado 2= Poco Desarrollado 3= Medianamente Desarrollado 4= Desarrollado 5= Altamente Desarrollado

EVALUADO \ EVALUADOR | RECURSOS HUMANOS
AGR®QUIM EVALUACION DE RESULTADOS DEL DESARROLLO DE COMPETENCIAS
www.agroquim.com
Nombre del Capacitado: Cargo: ASISTENTE TECNICO COMERCIAL
Fecha: Evaluador :
Nombre: Nombre: Nombre:
Firma: Firma: Firma:

GRADO DE DESARROLLO
GehalAS Nl A ANTES DEL ENTRENAMIENTO NIVEL ESPERADO NIVEL ACTUAL
Agronomia o Agropecuaria
Ventas y Mercadeo

Atencién al Cliente

CONOCIMIENTOS | Manejo de Presupuesto
Ensayo de Productos
Agroquimicos
Mercado floricola-agricola
Portafolio de Productos
Agroquimicos

Microsoft Excel (Nivel Avanzado)
DESTREZAS

©e 6066 66 6 6 e
OO OO0 006066
© 00 060666
®©® &6 &6 6 66
©0 00 0006 6 6
©6e 6066 66 6 6 e
OO OO0 006066
®e 00 006066
®©® &6 ©&6 6 66
©O 00 0060 66
©e 6066 66 6 6 e
OO 00 006066
®e 00 006066
®©e &6 &6 6 66
©0 00 0006 66

Manejar el sistema EKON




ESPECIFICAS Manejar (Tablet)

Operar Vehiculo

Negociacion
DESREZAS Orientacidn al Servicio
GENERALES Trabajo en Equipo

Comunicacién Asertiva

OTROS Orientacion al Logro

ATRIBUT
UTOS Autocontrol

CRCHCHCHCNCNCNC)
ONCHCECECECECON)
©O0 06
®OOO6e66 e
©00000 00

CRCHCHCNCNCNCNC)
OO0
®O 006
OO 6 e
©00000 00

©ee6e e e e
OO0
®O 060
OO 66
©O00000 000

1= No Desarrollado 2= Poco Desarrollado 3= Medianamente Desarrollado 4= Desarrollado 5= Altamente Desarrollado

EVALUADO

EVALUADOR

RECURSOS HUMANOS

Nombre:
Firma:

Nombre:
Firma:

Nombre:
Firma:




A

AGR®QUIM

www.agroquim.com

Nombre del Capacitado:
Fecha: Evaluador :

COMPETENCIAS

Contabilidad

Auditoria y Finanzas

Anexo Transaccionales
CONOCIMIENTOS | Facturas y Retenciones

Normas Niifs

Reglamentos SRI

Microsoft Excel (Nivel Avanzado)

DESTREZAS . .
ESPECIFICAS Manejar el sistema EKON

Manejo de Plataforma SRI
Organizacion de Informacion

DESREZAS Evaluacion de Soluciones
GENERALES Recopilacién de Informacién

ANTES DEL ENTRENAMIENTO

©0B60e6eeeeeee
OECECECECORCECHECNCONCNONT)
©O000606060660606
®OOeOe6 66 ®
©O0000060606006

Cargo: AUXILIAR CONTABLE

©066666eee e e e
OECECECECRCECHECNCNCNONY)
©O000 06
®OOOeee 66 ®
©00000606000 6

EVALUACION DE RESULTADOS DEL DESARROLLO DE COMPETENCIAS

GRADO DE DESARROLLO
NIVEL ESPERADO

NIVEL ACTUAL

©060eeeeeeeee
OECECECECRCECECNCNCNONY)
©®O000066 606
®OOeeEe 66 ®
©00000606600 6

1= No Desarrollado 2= Poco Desarrollado 3= Medianamente Desarrollado 4= Desarrollado 5= Altamente Desarrollado

EVALUADO

EVALUADOR

RECURSOS HUMANQOS

Nombre:
Firma:

Nombre:
Firma:

Nombre:
Firma:




Anexo 20. Formato de Evaluacion de Resultados de Capacitacion

AGR®QUIM

A\

www.agroquim.com

Nombre del Capacitado:

Fecha:

Evaluador :

COMPETENCIAS
Administracién Salarial
Némina

Contabilidad y Auditoria

CONOCIMIENTOS | Calculo de décimos, vacaciones,

utilidades, fondos de reserva,
beneficios corporativos.

Liquidacion de haberes
Contratos/ Cesantias

Microsoft Excel (Nivel Avanzado)

DESTREZAS . :
ESPECIEICAS Manejar el sistema EKON

Manejo de Plataformas SUT-IESS

DESREZAS Identificacién de Problemas

GENE

RALE - .
S Manejo del Tiempo

ANTES DEL ENTRENAMIENTO

@

© e 6

©e e e e e e
ORCHACHACECNCES

@

®© 06

Cargo: AUXILIAR DE NOMINA

® @ 6
®
® ® 6
® ® 6
® @ 6
® ® ©
® ® ©
® ® O
® @ 6
® ® 6
® ® O

EVALUACION DE RESULTADOS DEL DESARROLLO DE COMPETENCIAS

GRADO DE DESARROLLO

© e 06 e
® 00

© e e 0666 6
OECHACHACHCNCEY
®6 e

NIVEL ESPERADO

@

®

® 0 e

NIVEL ACTUAL

®@ & O @ 6@ ®
@ & O ®

®@ & © @ ® o
®@ ® © @ ® o
®@ & © @ 60 @
®@ & © @ ® o
@ ® © @ ® o
®@ ®& © @ ® o
®@ & © @ 60 ®
®@ & © @ ® o
®@ ® © ©@ ® o

1= No Desarrollado 2= Poco Desarrollado 3= Medianamente Desarrollado 4= Desarrollado 5= Altamente Desarrollado

© 066

© 0000066

EVALUADO

EVALUADOR

RECURSOS HUMANQOS

Nombre:
Firma:

Nombre:
Firma:

Nombre:
Firma:







A

AGR®QUIM

www.agroquim.com

Nombre del Capacitado:

Fecha: Evaluador :

COMPETENCIAS

Contabilidad

Crédito y Cobranza

Depuracion de cartera
CONOCIMIENTOS | Atencion al Cliente
Conciliaciones Bancarios

Regulaciones internas y externas
SRI

Microsoft Office

E[DSESETCI?IE IZCA,\ASS Manejar el sistema EKON
Operar equipos de oficina (
Computadora, Escaner,
Copiadora)
Persuasion
DESREZAS -
GENERALES Escucha Activa

Orientacion al Servicio

Cargo: AUXILIAR DE CARTERA

EVALUACION DE RESULTADOS DEL DESARROLLO DE COMPETENCIAS

GRADO DE DESARROLLO

ANTES DEL ENTRENAMIENTO

©ee 666 6e e o6
OO0 0006606
O 06060666
®©Oe ®6066 66
©O0 06060660
©ee 6666606
OO0 00666
e 0060666
®©Oe ®6066 66
©O0 060606606

® @ ® ® ® © ®© 0
© @ @@ ® ©® @ @ O
® @ ® ® ® © @@ O

NIVEL ESPERADO

NIVEL ACTUAL

©ee 6666606
OO0 00066
e 006066
®©Oe ®6066 66
©O0 060606606

® &
© ©

@ ® © @ 0
®@ & © @ O
®@ & © @ 0

1= No Desarrollado 2= Poco Desarrollado 3= Medianamente Desarrollado 4= Desarrollado 5= Altamente Desarrollado

EVALUADO

EVALUADOR

RECURSOS HUMANQOS

Nombre:
Firma:

Nombre:
Firma:

Firma:

Nombre:




A

AGR®QUIM EVALUACION DE RESULTADOS DEL DESARROLLO DE COMPETENCIAS

www.agroquim.com

Nombre del Capacitado: Cargo: COORDINAADOR DE SISTEMAS DE INFORMACION
Fecha: Evaluador :

GRADO DE DESARROLLO
COMPETENCIAS ANTES DEL ENTRENAMIENTO NIVEL ESPERADO NIVEL ACTUAL

Sistemas

Administracion de Windows

Depuracion de cartera

Windows de Servidores
CONOCIMIENTOS [ Mantenimiento de Equipos
Implementacion de Sistemas
Programacion
Regulaciones SRI
Windows

DESTREZAS
ESPECIFICAS Bases de Datos, Generador de

Reportes

Operar equipos de oficina (
Computadora, Escaner,
Copiadora, servidores electronicos

Mantenimiento de Equipos D ®© ® @ 06 QO © @ @ 06 @ @ ©®
GDEEI\;SIIEQIEA%I'_AESS Identificacion de Problemas QO ®© ® ® 06 Q ®© @ @ 06 D ® 0B
Monitoreo y Control D ® ® ® 06 O @ @@ @ 6 @ @ ©®

© 660666666 6 6 6
© OO0 B6
©® 0006060606006
® &6 66 6
© ©00060660060000 6
© 6606666606 066 6
® OO0OOOOOOOO 6
® ©000000 66
® ©OOEOEE6 66 6
© 0006060060600 6
© 660666666 66 6
® ODO0OOOOOOO 6
® ©00060060 6066
® ©OOEOEE6 66 6
© 0006066060606

® S
© 0 6

1= No Desarrollado 2= Poco Desarrollado 3= Medianamente Desarrollado 4= Desarrollado 5= Altamente Desarrollado

EVALUADO EVALUADOR RECURSOS HUMANOS

Nombre: Nombre: Nombre:
Firma: Firma: Firma:




Anexo 22. Plan de Accion Individual para Desarrollo de Competencias

Nombre del Evaluado

Cargo

Nombre del Evaluador

Cargo

Fecha del periodo a evalusg

Fecha de evaluaciéon|

COMPETENCIA 1.

dia a dia, pryectos, ect)

Indicadores de Competencia Compromisos (actividades del Metas Fecha de cumplimiento
dia a dia, pryectos, ect)
Fecha de Seguimiento:
COMPTENCIA 2.
Indicadores de Competencia Compromisos (actividades del Metas Fecha de cumplimiento
dia a dia, pryectos, ect)
Fecha de Seguimiento:
COMPETENCIA3.
Indicadores de Competencia Compromisos (actividades del Metas Fecha de cumplimiento
dia a dia, pryectos, ect)
Fecha de Seguimiento:
COMPETENCIA 4.
Indicadores de Competencia Compromisos (actividades del Metas Fecha de cumplimiento

Fecha de Seguimiento:

FIRIMAS DE LOS INVOLUCRADOS (Fecha y Firma)

Jefe Inmediato (Evaluador)

Colaborador (Evaluado)




Anexo 22. Ficha de Indicadores de Gestion

AGROQUIM CIA. LTDA.

PROCEDIMIENTO DE INDICADOR

GESTION DE RECURSOS RECLUTAMIENTO Y SELECCION

HUMANOS
PROPOSITO: Evaluar la eficacia de las practicas de procesos de reclutamiento
y seleccion, asi como también los resultados que influyen en la
satisfaccion del personal.
ALCANCE: Aplicable a todo el personal de AGROQUIM CIA. LTDA, sea
operativo y administrativo.

RESPONSABILIDADES:

- Jefe de Recursos Humanos: es el responsable de realizar este procedimiento y tiene la
autoridad para hacerlo cumplir.

- Asistente de recursos humanos: da soporte a los procesos (buscar candidatos, publicar la
vacante, agendar entrevistas, etc.)

- Supervisor del trabajador: tiene responsabilidad de notificar la vacante necesaria y definir el
perfil que se solicita.

INSTRUCCIONES:

Los procesos de seleccidn siempre inician cuando hay una vacante. Lo importante para cumplir de
manera oportuna y eficaz con el proceso es seguir de manera correcta y adecuada con los
procedimientos y politicas establecidos en el manual de procedimientos. Se deberan utilizar
correctamente las herramientas proporcionadas para la preseleccion, evaluacion de candidatos y la
contratacion. Los dias idéneos para cubrir la vacante no deben superar a 15 dias.

Una vez que el departamento de Recursos Humanos responsable del proceso de reclutamiento y
seleccion haya cumplido en su totalidad con el proceso. El jefe de Recursos humanos sera
responsable de evaluar la eficacia del proceso mediante los indicadores establecidos en las fichas
proporcionadas. Cuando ya se hayan analizado los resultados de cada indicador establecido, se
realizard una reunién con el area o responsables encargados del proceso para una retroalimentacion.
Ademas se deberé realizar un informe que presente los resultados obtenidos y que seran archivados
para futuros anélisis o auditorias que lo requirieran.

FICHAS DE INDICADORES DEL PROCESO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION

FICHA DE INDICADOR

INDICADOR: OBJETIVO ESTRATEGICO:

Tiempo de ciclo de la contratacion Dar una respuesta inmediata desde la requisicion de
personal hasta la contratacion en un tiempo ideal
determinado.




DESCRIPCION:

Mide el tiempo o0 nimero de dias que le tomo
ejecutar el proceso desde el requerimiento
hasta la contratacion del individuo

FORMULA:

TCC=FC-FR

TCC= tiempo de ciclo de la contratacién
FC= fecha de contratacion

FR= fecha de requisicion

(Respuestas en dias)

META VALOR SEMAFORO
ACTUAL
‘ <0 =15 dias
15 dias 16 — 17 dias
‘dias

UNIDAD DE MEDIDA TIPO DE
[ Porcentaje INDICADOR
B Tiempo ] Resultado
] Monetario B Préctica
0 Unidad tangible
0 Otros

METODO DE PRESENTACION

Responsable: Aprobado por:

(1 Informe
"] Reporte Nombre: Nombre:
B Presentacion F?cha: F(_acha:
7 Otro Firma Firma:
FICHA DE INDICADOR
INDICADOR: OBJETIVO ESTRATEGICO:

Calidad de la contratacion

Garantizar que los colaboradores contratados
cumplen con el perfil del cargo.

DESCRIPCION:

Determina el porcentaje de la calidad de la
contratacion, relacionan do algunas variables
como el desempefio, retencion y
promociones de empleados nuevos después
de un afio.

FORMULA:
CC=PD + PR/ N

CC: calidad de la contratacion

PD: promedio de la evaluacion del desempefio de
los empleados nuevos.

PR: porcentaje de empleados nuevos retenidos
después de un afio.

N: nimero de indicadores usados en el numerador.

META VALOR SEMAFORO

ACTUAL

‘ mas de 80%

80%

60% - 79%

‘ menos de

59%

UNIDAD DE MEDIDA TIPO DE
B Porcentaje INDICADOR
E ngeagrio _ Re§ ul_tado
71 Unidad tangible B Préctica
(1  Otros




METODO DE PRESENTACION

B Informe

[0 Reporte

[0 Presentacion
0 Otro

Responsable: Aprobado por:

Nombre: Nombre:
Fecha: Fecha:
Firma Firma:

FICHA DE INDICADOR

INDICADOR:

indice de rotacion de personal nuevo

OBJETIVO ESTRATEGICO:

Identificar distintas falencias del proceso de
reclutamiento y seleccion y conocer el nivel de
satisfaccion del trabajador para mejoras.

DESCRIPCION:

Indica el grado de cambio del personal en la
organizacion. Es una relacion porcentual
entre el volumen de entradas y salidas
independientemente del motivo, sobre el
namero total de personas promedio, en un
determinado periodo de tiempo. Mientras el
resultado es més bajo es mejor.

FORMULA:
RP= ((A+S)/2)*100 / PP

RP: indice de rotacion de personal

A: admisiones de personal en el area considerada
dentro de un determinado periodo.

S: salidas del personal (tanto por iniciativa de la
institucion como del empleado) en el area
considerada dentro de un determinado periodo

PP: nimero promedio de personal en el periodo. Se
lo obtiene sumando el nimero de personal existente
al inicio y al final del periodo y dividiendo para
dos.

META VALOR SEMAFORO | UNIDAD DE MEDIDA TIPO DE
ACTUAL 8 .
‘ i P(_)rcentaje INDICADOR
1% - 'II\'/:empo_ B Resultado
. o_netarlo ) 1 Préctica
2% [ Unidad tangible
[0 Otros

3%

METODO DE PRESENTACION

Informe
Reporte
Presentacion
Otro

e ul=l |

Responsable: Aprobado por:

Nombre: Nombre:
Fecha: Fecha:
Firma Firma:




FICHA DE INDICADOR

INDICADOR:

Costo por contratacion

OBJETIVO ESTRATEGICO:

Identificar el costo econémico que conlleva
realizar el proceso de contratacion de personal

nuevo por contratacion.

DESCRIPCION:

Se refiere a todos los costos directos para
seleccion. Se debe considerar los costos
indirectos se debe considerar el salario del
personal administrativo y las prestaciones
del personal.

FORMULA:

CP= CU+SP+RD+CE+VI+EM /S

CP: costo promedio de contratacion
CU: costo por publicaciones
SP: salarios del personal de seleccion

RD: reproduccién de formas o documentos para

seleccion

VI: transporte, pasajes, viaticos y hospedaje
EM: tarifa para examen médico

META VALOR SEMAFORO | UNIDAD DE MEDIDA TIPO DE
ACTUAL . ] Porcentaje INDICADOR
a Eempo_ B Resultado
onetario 1 Préctica
[ Unidad tangible
‘ ] Otros
METODO DE PRESENTACION Responsable: Aprobado por:
B Informe
1 Reporte Nombre: Nombre:
1 Presentacion Fecha: Fecha:
7 Otro Firma Firma:

AGROQUIM CIA. LTDA.

GESTION DE RECURSOS
HUMANOS

PROCEDIMIENTO DE INDICADOR
EVALUACION DEL DESEMPENO

PROPOSITO: Medir el indice de desempefio de los colaboradores en la

empresa anualmente.

ALCANCE: Aplicable a todo el personal de AGROQUIM CIA. LTDA, sea

operativo y administrativo.

RESPONSABILIDADES:

- Jefe de Recursos Humanos: es el responsable de realizar este procedimiento y tiene la

autoridad para hacerlo cumplir.

- Supervisor del trabajador: es responsable de hacer las evaluaciones a sus subalternos
inmediatos y de dar la respectiva retroalimentacion.




INSTRUCCIONES:

evaluado para la respectiva retroalimentacién.

Todo trabajador debe atravesar una evaluacion del desempefio anual. La evaluacion se realizara en
los meses de octubre a noviembre. El supervisor del trabajador debera utilizar el formato
devaluacion proporcionado en funcion de las caracteristicas especificadas y definir una fecha con el

Una vez que el departamento de Recursos Humanos responsable del proceso de reclutamiento y
seleccion haya cumplido en su totalidad con el proceso. El jefe de Recursos humanos seréd
responsable de evaluar la eficacia del proceso mediante los indicadores establecidos en las fichas
proporcionadas. Cuando ya se hayan analizado los resultados de cada indicador establecido, se
realizard una reunién con el area o responsables encargados del proceso para una retroalimentacion.
Ademas se deberé realizar un informe que presente los resultados obtenidos y que serén archivados
para futuros analisis o auditorias que lo requirieran.

FICHAS DE INDICADORES DEL PROCESO DE EVALUACION DEL DESEMPERNO

FICHA DE INDICADOR

INDICADOR:

Porcentaje de cobertura de las evaluaciones

OBJETIVO ESTRATEGICO:

Incrementar la cobertura evaluativa

DESCRIPCION:

Se refiere al nimero de personas evaluadas en un
determinado periodo de tiempo.

FORMULA:
CEV=NPE/TP

CEV: cobertura de evaluaciones
NPE: nimero de personas evaluadas
TP: total de personal

META VALOR SEMAFORO UNIDAD DE MEDIDA | TIPO DE INDICADOR
ACTUAL e B Porcentaje ] Resultado
‘ (1 Tiempo B practica
[l Monetario
0,
85% entre 55 a 84% [1 Unidad tangible
[0 Otros
‘ menos de 54%
METODO DE PRESENTACION Responsable: Aprobado por:
B Informe
7 Reporte Nombre: Nombre:
1 Presentacion Fecha: Fecha:
1 Otro Firma Firma:




FICHA DE INDICADOR

INDICADOR:

Calidad de Retroalimentacion

OBJETIVO ESTRATEGICO:

Mejorar el desempefio de los colaboradores a través de
los resultados de evaluacion y la retroalimentacion
definida.

DESCRIPCION:

Determina el nivel de desempefio

FORMULA:
CR= NDD-NDA / NDA

CR: calidad de retroalimentacién
NDD: nivel de desempefio después de la evaluacién
NDA: nivel de desempefio antes de la evaluacién

META VALOR SEMAFORO UNIDAD DE MEDIDA TIPO DE INDICADOR
ACTUAL T B Porcentaje ] Resultado
. [l Tiempo B Préactica
[l Monetario
0,
80% entre 50 a 79% {1 Unidad tangible
0 Otros
‘ menos de 49%
METODO DE PRESENTACION Responsable: Aprobado por:
B Informe
7 Reporte Nombre: Nombre:
1 Presentacion Fecha: Fecha:
7 Otro Firma Firma:

FICHA DE INDICADOR

INDICADOR:

Porcentaje de mejora del nivel de desempefio

OBJETIVO ESTRATEGICO:

Mejorar el desempefio de los colaboradores a través de
los resultados de evaluacion y la retroalimentacion
definidos.

DESCRIPCION:

Determina el porcentaje de mejora global en el
desempefio de los colaboradores, de acuerdo al
ranking de desempefio.

FORMULA:
ND=NDO / TPE

ND: nivel de desempefio
NDO: nimero de empleados con desempefio 6ptimo
TPE: total de personas evaluadas

META VALOR SEMAFORO

ACTUAL

UNIDAD DE MEDIDA TIPO DE INDICADOR
B Porcentaje B Resultado
[0 Tiempo [ Préctica
[J  Monetario
[1  Unidad tangible
1 Otros




METODO DE PRESENTACION Responsable: Aprobado por:
B Informe
[l Reporte Nombre: Nombre:
[1 Presentacion Fgecha: Ft_acha:
[] Otro Firma Firma:

AGROQUIM CIA. LTDA.

PROCEDIMIENTO DE INDICADOR

GESTION DE RECURSOS HUMANOS CAPACITACION

PROPOSITO: Medir la efectividad del programa de capacitacion y evaluar el porcentaje
de competencias que necesitan ser desarrolladas.

ALCANCE: Aplicable a todo el personal de AGROQUIM CIA. LTDA, sea operativo y
administrativo.

RESPONSABILIDADES:

- Jefe de Recursos Humanos: es el responsable de realizar este procedimiento y tiene la autoridad para
hacerlo cumplir.

- Asistente de Recursos Humanos: debe dar apoyo que permita la ejecucion del programa sin ningdn tipo de
inconveniente.

- Gerente General: Debe evaluar el programa con respecto al presupuesto definido y aprobar o ajustar el
presupuesto para la ejecucién de la capacitacion.

INSTRUCCIONES:

Todo trabajador debe desarrollar, actualizar y potencializar sus competencias. De acuerdo a las exigencias y
necesidades de la empresa se debera planificar anualmente los programas de capacitacion. Estos deberan ser
impartidos en el mes de Febrero a Marzo.

Una vez que el departamento de Recursos Humanos haya definido las competencias necesarias para
desarrollarlas y también evaluado las necesidades y requerimientos de supervisores de area, debera actualizar la
matriz general de competencias a desarrollar y empezar con la deteccion de necesidades de capacitacion. Una
vez detectadas las competencias que necesitan desarrollo se debera establecer el programa de capacitacion con la
aprobacion de presupuesto de la Gerencia. Cuando ya se haya terminado el programa, el jefe de Recursos
humanos sera responsable de evaluar la eficacia del proceso mediante los indicadores establecidos en las fichas
proporcionadas. Cuando ya se hayan analizado los resultados de cada indicador establecido, se realizard una
reunién con el area o responsables encargados del proceso para una retroalimentacion. Ademas se debera realizar
un informe que presente los resultados obtenidos y que serdn archivados para futuros analisis o auditorias que lo
requirieran.




FICHAS DE INDICADORES DEL PROCESO DE CAPACITACION

FICHA DE INDICADOR

INDICADOR: OBJETIVO ESTRATEGICO:

Tiempo promedio de capacitacion Incrementar el promedio de horas de capacitacion por
trabajador.

DESCRIPCION: FORMULA:

Promedio del tiempo que duran los cursos de
capacitacion.

THC = HHC/ NE

TPC: tiempo promedio de capacitacién
THC: total de horas de capacitacion
TCP: total de cursos del periodo

META VALOR SEMAFORO UNIDAD DE MEDIDA TIPO DE INDICADOR
ACTUAL ‘ [l Porcentaje 71 Resultado
B Tiempo @ Préctica
33 horas 1 Monetario
promedio por T Unidad tangible
empleado ° " Otros
METODO DE PRESENTACION Responsable: Aprobado por:
B Informe
7 Reporte Nombre: Nombre:
1 Presentacion Fecha: Fecha:
7 Otro Firma Firma:
FICHA DE INDICADOR
INDICADOR: OBJETIVO ESTRATEGICO:

Porcentaje de cumplimento del programa

Medir el cumplimiento del plan de capacitacion

DESCRIPCION:

Indica el porcentaje de cursos de capacitacion
realizados

FORMULA:
CPR=NC/CP

CPR: cumplimiento de la programacién
NC: nimero de cursos realizados
CP: nimero de cursos programados

META VALOR SEMAFORO
ACTUAL
60%

UNIDAD DE MEDIDA

B Porcentaje
Tiempo
Monetario
Unidad tangible
Otros

[ B B B O

TIPO DE INDICADOR

[1 Resultado
B Préactica




METODO DE PRESENTACION

B Informe
Reporte

]
B Presentacion
0]

Otro

Responsable:

Aprobado por:

Nombre:
Fecha:
Firma

Nombre:
Fecha:
Firma:

FICHA DE INDICADOR

INDICADOR:

Porcentaje de satisfaccion de los cursos

OBJETIVO ESTRATEGICO:

Evaluar el impacto que genera los programas de
capacitacion en los colaboradores.

DESCRIPCION:

Es el promedio de todas las evaluaciones de reaccion
gue se hacen al finalizar los cursos durante un
periodo de tiempo determinado.

FORMULA:
PS=NC/CP

PS: porcentaje de satisfaccion
PER: promedio de las evaluaciones de reaccion
TC: total de cursos del periodo

META VALOR SEMAFORO UNIDAD DE MEDIDA TIPO DE INDICADOR
ACTUAL .
T [ | Porcentaje | Resultado
(FAVORABLE) [1  Tiempo [1 Practica

69% - 40% [J Monetario

70 % (MODERADA) [1 Unidad tangible
° menos de 39% -} Otros
. (NO
FAVORABLE)
METODO DE PRESENTACION Responsable: Aprobado por:

B Informe
"1 Reporte Nombre: Nombre:
B Presentacion Fgcha: F(_acha:
71 Otro Firma Firma:




FICHA DE INDICADOR

INDICADOR:

Costo promedio capacitacion por persona

OBJETIVO ESTRATEGICO:

Evaluar el impacto que genera los programas de
capacitacion en los colaboradores.

DESCRIPCION:

Es el promedio de todas las evaluaciones de reaccion
que se hacen al finalizar los cursos durante un

periodo de tiempo determinado.

FORMULA:
CPC=CD + CI/TPC

CPC= costo promedio de la capacitacién
CD= costos directos de la capacitacion
Cl= costos indirectos de la capacitacion
TPC= total de personal capacitado

META VALOR SEMAFORO UNIDAD DE MEDIDA TIPO DE INDICADOR
ACTUAL ‘ [l Porcentaje [l Resultado
77 Tiempo B Préctica
d* El \éalgrl B Monetario
epende de 1 Unidad tangible
presupuesto I Otros
asignado .
METODO DE PRESENTACION Responsable: Aprobado por:
B Informe
@ Reporte Nombre: Nombre:
1 Presentacion Fecha: Fecha:
0 Firma Firma:

Otro




