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RESUMEN EJECUTIVO

La Gestion del Talento Humano en la actualidad se ha convertido en el eje principal de
las organizaciones, ya que se encuentran vinculadas las personas sin las cuales ninguna
empresa podria funcionar y por otra parte la misma organizacion donde las personas
pueden llegar a alcanzar beneficios y éxitos personales y profesionales. Es por esto que
la funcion de dicha Gestion en las empresas es fundamental, ya que se encarga de crear
y poner en practica diferentes procesos con el fin de administrar el trabajo de las

personas y con esto potenciar su capacidad, habilidades, conocimientos y destrezas.

Uno de los principales procesos que las empresas deben establecer como base para su
desarrollo es un sistema bien estructurado de Seleccion de Personal, el mismo que
forma parte fundamental y necesario en el area de Recursos Humanos, ya que es la base

de la cual se debe partir para la aplicacion de otros procesos.

Es importante disefiar un sistema de Seleccién de Personal por competencias en todas
las empresas, ya que es una fuente vital de informacion que puede ayudar a contratar el
personal méas idéneo para ocupar la vacante, ya que mediante éste proceso se evalla

todas las caracteristicas necesarias para el puesto de trabajo.

Ademas se puede aplicar una herramienta Util y necesaria como es la Descripcion de
Cargos basada en Competencias con el propdsito de medir las caracteristicas o rasgos,
conocimientos, destrezas que deben poseer los aspirantes para cualquier cargo y que se
deben evidenciar al momento de realizar su trabajo, ya que son indispensables para

desempefiar adecuadamente las funciones que requiera el puesto de trabajo.

Vi



1. Introduccidén

1.1 Antecedentes

El impacto que ha tenido la Gestion de Recursos Humanos en las organizaciones ha
permitido que varias empresas desarrollen métodos practicos y Utiles para el manejo de
esta area como es el caso de la empresa del sector automotriz en la cual se realizara la
presente propuesta que se encuentra funcionando en nuestro pais desde mediados de los
afios noventa, siendo pioneros en las actividades que realiza. En la actualidad cuenta
con una némina de 29 profesionales calificados y capacitados para ejercer sus

funciones.

El &rea de Recursos Humanos en la actualidad se encuentra dirigido por dos personas,
quienes con el pasar del tiempo han ido implementado diferentes procesos y contindian
creando los que aln carece la empresa, buscando siempre alternativas de mejoramiento
de los mismos, como es el caso de Seleccion de Personal; herramienta de gran

importancia para el desarrollo de la compafiia y de los miembros que la conforman.

La necesidad de disefiar un sistema de Seleccién de Personal se debe a la importancia de
llevar procesos més eficaces al poseer una informacion exacta de lo que se esta
buscando, conocer las actividades y funciones para las cuales cada trabajador ha sido
contratado, y escoger al candidato mas idéneo que cumpla con todos los requisitos del

cargo.

A la vez el mencionado proceso trae beneficios para ambas partes: el personal se sentira
satisfecho en su lugar de trabajo, al desempefiar las funciones para las cuales se

encuentra preparado y por otra parte la organizacion ganard al tener profesionales



comprometidos que apliquen todos sus conocimientos y habilidades para realizar de

mejor forma su trabajo y con esto aumentar la productividad.

Ademas cabe mencionar que la empresa hace mas de 5 afios realizé un levantamiento de
perfiles, por lo que cuenta con descripciones de cargos pero no se encuentran basados
en competencias. Por lo tanto dicha informacidn necesita actualizarse, ya que el tema de
competencias esta en auge y es de esencial importancia que sea aplicado y desarrollado,
lo cual permita distribuir de forma equitativa el trabajo entre los miembros de la
compafiia y se puede asignar un salario justo para cada trabajador, logrando asi una

mejor competitividad laboral dentro del sector automotriz.

2. La Empresa

2.1 Su funcidn en la provincia de Pichincha y el pais.

La empresa fue creada el 08 de mayo de 1964, por el Sefior Bela Botar Kendur, de
origen hlangaro quien acompafiado con otros socios formaron algunas empresas que
constituyeron el "Grupo Botar’. Este holding se convirti6 en el pionero en la

rectificacion y reparacion de partes y piezas de motor.

2.2 Actividades principales

Es una empresa dedicada a tres actividades principales:

1. Rectificacion y reconstruccion de motores para automoviles, utilizando la mejor
tecnologia y personal calificado.

2. Comercializacion de repuestos automotrices para motores, garantizando un
producto de alta calidad por tanto obtener la satisfaccion de los clientes.

3. Comercializacion de lubricantes al por mayor y menor.



2.3 Plan estratégico de la empresa
La empresa cuenta con un Plan estratégico que se detalla a continuacion:
2.3.1 Vision

Mantenerse entre los primeros del mercado en la rectificacion de partes y piezas de

motor a nivel nacional y en la comercializacion de lubricantes de calidad.

2.3.2 Misién

Mejorar continuamente los procesos de produccion para obtener la satisfaccion del
cliente mediante el cumplimiento de sus requisitos a través de atencion personalizada,

servicio integral y puntualidad en la entrega de los productos y servicios.

2.3.3 Principios Organizacionales

Experiencia

- Imagen Positiva

- Sélido grupo de respaldo

- Buen posicionamiento de productos

- Excelente calidad de los productos

234  Organigrama



salajoyd
olj1o1woq e ebanug

elsiuo1odasay

salopesadQ
uoIoeIILI109Y SaJd||el

1010841

Ja|e1 ap ajer

uoQI29oNpo.Id 'V

1S0d 8p 001U29 |
BIUSA 1S0d

HHYY 'V

uolodasey

|e18USD) BIDUBIID)

eIOUBPISBIAIIA

elOUBpISaId

1
ebapoq ap auepnAy 1 1OP3PUIA |
| osewsxg | a|qeuo)d
_ | sedpA ! 81UBISISY osafen
I o e e e e e~ N
ebapoq ajgesuodsay _
sauoioenodwi
a|qesuodsay lopeasow Sezuelqoo
JOpP3pUsA a|gesuodsay
ojuslwreUadeW|e seulsju] Jopejuod CTTTTTTTTTTTTA
A seadwiod Sejus pepijigeluod ! olsandnsalid | sezueiqod
IIIIIIIIIIIIII 1
|e12J8WwoD v BI3IOURUIA
Sew9lsIs
a|gesuodsay pepied 'O
oJalesusN —




3. Descripcion de las Areas

3.1 Financiera

La funcion financiera se encarga de dos actividades principales que son: inversion y
financiamiento. Se debe invertir en inventarios, maquinaria, repuestos, equipos y buscar
las formas de financiamiento de ser necesario. Conceder créditos a los clientes y
manejar una adecuada politica de cobranzas. El proposito de esta area es buscar la mejor
forma de realizar las operaciones de la empresa con los fondos y recursos disponibles

obteniendo el mayor beneficio.
Los cargos que contiene el Area Financiera son los siguientes:

- Contabilidad: Contador General y Asistente Contable.
- Cobranzas: Responsable de Cartera y Cajero.

- Financiero: Jefe Financiero.

3.2 Comercial

El Area Comercial es la principal fuente de ingresos de la empresa, al ser responsable
directa de la venta de los productos y servicios que la empresa ofrece a sus clientes. Se
encarga de buscar y mantener buenas relaciones con los clientes mediante la aplicacién
de diferentes estrategias de ventas. Para esto se debe realizar una investigacion de
mercado, tratando de satisfacer las necesidades particulares de los clientes en cuanto a

precio y calidad.
Los cargos que comprende esta area son:

- Responsable de importaciones

- Vendedor de mostrador

- Responsable de sistemas, responsable de bodega
- Ayudante de bodega

- Recepcionista

- Chofer



3.3 Recursos Humanos

El Area de Recursos Humanos maneja la fuerza laboral que es la parte fundamental de
la empresa. Se encarga de crear, organizar y desarrollar los diferentes subsistemas que
se utilizan en el area con el propésito de administrar el trabajo de las personas y
potenciar las habilidades, conocimientos y destrezas que posee cada trabajador. Para lo
cual se crea un ambiente agradable donde las personas se sienten motivadas al realizar
su trabajo logrando un desempefio eficiente con el fin de alcanzar los objetivos tanto

personales como empresariales.
El cargo que contiene esta area es el siguiente:

- Responsable de recursos humanos

3.4 Produccion y Logistica

El Area de Produccion se dedica a coordinar y realizar las operaciones necesarias para
la elaboracidn de los servicios o productos finales que la empresa ofrece a sus clientes,
para lo cual es indispensable que el trabajo en equipo esté bien organizado, ya que es
importante cumplir con varios factores como son: tiempo de entrega, calidad del

servicio o producto, costo, entre otros.

Los cargos que pertenecen a esta area son:

- Responsable de taller

- Recepcionista de motor

- Rectificador de brazos de biela
- Rectificador de cigliefiales

- Rectificador de cilindros

- Rectificador de cabezotes

- Asentador de motores

- Tornero soldador

- Servicio movil



3.5 Objetivos

Objetivo General

Proponer un disefio de un sistema de Seleccion de Personal por competencias bien
estructurada y organizada, de tal manera que se convierta en una fuente de informacion
bésica para toda la empresa, la misma que favorezca a la contratacion de profesionales
calificados que cumplan con los requisitos preestablecidos para ocupar los cargos
respectivamente, lo que beneficia para el crecimiento de la empresa y su competitividad

con el mercado laboral.

Objetivos Especificos

Establecer el formato de entrevista para el levantamiento de las funciones
principales y el perfil de cada cargo y la informacion necesaria para disefiar el
proceso de Seleccion.

- Definir la metodologia adecuada para identificar las competencias necesarias
para cada cargo segun corresponda.

- Levantar la informacion para realizar los descriptivos de cargos mediante la
realizacion de talleres con el personal de cada area de la empresa.

- Validar dicha informacion levantada con los supervisores o jefes inmediatos.

- Levantar el proceso, politicas y procedimientos que se deberd seguir para el
disefio del sistema de Seleccion de Personal por competencias, con los directivos
de la empresa.

- Disefiar un diagrama de flujo del proceso de Seleccion de personal de acuerdo

con la informacion obtenida previamente y los requerimientos de la empresa.

- Validar el diagrama de flujo, asegurando que la informacion sea correcta y clara.



3.6 Metodologia aplicada

Para la realizacion de la presente propuesta se inicid con una reunion con los Directivos
de la empresa para definir y comunicar el proceso del desarrollo de la misma y el disefio
de los formatos para el levantamiento de la informacion durante todo el proceso.

Posteriormente se mantuvo reuniones individuales con todo el personal de la empresa
para el levantamiento de la informacion correspondiente a la mision de cargo y las
actividades esenciales que cada colaborador desempefia en su puesto, utilizando el
formato disefiado para esto. Ver Anexo 1 Cuadro 1 Listado de Actividades e Identificacion de

Actividades Esenciales.

Adicionalmente se procedio a levantar la informacion acerca de los conocimientos y destrezas
especificas que cada colaborador necesita poseer para el adecuado desempefio y ejecucién de las
funciones en su cargo, para lo cual se definié un formato que permita obtener estos datos. Ver

Anexo 2. Cuadro 2. Conocimientos Formales y Destrezas Especificas.

Después se mantuvo una reunion con el Responsable de Recursos Humanos, con el fin
de definir el Diccionario de Competencias, en el cual se basara este proceso de acuerdo
al Plan Estratégico, requerimientos de la empresa y necesidades de cada cargo basados

en las actividades esenciales.

Una vez analizada la informacion se determind el grupo de Competencias, tomando
como referencia el Diccionario que contiene cincuenta y dos Destrezas generales
propuesto por el Mgs. Jaime Moreno, de las cuales se escogieron cuarenta que se
ajustan a los perfiles de los cargos de la empresa. Ver Anexo 4. Lista de Destrezas

Generales. De igual forma fue creado el Diccionario de Aptitudes para los cargos técnicos,



dando como resultado un grupo de catorce aptitudes de las cuarenta que propone en su

Diccionario de Aptitudes el Mgs. Jaime Moreno.

Con toda la informacion levantada se realiz6 una reunion con los jefes o inmediatos superiores
de cada cargo con el propdsito de validar o ajustar la informacion proporcionada por sus
colaboradores tanto en las actividades esenciales como en los conocimientos formales y
destrezas especificas y a su vez definir las destrezas generales de cada cargo, tomando como
referencia el diccionario creado anteriormente mencionado y lo mismo se hizo con las aptitudes
en el caso de los cargos técnicos. Para esto se procedio a llenar el formato respectivo basado en

las actividades esenciales de cada cargo. Ver Anexo 3. Cuadro 3. Destrezas generales con su

respectivo nivel y aptitudes necesarias para el cargo.

Una vez realizada la validacion de toda la informacion con el Responsable de Recursos
Humanos, se procedié a identificar y ubicar otros atributos para cada cargo y quedaron
establecidas las competencias cardinales. Se determinaron cinco competencias cardinales, que

son comunes y aplican para todos los cargos que se detallan a continuacion:

- Organizacion de la informacion
- Orientacion al servicio

- Orientacién y Asesoramiento

- Trabajo en Equipo

- Manejo del Tiempo

De esta manera las treinta y cinco competencias (destrezas) restantes, fueron ubicadas y

distribuidas para cada cargo de acuerdo a sus actividades esenciales respectivamente.



A continuacion se presenta un resumen de la mision y actividades esenciales que se obtuvieron

de cada cargo:

CARGO

MISION

ACTIVIDADES ESENCIALES

Contador General

Coordinar y asesorar en
materia contable y de
actividades de operaciones
bancarias y tesoreras, a través
de sistemas operativos
internos de toda la
organizacion.

1. Elabora los estados financieros.

2. Cuadra la cuenta IVA de ventas,
cargos y compras.

3. Realiza conciliaciones bancarias.

Asistente Contable

Dar soporte a todas las
actividades contables que se
requieran en el departamento.

1. Ingresa la informacion de
anexos transaccionales.

2. Revisa cuenta contable de caja.
3. Realiza el cuadre de
proveedores.

Responsable de Cartera

Dar soporte a todas las
actividades correspondientes
a credito y cobro a clientes.

1. Analiza y aprueba las solicitudes
de crédito.

2. Entrega el estado de cuenta para
el cobro a clientes.

3. Realiza un seguimiento a los
clientes que adeudan.

Cajero

Realizar la cobranza de los
valores y facturas
correctamente.

1. Realiza el cuadre de caja de las
ventas.

2. Ingresa e imprime los abonos y
cancelaciones al sistema de cartera.
3. Asesora a los clientes en las
formas de pago.

Responsable de
Importaciones

Proveer de materiales y
repuestos con proveedores
internacionales obteniendo la
mejor calidad y precio.

1. Realiza los tramites respectivos
para desaduanizar los materiales y
equipos de importacion.

2. Elabora y prepara documentos
para tramites de importacion.

3. Coordina los seguros respectivos

para el material y equipos
importados.

Vendedor de Mostrador

Asesorar a los clientes en
todas las actividades
correspondientes a ventas de
repuestos y lubricantes.

1. Realiza un estudio de mercado
para fijar la lista de precios.

2. Realiza tareas  (informes,
reportes) segun el requerimiento de
Gerencia Comercial.

3. Atiende y asesora al cliente
personal y telefénicamente.
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Responsable de
Sistemas

Dar soporte al usuario y
mantenimiento de los
sistemas informaticos a todos
los departamentos de la
compafiia. Atender a los
distribuidores mayoristas.

1. Administra la base de datos del
sistema contable y los servidores de
la empresa.

2. Da soporte a los usuarios de red y
mantenimiento a todos los equipos
informaticos.

3. Aprueba créditos de venta de
lubricantes y realiza los respectivos
reportes de ventas.

Responsable de Bodega

Proveer y mantener el stock
de los materiales y repuestos
necesarios para la ejecucion
de trabajos.

1. Recibe, revisa y entrega los
repuestos y materiales.

2. Ingresa y revisa la informacion
del kardex o inventario.

3. Cotiza los repuestos y materiales
con los proveedores locales a nivel
nacional.

Ayudante de Bodega

Proveer de los materiales y
repuestos necesarios para la
ejecucion de trabajos en el
taller.

1. Recibe y verifica el buen estado
de los materiales.

2. Ingresa el material adquirido al
inventario que maneja la empresa.

3. Revisa el stock de los repuestos y
materiales de bodega.

Recepcionista

Asistir a todos los
departamentos en las
actividades correspondientes
gue sean requeridas.

1. Atiende al cliente personal y
telefonicamente.

2. Maneja caja chica.

3. Recepta correspondencia y
reparte a todas las areas.

Chofer

Asistir en actividades de
movilizacion y mensajeria
que se requiera en la
compafiia.

1. Retira y entrega motores desde y
hacia los talleres.

2. Cobra facturas de valores
adeudados a los clientes.

3. Realiza despacho de lubricantes.

Responsable de
Recursos Humanos

Dirige el departamento de
Recursos Humanos a través
del establecimiento y
administracion de politicas,
normas y procedimientos en
relacién a todos los
subsistemas de
Administracion de Personal.

1. Negocia y administra las
remuneraciones Yy beneficios del
personal seglin politicas
empresariales.

2. Cumple las politicas para
asistencia de salud al personal.
Vigila la salud.

3. Realiza todo el proceso de

seleccién. Provee de personal a toda
la empresa.

Responsable de Taller

Supervisar, asesorar y
coordinar todas las
actividades que se realizan en
el taller en el tiempo

1. Coordina los trabajos en el taller
mediante un programa de acuerdo a
los repuestos que tienen en bodega.

2. Controla los reportes de trabajo y
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planificado y con la mejor
garantia de calidad para los
clientes.

cumplimiento los

planificados

3. Brinda asistencia técnica y visita
a los clientes.

con tiempos

Recepcionista de
motores

Recibir, medir y entregar las
partes y piezas de motor.

1. Recibe y mide las partes y piezas
de motor entregadas por el cliente.

2. Registra el trabajo realizado en
las hojas de control de tarea de su
area.

3. Coordina la logistica para
trasportar los motores.

Rectificador Brazos y
Bielas

Realizar todas las actividades
que se refieren a la
rectificacion de brazos y
bielas.

1. Reconstruye los brazos de bielas.

2. Chequea la alineacion vy
torceduras de los brazos de biela.

3. Revisa y cambia pistones.

Rectificador
Ciguenales

Realizar todas las actividades
que se refieren a la
rectificacion y rellenado de
los cigliefales.

1. Endereza y pule los ciglenfales.
2. Alinea y rellena los cigueriales.

3. Cumple con los tiempos
planificados con el Jefe de Taller.

Rectificador Cabezotes

Realizar todas las actividades
que se refieren a la
rectificacion de cabezotes.

1.Asienta las valvulas.
2.Rectifica y cepilla los cabezotes.

3. Registra el trabajo realizado en
las hojas de control de tarea de su
area.

Asentador de Motores

Verificar y comprobar que
todo el trabajo referente al
motor esté bien realizado.

Realizar control de calidad
del motor.

1. Arma 3/4 de motor.
2.Comprueba y pule los ciguefiales.

3. Registra y revisa el trabajo
realizado en las hojas de control de
tarea de su area.

Tornero Soldador

Realizar todas las actividades
que se refieren a torno y
suelda de partes y piezas del
motor.

1. Rellena y suelda rupturas de
cabezotes y bloques.

2. Realiza pruebas hidraulicas y
cepilla cabezotes.

3. Construye anillos y bujes.

Finalmente se mantuvo una reunion con los directivos y el responsable de Recursos Humanos

para determinar las politicas, procesos y procedimientos que debe tener el Diagrama de Flujo

del Sistema de Seleccion por Competencias, considerando los requerimientos y necesidades de

la empresa, con el fin de contar con un método o sistema estructurado para realizar procesos de

seleccion eficaces y conseguir el personal idéneo para desempefiar el cargo segin corresponda.
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3. 6.1 Descriptivo de cargos y su contenido.

1. Datos de Identificacion: Son los datos que se refieren a la informacion general
del puesto de trabajo como: denominacién del cargo, departamento, cargo

supervisor directo, ciudad, fecha de elaboracién y a quién supervisa.

Denominacioén del cargo: Ciudad:
Departamento: Fecha de elaboracion:
Supervisor Directo: Supervisa a:

2. Proposito Principal del Puesto: Es un resumen del puesto, su mision u objetivo
general.

3. Actividades Esenciales, Resultados y Clientes

- Actividad esencial: acciones principales que aportan la mayor cantidad de

resultados, que se desarrollan como parte del trabajo.

- Resultados: por medio de las actividades esenciales se puede identificar

resultados de trabajo.

- Clientes: Personas internas o externas que reciben de manera directa el

resultados de la actividad.

Actividades Esenciales Resultados Clientes

4. Educacion Formal Requerida

- Educacion Formal: se refiere a Educacion Secundaria, Superior, etc segun sea

necesario.
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- Titulos requeridos: depende del cargo como: Ingeniero, Técnico, etc.

- Area de conocimientos

Derecho, etc.

formales: carrera de estudios como: Contabilidad,

Nivel de Educacion Formal

Titulos / diplomas Area de conocimientos formales (gj,
requeridos administracion, economia, etc.).

5. Destrezas Especificas Requeridas: Se aplican en actividades puntuales. Es

importante detallar todas las destrezas especificas necesarias para desempefiar

las funciones del cargo como: programas, idiomas, equipos, maquinarias, etc.

Destrezas Especificas

Detalle

1. Programas Informaticos

2. ldiomas

3. Programas

4, Otras

6. Destrezas / Habilidades Generales: Se aplican en una gran variedad de

destrezas de acuerdo con

cada una, con la ayuda de

las actividades esenciales y el nivel correspondiente a

la lista de Destrezas Generales.

Destrezas Generales

Definicion

8. Organizacion de la informacién

Encontrar formas de estructurar o clasificar distintos niveles
de informacion.

15. Trabajo en equipo

Cooperar y trabajar de manera coordinada con los demas

19. Orientacién de servicio

Buscar activamente la manera de ayudar a los demas.

22. Orientacion / asesoramiento

Ofrecer guias / sugerencias a los demas para que tomen
decisiones.

37. Manejo del tiempo

Manejar el propio tiempo y el de los demas

7. Requerimientos de Seleccion y Capacitacion: Determinar los requerimientos

de seleccidén o capacitacion que necesita cada cargo segun las funciones que

desemperia en el cargo.
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Conocimientos / Destrezas

Requerimiento de Requerimiento de
Seleccidn Capacitacion

Conocimientos Formales

Destrezas Especificas

Destrezas Generales

Otros atributos

8. Capacidades Laborales: Definir las capacidades laborales: capacidades innatas

con las que debe cumplir el ocupante de ciertos cargos de acuerdo a la lista por

ejemplo: firmeza brazo — mano, habilidad manual, etc.

1. Firmeza brazo- mano

Mantener la mano y el brazo firmes mientras se realiza
un movimiento con el brazo o mientras se mantiene el
brazo y la mano en una misma posicion.

2. Habilidad Manual

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

4, Control de Precision

Realizar ajustes precisos de manera rapida y
repetitiva, moviendo los controles de una maquina o
vehiculo a una posicion exacta.

9. Fuerza Estatica

Ejercer una fuerza muscular méxima para levantar,
empujar, halar, o acarrear objetos.

13. Vision Cercana

Ver detalles en objetos a corta distancia (a pocos
centimetros).

9. Factores de riesgos y equipos de proteccion: Identificar los factores de

riesgos: situacion mediante la cual

un trabajador puede contraer alguna clase de

enfermedad y definir los equipos de proteccion: implementos que deben ser

utilizados para prevenir cualquier tipo de riesgo laboral.
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Quimicos

Fisicos

Mecanicos

Ergonomicos

10. Experiencia Laboral Requerida: Determinar el tiempo de experiencia laboral

que requiere cada cargo.

Dimensiones de Experiencia Detalle

1. Tiempo de experiencia

2. Especificidad de la experiencia

11. Actividades del cargo (ordenadas por importancia de forma descendente):
Lista de todas las actividades que requiere cada cargo ordenadas de forma

descendente por orden de importancia.

N° Actividades desempefadas en el puesto F CE | CM | Total

4. Gestion de Recursos Humanos por competencias

La gestién de recursos humanos por competencias cada vez va tomando un mayor
protagonismo en las empresas, ya que el manejo adecuado del personal traera beneficios
a corto, mediano o largo plazo tanto para las organizaciones como para el personal que
la conforma, por lo cual es necesario desarrollar técnicas que hagan de este trabajo una
tarea Util y préctica, donde todos los involucrados se sientan comodos y se cumplan con

los objetivos propuestos.
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4.1 Las competencias y su aporte en el area de Recursos Humanos

Con el tiempo el tema de competencias se ha vuelto muy comudn y utilizado en el
departamento de Recursos Humanos de todas las organizaciones por su gran aporte para
obtener un trabajo eficaz, donde el trabajador pueda evidenciar y desarrollar sus
conocimientos, habilidades, destrezas, comportamientos necesarios para cada cargo y la

resolucion de problemas.

Las competencias son herramientas basicas como fuente de informacion que toda
organizacion debe poseer por su gran aporte al crecimiento del departamento de
Recursos Humanos, que conlleva al crecimiento del personal que labora a diario y que

es el pilar de las empresas y por tanto al desarrollo de la organizacion.

4.1.1 Definicion de competencias

En la actualidad se ha dado una diversidad de definiciones de competencias, ya que con
el tiempo se han desarrollado una variedad de significados por parte de varios autores
que se han dedicado a la investigacion de este tema y cada uno propone su concepto:
“Competencias son caracteristicas demostrables en un individuo que permiten a éste el
desempefio. De manera que las competencias de puestos son conductas observables y

medibles que forman parte de un trabajo .

“Competencia es la capacidad productiva de un individuo que se define y mide en
términos de desempefio en un determinado contexto laboral, y no solamente de
conocimientos, habilidades o destrezas en abstracto; es decir, la competencia es la

integracion entre el saber, el saber hacer y el saber ser”.?

! Dessler Garyy Varela Ricardo (2011), Administracién de Recursos Humanos: Enfoque Latinoamericano. Quinta Edicién.
Meéxico. Prentice Hall.

2 Ibarra, Agustin (2000). Formacion de Recursos Humanos y Competencia Laboral. Boletin Cinterfor/ OIT No. 149. Montevideo.
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El objetivo general que plantea la gestion de Recursos Humanos por competencias es:
Aumentar el rendimiento, la equidad, la motivacion, la satisfaccion laboral, el
mejoramiento del desempefio, creando nuevos espacios para el desarrollo de las
personas que permite alinear el capital intelectual con el plan estratégico de las
organizaciones, estimulando con esto la maxima productividad tanto de la organizacién

como del personal que la conforma.

4.1.2  Importancia de las competencias

La aplicacion de las competencias en los procesos de recursos humanos tienen una gran
incidencia en la optimizacion de tiempo y recursos, ya que al momento de aplicar una

evaluacion se puede medir el éxito de una persona en su puesto de trabajo.

Facilita la administracion de la mayor parte de los procesos de Recursos Humanos
como son: seleccion de personal, descripcion de cargos entre otros, ya que permite a las
organizaciones identificar que cualidades, habilidades, técnicas, conocimientos debera
poseer el capital humano para de sobresalir con respecto a otras empresas. Esto permite

un posicionamiento y reconocimiento en el mercado laboral al cual pertenece.

4.1.3 Plan estratégico vs. competencias

La gestion por competencias entre uno de sus objetivos principales busca alinear el
capital intelectual con el plan estratégico de las empresas, ya que posibilita disefiar
un sistema que responda a las necesidades y retos planteaos por la empresa
potenciando las habilidades, destrezas, cualidades del personal que labora en esta

organizacion.
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En la presente propuesta al ser una empresa que busca obtener la satisfaccion del
cliente ofreciendo productos y servicios de alta calidad, en el tiempo establecido, al
mejor costo y brindando una atencién personalizada, requiere de personas que
posean un alto nivel de conocimiento y técnicas en el sector automotriz, asi como
las competencias como: orientacion de servicio al cliente, manejo del tiempo,
trabajo en equipo entre otras, lo cual le permitird cumplir con la planificacion

estratégica que propone la empresa.

Para conseguir el personal adecuado se puede empezar con la definicion de las
habilidades, destrezas, conocimientos que son necesarios para cada cargo, lo cual
nos permita tener en cuenta que caracteristicas deberan tener las personas a corto,
mediano y largo plazo, para responder eficaz y eficientemente en el desempefio de
su trabajo. Con esta informacion se puede realizar un descriptivo de cargos donde se
evidencie todos los requerimientos para cada cargo y con esto llevar procesos de

seleccion mas eficaces y en el menor tiempo.

Ademas con el levantamiento de la mencionada informacién nos permitira
desarrollar y potencializar las habilidades, destrezas, conocimientos por medio de
capacitacion, talleres, programas, a los cuales el personal tenga acceso y con esto se
cumpla con el plan estratégico de la empresa y los objetivos tanto organizacionales
como personales, contando con los profesionales mas idoneos para ocupar cada

cargo.

414 Subsistemas  de Recursos Humanos  vs.

competencias

La Gestion del Talento Humano juega un papel protagdénico dentro de todas las

organizaciones, ya que implica la ejecucion de mdltiples actividades, mediante las
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cudles se puede disefiar, implementar, crear, adaptar, cambiar procesos que tengan como
propdsito principal el cumplir con los objetivos tanto de la empresa como del personal

que la conforman.

Por lo tanto es importante que las organizaciones desarrollen cada uno de los procesos
que se requieren para una Optima administracion del trabajo de las personas, siendo una
de las fundamentales y bésicas Seleccion de Personal, ya que ésta nos permitird acceder

al implementacion de otros subprocesos importantes.

La Seleccion de Personal por competencias da paso al desarrollo de otros subsistemas
importantes para una exitosa Gestién de Recursos Humanos, por medio de los cuales se
puede potenciar las habilidades, destrezas y conocimientos de todo el personal para
instaurar y proteger la equidad interna, para promover y mejorar el clima organizacional
y fomentar la competitividad remunerativa de la empresa. Entre los principales

subprocesos se encuentran los siguientes:

- Evaluacion del desempefio: es el procedimiento por medio del cual se califica la
actuacion y potencial de desarrollo del empleado teniendo en cuenta el
conocimiento, destrezas, habilidades y el desempefio en el cargo, con el fin de
mejorar la actuacion del empleado en el trabajo para lograr operaciones mas
efectivas y eficaces. Las evaluaciones pueden ser: Evaluaciones informales y
formales

- Capacitacion: proceso o actividad de ensefianza — aprendizaje que persigue
provocar un cambio positivo en el nivel de conocimientos, habilidades o de
actitud de su personal, mediante la adquisicion de conocimientos técnicos y

practicos que van a contribuir al desarrollo de los individuos en el desempefio de
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una actividad. Se busca mejorar el rendimiento actual de los empleados y puede

ser interna o externa, de acuerdo al programa permanente y aprobado.

- Plan de Carrera: proceso por el cual la empresa se asegura de contar con el
namero y tipo correcto de personas, en el lugar y tiempo adecuado, acrecentando

su capacidad productiva y la motivacion del empleado.

- Valoracion de cargos: se emplea con la finalidad de determinar el valor y el nivel
de los puestos dentro de la organizacion y con esa base asignar los salarios,
segun su importancia y contribucidn a sus intereses. Se beneficia al personal y a
la empresa evitando conflictos laborales y legales que generan los salarios no
equitativos o poco competitivos. Se realiza teniendo en cuenta diversos factores

como: conocimientos, educacion, experiencia, destrezas, entre otras.

- Administracion de salarios y recompensas: Conjunto de normas y procedimientos
que tratan de establecer o mantener sistemas de salarios equitativos y justos en la
organizacién, buscando un mecanismo de premios y castigos. La gestion de
recursos humanos debera decidir sobre los siguientes aspectos: equidad interna,

retribucion fija y/o variable y planes de incentivos.

- Promociones y ascensos: Promociones: la posibilidad de progreso representa un
gran incentivo para un desempefio. Es importante que las promociones sean
justas, que se basen en el mérito y que en ellas no influya el favoritismo. Los
ascensos se utilizan para dar a personas experiencias mas amplias de trabajo

como parte de su desarrollo y para cubrir la vacantes a medida que se producen

4.2  Metodologia para el levantamiento de perfiles de cargo

Se detalla la metodologia utilizada para el levantamiento de perfiles de cargo.
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4.2.1 Concepto de descripcion de cargos y sus objetivos

La descripcion de cargos en la actualidad se ha vuelto un instrumento de gran utilidad
que es aplicado en las organizaciones, ya que nos proporciona informacion sobre las
tareas, deberes y responsabilidades; es un inventario de todas las cualidades o aspectos
importantes que debe poseer el ocupante de un cargo para desarrollar las tareas que se
requieren.
Entre los objetivos principales que persigue el Descriptivo de Cargos estan:
- Obtener declaraciones claras y precisas de lo que se espera que la persona
realice en su cargo y que lo diferencian de los demas cargos.
- Enumerar todas las funciones del cargo (que hace el ocupante), la frecuencia
(cuando lo hace), los métodos aplicados para la ejecucion (como lo hace ) y los
objetivos del cargo (por qué lo hace).

La diferencia entre la forma tradicional y por competencias en la descripcion de cargos,
radica en que la primera describe el cargo en términos de obligaciones o
responsabilidades y la segunda describe el puesto en términos de competencias
conductuales medibles y observables (conocimientos, habilidades y comportamientos),
que la persona ocupante del puesto debe demostrar para desempefiar adecuadamente sus

tareas.

4.2.2 Tipos de métodos para el levantamiento de perfiles.

Existen varios métodos para el levantamiento de perfiles siendo el método inductivo el

mas utilizado ya que permite establecer las funciones del puesto por medio de un
analisis especifico. Para lograr esto se pueden realizar las siguientes opciones:

- Entrevistas directas: pueden ser individuales o grupales se utilizan para obtener

toda la informacion sobre las actividades que se realizan en el puesto de trabajo.

La funcion del entrevistador es llevar a cabo una entrevista estructurada donde la

principal pregunta es: Que actividades desempefia en su puesto? Se puede

mantener primero la entrevista con el trabajador y luego con el jefe inmediato

para obtener informacién adicional, validar la informacién y aclarar ciertos

puntos si es necesario.
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- Grupos foco: Se reune a un grupo de personas expertas en el tema para
entrevistarlas con el propodsito de conseguir la mayor informacion de las
actividades que realizan en su cargo, esta informacion debe ser anotada o
grabada para su posterior utilizacion.

- Observacion: esta técnica es util especialmente cuando las actividades del puesto
requieren de actividades fisicas observables, como un operador de maquinaria.

- Registros: se pide a los empleados que describan y registren por escrito todas las
actividades que realizan en el dia, es util en cargos con actividades muy

especiales.

4.2.3 Las actividades del cargo y su redaccion.

Las actividades describen acciones o comportamientos que deben ejecutarse como parte

del trabajo.

Para la redaccion de las actividades de los puestos se deben tomar en cuenta las

siguientes recomendaciones:

- Todas las actividades deben empezar con un verbo en indicativo (revisa) o
infinitivo (revisar) y deben ser observables y verificables.

- No utilizar los verbos ser, estar, conocer, pensar, etc, ya que no describe
conductas observables.

- No utilizar dos o méas verbos consecutivos, solo si las actividades son
inseparables.

- Las descripciones no deben contener adverbios o adjetivos de lugar o tiempo
(rapidamente, adecuadamente, bien, etc), ni indicadores de logro o eficacia.

- Evitar el uso de verbos como: administrar, gestionar, procesar, supervisar,
planificar, organizar, dirigir y controlar, ya que estos verbos se utilizan para
agrupar varias tareas en una misma actividad, se debe tener Ciudado con su uso.

- No confundir las actividades con normativas o resultados: Normativas: sefialan
deberes u obligaciones sobre qué hacer y no hacer. Resultados: especifican lo

que debe lograrse, obtenerse o alcanzarse.
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4.2.4 ldentificacion de actividades claves del puesto.

Las actividades claves son las que contienen el mayor impacto para los objetivos de la

empresa y a su vez conducen a conseguir los objetivos claves.

Una de las formas para obtener las actividades claves del puesto es utilizando escalas
por medio de las cuales se puede asignar una calificacion siendo las escalas més

utilizadas las siguientes:

- Frecuencia: frecuencia con que se realiza la tarea.

- Consecuencias de los errores: qué tan graves son las consecuencias por un

incorrecto desempefio de la actividad en el contexto tipico donde se realiza.

- Dificultad: qué tan dificil es la ejecucidn de la tarea en comparacion con las

demas.

Ademas las escalas mencionadas anteriormente se encuentran clasificadas en subescalas

que se califican en grados del 5 al 1 como se presenta en el siguiente cuadro:

ESCALA FRECUENCIA CONSECUENCIAS DE ERROR COMPLEJIDAD
5 Diario Consecuencias muy graves: p_qeden Muy diffcil
afectar a toda la organizacion
Consecuencias graves: pueden afectar a
4 Semanal procesos o areas funcionales de la Dificil
organizacion.
. Consecuencias considerables: pueden
3 Quincenal afectar al trabajo de otro/s Moderado
Consecuencias de menores: afectan la
2 Mensual gjecucion de otras actividades que Facil
pertenecen al mismo puesto/carrera
Otro (bimestral, . s Muy facil e ejecutar en
. Consecuencias minimas: facilmente -
1 trimestral, semestral, comparacion con las
controlables. .
etc) demaés tareas

Cfr Moreno, Jaime, Seleccidn de personal: enfoque clésico y por competencias. Quito.

Es importante que las actividades sean calificadas por varias personas dependiendo el

namero de tareas que tenga el puesto. Ademas para valorar las escalas consecuencia de
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error y complejidad se recomienda comparar entre las actividades del mismo puesto y

no con las actividades de otros cargos.

Una vez valoradas las actividades y luego de proporcionar la calificacion se aplica la

siguiente férmula:
Tarea esencial = frecuencia + (consecuencia de error x complejidad)
T=F +(CExCO)

Como se puede observar la més alta puntuacion sera 30. Para considerar una actividad
como esencial se debe establecer el 80% de la puntuacion maxima, lo cual se basa en el
Teorema de Pareto, el mismo que en su expresion mas general dice que existen pocas
causas (20%) que provocan la mayor parte de efectos (80%), por lo cual se puede
afirmar que las actividades denominadas clave son las que aportan la mayor cantidad de
resultados.

Las actividades deben ser detalladas y calificadas en el cuadro Nro. 1 Anexo 1
denominado: Lista de actividades e identificacién de actividades claves.

4.2.5 Determinacion de los conocimientos

Es un conjunto de informacion adquirida mediante la experiencia o el aprendizaje, via
educacion formal, es el saber qué hacer.

Se distinguen dos tipos de conocimientos:

Conocimientos académicos: conjunto de informacién que se obtiene por medio
educacion formal o capacitacion por medio de instituciones sujetas a normas y
propositos definidos como: educacion primaria, secundaria y superior.

Conocimientos no académicos: conjunto de informacion que se consiguen mediante

vias informales o semiformales como: productos, politicas, clientes, lecturas, etc.
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4.2.6 Determinacion de destrezas
Son los conocimientos 0 comportamientos laborales que se adquieren por la practica y
la experiencia en la ejecucion de alguna tarea especifica, es el saber como hacerlo. Se
puede adquirir o modificar con capacitacion o entrenamiento.
Existen dos tipos de destrezas:
Destrezas especificas: son aplicables en actividades concretas como: dominio de otro
idioma, manejo de paquetes informaticos, operacion de maquinarias, uso de equipos y
herramientas.
Destrezas generales: son aplicables a una gran variedad de trabajos y actividades como:

trabajo en equipo, manejo de tiempo, escritura, hablado.

4.2.7  Determinacion de aptitudes o capacidades
Son el potencial latente o innato que tiene una persona para desemperfiar varias tareas,

son dificiles de adquirir o modificar con capacitacion.

4.2.8  Determinacion de otros atributos
Son variables psicoldgicas necesarias para mejorar el desempefio de las funciones en el

puesto de trabajo como: actitudes, rasgos de personalidad, intereses y valores.

4.2.9 Requerimientos de Seleccion y Capacitacion
Una vez detallados los conocimientos, destrezas, aptitudes (cargos técnicos), se
procedera a determinar cual o cuéles debe poseer la persona como requerimiento de
Seleccion y cual o cuales puede desarrollar por medio de Capacitacion.
- Requerimientos de Seleccion: son los conocimientos y aptitudes que debe haber

adquirido previamente el ocupante del cargo.
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- Requerimientos de Capacitacién: son aquellos, conocimientos y destrezas que la

persona puede desarrollar o potenciar durante la ejecucién de su cargo.

4.3. Disefio de un sistema de Seleccion de Personal por competencias

Un disefio de un sistema de Seleccidn de Personal por competencias bien estructurado y
organizado es necesario como fuente de informacion bésica para toda la empresa, la
misma que favorezca a la contratacion de profesionales calificados que cumplan con los
requisitos prestablecidos para ocupar un cargo, lo que beneficia para el crecimiento de

la empresa y su competitividad con el mercado laboral.

4.3.1 Definicion de Diagrama de Flujo de Procesos y su aporte en

Recursos Humanos

Un diagrama de flujo es una herramienta Gtil que nos permite definir en forma grafica
todos los pasos, fases o actividades que se debera seguir para la ejecucién de un
proceso, entendiendo de forma facil y didactica un proceso, el mismo que puede ser
leido por cualquier persona con el fin de identificar problemas y oportunidades de

mejora.

Para la elaboracion del diagrama se utilizan una serie de simbolos que tienen
significados y se conectan por medio de flechas que indican el flujo entre los distintos

pasos o etapas.

Entre los simbolos méas comunes se encuentran los siguientes:

INICIO / FINAL

N

PN

DECISION
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4.4. Procesos para ejecutar el Sistema de Seleccion de Personal por

competencias
El término proceso tiene varias definiciones entre las cuales se destacan: “secuencia de
actividades que tiene un producto con valor (todo aquello que se aprecia o estima) .
La gestion de todas las actividades de la empresa generan un valor afiadido o bien. Es
un conjunto de actividades mutuamente relacionadas o que interactdan, las cuales

transforma elementos de entrada en resultados.

Para determinar si una actividad es un proceso dentro de una organizacion debe cumplir

con los siguientes puntos:

La actividad tiene una mision o proposito claro.

- La actividad contiene entradas y salidas, se pueden identificar los clientes,
proveedores y producto final.
- Laactividad debe ser susceptible de descomponerse en operaciones o tareas.

- Se puede asignar la responsabilidad del proceso a una persona.

En la presente propuesta se han determinado los procesos claves mediante entrevistas
para identificar o definir de forma correcta y precisa, cada uno de los pasos o fases que
contiene el Diagrama de Flujo. En conclusién el proceso es una forma de mencionar los
temas generales que se van a tratar y del cual se desarrollard posteriormente los

procedimientos.

4.5 Diagrama de Flujo de Procesos del Sistema de Seleccién de Personal

basado en competencias.

®pérez, José Antonio (2010). Gestidn por procesos. Cuarta Edicion. Editorial ESIC.
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4.6 Definicion de Politicas para el sistema de Seleccién de Personal por

Competencias.

Las Politicas “son orientaciones generales o criterios para el uso y asignacion de recursos y

para las decisiones que habran de ser tomadas. Existen politicas en todos los niveles, escritas o

;. ., 4
no, que dan soporte a la mecanica o a la operacion de las empresas.”

Una de las caracteristicas importantes de las politicas es su flexibilidad, porque son
criterios que se interpretan, al contrario de las normas, las cuales son disposiciones que

deben cumplirse.

Existen algunas clases de politicas como: Politicas Directivas, Generales y Especificas,

en el presente proyecto aplicaremos la segunda clase.

En la practica se observan dos insuficiencias al momento de formular politicas: Se
confunde el término politica con funcidn y por otra parte se corre el riesgo de establecer
politicas que suenan bien, pero que en la realidad no funcionan por ser ajenas a la

cultura organizacional.

4.6.1 Politicas para el Sistema de Seleccion de Personal por

Competencias.

Las politicas persiguen establecer las normas o reglas que permita a la Institucion contar
con la persona mas idonea, entre las candidatas y los candidatos internos, para ocupar
un puesto en funcion de la relacion entre los requerimientos establecidos en la
descripcion y el perfil de los puestos institucionales y las competencias especificas de
los aspirantes.

A continuacién se presentan las politicas que seran de aplicacion obligatoria para todos
los puestos que sean necesarios para cubrir los requerimientos y necesidades de la

empresa.

4Pinto Roberto. Planeacién Estratégica de Capacitacion Empresarial, Ediciones McGraw-Hill, 2000
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Se debera comunicar a Gerencia General y Recursos Humanos el requerimiento
de el/los puesto/s, mismo/s que deberan ser previamente aprobado/s por la

méaxima autoridad para proceder a la contratacion.

Toda contratacion deberd seguir el proceso del sistema de seleccién de personal
por competencias propuesto en este trabajo.

Todos los puestos solicitados deberan contar con descripcion de actividades,
perfiles y exigencias.

El personal seleccionado deberd cumplir con las caracteristicas y requisitos
determinados en el Descriptivo de Cargos.

El proceso de seleccion permitira acceder al empleo sin discriminacion alguna,
en igualdad de oportunidades, en funcién de sus conocimientos y competencias
profesionales, con independencia de su etnia, lugar de nacimiento, edad,
condicidn socio-econdmica, sexo, religion, discapacidad, si fuere el caso; o

cualquier otra distincion personal o colectiva, temporal o permanente.

Las convocatorias al proceso de seleccion, en primera instancia tendran caracter
interno, propenderan la participacion de la mayor cantidad de trabajadores
interesados, debiendo incluir acciones de difusion que faciliten la informacion,
siempre y cuando se conozca que dentro del personal se cuente con candidatos
idoneos al puesto, caso contrario el proceso seria externo, en especial para
aquellos puestos especializados y/o de nivel profesional dependiendo de su
complejidad.

Una vez que sea aprobado el ingreso del nuevo/a integrante se pediran todo los
documentos necesarios para la suscripcion del contrato, el mismo que deberéa ser

firmado antes de la integracion del nuevo/a colaborador.
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4.7 Procedimientos de los procesos del Sistema de Seleccion de Personal por

Competencias

Un procedimiento es un conjunto de reglas e instrucciones que determinan la manera de
proceder para conseguir un resultado. La diferencia entre un proceso y un
procedimiento radica en que: un proceso define que es lo que se hace, mientras que un

procedimiento define el coémo hacerlo.

Un procedimiento es una descripcion detallada de algin proceso de la empresa. Para

detallar un procedimiento se necesitan saber tres cosas: el quién, como y cuando.
Un procedimiento especifica en general lo siguiente:

- Objetivo: para que se realiza ese procedimiento, cuél es su objeto.

- Alcance: a qué sectores o personas de la compafia es aplicable ese
procedimiento.

- Responsabilidades: quiénes son las personas que tienen la responsabilidad que el
procedimiento se realice de esa forma.

- Desarrollo: es un resumen general del proceso, y esto puede ser de forma escrita,
cuadros, esquemas, etc.

- Acciones: detalla cada paso o fase que contiene y se debe seguir para desarrollar

el proceso.

e Procedimientos

1. Objetivo: Revisar el descriptivo de cargo del puesto requerido para conocer el
detalle del perfil que deben tener los candidatos a postulantes al cargo buscado.
Alcance: Postulantes al cargo.

Responsabilidad: Responsable de Recursos Humanos y del Area solicitante.
Acciones:

1. Revisar el descriptivo de cargo del puesto requerido por parte de los
responsables de este proceso.

2. Determinar todos los aspectos que deben cumplir los aspirantes al cargo.

3. Declarar abierto el Proceso de Seleccion

4. Empezar con el Proceso de Reclutamiento.
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2. Objetivo: Reclutamiento de Seleccion de personal para el Proceso de Seleccion
requerido. Atraer a candidatos en numero suficiente y con los atributos
necesarios.

Alcance: Todos los candidatos que aplican al proceso.

Responsabilidad: Responsable de Recursos Humanos.

Acciones:

1. Realizar el reclutamiento acudiendo a todas las posibles fuentes donde se
obtenga informacion:

-Reclutamiento interno: Es cuando se promociona a un cargo vacante a un
trabajador de la misma empresa pueden ser: los anuncios de vacantes, los
CONCUrsos por puestos, ascensos de personal.

- Reclutamiento externo: trata de cubrir la vacante con candidatos externos, se
acude a medios externos como:

- Base de datos: es un archivo donde se guarda las hojas de vida que se reciben
de candidatos que se presentan de manera espontanea.

-Anuncios en periodicos: debe ser claro y legible con toda la informacion
especifica del perfil que se busca.

- Acciones:

1. Determinar el perfil del puesto vacante con el Responsable del area que
solicita el personal.

3. Buscar y aplicar las alternativas de reclutamiento mas precisos de acuerdo al

cargo.

3. Objetivo: Revisar y preseleccionar las hojas de vida que mas se acerquen al
perfil que se busca para facilitar el Proceso de Seleccion y escoger los mejores
candidatos segun la informacion que contienen los CVs.

Alcance: Todos los candidatos que aplican.

Responsabilidad: Responsable de Recursos Humanos.

Acciones:

1. Revisar todas las hojas de vida recibidas.

2. Preseleccionar los candidatos que posean los mejores perfiles de acuerdo a lo

que se busca.
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Objetivo: Analizar en detalle las hojas de vida preseleccionadas y filtrar las
cinco mejores hojas de vida de acuerdo al perfil buscado.
Alcance: Todos los candidatos que aplican.

Responsabilidad: Responsable de RH

Objetivo: Llamar y concretar una cita a los cinco candidatos escogidos para
realizar la primera entrevista.

Alcance: Candidatos preseleccionados.

Responsabilidad: Responsable de Recursos Humanos.

Acciones:

1. Comunicarse con cada uno de los cinco candidatos escogidos.

2. Brindar la informacion necesaria para acudir a la entrevista (hora, direccién).
3. Realizar la primera entrevista por parte del Responsable de Recursos

Humanos.

Si los candidatos no asisten a la entrevista.

Objetivos: Revisar otras hojas de vida para remplazar al candidato que no acudi6
a la entrevista y citar a otro candidato solo si es necesario.

Alcance: Candidatos preseleccionados.

Responsabilidad: Responsable de Recursos Humanos.

Acciones:

1. Asegurarse la necesidad de buscar otro candidato.

2. [Escoger otra opcion que se acerque a lo que se busca.

3. Llamar y concretar la cita para realizar la primera entrevista.

Objetivos: Realizar la primera entrevista a los cinco candidatos de acuerdo a los
parametros de entrevista escogidos por el responsable de este proceso, con el fin
de medir habilidades, destrezas, conocimientos de los candidatos postulantes al
cargo.

Alcance: Candidatos preseleccionados.

Responsabilidad: Responsable de Recursos Humanos.

Clases de entrevistas:
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Entrevista directa: El entrevistador debe disefiar un cuestionario de preguntas
orientadas a obtener informacion sobre areas especificas, donde se esperan
respuestas concretas por parte del entrevistado. Funciona como filtro.

Entrevista indirecta: El entrevistador formula preguntas abiertas donde el
entrevistado puede expresar todo lo que desee tomando parte activa de la
entrevista. El entrevistador debe escuchar con atencion las respuestas y observar
la conducta o comportamiento del entrevistado.

Entrevista por competencias: el entrevistador investiga el comportamiento
pasado del candidato en situaciones especificas, realizando preguntas
situacionales de acuerdo a las competencias del cargo que se necesitan medirlas.
Se puede poner en practica el modelo de Assesment Center (entrevistas
situacionales), que es una evaluacion estandarizada del comportamiento creando
varias situaciones y utilizando varios estimulos dependiendo de las
competencias que se quieran medir. Para esto se utilizan varios observadores
entrenados, quienes observan y registran los comportamientos de los
participantes, con los cual podemos medir y observar las destrezas de los
candidatos.

Acciones:

1. Esperar al candidato a la hora acordada.

2. Preparar un ambiente agradable donde se va a realizar la entrevista.

3. Recibir al candidato y entrevistarlo.

Si los candidatos no pasan la primera entrevista.

Objetivos: Agradecer la participacion al candidato para que conozca la decisién
que ha tomado el responsable de este proceso.
Alcance: Candidato entrevistado.

Responsabilidad: Responsable de Recursos Humanos.

Si el candidato pasa la primera entrevista.

Objetivo: Realizar la segunda entrevista con los tres candidatos finalistas para
que el responsable de este proceso pueda conocer con mayor detalle a los

candidatos finalistas.

34



10.

Alcance: Candidatos finalistas.

Responsabilidad: Responsable de Area.

Acciones:

1. Escoger a los tres mejores candidatos de acuerdo a los resultados de la
primera entrevista.

2. Concretar una cita para realizar la segunda entrevista con los candidatos
finalistas con el Responsable del Area solicitante.

3. Entregar la informacion principal del perfil de cada candidato finalista al
Responsable de Area.

4. Asesorar al Responsable de Area respecto al tema de las entrevistas si es
necesario.

5. Realizar la entrevista por parte del Responsable de Area respectivamente.

Objetivo: Tomar pruebas psicoldgicas de acuerdo al cargo y sus necesidades con

el fin de obtener informacion complementaria de los tres candidatos finalistas

segun el requerimiento del cargo.

Alcance: Candidatos finalistas.

Responsabilidad: Responsable de Recursos Humanos.

Acciones:

1.

Analizar el cargo y preparar el material de test necesarios y un buen
ambiente.

Llamar a los tres candidatos finalistas y acordar una cita para tomar los test
psicoldgicos.

Dar las indicaciones claras y concretas a los candidatos finalistas para
desarrollar la/las pruebas.

Tomar la/las pruebas.

Se utilizan evaluaciones para predecir la conducta y el desempefio laboral como:

Pruebas de habilidades cognitivas: las pruebas de inteligencia como las de CI

evallan las habilidades intelectuales generales, ya que miden una serie de

habilidades, memoria, vocabulario, fluidez verbal, destreza matematica como:

pruebas de Standford Binet y Wechler, Wonderlic, WEISS y otras que miden un

factor general como: pruebas Raven y el Domind
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11.

12.

Pruebas de habilidades motoras: se mide las habilidades motoras o fisicas como

la destreza manual, el tiempo de reaccion. Ejemplo: prueba de Stromberg.

Pruebas de personalidad: se utilizan para conocer la forma de comportarse, las
principales actitudes, intereses, entre otros, que posee habitualmente una persona
como: 16PF, EPQ, DISK, etc.

Las pruebas de habilidades interpersonales se suelen utilizar para medir rasgos o
aspectos intangibles, son pruebas proyectivas. Ayudan a predecir el rendimiento
laboral y medir cinco dimensiones de la personalidad: extroversion, estabilidad

emocional, afabilidad, escrupulosidad y apertura a la experiencia.

Pruebas computarizadas: reflejan resultados similares en pruebas de
personalidad

Obijetivos: Revisar los resultados de las pruebas psicolégicas para obtener un
acercamiento mas claro de los candidatos.

Alcance: Candidatos finalistas.

Acciones:

1. Calificar las pruebas de acuerdo al manual segun corresponda.

2. Obtener los resultados cuantitativos y/o cualitativos de las pruebas.

3. Realizar un reporte de los resultados obtenidos.

Las pruebas psicoldgicas seran tomadas a todos los cargos tanto administrativos
como técnicos, sin embargo en el caso de los cargos técnicos adicionalmente se

tomara una prueba técnica.

Objetivo: Realizar pruebas técnicas a los candidatos para cargos técnicos con el
fin de conocer sus habilidades para realizar las tareas asignadas en su cargo.
Alcance: Candidatos finalistas para cargos técnicos.

Responsabilidad: Responsable de Taller.

Evaluacidn técnica: Se toma para conocer y medir los conocimientos especificos
que posee el/los candidatos para ocupar el cargo.

Acciones:

36



13.

14.

15.

1. Concretar una cita para tomar una prueba técnica a los candidatos finalistas
para los cargos técnicos.

2. Determinar las actividades que debe realizar los candidatos finales por parte
del Responsable del Taller.

3. Tomar la prueba técnica respectiva.

Objetivo: Realizar el informe de las pruebas técnicas para conocer las

habilidades para ejecutar las labores técnicas de los candidatos.

Alcance: Candidatos finalistas para cargos técnicos.

Responsabilidad: Responsable del taller.

Acciones:

1. Calificar una vez terminada la prueba técnica.

2. Asignar el puntaje adecuado de acuerdo al formato que utiliza la empresa.
Ver anexo

3. Pasar el informe al Responsable de Recursos Humanos.

Si los candidatos no obtienen buenos resultados en las pruebas psicologicas y/o

técnicas segun el caso.

Obijetivo: Eliminar al candidato del proceso y agradecer su participacion.
Alcance: Candidatos finalistas.

Responsabilidad: Responsable de Recursos Humanos.

Si los candidatos obtienen buenos resultados en las pruebas psicoldgicas y/o

técnicas segun el caso.

Objetivo: Realizar la tercera y Gltima entrevista para que el responsable de este

proceso pueda conocer mas a fondo a los candidatos finalistas.

Alcance: Candidatos finalistas.

Responsabilidad: Gerente General.

Acciones:

1. Consultar al Gerente General su disponibilidad de tiempo para entrevistar a
los candidatos finalistas.

2. Comunicarse y coordinar una cita con los candidatos finalistas.
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16.

17.

18.

3. Preparar y entregar el material necesario para informar al Gerente General
las caracteristicas principales del cargo y el perfil de los candidatos que va a
entrevistar.

4. Asesorar al Gerente General respecto al tema de las entrevista si es
necesario.

5. Realizar la entrevista por parte del Gerente General.

Objetivo: Seleccionar y aprobar al candidato que cumpla con el perfil buscado

para informarles a los candidato finalistas el resultado.

Alcance: Candidato escogido.

Responsabilidad: Gerente General, Responsable de Area y Recursos Humanos.

Acciones:

1. Organizar una reunion con los responsables de este proceso.

2. Analizar los resultados obtenidos tanto de las entrevistas como de las
pruebas de los candidatos finalistas.

3. Seleccionar al candidato que cumpla con el perfil buscado.

4. Aprobar el ingreso del candidato elegido por parte del Gerente General.

Objetivo: Informar al candidato escogido y llenar la solicitud de ingreso para

que el candidato se integre a la empresa en el tiempo acordado.

Alcance: Candidato escogido.

Responsabilidad: Responsable de Recursos Humanos.

Acciones:

1. Llamar al candidato escogido para informarle que ha sido aprobado en la
empresa.

2. Coordinar la cita para que llene su solicitud de ingreso.

3. Llenar la solicitud de ingreso. Ver anexo

Obijetivo: Firmar el contrato para el cierre del Proceso de Seleccion.

Alcance: Candidato seleccionado.

Responsabilidad: Responsable de Recursos Humanos.

Acciones:

1. Realizar el contrato de acuerdo a los estatutos preestablecidos en la empresa

y acordados con el candidato seleccionado.
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2. Coordinar la cita con el candidato para la firma del contrato.

3. Firmar el contrato y convenir el dia de ingreso.

19. Objetivos: Realizar la induccién a la empresa para que el nuevo integrante
conozca el lugar y las personas con las que va a trabajar.
Alcance: Candidato seleccionado.
Responsabilidad: Responsable de Recursos Humanos.
Acciones:
1. Ingreso del nuevo integrante de la empresa y bienvenida en su primer dia de
trabajo.
2. Brindarle toda la informacion que necesite.

3. Realizar la induccion respectiva.

4.8 Indicadores de gestion del Sistema de Seleccién de Personal por
Competencias
4.8.1 Definicion de indicador

Indicador es la expresion cuantitativa del desempefio de una empresa, area 0
colaborador, que al ser comparada con las metas u objetivos propuestos, nos permiten
tomar acciones preventivas o correctivas.
La importancia de los indicadores es alta para medir competencias laborales y asi
evaluar el desempefio de manera objetiva a los logros de la empresa permitiendo

evaluar los errores y retomar el camino hacia el éxito.

4.8.2 Objetivos y beneficios de un indicador
- Conocer el grado de avance de los objetivos establecidos.
- Mejorar, si es necesario los procesos que se estan desarrollando al agregar valor.
- Tomar decisiones.

- Informar sobre nuestras acciones a otros sectores de la organizacion.
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- Establecer ventajas y/o desventajas competitivas con el mercado y/o entre areas.
- Brindan retroalimentacion en cuanto a los resultados.

- Comunican queé es importante para la organizacion.

- Contribuyen a concentrar la tension en los aspectos claves, y mejorar la

satisfaccion de los clientes.

4.8.3 Caracteristicas de un indicador
- Debe medir algo relevante y se debe poder aplicar en la propia organizacién y en
otras.
- Los componentes de la formula deben tener una interpretacion univoca.

- Los datos necesarios deben tener cierto grado de accesibilidad.

4.8.4 Elementos de indicadores
Para que un indicador se aplique de forma correcta debe tener los siguientes elementos:
- Nombre del indicador: Cuél es el nombre del indicador.
- Definicion: Qué o de que se trata el indicador.
- Objetivos a medir: Para qué o cuél es el objeto del indicador.
- Férmula: Modelo que se establece para medir cuantitativamente el indicador.
- Célculo: Qué contiene la férmula.
- Fuente de informacion: Donde obtengo la informacion para aplicar la formula.
- Metas: Lo que se estima cumplir en un plazo determinado.
-Responsabilidad (quién mide): Quién es el/los responsables de medir el

indicador.
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4.8.5 Tipos de indicadores

- De actividad: Se refiere a la produccion de avances en etapas preliminares de un

proyecto a tarea mayor.

- De producto: hacen referencia al volumen del producto terminado.

- De eficacia: se trata de la relacion entre el Producto y la Meta.

- De productividad: es la relacion entre el Producto y el Proceso.

4.8.6 Indicadores para evaluar el sistema de Seleccion de Personal

por Competencias.

Nombre del indicador

Rotacidn de personal

Definicion

Refleja el porcentaje de trabajadores que concluyeron su
vinculacion laboral en el periodo con respecto al nimero de
trabajadores promedio.

Objetivo a medir

Establecer el porcentaje de salida de personas en un periodo
determinado.

(A+ B)

) > X 100
Formula indice de rotacion de personal — PE
A= Admisiones de personal durante el periodo considerado
D= desvinculacion de personal (por iniciativa de la empresa
) 0 por decisién de los empleados) durante el periodo
Calculo considerado.

PE= promedio efectivo del periodo considerado. Puede ser
obtenido sumando los empleados existentes al comienzo y al
final del periodo y dividiendo entre dos.

Fuente de informacion

Archivos de personal, planilla de remuneraciones

Meta

3% de rotacién anual

Responsabilidad

Responsable de Talento Humano
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Nombre del indicador Tiempo promedio para cubrir una vacante de personal
Obtiene el tiempo promedio para ejecucion de los procesos de
s seleccion. Depende del tipo de localidad y de la complejidad de
Definicion . X -
las competencias que se vaya a evaluar. Es importante definir el
tiempo en el cual debe cubrirse la vacante.
Objetivo Conoc_e,r el tiempo que se requiere para cumplir el proceso de
seleccidn con eficiencia.
Determinar el tiempo promedio que se han tardado los procesos
Calculo de seleccion segln las distintas localidades y procesos del
puesto
. . x100
Formula Nro. de vacantes existentes
Nro. de vacantes cubiertas en 15 dias laborables
Archivos de procesos de seleccion
Fuente
Responsable Responsable de Talento Humano
Meta Maéaximo 10 dias laborables
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Nombre del
indicador

Ausentismo de personal

Definicion

Se refiere a la suma de los periodos en que por cualquier motivo,
los empleados se atrasan o no asisten al trabajo en la empresa.

Objetivo a medir

Serialar el porcentaje de tiempo (horas) no trabajadas durante las
ausencias y en relacion al volumen de actividad esperada o
planeada.

Total de horas—hombre perdidas

100

" Total de horas —hombre trabajadas

Formul fo :

ormuta Indice de ausentismo
Determinar el indice de ausentismo que se va a calcular si es por

caleulo faltas, atrasos o periodos prolongados como: vacaciones, licencias,
ausencias y considerar determinado tiempo: semana, mes 0 afo.
Fuente de . . . .
. ) Control de asistencia, permisos, vacaciones, etc.
informacion
Meta 5% de ausentismo trimestral

Responsabilidad

Responsable de Talento Humano
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Nombre del

Ascensos o Promociones

indicador
Se refiere al nimero de trabajadores que tuvieron un ascenso 0
promocion en el periodo mostrado La decision de la empresa por
Definicion reemplazar a las vacantes con personal propio. La suma de los

periodos en que por cualquier motivo, los empleados se atrasan o0 no
asisten al trabajo en la empresa.

Objetivo a medir

Sefialar el porcentaje de personal interno (propio de la empresa) que ha
sido ascendido o promovido tiempo.

__ Nro.depersonal ascendido o promovido

p = - x 100
Formula Personal promovido o ascendido Nimero de vacantes
Numero de personal ascendido o promovido: trabajadores de la
empresa que retnen las caracteristicas para cumplir con el puesto a
Célculo desempefiar.
NUmero de vacantes: puestos que la empresa necesita reemplazar por
otro personal, ya sea porque fue creado o por otras causas.
Fuente de -
. - Nomina de personal
informacion
Meta 90%

Responsabilidad

Responsable de Talento Humano
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5. Conclusiones y recomendaciones

5.1 Conclusiones

El Proceso de Seleccion de Personal por competencias se encarga de escoger
entre los candidatos reclutados a los méas idoneos para ocupar el cargo vacante,
tratando de mantener o mejorar el desempefio laboral y el nivel de eficiencia de
la empresa.

La Seleccion de Personal por competencias aplica el método de entrevistas por
competencias y situacionales (Assesment Center), lo que no sucede en la
Seleccion de Personal tradicional.

La Descripcion de Cargos basada en competencias es una herramienta que queda
establecida en la empresa como una guia para lograr Proceso de Seleccion
eficaces y bien desarrollados al conocer en detalle los conocimientos, destrezas,
habilidades que debe poseer el aspirante a un cargo y ademas con esto se logre
establecer otros procesos de la Gestion de Talento Humano.

El descriptivo de cargos en el proceso de Selecciébn de Personal por
competencias es un instrumento mediante el cual podemos analizar la carga
laboral para cada puesto, asignar o compartir funciones a otros cargos, ver la
necesidad de abrir mas cargos, en fin brindar un reconocimiento merecido al
trabajo que realiza el personal dando un trato justo y equitativo, tomando en
consideracién que las personas son la base principal de todas las empresas.

Las politicas del Sistema de Seleccion de Personal por Competencias son
normas o reglas que se definen y establecen para llevar un proceso ordenado

El Diagrama de Flujo de Procesos de Seleccion basado en competencias es un
manual practico y facil de manejar, en cual permite establecer un método

organizado y estructurado al momento de seleccionar un candidato, lo cual
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facilitara el proceso siguiendo todos los procedimientos que han sido descritos
respectivamente.

Los indicadores ayudan a medir, evaluar de forma cuantitativa el cumplimiento
de los objetivos planteados en una institucion y de esta manera identificar los

procesos o procedimientos claves para alcanzar las metas propuestas.

5.1 Recomendaciones

Identificar las actividades que se realiza en cada cargo y crear, establecer cargos
de soporte 0 nuevos si es necesario, con el fin de equilibrar la carga de trabajo y
que el trabajo sea equitativo.

Revisar y mantener constantemente actualizado el formato que contiene el
Descriptivo de Cargos, con el fin que toda la informacidn sea correcta y precisa
para utilizarla en cualquier momento que se requiera.

Dar a conocer y socializar tanto las Politicas como el Diagrama de Flujo de
Proceso de Seleccion de Personal basado en competencias, con el personal
involucrado en este proceso, para que tengan un claro conocimiento del mismo.
Cumplir con las Politicas y el Diagrama de Flujo de Proceso de Seleccion de
Personal por competencias, con todo su contenido, es decir, con los procesos y
respectivos procedimientos, con el fin de llevar un proceso de Seleccion bien
estructurado y ordenado.

Crear y desarrollar métodos practicos de incentivos para los ascensos del
personal como: planes de carrera, concursos, capacitacion, entre otros, con lo
cual el personal conozca y participe de esto sintiéndose motivado para alcanzar

un desarrollo profesional y personal dentro de la empresa.
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Desarrollar con el tiempo los otros procesos que contiene la Gestion de Recursos
Humanos como son: Capacitacion, Evaluacion de desempefio, Valoracion de
Cargos entre otros, con el fin que se lleven procesos bien estructurados y se
pueda llevar una administracion del personal mas acertada y el area siga en
crecimiento.

Desarrollar una cultura basada en indicadores, que permitan evaluar, medir,
conocer de forma cuantitativa los resultados de los procesos que se realizan en la
institucion y de esta manera detectar los aspectos claves o corregir, mejorar si es

necesario para lograr tanto los objetivos de la empresa como de su personal.
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e Area Financiera

- Contabilidad

- Contador general

- Asistente contable

- Cobranzas

- Responsable de Cartera

- Cajero

e Area Comercial

- Responsable de importaciones

- Vendedor de mostrador
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- Responsable de Sistemas

- Responsable de Bodega

- Ayudante de Bodega

- Recepcionista

- Chofer

e Area de Recursos Humanos

- Responsable de recursos humanos

e Area de Produccién

- Responsable de taller

- Recepcionista de motor

- Rectificador de brazos de bielas

- Rectificador de cigleniales

- Rectificador de cabezotes

- Asentador de motores

- Tornero y soldador
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ANEXOS 1

Anexo 1. Cuadro 1

LISTADO DE ACTIVIDADES E IDENTIFICACION DE ACTIVIDADES ESENCIALES

Nombre del cargo:

Supervisa a:

Reporta a:

N° Actividades desempefiadas en el cargo F CE CcoO Total

10

F: Frecuencia
CE: Consecuencia de error
CO: Complejidad

Total: F + (CE x CO)
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Anexo 2. Cuadro Nro. 2

Conocimientos formales y destrezas especificas

Conocimientos Formales

Destrezas especificas

Nivel de educacion formal (secundaria,
superior, etc):

Programas informéticos:

Titulo requerido (bachiller, técnico,
ingeniero, etc):

Idiomas:

Area de conocimientos formales(economia,
administracion, etc):

Equipos 0 maquinarias:

Elaborado por: La autora

Otros:
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Anexo 3. Cuadro 3

Destrezas generales y aptitudes necesarias para el cargo.

Actividades esenciales

Destrezas

Aptitudes

Elaborado por: La autora
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Anexo 4.

Lista de Destrezas Generales.

Destreza
Habilidad

Definicién

Destrezas / Habilidades béasicas o de ¢

ontenido

Destrezas desarrolladas por los sistemas educativos

1. Escucha activa

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

2. Escritura

Comunicarse en forma efectiva por escrito con otras personas.

3. Hablado

Hablar con los demas de manera clara y comprensible.

Destrezas / Habilidades de proceso

Destrezas que actlan en la ejecucion y control de procesos en general

4. Aprendizaje activo

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

5. Monitoreo y control

Evaluar cuén bien esta algo o alguien aprendiendo o haciendo
algo.

Destrezas / Habilidades para la soluci

6n de problemas complejos

Destrezas implicadas en la solucién de problemas variados

6. ldentificacion de problemas

Identificar la naturaleza de un problema.

7. Recopilacion de informacion

Conocer como localizar e identificar informacién esencial.

8. Organizacion de la informacioén

Encontrar formas de estructurar o clasificar distintos niveles de
informacion.

9. Sintesis / Reorganizacién

Reorganizar la informacion
aproximacion a problemas y tareas.

para lograr una mejor

10. Generacién de ldeas

Generar varias formas o alternativas
problemas.

para solucionar

11. Evaluacion de ideas

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

12. Planificacion

Desarrollar estrategias para llevar a cabo una idea.

13. Evaluacién de soluciones

Observar y evaluar los éxitos logrados en la solucion de
problemas e identificar las lecciones aprendidas o redirigir
esfuerzos.

Destrezas / Habilidades sociales

Habilidades para interactuar con las personas

14. Percepcion social (empatia)

Darse cuenta de las reacciones de los deméas y comprender por
gué reaccionan de esa manera.

15. Trabajo en equipo

Cooperar y trabajar de manera coordinada con los demas.

Persuadir a otras personas para que vean las cosas de manera

16. Persuasion .
diferente.
17. Negociacion Reunir a varias personas para reconciliar diferencias o lograr
- Neg acuerdos.
18. Instruccién Ensefiar a otros cémo realizar alguna tarea.
19. Orientacion de servicio Buscar activamente la manera de ayudar a los demas.

20. Construccién de relaciones

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

21. Asertividad / firmeza

Llevar a cabo acciones duras pero necesarias. Oponerse con

firmeza cuando se amenaza el logro de metas. Defender con

55



firmeza las convicciones.

22. Orientacion / asesoramiento

Ofrecer guias / sugerencias a los demas para que tomen
decisiones.

Destrezas / Habilidades técnicas

Destrezas relativas al uso, mantenimiento o manejo de cosas, objetos y equipos

23. Seleccién de Equipo

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

24. Instalacion

Instalar equipos, maquinaria, cableado o programas que
cumplan con las especificaciones requeridas.

25. Programacion

Elaborar programas de computacion para varios propositos.

26. Comprobacion

Conducir pruebas y ensayos para determinar si los equipos,
programas de computacion o procedimientos  estan
funcionando correctamente.

Observar medidores, dispositivos, paneles u otros indicadores

27. Control de operaciones para comprobar si una maquina o equipo funciona
correctamente.

28. Operacién y Control Controlar la operacién de equipos o sistemas.

29. Inspeccidn de productos Inspeccionar y evaluar la calidad de los productos.

30. Mantenimiento de equipos Ejecutar rutinas de mantenimiento y determinar cuando y qué

tipo de mantenimiento es requerido.

31. Deteccion de averias

Determinar qué causa un error de operacion y decidir qué hacer
al respecto.

32. Reparacioén

Reparar méaquinas o sistemas utilizando las herramientas
necesarias.

Destrezas / Habilidades sistémicas

Habilidades en la gestion y manejo de sistemas y componentes organizacionales

33.  ldentificar consecuencias | Determinar las consecuencias a largo plazo en la organizacion
ulteriores por un cambio en las operaciones o0 actividades.
34. Identificacion ~ de  causas | Identificar las cosas o eventos que deben ser cambiados para

fundamentales

lograr un cambio a nivel organizacional.

35. Juicio y toma de decisiones

Valorar los probables costos y beneficios de una accion
potencial.

36. Organizacion de sistemas

Disefiar tareas, estructuras y flujos de trabajo.

Destrezas / Habilidades para el manejo de recursos
Habilidades para manejar y gestionar recursos en general

37. Manejo del tiempo

Manejar el propio tiempo y el de los demas.

38. Manejo de recursos financieros

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

39. Manejo de recursos materiales

Obtener y dar el uso apropiado de equipos, locales, accesorios
y materiales necesarios para realizar ciertos trabajos.

40. Manejo de recursos humanos

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

Fuente: Diccionario de destrezas generales traducido y adaptado por Msc. Jaime Moreno.
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Anexo 5

Lista de Aptitudes

Capacidades / Aptitudes

Definicién Operacional

Capacidades de manipulacion fina

1. Firmeza brazo- mano

Mantener la mano y el brazo firmes mientras se realiza un
movimiento con el brazo o mientras se mantiene el brazo y la
mano en una misma posicion.

2. Habilidad Manual

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

3. Habilidad Dactilar

Realizar con rapidez movimientos coordinados precisos de los
dedos de una mano o ambas manos para sujetar, manipular o
ensamblar objetos muy pequefios.

Capacidades de control de movimientos

4. Control de Precisiéon

Realizar ajustes precisos de manera rapida y repetitiva,
moviendo los controles de una méaquina o vehiculo a una
posicion exacta.

5.Coordinacién de extremidades

Coordinar movimientos de dos o mas extremidades juntas (por
ejemplo, dos brazos, dos piernas, 0 una pierna y un brazo)
mientras se sienta, se levanta o se acuesta.

6. Control de rapidez

Ajustar un movimiento o equipo de control en anticipacion a
cambios de velocidad y/o direccién de un objeto en continuo
movimiento.

Tiempo de reaccién y capacidades de

velocidad

7. Tiempo de Reaccion

Responder rapida o proporcionadamente (con la mano, dedo o
pie) a una sefial (sonido, luz, pintura, etc.) cuando aparezca.

8. Velocidad dedos - mufiecas

Realizar movimientos rapidos, simples y repetitivos de dedos,
manos y mufiecas.

Capacidades de Fuerza Fisica

9. Fuerza Estética

Ejercer una fuerza muscular méxima para levantar, empujar,
halar, o acarrear objetos.

10. Fuerza Explosiva

Ejercer periodos cortos de fuerza muscular para impulsarse uno
mismo (tal como saltar o correr) o lanzar un objeto.

11. Fuerza Dinamica

Ejercer fuerza muscular repetida o continua. Implica resistencia
muscular y resistencia a la fatiga muscular.

12. Fuerza del Tronco

Utilizar los masculos abdominales y de la espalda baja para
soportar alguna parte del cuerpo en forma repetida o continua
sin darse por vencido o fatigarse.

Capacidades Visuales

13. Vision Cercana

Ver detalles en objetos a corta distancia (a pocos centimetros).

14. Vision Lejana

Ver detalles a gran distancia.

Fuente: Diccionario de aptitudes traducido y adaptado por Msc. Jaime Moreno.
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ANEXOS 2

Anexo 1. Descriptivo de cargos de todo el personal basado en competencias.

1. Datos de Identificacion
Denominacién del cargo: Contador General Ciudad: Quito
Departamento: Financiero Fecha de elaboracion: Mayo, 2012
Supervisor Directo: Gerente General Supervisa a: Asistente Contable, Cajero,
Responsable de Cartera.

2 Propésito Principal del Puesto

Coordinar y asesorar en materia contable y de actividades de operaciones bancarias y tesoreras, a través de sistemas

operativos internos de toda la organizacion.

3. Actividades Esenciales, Resultados y Clientes

Actividades Esenciales *

Resultados Clientes

1. Elabora los estados financieros.

Estados financieros bien elaborados. Gerente General.

2. Cuadra la cuenta IVA de ventas,
cargos y compras.

Las respectivas cuentas bien cuadradas. | Gerente General.

3.Realiza conciliaciones bancarias.

Conciliaciones bancarias bien | Gerente General.

realizadas.

4. Educacién Formal Requerida

Nivel de Educacion Formal

Titulos / diplomas requeridos

Area de conocimientos formales (gj,
administracion, economia, etc.).

Educacion superior profesional. Ingeniero Comercial/ | Contabilidad y Auditoria.
Licenciado / Economista / | Finanzas
Bachiller contable
5. Destrezas Especificas Requeridas
Destrezas Especificas Detalle

1. Programas Informaticos

Microsoft Office.

2. ldiomas Inglés intermedio y técnico
3. Programas Contable que utiliza la empresa.
4. Otras Manejo de Ley tributaria

Manejo de Ley administrativa financiera integrada.

Manejo de Ley de Contratacion y Servicios publicos y
privado.

Manejo de estadistica.

Destrezas (Ver Anexo 4)

6. Destrezas / Habilidades Generales

Destrezas Generales

Definicion

5. Monitoreo y control

Evaluar cuan bien esta algo o alguien aprendiendo o haciendo
algo.

6. Identificacion de problemas

Identificar la naturaleza de un problema.

7. Recopilacion de informacion

Conocer como localizar e identificar informacién esencial.

10. Generacion de ideas

Generar varias formas o alternativas para solucionar problemas.

15. Trabajo en equipo

Cooperar y trabajar de manera coordinada con los demas

18. Instruccion

Ensefiar a otros como realizar alguna tarea.
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20. Construccion de relaciones

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

22. Orientacion / asesoramiento

Ofrecer guias / sugerencias a los demdas para que tomen
decisiones.

33. Identificar consecuencias ulteriores

Determinar las consecuencias a largo plazo en la organizacién por
un cambio en las operaciones o actividades.

37. Manejo del tiempo

Manejar el propio tiempo y el de los demas

38. Manejo de recursos financieros

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

7. Requerimientos de Seleccion y Capacitacion

Conocimientos / Destrezas

Requerimiento de Requerimiento de Capacitacion
Seleccién

Conocimientos Formales
Contabilidad y Auditoria Finanzas

X

Destrezas Especificas
Microsoft Office.
Inglés.
Operar computador.
Manejo de ley tributaria
Manejo de ley administrativa financiera
integrada
Manejo de ley de contratacién y servicios
publicos y privados.
Manejo de estadistica.

X X X X X

Destrezas Generales
Monitoreo y control
Identificacion de un problema
Recopilacién de la informacion
Sintesis / Reorganizacion
Generacion de ideas
Instruccion
Construccion de relaciones
Orientacion / Asesoramiento
Manejo del tiempo
Manejo de recursos financieros

X X X X X X X X X X

Otros atributos
Prolijidad
Discrecion
Tolerancia
Honestidad

X X X X

8. Experiencia Laboral Requerida

Dimensiones de Experiencia

Detalle

1. Tiempo de experiencia

Tres a cuatro afios.

2. Especificidad de la experiencia

En puestos y actividades similares.

9. Actividades del cargo (ordenadas por importancia en forma descendente)

N° Actividades desempefiadas en el puesto F CE CM Total
1 | Elabora los estados financieros. 2 5 4 22
2 | Cuadra la cuenta IVA de ventas, cargos y compras. 2 4 4 18
3 | Realiza conciliaciones bancarias. 2 4 4 18
4 | Valida los egresos, transacciones de bodega y facturas de venta. 5 4 3 17
5 | Revisa las cuentas contables, reportes de ventas y registra retenciones. 4 4 3 16
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6 | Elabora declaraciones de IVA. 2 4 3 14
7 | Revisay valida los asientos contables. 5 3 2 11
8 | Realiza la depreciacion de activos fijos. 1 3 3 10
9 | Realiza arqueos de caja chica y asientos contables de ajuste. 3 3 2 9
1. Datos de Identificacion
Denominacidn del cargo: Asistente Contable Ciudad: Quito
Departamento: Financiero Fecha de elaboracién: Mayo, 2012
Supervisor Directo: Contador General Supervisa a:
2. Proposito Principal del Puesto
Dar soporte a todas las actividades contables que se requieran en el departamento.
3. Actividades Esenciales, Resultados y Clientes
Actividades Esenciales * Resultados Clientes
1. Ingresa la informacion de anexos | Informacion de anexos transaccionales | Contador General.
transaccionales. ingresada al sistema. SRI.
2. Revisa cuenta contable de caja. Cuenta contable de caja revisada. Contador General.
Cajero.
3. Realiza el cuadre de proveedores. Cuadre de proveedores. Contador General.
Proveedores.
4. Educacion Formal Requerida
Nivel de Educacion Formal Titulos / diplomas requeridos Area de conocimientos formales (gj,
administracion, economia, etc.).
Superior / secundaria Licenciado / Ingeniero / | Contabilidad y Auditoria.
bachiller contable

5. Destrezas Especificas Requeridas
Destrezas Especificas Detalle
1. Programas Informéticos Microsoft Office.
2. Idiomas Inglés intermedio y técnico
3. Programas Contable utilizado por la empresa.
4. Otras Manejo de leyes tributarias
Manejo de Ley de administracion financiera integrada.
Manejo estadistico y control de inventarios.
Manejo con proveedores.
6. Destrezas / Habilidades Generales

Destrezas Generales

Definicion

6. ldentificacion de problemas

Identificar la naturaleza de un problema.

7. Recopilacion de informacion

Conocer como localizar e identificar informacién esencial.

8. Organizacion de la informacién

Encontrar formas de estructurar o clasificar distintos niveles de
informacion.

14. Sintesis / Reorganizacion

Reorganizar la informacion para lograr una mejor aproximacion a
problemas y tareas.

15. Trabajo en equipo

Cooperar y trabajar de manera coordinada con los demas

37. Manejo del tiempo

Manejar el propio tiempo y el de los demés

7. Requerimientos de Seleccion y Capacitacion

Conocimientos / Destrezas

Requerimiento de Seleccion Requerimiento de
Capacitacion
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Conocimientos / Destrezas

Requerimiento de Seleccion

Requerimiento de
Capacitacion

Contabilidad y Auditoria

Conocimientos Formales

Microsoft Office.
Operar computador.
Manejo de ley tributaria.
Manejo
integrada.
Manejo estadistico y control de inventarios.
Manejo con proveedores.

Destrezas Especificas

de administrativa  financiera

ley

X X X X

x
x

Identificacion de problemas
Recopilacidon de informacién
Organizacién de la informacion
Sintesis / Reorganizacion
Trabajo en Equipo

Manejo del tiempo

Destrezas Generales

X X X X X

Paciencia
Prolijidad
Discrecion
Honestidad

Otros atributos

X X X X

8.

Experiencia Laboral Requerida

Dimensiones de Experiencia

Detalle

1. Tiempo de experiencia

Uno a dos afios.

2. Especificidad de la experiencia

En puestos y actividades similares.

9.

Actividades del cargo (ordenadas por importancia de forma descendente)

b
o

Actividades desempefiadas en el puesto

(@)
m
0
<

Total

Ingresa la informacién de anexos transaccionales.

22

Revisa cuenta contable de caja.

21

Realiza el cuadre de proveedores.

14

Elabora los cheques para pago a proveedores.

11

Ingreso de registros contables.

11

Imprime saldos de bancos.

11

Contabiliza facturas de compras relacionadas con gastos.

11

Ingresa los depositos de venta.
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Elabora y entrega retenciones a proveedores.
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Archivo de documentos.
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1. Datos de Identificacion

Denominacién del cargo: Responsable de Cartera

Ciudad: Quito

Departamento: Financiero

Fecha de elaboracién: Mayo 2012

Supervisor Directo: Gerente General

Supervisa a: Vendedor Externo

2. Proposito Principal del Puesto

Dar soporte a todas las actividades correspondientes a crédito y cobro a clientes.

3. Actividades Esenciales, Resultados y Clientes

Actividades Esenciales * |

Resultados

Clientes
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1. Analiza y aprueba las solicitudes de
crédito.

Gerente General.
Clientes externos.

Solicitudes de crédito analizadas y
aprobadas.

2. Entrega el estado de cuenta para el cobro
a clientes.

Vendedor externo.
Cajero.
Clientes Externos.

Estado de cuenta entregado para el
respectivo cobro.

3. Realiza un seguimiento a los clientes que
adeudan.

Pagos realizados por parte de los

clientes que adeudan.

Clientes Externos.

4, Educacién Formal Requerida

Nivel de Educaciéon Formal

Titulos / diplomas requeridos

Area de conocimientos formales (gj,
administracion, economia, etc.).

Educacidn superior / secundaria.

Ingeniero
Licenciado

Comercial / | Contabilidad y Auditoria / Finanzas /

Administracion

Destrezas Especificas Requeridas

Destrezas Especificas

Detalle

1. Programas Informaticos

Microsoft Office.

2. ldiomas Inglés intermedio y técnico

3. Programas El utilizado por la empresa.

4. Otras Manejo de Ley tributaria
Manejo de Ley administrativa financiera integrada.
Conocimientos contables
Manejo de gestion de cobranzas y recuperacion de cartera.
Manejo de estadistica.

6. Destrezas / Habilidades Generales

Destrezas Generales

Definicion

5. Monitoreo y control

Evaluar cuan bien esta algo o alguien aprendiendo o haciendo algo.

7. Recopilacion de informacion

Conocer como localizar e identificar informacion esencial.

8. Organizacion de la informacién

Encontrar formas de estructurar o clasificar distintos niveles de
informacion.

14. Sintesis / Reorganizacion

Reorganizar la informacion para lograr una mejor aproximacion a
problemas y tareas.

15. Trabajo en equipo

Cooperar y trabajar de manera coordinada con los demas

16. Persuasion

Persuadir a otras personas para que vean las cosas de manera
diferente.

17. Negociacion

Reunir a varias personas para reconciliar diferencias o lograr acuerdos

21. Asertividad / firmeza

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

37. Manejo del tiempo

Manejar el propio tiempo y el de los deméas

7.

Requerimientos de Seleccidon y Capacitacion

Conocimientos / Destrezas

Requerimiento de Seleccion Requerimiento de Capacitacién

Conocimientos Formales
Contabilidad y Auditoria

X
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Conocimientos / Destrezas

Requerimiento de Seleccion

Requerimiento de Capacitacién

Destrezas Especificas
Microsoft Office.
Operar computador.
Manejo de ley tributaria
Manejo de ley administrativa financiera
integrada.
Manejo de gestion
recuperacion de cartera.
Manejo de estadistica.

de cobranzas y

X X X X

x

Destrezas Generales
Monitoreo y control
Recopilacién de informacién
Organizacion de la informacién
Sintesis / Reorganizacion
Trabajo en Equipo
Persuasion
Negociacion
Asertividad/Firmeza
Manejo del tiempo

X X X X X X X X X

Otros atributos
Paciencia
Prolijidad
Discrecion
Trabajo bajo presion
Honestidad

X X X X X

8. Experiencia Laboral Requerida

Dimensiones de Experiencia

Detalle

1. Tiempo de experiencia

Dos a tres afios.

2. Especificidad de la experiencia

En puestos y actividades similares.

9. Actividades del cargo (ordenadas por importancia de forma descendente)

o

Actividades desempefiadas en el puesto

(@)
m
(@)
<

Total

Analiza y aprueba las solicitudes de crédito.

24

Entrega el estado de cuenta para el cobro a clientes.

21

Realiza un seguimiento a los clientes que adeudan.

17

Ingresa cheques posfechados a caja para realizar el respectivo cobro.

14

Reqgistra las facturas de cheques.

11

Ingresa los cobros externos en excel para el pago de comisiones.

11

Revisa las facturas de ventas en caja para obtener todos los pagos a crédito.
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reportes de cancelaciones de pagos.

Revisa comprobante de pago, las retenciones de los clientes y realiza
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1. Datos de Identificacion

Denominacidn del cargo: Cajero

Ciudad: Quito

Departamento: Financiero

Fecha de elaboracién: Mayo, 2012

Supervisor Directo: Gerente Comercial y General.

Supervisa a:

2 Propésito Principal del Puesto

Realizar la cobranza de los valores y facturas correctamente.
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3. Actividades Esenciales, Resultados y Clientes

Actividades Esenciales

Resultados Clientes

1. Realiza el cuadre de caja de las ventas.

Cuadra de caja de ventas realizado.

Responsable de Cartera.
Contador General.

2. Ingresa e imprime los abonos y | Abonos y cancelaciones ingresados al
sistema.

cancelaciones al sistema de cartera.

Responsable de Cartera.
Contador General.

3. Asesora a los clientes en las formas de

Clientes asesorados en las formas de
pago. pago.

Cliente Externo.

4. Educacion Formal Requerida

Nivel de Educacion Formal

Titulos / diplomas requeridos

Area de conocimientos formales
(ej, administracién, economia,

etc.).
Educacion Secundaria / Superior Bachiller o Técnico/ Ingeniero Contabilidad
5. Destrezas Especificas Requeridas
Destrezas Especificas Detalle

1. Programas Informéticos

Microsoft Office.

2. Idiomas Inglés basico

3. Programas El utilizado por la empresa

4, Otras Conocimientos contables.
Conocimiento del sector automotriz.
Servicio al cliente.

6. Destrezas / Habilidades Generales

Destrezas Generales

Definicion

6. ldentificacion de problemas

Identificar la naturaleza de un problema.

7. Recopilacién de informacion

Conocer como localizar e identificar informacidon esencial.

8. Organizacion de la informacion

Encontrar formas de estructurar o clasificar distintos niveles de
informacion.

14. Sintesis / Reorganizacion

Reorganizar la informacion para lograr una mejor aproximacion a
problemas y tareas.

15. Trabajo en equipo

Cooperar y trabajar de manera coordinada con los demas

22. Orientacion / asesoramiento

Ofrecer guias / sugerencias a los demds para que tomen
decisiones.

37. Manejo del tiempo

Manejar el propio tiempo y el de los demas

7. Requerimientos de Seleccidn y Capacitacion
Conocimientos / Destrezas Requerimiento de Seleccion Requerimiento de
Capacitacion
Conocimientos Formales
Contabilidad en general X
Destrezas Especificas
Microsoft Office X
Operar computador X
Conocimientos contables X
Conocimiento del sector automotriz X X
Servicio al cliente X X
Destrezas Generales
Identificacion de problemas X
Recopilacién de informacion X
Organizacion de la informacion X
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Conocimientos / Destrezas

Requerimiento de Seleccion

Requerimiento de
Capacitacion

Sintesis / Reorganizacion
Trabajo en Equipo
Orientacion / Asesoramiento
Manejo del tiempo

X X X X

X
X
X

Otros atributos
Paciencia
Prolijidad
Concentracion
Honestidad

X X X X

8. Experiencia Laboral Requerida

Dimensiones de Experiencia

Detalle

1. Tiempo de experiencia

Un afio.

2. Especificidad de la experiencia

En puestos y actividades similares.

9.

Actividades del cargo (ordenadas por importancia de forma descendente)

Actividades desempefiadas en el puesto

CM

Total

Realiza el cuadre de caja de las ventas.

17

Ingresa e imprime los abonos y cancelaciones al sistema de cartera.

17

Asesora a los clientes en las formas de pago.

13

Realiza las papeletas de deposito.

11

Imprime los reportes de ventas y asientos contables.
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de aceite vacios).

Registra las retenciones y otros ingresos poco comunes (chatarra, tanques
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1. Datos de Identificacion

Denominacidn del cargo: Responsable de Importaciones

Ciudad: Quito

Departamento: Comercial

Fecha de elaboracién: Mayo, 2012

Supervisor Directo: Gerente General

Supervisa a: Bodeguero

2. Proposito Principal del Puesto

Proveer de materiales y repuestos con proveedores internacionales obteniendo la mejor calidad y precio.

3.

Actividades Esenciales, Resultados y Clientes

Actividades Esenciales *

Resultados

Clientes

1. Realiza los tramites respectivos para
desaduanizar los materiales y equipos
de importacion.

Materiales y equipos de importacién
desaduanizados.

Personal Aduana.
Gerente General.

2. Elabora y prepara documentos para
tramites de importacion.

Documentos elaborados para tramites
de importacion.

Gerente General.

3. Coordina los seguros respectivos para
el material y equipos importados.

Material
asegurados.

y  equipos importados

Personal Aseguradora.
Gerente General.

4. Educacion Formal Requerida

Nivel de Educacion Formal

Titulos / diplomas requeridos

Area de conocimientos formales (ej,
administracion, economia, etc.).

Educacion superior profesional.

Licenciado / Ingeniero

Administracién / comercio exterior /
economia
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5. Destrezas Especificas Requeridas

Destrezas Especificas

Detalle

1. Programas Informaticos

Microsoft Office.

2. Idiomas Inglés intermedio / técnico

3. Otras Manejo de leyes tributarias
Manejo de técnicas basicas de estadistica
Cocimiento de compras en el sector automotriz
Manejo de aranceles de importacion

6. Destrezas / Habilidades Generales

Destrezas Generales

Definicion

5. Monitoreo y control

Evaluar cuan bien esta algo o alguien aprendiendo o haciendo algo.

6. ldentificacion de problemas

Identificar la naturaleza de un problema

7. Recopilacion de informacion

Conocer como localizar e identificar informacion esencial.

8. Organizacion de la informacién

Encontrar formas de estructurar o clasificar distintos niveles de
informacion.

15. Trabajo en equipo

Cooperar y trabajar de manera coordinada con los demas

17. Negociacion

Reunir a varias personas para reconciliar diferencias o lograr
acuerdos.

20. Construccion de relaciones

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

22. Orientacion / asesoramiento

Ofrecer guias / sugerencias a los demas para que tomen decisiones.

37. Manejo del tiempo

Manejar el propio tiempo y el de los deméas

7. Requerimientos de Seleccion y Capacitacion

Conocimientos / Destrezas

Requerimiento de
Seleccion

Requerimiento de
Capacitacion

Conocimientos Formales
Comercio exterior

X

Destrezas Especificas
Microsoft Office
Inglés hablado
Manejo de leyes tributarias

Conocimiento de compras en sector automotriz

Manejo con proveedores

Manejo de catalogos técnicos
Manejo de técnicas estadisticas
Manejo de aranceles de importacion

X X X X X X X X X
x

X X X X

Destrezas Generales
Monitoreo y control
Identificacion de problemas
Recopilacién de informacion
Organizacion de la informacion
Trabajo en Equipo
Negociacion
Construccion de relaciones
Orientacidn/asesoramiento
Manejo del tiempo

X X X X X X X X X
x

Otros atributos
Paciencia
Trabajo bajo presién
Sociabilidad
Honestidad

X X X X
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8.

Experiencia Laboral Requerida

Dimensiones de Experiencia

Detalle

1. Tiempo de experiencia

Dos a tres afios.

2. Especificidad de la experiencia

En puestos y actividades similares.

9. Actividades del cargo (ordenadas por importancia de forma descendente)
N° Actividades desempefiadas en el puesto F CE CM Total
Realiza los tramites respectivos para desaduanizar los materiales y
1 - - - 1 4 4 17
equipos de importacion.
2 Elabora y prepara documentos para tramites de importacion. 1 4 4 17
3 Coordina los seguros respectivos para el material y equipos importados. 1 5 3 16
4 Cotiza materiales a proveedores requeridos por bodega. 1 4 3 13
Contrata y coordina la logistica para la entrega de materiales y equipos
5 - s 4 3 2 10
de importacion.
6 Coordina pago a proveedores. 4 3 2 10
7 Revisa el stock de los materiales que se requiere. 1 4 2 9
8 Revisa y verifica el buen estado de los materiales. 1 4 2 9
1. Datos de Identificacion
Denominacion del cargo: Vendedor de mostrador Ciudad: Quito
Departamento: Comercial Fecha de elaboracién: Mayo, 2012
Supervisor Directo: Gerente Comercial, Gerente General. Supervisa a:
2. Proposito Principal del Puesto
Asesorar a los clientes en todas las actividades correspondientes a ventas de repuestos y lubricantes.
3. Actividades Esenciales, Resultados y Clientes
Actividades Esenciales * Resultados Clientes
1. Realiza un estudio de mercado para fijar | Lista de precios realizada. | Gerente Comercial.

la lista de precios.

Competitividad en el sector automotriz.

Gerente General.

2. Realiza tareas (informes, reportes) segln
el requerimiento de Gerencia Comercial.

Tareas requeridas realizadas.

Gerente Comercial.

3. Atiende y asesora al cliente personal y
telefénicamente.

Clientes bien atendidos.

Clientes externos.

4. Educacién Formal Requerida

Nivel de Educacion Formal

Titulos / diplomas requeridos

Area de conocimientos formales (gj,
administracion, economia, etc.).

Educacion secundaria. En general

Mecénico, Mercadeo, Relaciones
Plblicas / Humanas

5. Destrezas Especificas Requeridas

Destrezas Especificas

Detalle

1. Programas Informéticos

Microsoft Office.

2. Idiomas

Inglés bésico

3. Otras

Manejo de Ley tributaria

Conocimiento de ventas en el sector automotriz.
Manejo de catalogos técnicos.

Servicio al cliente.
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6. Destrezas / Habilidades Generales

Destrezas Generales

Definicion

3. Hablado

Hablar con los demés en forma clara y comprensible.

7. Recopilacion de informacion

Conocer como localizar e identificar informacién esencial.

8. Organizacion de la informacién

Encontrar formas de estructurar o clasificar distintos niveles de
informacion.

14. Sintesis / Reorganizacion

Reorganizar la informacion para lograr una mejor aproximaciéon a
problemas y tareas.

15. Trabajo en equipo

Cooperar y trabajar de manera coordinada con los demas

17. Negociacién

Reunir a varias personas para reconciliar diferencias o lograr acuerdos

20. Construccion de relaciones

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

21. Asertividad / firmeza

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

22. Orientacion / asesoramiento

Ofrecer guias / sugerencias a los demas para que tomen decisiones.

37. Manejo del tiempo

Manejar el propio tiempo y el de los deméas

7. Requerimientos de Seleccion y Capacitacién

Conocimientos / Destrezas

Requerimiento de
Seleccion

Requerimiento de Capacitacion

Conocimientos Formales
Contabilidad y Auditoria

X

Destrezas Especificas
Microsoft Office.
Operar computador.
Manejo de ley tributaria
Conocimiento de ventas en el
automotriz.
Manejo de catélogos técnicos.
Servicio al cliente.

sector

X X X X

X X
X X

Destrezas Generales
Hablado
Recopilacién de informacion
Organizacion de la informacion
Sintesis / Reorganizacion
Trabajo en Equipo
Negociacion
Construccion de relaciones
Asertividad/Firmeza
Orientacion/Asesoramiento
Manejo del tiempo

X X X X X X X X X X

Otros atributos
Paciencia
Prolijidad
Trabajo bajo presién
Honestidad

X X X X

8. Experiencia Laboral Requerida

Dimensiones de Experiencia

Detalle

1. Tiempo de experiencia

Dos a tres afios.

2. Especificidad de la experiencia

En puestos y actividades similares.
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9. Actividades del cargo (ordenadas por importancia de forma descendente)

N° Actividades desempefiadas en el puesto F CE CM Total
1 | Realiza un estudio de mercado para fijar la lista de precios. 4 5 21
Realiza tareas (informes, reportes de ventas) segun el requerimiento de
2 - - 4 3 5 19
Gerencia Comercial.
3 | Atiende y asesora al cliente personal y telefénicamente. 5 3 4 17
4 | Cotizay envia el presupuesto de repuestos para los clientes. 5 3 3 14
5 | Recibey revisa las hojas de trabajo. 5 3 2 11
6 | Realiza las facturas de ventas directas de repuestos y lubricantes. 5 3 2 11
7 | Mantiene actualizadas las listas de precios. 1 3 3 10
1. Datos de Identificacion
Denominacion del cargo: Responsable de Sistemas Ciudad: Quito
Departamento: Comercial Fecha de elaboracién: Mayo, 2012
Supervisor Directo: Gerente General Supervisa a:

2. Proposito Principal del Puesto

Dar soporte al usuario y mantenimiento de los sistemas informéaticos a todos los departamentos de la compafiia.

Atender a los distribuidores mayoristas.

3. Actividades Esenciales, Resultados y Clientes

Actividades Esenciales * Resultados

Clientes

1. Administra la base de datos del | Base de datos y servidores administrados. | Gerente General

sistema contable y los servidores de la
empresa.

Personal de todas las areas
de la compafiia

2. Da soporte a los usuarios de red y | Usuarios satisfechos.
mantenimiento a todos los equipos | Equipos bien mantenidos.
informaticos.

Gerente General
Personal de todas las areas
de la compafiia

3. Aprueba créditos de venta de Créditos aprobados y
lubricantes y realiza los respectivos realizados.
reportes de ventas.

reportes bien | Cliente interno y externo.

Gerente General.

4. Educacion Formal Requerida

Nivel de Educacion Formal Titulos / diplomas requeridos

Area de conocimientos formales (gj,
administracion, economia, etc.).

Educacidn superior Tecndlogo / Ingeniero

Sistemas

5. Destrezas Especificas Requeridas

Destrezas Especificas

Detalle

1. Programas Informéticos Microsoft Office.

2. Idiomas Inglés intermedio y técnico

3. Otras Manejo de software y hardware

Administracién de servidores, usuarios y seguridades.
Conocimiento de redes y Linux
Mantenimiento de computadoras.

6. Destrezas / Habilidades Generales

Destrezas Generales

Definicion

69




5. Monitoreo y control

Evaluar cuan bien esta algo o alguien aprendiendo o haciendo algo.

6. ldentificacion de problemas

Identificar la naturaleza de un problema.

10. Generacion de ideas

Generar varias formas o alternativas para solucionar un problema

18. Evaluacion de soluciones

Observar y evaluar los éxitos logrados en la solucion de problemas e
identificar las lecciones aprendidas o redirigir esfuerzos.

15. Trabajo en equipo

Cooperar y trabajar de manera coordinada con los demas

17. Negociacion

Reunir a varias personas para reconciliar diferencias o lograr
acuerdos.

23. Seleccion de Equipo

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

33. Instalacién

Instalar equipos, maquinaria, cableado o programas que cumplan con
las especificaciones requeridas.

25. Programacion

Elaborar programas de computacion para varios propositos.

28. Operacion y control

Controlar la operacién de equipos o sistemas.

30. Mantenimiento de equipos

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

31. Deteccion de averias

Determinar qué causa un error de operacion y decidir qué hacer al
respecto.

32. Reparacion

Reparar maquinas o sistemas utilizando las herramientas necesarias.

37. Manejo del tiempo

Manejar el propio tiempo y el de los deméas

39. Manejo de recursos materiales

Obtener y dar el uso apropiado de equipos, locales, accesorios y
materiales necesarios para realizar ciertos trabajos.

7. Requerimientos de Seleccion y Capacitacién
Conocimientos / Destrezas Requerimiento de Seleccion Requerimiento de
Capacitacion
Conocimientos Formales
Sistemas X
Destrezas Especificas
Microsoft Office. X
Operar computador. X
Ingles hablado, leido X
Manejo de software y hardware X
Administracion de servidores, usuarios y X X
seguridades
Conocimiento de redes y Linux. X X
Mantenimiento de computadoras. X X
Destrezas Generales
Monitoreo y control X
Identificacion de problemas X
Generacion de ideas X
Evaluacion de soluciones X
Trabajo en equipo X X
Negociacion X X
Seleccion de Equipo X
Instalacién X
Programacion X X
Operacion y Control X
Mantenimiento de equipos X X
Deteccion de averias X
Reparacion X
Manejo del tiempo X X
Manejo de recursos materiales X X
Otros atributos
Iniciativa X
Sociabilidad X
Conciliacion X
Paciencia X
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Conocimientos / Destrezas Requerimiento de Seleccion Requerimiento de
Capacitacion
8. Experiencia Laboral Requerida
Dimensiones de Experiencia Detalle
1. Tiempo de experiencia Dos a tres afios.
2. Especificidad de la experiencia En puestos y actividades similares.
9. Actividades del cargo (ordenadas por importancia de forma descendente)
N° Actividades desempefiadas en el puesto F CE CM Total
1 Administra la base de datos del sistema contable y los servidores de la 5 4 4 21
empresa.
Da soporte a los usuarios de red y mantenimiento a todos los equipos
2 . o 2 4 3 14
informaticos.
Aprueba créditos de venta de lubricantes y realiza los respectivos reportes
3 2 4 3 14
de ventas.
4 | Atiende a clientes mayoristas y recibir los pedidos de lubricantes. 5 3 2 11
5 | Coordina la adquisicion de equipos informaticos de los usuarios. 1 3 3 10
6 Coordina la logistica de entrega de los lubricantes para los distribuidores 5 4 5 10
mayoristas.
7 Realiza envio de guias de remision y facturas a los distribuidores 5 5 3 8
mayoristas.
1. Datos de Identificacion
Denominacion del cargo: Responsable de Bodega Ciudad: Quito
Departamento: Comercial Fecha de elaboracién: Mayo, 2012
Supervisor Directo: Gerente General, Contador General. Supervisa a: Ayudante de Bodega
2. Propésito Principal del Puesto
Proveer y mantener el stock de los materiales y repuestos necesarios para la ejecucion de trabajos.
3. Actividades Esenciales, Resultados y Clientes
Actividades Esenciales * Resultados Clientes
1. Recibe, revisa y entrega los repuestos y Repuestos y materiales recibidos, | Personal de Taller.
materiales. revisados y entregados.
Informacién ingresada y revisada. Responsable de Taller.
2. Ingresa y revisa la informacion del Gerente General.
kardex o inventario.
3. Cotiza los repuestos y materiales con los | Repuestos y materiales cotizados. Responsable de Taller.
proveedores locales a nivel nacional. Gerente General.
4, Educacién Formal Requerida
Nivel de Educacién Formal Titulos / diplomas requeridos Area de conocimientos formales (ej,
administracion, economia, etc.).
Secundaria Bachiller o Técnico Contabilidad / Automotriz en general
5. Destrezas Especificas Requeridas
Destrezas Especificas Detalle
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1. Programas Informaticos Microsoft Office.

2. ldiomas Inglés basico.

3. Otras Manejo de catalogos técnicos
Manejo de técnicas de almacenamiento
Conocimiento del sector automotriz
Servicio al cliente

6. Destrezas / Habilidades Generales

Destrezas Generales

Definicion

5. Monitoreo y control

Evaluar cuan bien esta algo o alguien aprendiendo o haciendo algo.

6. ldentificacion de problemas

Identificar la naturaleza de un problema.

7. Recopilacion de informacion

Conocer como localizar e identificar informacién esencial.

13. Organizacion de informacion

Encontrar formas de estructurar o clasificar distintos niveles de informacion.

14. Sintesis / Reorganizacion

Reorganizar la informaciéon para lograr una mejor aproximacion a
problemas y tareas.

15. Trabajo en equipo

Cooperar y trabajar de manera coordinada con los deméas

16. Persuasion

Persuadir a otras personas para que vean las cosas de manera diferente.

17. Negociacion

Reunir a varias personas para reconciliar diferencias o lograr acuerdos

18. Instruccién

Ensefar a otros cdmo realizar alguna tarea.

20. Construccion de relaciones

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

29. Inspeccidn de productos

Inspeccionar y evaluar la calidad de los productos.

37. Manejo del tiempo

Manejar el propio tiempo y el de los demas

39. Manejo de recursos materiales

Obtener y dar el uso apropiado de equipos, locales, accesorios y materiales
necesarios para realizar ciertos trabajos.

7. Requerimientos de Seleccion y Capacitacién

Conocimientos / Destrezas

Requerimiento de Seleccién Requerimiento de Capacitacion

Conocimientos Formales
Mecanica Automotriz

X

Destrezas Especificas
Microsoft Office.
Inglés
Operar computador.
Manejo de catalogos técnicos
Manejo de técnicas de almacenamiento
Conocimiento del sector automotriz
Servicio al cliente

X X X X X X X
x

Destrezas Generales
Monitoreo y control
Identificacion de problemas
Recopilacién de informacion
Organizacioén de informacion
Sintesis / Reorganizacion
Trabajo en Equipo
Persuasion
Negociacion
Instruccion
Construccion de relaciones
Inspeccion de productos
Manejo del tiempo
Manejo de recursos materiales

X X X X X X X X X X X X X

Otros atributos
Tolerancia
Trabajo bajo presién
Sociabilidad

X
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Conocimientos / Destrezas

Requerimiento de Seleccion

Requerimiento de Capacitacion

Proactividad

X

8. Experiencia Laboral Requerida

Dimensiones de Experiencia

Detalle

1. Tiempo de experiencia

Dos a tres afios.

2. Especificidad de la experiencia

En puestos y actividades similares.

9. Actividades del cargo (ordenadas por importancia de forma descendente)
N° Actividades desempefiadas en el puesto F CE | CM | Total
1 | Recibe, revisa y entrega los repuestos y materiales. 5 5 3 20
2 | Ingresay revisa la informacién del kardex o inventario. 5 4 3 17
3 | Cotiza los repuestos y materiales con los proveedores locales a nivel nacional. 5 3 3 14
4 | Coordina compras locales de repuestos y lubricantes. 1 4 3 13
5 | Realiza pedidos de materiales de importacion. 1 3 3 10
6 | Da soporte en ventas de mostrador. 5 2 2 9
7 | Realiza las guias de remision del traslado de material. 4 2 2 8

1.  Datos de Identificacion

Denominacion del cargo: Ayudante de Bodega Ciudad: Quito

Departamento: Comercial Fecha de elaboracién: Mayo, 2012

Supervisor Directo: Responsable de Bodega Supervisa a:

2. Proposito Principal del Puesto

Proveer de los materiales y repuestos necesarios para la ejecucion de trabajos en el taller.

3. Actividades Esenciales, Resultados y Clientes

Actividades Esenciales * Resultados Clientes

1. Recibe y verifica el buen estado de los
materiales.

Materiales en buen estado recibidos y
verificados.

Responsable de Bodega.
Responsable de Taller.

2. Ingresa el material adquirido al
inventario que maneja la empresa.

Material ingresado al inventario de la
empresa.

Responsable de Bodega.
Responsable de Taller.

3. Revisa el stock de los repuestos y

materiales de bodega.

Stock de los repuestos y materiales
revisados.

Responsable de Bodega.
Responsable de Taller.

4, Educacion Formal Requerida

Nivel de Educacion Formal

Titulos / diplomas
requeridos

Area de conocimientos formales (gj,
administracion, economia, etc.).

Secundaria

Bachiller o Técnico

Contabilidad / Mecanica Automotriz

5. Destrezas Especificas Requeridas

Destrezas Especificas

Detalle

1. Programas Informaticos

Microsoft Office.

2. ldiomas

Inglés hasico.

3. Otras

Manejo de catalogos técnicos

Manejo de técnicas de almacenamiento
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Conocimiento del sector automotriz y su respectiva
maquinaria.
Servicio al cliente

6. Destrezas / Habilidades Generales

Destrezas Generales

Definicion

6. ldentificacion de problemas

Identificar la naturaleza de un problema.

7. Recopilacion de informacion

Conocer como localizar e identificar informacién esencial.

13. Organizacion de informacion

Encontrar formas de estructurar o clasificar distintos niveles de
informacion.

14. Sintesis / Reorganizacion

Reorganizar la informacion para lograr una mejor aproximacion a
problemas y tareas.

15. Trabajo en equipo

Cooperar y trabajar de manera coordinada con los demas

29. Inspeccién de productos

Inspeccionar y evaluar la calidad de los productos.

37. Manejo del tiempo

Manejar el propio tiempo y el de los demas

39. Manejo de recursos materiales

Obtener y dar el uso apropiado de equipos, locales, accesorios y
materiales necesarios para realizar ciertos trabajos.

7. Requerimientos de Seleccion y Capacitacién

Conocimientos / Destrezas

Requerimiento de Seleccién

Requerimiento de Capacitacion

Conocimientos Formales
Mecanica Automotriz

X

Destrezas Especificas
Microsoft Office.
Operar computador.
Manejo de catélogos técnicos
Manejo de técnicas de almacenamiento
Conocimiento del sector automotriz y su
respectiva maquinaria.
Servicio al cliente

X X X X X X X
x

Destrezas Generales
Identificacion de problemas
Recopilacién de informacion
Organizacion de informacion
Sintesis / Reorganizacion
Trabajo en equipo
Inspeccion de productos
Manejo del tiempo
Manejo de recursos materiales

X X X X X X X X

X X X X

Otros atributos
Tolerancia
Trabajo bajo presion
Prolijidad
Proactividad

X X X X

8. Experiencia Laboral Requerida

Dimensiones de Experiencia

Detalle

1. Tiempo de experiencia

Uno a dos afios.

2. Especificidad de la experiencia

En puestos y actividades similares.
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9. Actividades del cargo (ordenadas por importancia de forma descendente)

N° Actividades desempefiadas en el puesto F CE CM Total
1 | Recibe y verifica el buen estado de los materiales. 3 5 4 23
2 | Ingresa el material adquirido al inventario que maneja la empresa. 2 5 3 17
3 | Revisa el stock de los materiales de bodega. 2 5 3 17
4 | Provee de material requerido para el taller. 5 4 2 13
5 | Cotiza los repuestos y materiales con los proveedores locales. 5 3 2 11
6 | Coordina la logistica de traslado del material. 3 3 2 9
1. Datos de Identificacion
Denominacion del cargo: Recepcionista Ciudad: Quito
Departamento: Comercial Fecha de elaboracion: Mayo, 2012
Supervisor Directo: Gerente RRHH, Gerente General.
2. Proposito Principal del Puesto
Asistir a todos los departamentos en las actividades correspondientes que sean requeridas.
3. Actividades Esenciales, Resultados y Clientes
Actividades Esenciales * Resultados Clientes

1. Atiende al cliente personal y | Clientes atendidos.
telefénicamente.

Clientes externos.

2. Maneja caja chica. Caja chica manejada.

Personal de todas las areas.

todas las areas. areas.

3. Recepta correspondencia y reparte a | Correspondencia repartida a todas las

Personal de todas las areas.

4. Educacién Formal Requerida

Nivel de Educacién Formal Titulos / diplomas

requeridos

Area de conocimientos formales (gj,
relaciones publicas, etc.).

Educacion Secundaria. Bachiller, Técnico. En general.
5. Destrezas Especificas Requeridas
Destrezas Especificas Detalle

1. Programas Informéticos

Microsoft Office.

2. ldiomas Inglés intermedio
4. Otras Excelente redaccion y ortografia.
Servicio al cliente.
6. Destrezas / Habilidades Generales
Destrezas Generales Definicién
3.Escritura Comunicarse en forma efectiva por escrito con otras personas.
3. Hablado Hablar con los demas en forma clara y comprensible.

7. Recopilacién de informacion

Conocer como localizar e identificar informacién esencial.

8. Organizacion de la informacién . L
informacion.

Encontrar formas de estructurar o clasificar distintos niveles de

15. Trabajo en equipo

Cooperar y trabajar de manera coordinada con los demas

19. Orientacién de servicio

Buscar activamente la manera de ayudar a los demés.

37. Manejo del tiempo

Manejar el propio tiempo y el de los demés

38. Manejo de recursos financieros

Determinar como debe gastarse el dinero para realizar el trabajo y
contabilizar los gastos.
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7. Requerimientos de Selecciéon y Capacitacion

Conocimientos / Destrezas

Requerimiento de Seleccion | Requerimiento de Capacitacion

Conocimientos Formales
Contabilidad en general

X

Destrezas Especificas
Microsoft Office.
Operar computador.
Excelente ortografia y redaccion
Servicio al cliente.

X X X X

Destrezas Generales
Escritura
Hablado
Recopilacién de informacion
Organizacion de la informacion
Trabajo en Equipo
Orientacion de Servicio
Manejo del tiempo
Manejo de recursos financieros

X X X X X X X X

Otros atributos
Paciencia
Sociabilidad
Discrecion
Amabilidad
Proactividad

X X X X X

8. Experiencia Laboral Requerida

Dimensiones de Experiencia

Detalle

1. Tiempo de experiencia

Un afio.

2. Especificidad de la experiencia

En puestos y actividades similares.

9. Actividades del cargo (ordenadas por importancia de forma descendente)

N° Actividades desempefiadas en el puesto F CE CM Total
1 | Atiende al cliente personal y telefénicamente. 5 3 3 14
2 | Maneja caja chica. 5 3 2 11
3 | Recepta correspondencia y reparte a todas las areas. 5 3 2 11
4 | Atiende y transfiere llamadas telefonicas a las areas de la empresa. 5 2 2 9
5 | Da soporte al &rea de Recursos Humanos. 3 3 2 9
6 | Redacta documentos (cartas, comunicaciones) de la empresa. 4 2 2 8

1. Datos de Identificacion
Denominacién del cargo: Chofer Ciudad: Quito
Departamento: Comercial y Produccion Fecha de elaboracion: Mayo, 2012
Supervisor Directo: Asistente Gerencia Supervisa a:
2. Proposito Principal del Puesto
Asistir en actividades de movilizacion y mensajeria que se requiera en la compafiia.
3. Actividades Esenciales, Resultados, Indicadores de Gestidn y Clientes
Actividades Esenciales * Resultados Clientes
1. Retira y entrega motores desde y hacia Motores retirados y entregados. Responsable de Taller.
los talleres. Cliente Externo.
2. Cobra facturas de valores adeudados a Facturas cobradas. Gerente General.
los clientes. Asistente de Cartera.
Cliente Externo.
3. Realiza despacho de lubricantes. Lubricantes despachados. Cliente Externo.
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4. Educacion Formal Requerida

Nivel de Educacion Formal Titulos / diplomas requeridos Area de conocimientos formales (gj,
administracion, economia, etc.).
Educacién secundaria Bachiller En general
5. Destrezas / Habilidades Generales
Destrezas Generales Definicion

2.Escucha activa

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

3. Hablado

Hablar con los deméas de manera clara y comprensible.

13.0rganizacion de informacion

Encontrar formas de estructurar o clasificar distintos niveles de
informacion.

15. Trabajo en equipo

Cooperar y trabajar de manera coordinada con los demas

19. Orientacién de servicio

Buscar activamente la manera de ayudar a los demas.

29. Inspeccion de productos

Inspeccionar y evaluar la calidad de los productos.

37. Manejo del tiempo

Manejar el propio tiempo y el de los deméas

6. Requerimientos de Seleccién y Capacitacion

Conocimientos / Destrezas

Requerimiento de Seleccion Requerimiento de
Capacitacion

Conocimientos Formales
Bachillerato en general

Destrezas Especificas
Orientacion espacial

Destrezas Generales
Escucha activa
Hablado
Organizacion de la informacion
Trabajo en Equipo
Orientacion de servicio
Inspeccidn de productos
Manejo del tiempo

X X X X X X X
x

Otros atributos
Responsabilidad
Colaboracion
Honestidad
Proactividad

X X X X

7. Experiencia Laboral Requerida

Dimensiones de Experiencia

Detalle

1. Tiempo de experiencia

No necesario

2. Especificidad de la experiencia

En puestos y actividades similares.
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8. Actividades del cargo (ordenadas por importancia de forma descendente)

N° Actividades desempefiadas en el puesto F CE CM Total
1 | Retiray entrega motores desde y hacia los talleres. 5 4 4 21
2 | Cobra facturas de valores adeudados a los clientes. 5 5 3 20
3 | Realiza despacho de lubricantes. 5 3 3 14
4 | Da soporte de mensajeria externa. 3 3 3 12
5 | Compra repuestos, herramientas, materiales para oficina. 5 4 2 13
6 Ingresa registro diario de materiales. 5 3 2 11
1. Datos de Identificacion

Denominacion del cargo: Responsable de RRHH Ciudad: Quito

Departamento: Recursos Humanos Fecha de elaboracion: Mayo, 2012

Supervisor Directo: Gerente General Supervisa a: Recepcionista, Mensajero

2. Proposito Principal del Puesto
Dirige el departamento de Recursos Humanos a través del establecimiento y administracion de politicas, normas y

procedimientos en relacién a todos los subsistemas de Administracion de Personal.

3. Actividades Esenciales, Resultados y Clientes

Actividades Esenciales * Resultados Clientes

1. Negocia y administra las remuneraciones | Remuneraciones y beneficios | Gerente General.

y beneficios del personal segin politicas | negociados y administrados. Personal de todas las areas.

empresariales. Satisfaccidn del personal.

2. Cumple las politicas para asistencia de Aplicacién de politicas para salud y | Gerente General.

salud al personal. Vigila la salud. personal vigilado. Personal de todas las areas.

3. Realiza todo el proceso de seleccion. | Procesos de seleccion realizados. Gerente General.

Provee de personal a toda la empresa. Personal contratado. Responsables de cada area.
Personal de todas las areas.

4. Educacién Formal Requerida
Nivel de Educacién Formal Titulos / diplomas requeridos Area de conocimientos formales (ej,
administracion, economia, etc.).
Educacidn superior profesional. Psicélogo / Ingeniero Industrial / Recursos Humanos
5. Destrezas Especificas Requeridas
Destrezas Especificas Detalle
1. Programas Informéticos Microsoft Office.
2. ldiomas Inglés intermedio
3. Programas El utilizado por la empresa.
4. Otras Conocimiento en administracion de todos los subsistemas de
RRHH.
Legislacion laboral
Manejo de presupuestos, remuneraciones, tributacion.
Conocimiento del sector automotriz.
Manejo de técnicas de evaluacién, desarrollo y seguimiento para
el personal.
6. Destrezas / Habilidades Generales
| Destrezas Generales | Definicién |
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5. Monitoreo y control

Evaluar cuan bien esta algo o alguien aprendiendo o haciendo algo.

6. ldentificacion de problemas

Identificar la naturaleza de un problema.

7. Recopilacion de informacion

Conocer como localizar e identificar informacion esencial.

10. Generacion de ideas

Generar varias formas o alternativas para solucionar problemas.

11. Evaluacion de ideas

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

12. Planificacion

Desarrollar estrategias para llevar a cabo una idea.

14. Percepcion social

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

15. Trabajo en equipo

Cooperar y trabajar de manera coordinada con los demas

16. Persuasion

Persuadir a otras personas para que vean las cosas de manera
diferente.

17. Negociacién

Reunir a varias personas para reconciliar diferencias o lograr acuerdos

18. Instruccion

Ensefiar a otros como realizar alguna tarea.

22. Orientacion / asesoramiento

Ofrecer guias / sugerencias a los demds para que tomen decisiones.

33. Identificar consecuencias ulteriores

Determinar las consecuencias a largo plazo en la organizacion por un
cambio en las operaciones o actividades.

34. Identificacién de causas fundamentales

Identificar las cosas o eventos que deben ser cambiados para lograr un
cambio a nivel organizacional.

35. Juicio y toma de decisiones

Valorar los probables costos y beneficios de una accion potencial.

37. Manejo del tiempo

Manejar el propio tiempo y el de los deméas

40. Manejo de recursos humanos

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

7. Requerimientos de Seleccidn y Capacitacion

Conocimientos / Destrezas

Requerimiento de Seleccion Requerimiento de Capacitacion

Conocimientos Formales
Psicologia Industrial

X

Destrezas Especificas
Microsoft Office.
Operar computador.
Conocimiento en administracion de todos los
subsistemas de RRHH.
Legislacion laboral
Manejo de presupuestos, remuneraciones,
tributacion.
Conocimiento del sector automotriz.
Manejo de técnicas de evaluacion, desarrollo
y seguimiento para el personal.

x

x
x

Destrezas Generales
Monitoreo y control
Identificacion de problemas
Recopilacién de informacién
Generacion de ideas
Evaluacion de ideas
Planificacion
Percepcion social
Trabajo en Equipo
Persuasion
Negociacion
Instruccion
Orientacion/asesoramiento
Identificar consecuencias ulteriores
Identificacion de causas fundamentales
Juicio y toma de decisiones
Manejo del tiempo
Manejo de recursos humanos

X X X X X X X X X X X X X X X X X
x

Otros atributos
Tolerancia
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Conocimientos / Destrezas Requerimiento de Seleccion Requerimiento de Capacitacion
Amabilidad X
Proactividad X
Paciencia X
8. Experiencia Laboral Requerida
Dimensiones de Experiencia Detalle
1. Tiempo de experiencia Dos a tres afios.
2. Especificidad de la experiencia En puestos y actividades similares.
9. Actividades del cargo (ordenadas por importancia de forma descendente)
N° Actividades desempefiadas en el puesto F CE | CM | Total
1 | Negocia y administra las remuneraciones y beneficios del personal segin 1 4 5 21
politicas empresariales.
2 | Cumple las politicas para asistencia de salud al personal. Vigila su salud. 1 5 4 21
3 | Realiza todo el proceso de seleccion. Provee de personal a toda la empresa. 2 4 4 18
4 Planifica la capacitacion del personal a través de la elaboracion un plan de 1 4 4 17
capacitacion y administra su ejecucion.
5 Asesora a la compafiia en la aplicacion de las politicas de personal, redactar y 1 4 4 17
poner en practica las mismas.
6 | Realiza contratos y finiquitos. 1 4 4 17
7 | Asesora y determina las técnicas para evaluacion del personal y clima laboral 1 5 3 16
Administra registros y control de personal, incluyendo documentacion e historial
8 . 2 4 3 14
laboral y de caracter legal.
9 | Maneja la némina del personal 3 3 3 12
10 | Determina el plan de vacaciones segun requerimiento de la empresa 1 3 3 10
1. Datos de Identificacion
Denominacion del cargo: Responsable de Taller Ciudad: Quito
Departamento: Produccion Fecha de elaboracién: Mayo, 2012
Supervisor Directo: Gerente General Supervisa a: Personal de taller, Personal de
Bodega

2. Proposito Principal del Puesto
Supervisar, asesorar y coordinar todas las actividades que se realizan en el taller en el tiempo planificado y con la
mejor garantia de calidad para los clientes.

3. Actividades Esenciales, Resultados y Clientes

Actividades Esenciales Resultados Clientes
1. Coordina los trabajos en el taller | Trabajos de taller coordinados. Gerente General
mediante un programa de acuerdo a los Personal de Taller

repuestos que tienen en bodega.

2. Controla los reportes de trabajo y | Reportes de trabajo y cumplimiento con | Gerente General

cumplimiento  con los  tiempos | los tiempos planificados controlados. Personal de Taller
planificados

3. Brinda asistencia técnica y visita a los | Clientes asesorados técnicamente. Gerente General
clientes. Clientes Externos
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4. Educacion Formal Requerida

Nivel de Educaciéon Formal

Titulos / diplomas requeridos

Area de conocimientos formales (ej,
administracién, economia, etc.).

Educacion superior profesional

Ingeniero

Mecanica Automotriz / Industrial

Destrezas Especificas Requeridas

Destrezas Especificas

Detalle

1. Programas Informaticos

Microsoft Office.

2. Idiomas

Inglés intermedio

3.Equipos y Maquinaria

Rectificadoras de cabezotes, cigliefiales, bancadas,

blocks de motor, pistones y bielas.

4, Otras

Conocimiento  de  instrumentos de  medicion.
Conocimiento en manejo de la maquinaria.
Conocimiento de metrologia.

Servicio al cliente.

Manejo de catélogos técnicos.

Destrezas / Habilidades Generales

Destrezas Generales

Definicion

4 Hablado

Hablar con los demés de manera clara y comprensible.

5. Monitoreo y control

Evaluar cuan bien esta algo o alguien aprendiendo o haciendo algo.

6. Identificacion de problemas

Identificar la naturaleza de un problema.

7. Recopilacién de informacion

Conocer como localizar e identificar informacion esencial.

13.0rganizacion de informacion

Encontrar formas de estructurar o clasificar distintos niveles de
informacion.

10. Generacion de ideas Generar varias formas o alternativas para solucionar problemas.

12. Planificacion Desarrollar estrategias para llevar a cabo una idea.

15. Trabajo en equipo Cooperar y trabajar de manera coordinada con los demas

16. Persuasion Persuadir a otras personas para que vean las cosas de manera diferente.

17. Negociacién Reunir a varias personas para reconciliar diferencias o lograr acuerdos
Llevar a cabo acciones duras pero necesarias. Oponerse con firmeza

21. Asertividad / firmeza cuando se amenaza el logro de metas. Defender con firmeza las

convicciones.

22. Orientacion / asesoramiento Ofrecer guias / sugerencias a los demas para que tomen decisiones.
29. Inspeccidn de productos Inspeccionar y evaluar la calidad de los productos.
30. Mantenimiento de equipos Ejecutar rutinas de mantenimiento y determinar cudndo y qué tipo de

mantenimiento es requerido.

35. Juicio y toma de decisiones

Valorar los probables costos y beneficios de una accion potencial.

37. Manejo del tiempo

Manejar el propio tiempo y el de los deméas

39. Manejo de recursos materiales

Obtener y dar el uso apropiado de equipos, locales, accesorios y
materiales necesarios para realizar ciertos trabajos.

40. Manejo de recursos humanos

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

7.

Requerimientos de Seleccion y Capacitacién

Conocimientos / Destrezas

Requerimiento de Seleccion Requerimiento de Capacitacion

Conocimientos Formales
Mecanica Automotriz

X

Destrezas Especificas
Microsoft Office.
Inglés intermedio.
Operar computador.
Conocimiento  de
medicion.
Conocimiento en manejo de la maquinaria.

instrumentos  de

X X X X X X
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Conocimientos / Destrezas

Requerimiento de Seleccion Requerimiento de Capacitacién

Conocimiento de metrologia.
Servicio al cliente.
Manejo de catalogos técnicos.

X

X X X
x

Destrezas Generales
Hablado
Aprendizaje activo
Monitoreo y control
Identificacion de problemas
Recopilacién de informacién
Organizacioén de informacion
Generacion de ideas
Planificacion
Trabajo en equipo
Persuasion
Negociacion
Asertividad/Firmeza
Orientacion/asesoramiento
Inspeccion de productos
Mantenimiento de equipos
Juicio y toma de decisiones
Manejo del tiempo
Manejo de recursos materiales
Manejo de recursos humanos

X XX X X X X X X X X X X X X X X X X
x

Otros atributos
Tolerancia
Trabajo bajo presién
Responsabilidad
Prolijidad

X X X X

8. Capacidades Laborales

Destrezas (Ver Anexo 5)

1. Firmeza brazo- mano

Mantener la mano y el brazo firmes mientras se realiza un
movimiento con el brazo o mientras se mantiene el brazo y
la mano en una misma posicion.

2. Habilidad Manual

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

4. Control de Precision

Realizar ajustes precisos de manera rapida y repetitiva,
moviendo los controles de una maquina o vehiculo a una
posicion exacta.

9. Fuerza Estéatica

Ejercer una fuerza muscular méaxima para levantar, empujar,
halar, o acarrear objetos.

13. Visién Cercana

Ver detalles en objetos a corta distancia (a pocos
centimetros).

9. Factores de Riesgo y Equipos de Proteccion

Quimicos PGa:ses Respirador para polvo
olvos
Fisicos Ruido Protector auditivo tipo tap6n
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Ergondémicos

Esfuerzo visual

Guantes
Mandil

Botas puntas de acero

10.

Experiencia Laboral Requerida

Dimensiones de Experiencia

Detalle

1. Tiempo de experiencia

Cuatro a cinco afios.

2. Especificidad de la experiencia

En puestos y actividades similares.

11. Actividades del cargo (ordenadas por importancia de forma descendente)
N° Actividades desempefiadas en el puesto F CE CM Total
Coordina los trabajos en el taller mediante un programa de acuerdo a los
1 - 5 5 4 25
repuestos que tienen en bodega.
Controla los reportes de trabajo y cumplimiento con los tiempos
2 . 5 4 4 21
planificados
3 | Brinda asistencia técnica y visita a los clientes. 4 5 3 19
4 | Lleva el control de las estadisticas de trabajos realizados y por realizar. 5 4 3 17
5 | Brinda asesoramiento preventivo de las maquinarias del taller. 2 5 3 17
6 | Soluciona reclamos de clientes y problemas en cada area. 2 4 3 14
7 | Coordina el servicio mdvil de repuestos y trabajos a tercerizadoras. 5 3 3 14
8 | Notifica el estado de los trabajos a los clientes. 5 3 3 14
9 | Recibe repuestos cambios o devoluciones interno y externo. 5 3 2 11
10 | Recomienda el calendario de vacaciones del personal de taller. 1 3 3 10

1. Datos de Identificacion

Denominacién del cargo: Recepcionista de motores

Ciudad: Quito

Departamento: Produccion

Fecha de elaboracion: Mayo, 2012

Supervisor Directo: Responsable de Taller Supervisa a:
2. Proposito Principal del Puesto
Recibir, medir y entregar las partes y piezas de motor.
3. Actividades Esenciales, Resultados y Clientes
Actividades Esenciales Resultados Clientes

1. Recibe y mide las partes y piezas de
motor entregadas por el cliente.

Partes y piezas de motor recibidas y
medidas.

Responsable de Taller.

Personal de Taller.

2. Registra el trabajo realizado en las
hojas de control de tarea de su area.

Trabajo registrado en las hojas de control.

Responsable de Taller.

Personal de Taller.

3. Coordina la logistica para trasportar
los motores.

Motores transportados.

Responsable de Taller.

Personal de Taller.

4, Educacién Formal Requerida
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Nivel de Educacion Formal

Titulos / diplomas requeridos

Area de conocimientos formales (ej,
administracién, economia, etc.).

Educacion secundaria

Bachiller / Técnico

Mecanica Automotriz / Industrial

5. Destrezas Especificas Requeridas

Destrezas Especificas

Detalle

1. Programas Informaticos

Microsoft Office.

2. Idiomas Inglés basico

3. Maquinaria, instrumentos Medicion de partes y pieza de motor

4. Otras Conocimiento  de  instrumentos de  medicion.
Conocimiento de partes y piezas de motor.
Conocimiento de metrologia.
Manejo de catalogos técnicos
Servicio al cliente.

6. Destrezas / Habilidades Generales

Destrezas Generales

Definicion

6. Identificacion de problemas

Identificar la naturaleza de un problema.

13.0rganizacion de informacion

Encontrar formas de estructurar o clasificar distintos niveles de
informacion.

9. Sintesis / reorganizacion

Reorganizar la informacion para lograr una mejor aproximacion a
problemas y tareas.

15. Trabajo en equipo

Cooperar y trabajar de manera coordinada con los deméas

29. Inspeccidn de productos

Inspeccionar y evaluar la calidad de los productos.

30. Mantenimiento de equipos

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

31. Deteccion de averias

Determinar qué causa un error de operacion y decidir qué hacer al
respecto.

37. Manejo del tiempo

Manejar el propio tiempo y el de los demas

39. Manejo de recursos materiales

Obtener y dar el uso apropiado de equipos, locales, accesorios y
materiales necesarios para realizar ciertos trabajos.

7. Requerimientos de Seleccion y Capacitacién

Conocimientos / Destrezas

Requerimiento de Seleccién

Requerimiento de Capacitacion

Conocimientos Formales
Mecanica Automotriz

X

Destrezas Especificas
Microsoft Office.
Inglés basico.
Conocimiento  de
medicion.
Conocimiento de partes y piezas de motor.
Conocimiento de metrologia.
Manejo de catalogos técnicos
Servicio al cliente.

instrumentos  de

X X X X X X X X X

Destrezas Generales
Identificacion de problemas
Organizacion de informacion
Sintesis / Reorganizacion
Trabajo en equipo
Inspeccion de productos
Mantenimiento de equipos

X X X X X X
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Conocimientos / Destrezas

Requerimiento de Seleccion

Requerimiento de Capacitacién

Deteccidn de averias X
Manejo del tiempo X X
Manejo de recursos materiales X X
Otros atributos
Proactividad X
Trabajo bajo presién X
Responsabilidad X
Prolijidad X

8. Capacidades Laborales

1. Firmeza brazo- mano

Mantener la mano y el brazo firmes mientras se realiza un
movimiento con el brazo o mientras se mantiene el brazo y
la mano en una misma posicion.

4. Control de Precisién

moviendo los controles
posicién exacta.

Realizar ajustes precisos de manera rapida y repetitiva,

de una méquina o vehiculo a una

9. Fuerza Estatica

halar, o acarrear objetos.

Ejercer una fuerza muscular méxima para levantar, empujar,

13. Vision Cercana

centimetros).

Ver detalles en objetos a corta distancia (a pocos

9. Factores de Riesgo y Equipos de Proteccion

Gases
Quimicos Vapores Respirador para polvo
Liquidos
Fisicos Ruido Protector auditivo tipo tapon

- Uso de herramientas Lentes
Mecanicos )

Golpes y caidas Guantes

- Posicion permanente de pie Overol

Ergonomicos .
Levantamiento de carga Botas de puntas de acero

10.

Experiencia Laboral Requerida

Dimensiones de Experiencia

Detalle

1. Tiempo de experiencia

Uno a dos afios.

2. Especificidad de la experiencia

En puestos y actividades similares.

11. Actividades del cargo (ordenadas por importancia de forma descendente)
N° Actividades desempefiadas en el puesto F CE | CM | Total
1 | Recibe y mide las partes y piezas de motor entregadas por el cliente. 5 4 3 17
2 | Registra el trabajo realizado en las hojas de control de tarea de su &rea. 5 4 3 17
3 | Coordina la logistica para trasportar los motores. 5 3 3 14
4 | Cumple con el trabajo en los tiempos planificados con el Jefe de Taller. 5 4 2 13
5 | Notifica el estado de los trabajos al Jefe de Taller. 5 4 2 13
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6 | Dar soporte al Jefe de Taller (atiende a clientes). 4 4 2 12
7 | Calibra los instrumentos de medicidn. 5 3 2 11
8 | Reparte los repuestos para realizar los trabajos en otras areas. 5 3 2 11
9 | Lava las partes y piezas de motor 5 2 2 9
10 | Realiza tareas (cepillar cabezotes) segiin requerimiento del Jefe de Taller. 3 3 2 9
1. Datos de Identificacion
Denominacién del cargo: Rectificador Brazos y Bielas Ciudad: Quito
Departamento: Produccion Fecha de elaboracién: Mayo, 2012
Supervisor Directo: Responsable de Taller Supervisa a:
2. Proposito Principal del Puesto
Realizar todas las actividades que se refieren a la rectificacion de brazos y bielas.
3. Actividades Esenciales, Resultados, Indicadores de Gestion y Clientes
Actividades Esenciales Resultados Clientes
1. Reconstruye los brazos de bielas. Brazos de bielas reconstruidos. Personal de Taller.
Cliente externo.
2. Chequea la alineacion y torceduras de | Alineacion y torceduras de los brazos de | Personal de Taller.
los brazos de biela. bielas chequeados. Cliente Externo.
3. Revisa y cambia pistones. Pistones revisados y cambiados. Personal de Taller.
Cliente Externo.
4. Educacién Formal Requerida
Nivel de Educacion Formal Titulos / diplomas requeridos Area de conocimientos formales (ej,
administracién, economia, etc.).
Educacion Secundaria Bachiller / Técnico / Tecndlogo Mecanica Automotriz
5. Destrezas Especificas Requeridas
Destrezas Especificas Detalle
1. Programas Informéticos Microsoft Office.
2. ldiomas Inglés basico
3. Magquinaria, equipos Rectificadora de brazos y bielas.
4. Otras Conocimiento de proceso de rectificacion.
Manejo de maquinaria.
Conocimiento de instrumentos de medicion.
Conocimiento de metrologia.
Servicio al cliente.
6. Destrezas / Habilidades Generales
Destrezas Generales Definicién
6. Identificacidn de problemas Identificar la naturaleza de un problema.

Reorganizar la informacion para lograr una mejor aproximacion a

9. Sintesis / reorganizacion
problemas y tareas.

15. Trabajo en equipo Cooperar y trabajar de manera coordinada con los demas

29. Inspeccidn de productos Inspeccionar y evaluar la calidad de los productos.
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30. Mantenimiento de equipos

Ejecutar rutinas de mantenimiento y determinar cuando y qué tipo de

mantenimiento es requerido.

31. Deteccion de averias

Determinar qué causa un error de operacion y decidir qué hacer al

respecto.

32. Reparacion

Reparar maquinas o sistemas utilizando las herramientas necesarias.

37. Manejo del tiempo

Manejar el propio tiempo y el de los demas

50. Manejo de recursos materiales

Obtener y dar el uso apropiado de equipos, locales, accesorios y
materiales necesarios para realizar ciertos trabajos.

7. Requerimientos de Seleccion y Capacitacion

Conocimientos / Destrezas

Requerimiento de Seleccion

Requerimiento de Capacitacion

Conocimientos Formales
Mecanica Automotriz

X

Destrezas Especificas
Microsoft Office.
Conocimiento de proceso de rectificacion.
Manejo de maquinaria.
Conocimiento  de  instrumentos  de
medicion.
Conocimiento de metrologia.
Servicio al cliente.

X X X X X X X X

Destrezas Generales
Identificacion de problemas
Sintesis / Reorganizacion
Trabajo en equipo
Inspeccion de productos
Mantenimiento de equipos
Deteccion de averias
Reparacion
Manejo del tiempo
Manejo de recursos materiales

X X X X X X X X X
x

Otros atributos
Proactividad
Trabajo bajo presion
Responsabilidad
Concentracion

X X X X

8. Capacidades Laborales

1. Firmeza brazo- mano

Mantener la mano y el brazo firmes mientras se realiza un
movimiento con el brazo o mientras se mantiene el brazo y
la mano en una misma posicion.

2. Habilidad Manual

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

4. Control de Precisién

Realizar ajustes precisos de manera rapida y repetitiva,
moviendo los controles de una maquina o vehiculo a una
posicion exacta.

9. Fuerza Estéatica

Ejercer una fuerza muscular maxima para levantar, empujar,
halar, o acarrear objetos.
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Ver detalles
centimetros).

13. Vision Cercana

en

objetos a corta distancia (a pocos

9. Factores de Riesgo y Equipos de Proteccién

Quimicos Limallas de metal Respirador para polvo
Fisicos .Rmd.o, Protector auditivo tipo tapon
Vibracion
-~ Uso de herramientas Lentes
Mecénicos . .
Lesiones por equipos Guantes
Posicién permanente de pie Overol

Ergondémicos

Levantamiento de carga

Botas puntas de acero

10. Experiencia Laboral Requerida

Dimensiones de Experiencia

Detalle

1. Tiempo de experiencia

Uno a dos afios.

2. Especificidad de la experiencia

En puestos y actividades similares.

11. Actividades del cargo (ordenadas por importancia de forma descendente)

N° Actividades desempefiadas en el puesto F CE | CM | Total
1 | Reconstruye los brazos de biela. 5 4 4 21
2 | Chequea la alineacion y torceduras de los brazos de biela. 5 4 3 17
3 | Revisa y cambia pistones. 5 4 3 17
4 | Cumple con los tiempos planificados con el Jefe de Taller. 5 4 3 17
5 | Rectifica alojamiento de bancada. 4 4 3 16
6 | Enbocinay limpia brazos de biela. 5 3 3 14
7 | Registra el trabajo realizado en las hojas de control de tarea de su area. 5 3 3 14
8 | Notifica el estado de los trabajos al Jefe de Taller. 5 3 2 11
9 | Calibra los instrumentos de medicion. 5 3 2 11
10 | Da mantenimiento de la maquinaria respectiva. 2 3 3 11
11 | Adapta chaquetas. 2 3 3 11
12 | Realiza otras tareas segun requerimiento del Jefe de Taller. 4 3 2 10

1. Datos de Identificacion
Denominacién del cargo: Rectificador Cigiefiales Ciudad: Quito
Departamento: Produccion Fecha de elaboracién: Mayo, 2012
Supervisor Directo: Responsable de Taller Supervisa a:

2. Proposito Principal del Puesto

Realizar todas las actividades que se refieren a la rectificacion y rellenado de los cigiefales.
3. Actividades Esenciales, Resultados y Clientes
Actividades Esenciales Resultados Clientes

1. Endereza y pule los ciglefiales.

Cigliefiales enderezados y pulidos.

Personal de Taller.
Cliente Externo.
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2. Alinea y rellena los cigiiefiales. Cigliefales alineados y rellenados. Personal de Taller.
Cliente Externo.

3. Cumple con los tiempos planificados | Trabajo cumplido en el tiempo | Responsable de Taller.
con el Jefe de Taller. planificado. Personal de Taller.
Cliente Externo.

4, Educacién Formal Requerida
Nivel de Educacion Formal Titulos / diplomas requeridos Area de conocimientos formales (gj,
administracion, economia, etc.).
Educacion Secundaria Bachiller / Técnico / Tecn6logo | Mecénica Automotriz / Industrial
5. Destrezas Especificas Requeridas
Destrezas Especificas Detalle

1. Programas Informéticos Microsoft Office.

2. Idiomas Inglés basico

3. Maquinaria, equipos Rectificadora de cigiiefiales.

4. Otras Conocimiento  de  instrumentos de  medicion.
Conocimiento de proceso de rectificacion.
Conocimiento de metrologia.
Manejo de maquinaria.
Servicio al cliente.

6. Destrezas / Habilidades Generales

Destrezas Generales Definicion
6. Identificacion de problemas Identificar la naturaleza de un problema.
o - . Encontrar formas de estructurar o clasificar distintos niveles de
13.0rganizacion de informacion - -
informacion.

Reorganizar la informacion para lograr una mejor aproximacion a

9. Sintesis / reorganizacion
problemas y tareas.

15. Trabajo en equipo Cooperar y trabajar de manera coordinada con los deméas

29. Inspeccidn de productos Inspeccionar y evaluar la calidad de los productos.

Ejecutar rutinas de mantenimiento y determinar cuando y qué tipo

30. Mantenimiento de equipos de mantenimiento es requerido.

., . Determinar qué causa un error de operacion y decidir qué hacer al
31. Deteccion de averias q P y 4

respecto.
. Reparar méquinas o sistemas utilizando las herramientas
32. Reparacion .
necesarias.
37. Manejo del tiempo Manejar el propio tiempo y el de los demas

Obtener y dar el uso apropiado de equipos, locales, accesorios y

39. Manejo de recursos materiales - - - . .
materiales necesarios para realizar ciertos trabajos.

7. Requerimientos de Seleccidn y Capacitacion
Conocimientos / Destrezas Requerimiento de Seleccién Requerimiento de Capacitacién
Conocimientos Formales

Mecanica Automotriz X
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Conocimientos / Destrezas

Requerimiento de Seleccion

Requerimiento de Capacitacién

Destrezas Especificas
Microsoft Office.
Conocimiento  de  instrumentos  de
medicién.
Conocimiento de proceso de rectificacion.
Conocimiento de metrologia.
Manejo de maquinaria.
Servicio al cliente.

X X X X X X X X

Destrezas Generales
Identificacion de problemas
Organizacion de informacion
Sintesis / Reorganizacion
Trabajo en equipo
Inspeccion de productos
Mantenimiento de equipos
Deteccion de averias
Reparacion
Manejo del tiempo
Manejo de recursos materiales

X X X X X X X X X X
x

Otros atributos
Proactividad
Trabajo bajo presion
Responsabilidad
Concentracion

X X X X

8. Capacidades Laborales

1. Firmeza brazo- mano

Mantener la mano y el brazo firmes mientras se realiza un
movimiento con el brazo o mientras se mantiene el brazo y
la mano en una misma posicion.

2. Habilidad Manual

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

4. Control de Precisién

Realizar ajustes precisos de manera rapida y repetitiva,
moviendo los controles de una maquina o vehiculo a una
posicion exacta.

9. Fuerza Estéatica

Ejercer una fuerza muscular maxima para levantar, empujar,
halar, o acarrear objetos.

13. Vision Cercana

Ver detalles en objetos a corta distancia (a pocos
centimetros).

9. Factores de Riesgo y Equipos de Proteccion

Gases
Quimicos Vapores Respirador para polvo
Liguidos
Fisicos Ruido Protector auditivo tipo tapén
- Uso de herramientas Lentes
Mecéanicos )
Golpes y caidas Guantes
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‘ Ergondémicos ‘

Posicién permanente de pie
Levantamiento de carga

Overol

Botas de puntas de acero

10. Experiencia Laboral Requerida

Dimensiones de Experiencia

Detalle

1. Tiempo de experiencia

Uno a dos afios.

2. Especificidad de la experiencia

En puestos y actividades similares.

11. Actividades del cargo (ordenadas por importancia de forma descendente)

N° Actividades desempefiadas en el puesto F CE CM Total
1 | Enderezay pule los cigliefiales. 5 4 3 17
2 | Alineay rellena los cigienales. 5 4 3 17
3 | Cumple con los tiempos planificados con el Jefe de Taller. 5 4 3 17
4 | Registra el trabajo realizado en las hojas de control de tarea de su érea. 5 4 2 13
5 | Calibra los instrumentos de medicion. 3 3 3 12
6 | Da mantenimiento a la maquinaria respectiva. 5 2 3 11
7 | Notifica el estado de los trabajos al Jefe de Taller. 5 3 2 11
8 | Realizar tareas segln requerimiento del Jefe de Taller. 4 2 3 10
9 | Atiende al cliente. 4 2 2 8

1. Datos de Identificacion

Denominacidn del cargo: Rectificador de Cabezotes

Ciudad: Quito

Departamento: Produccion

Fecha de elaboracién: Mayo, 2012

Supervisor Directo: Responsable de Taller

Supervisa a:

2. Proposito Principal del Puesto

Realizar todas las actividades que se refieren a la rectificacion de cabezotes.

3. Actividades Esenciales, Resultados, Indicadores de Gestion y Clientes

Actividades Esenciales

Resultados

Clientes

1.Asienta las valvulas.

Vélvulas asentadas.

Responsable de Taller.
Personal de Taller.
Cliente externo.

2.Rectifica y cepilla los cabezotes.

Cabezotes rectificados y cepillados.

Responsable de Taller.
Personal de Taller.
Cliente Externo.

3. Registra el trabajo realizado en las
hojas de control de tarea de su area.

Trabajo registrado en las hojas de control.

Responsable de Taller.
Cliente Externo.

4. Educacién Formal Requerida

Nivel de Educaciéon Formal

Titulos / diplomas requeridos

Area de conocimientos formales (ej,
administracion, economia, etc.).

Educacién Secundaria

Bachiller / Técnico / Tecnélogo

Mecéanica Automotriz

5. Destrezas Especificas Requeridas

Destrezas Especificas

Detalle

1. Programas Informéticos

Microsoft Office.

2. Idiomas

Inglés bésico
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3. Maquinaria, equipos

Rectificadora de cabezotes.

4. Otras Conocimiento de proceso de rectificacion.
Manejo de maquinaria.
Conocimiento de instrumentos de medicion.
Conocimiento de metrologia.
Servicio al cliente.

6. Destrezas / Habilidades Generales

Destrezas Generales

Definicion

6. Identificacién de problemas

Identificar la naturaleza de un problema.

13.0rganizacién de informacion

Encontrar formas de estructurar o clasificar distintos niveles de
informacion.

9. Sintesis / reorganizacion

Reorganizar la informacion para lograr una mejor aproximacion a
problemas y tareas.

15. Trabajo en equipo

Cooperar y trabajar de manera coordinada con los demas

29. Inspeccién de productos

Inspeccionar y evaluar la calidad de los productos.

30. Mantenimiento de equipos

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

31. Deteccion de averias

Determinar qué causa un error de operacion y decidir qué hacer al
respecto.

32. Reparacion

Reparar méaquinas o sistemas utilizando las herramientas
necesarias.

37. Manejo del tiempo

Manejar el propio tiempo y el de los demas

50. Manejo de recursos materiales

Obtener y dar el uso apropiado de equipos, locales, accesorios y
materiales necesarios para realizar ciertos trabajos.

7. Requerimientos de Seleccion y Capacitacién

Conocimientos / Destrezas

Requerimiento de Seleccion

Requerimiento de Capacitacién

Conocimientos Formales
Mecanica Automotriz

X

Destrezas Especificas
Microsoft Office.
Conocimiento de proceso de rectificacion.
Manejo de maquinaria.
Conocimiento  de  instrumentos  de
medicion.
Conocimiento de metrologia.
Servicio al cliente.

X X X X X X X X

Destrezas Generales
Identificacion de problemas
Organizacién de informacion
Sintesis / Reorganizacion
Trabajo en equipo
Inspeccion de productos
Mantenimiento de equipos
Deteccidn de averias
Reparacion
Manejo del tiempo
Manejo de recursos materiales

X X X X X X X X X X
x

Otros atributos
Proactividad
Trabajo bajo presion
Responsabilidad
Concentracion

X X X X
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8. Capacidades Laborales

1. Firmeza brazo- mano

Mantener la mano y el brazo firmes mientras se realiza un
movimiento con el brazo o mientras se mantiene el brazo y
la mano en una misma posicion.

2. Habilidad Manual

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

4. Control de Precisién

Realizar ajustes precisos de manera rapida y repetitiva,
moviendo los controles de una maquina o vehiculo a una
posicion exacta.

9. Fuerza Estéatica

Ejercer una fuerza muscular maxima para levantar, empuijar,
halar, o acarrear objetos.

13. Visién Cercana

Ver detalles en objetos a corta distancia (a pocos
centimetros).

9. Factores de Riesgo y Equipos de Proteccion

Quimicos Limallas de metal Respirador para polvo
- Rui T .
Fisicos . u d-o, Protector auditivo tipo tapon
Vibracion
-~ Uso de herramientas Lentes
Mecéanicos . .
Lesiones por equipos Guantes
- Posicién permanente de pie Overol
Ergonomicos )
Levantamiento de carga Botas puntas de acero

10. Experiencia Laboral Requerida
Dimensiones de Experiencia Detalle
1. Tiempo de experiencia Uno a dos afos.
2. Especificidad de la experiencia En puestos y actividades similares.

11. Actividades del cargo (ordenadas por importancia de forma descendente)

N° Actividades desempefiadas en el puesto F CE CM Total
1 | Asienta las valvulas. 5 4 3 17
2 | Rectifica y cepilla los cabezotes. 5 4 3 17
3 | Registra el trabajo realizado en las hojas de control de tarea de su area. 5 3 4 17
4 | Cumple con los tiempos planificados con el Jefe de Taller. 5 4 3 17
5 | Cambia guias y anillos. 4 4 3 16
6 | Perfora para colocar anillos y guias. 4 3 3 13
7 | Da mantenimiento de la maquinaria respectiva. 2 3 3 11
8 | Calibra los instrumentos de medicidn. 2 3 3 11
9 | Notifica el estado de los trabajos al Jefe de Taller. 5 3 2 11
10 | Realiza tareas segun requerimiento del Jefe de Taller. 4 3 2 10

1. Datos de Identificacion

Denominacién del cargo: Asentador Motores

Ciudad: Quito

Departamento: Produccion

Fecha de elaboracién: Mayo, 2012
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| Supervisor Directo: Responsable de Taller

| Supervisa a:

2. Proposito Principal del Puesto

Verificar y comprobar que todo el trabajo referente al motor esté bien realizado. Realizar control de calidad del

motor.

3. Actividades Esenciales, Resultados, Indicadores de Gestién y Clientes

Actividades Esenciales

Resultados Clientes

1. Arma 3/4 de motor.

3/4 partes de motor armado.

Responsable de Taller.
Cliente Externo.

2.Comprueba y pule los ciguefales.

Cigliefiales comprobados y pulidos.

Responsable de Taller.
Cliente Externo.

3. Registra y revisa el trabajo realizado
en las hojas de control de tarea de su
area.

Trabajo registrado y revisado en las hojas
de control.

Responsable de Taller.
Cliente Externo.

4. Educacion Formal Requerida

Nivel de Educacion Formal

Titulos / diplomas requeridos

Area de conocimientos formales (gj,
administracion, economia, etc.).

Educacién Secundaria

Bachiller / Técnico / Tecn6logo

Mecanica Automotriz

5. Destrezas Especificas Requeridas

Destrezas Especificas

Detalle

1. Programas Informaticos

Microsoft Office.

2. Idiomas Inglés basico

3. Maquinaria, equipos Instrumentos de asentamiento.

4. Otras Conocimiento de asentamiento de motores.
Manejo de maquinaria.
Conocimiento de instrumentos de medicion.
Conocimiento de metrologia.
Servicio al cliente.

6. Destrezas / Habilidades Generales

Destrezas Generales

Definicion

6. ldentificacion de problemas

Identificar la naturaleza de un problema.

13.0rganizacion de informacion

Encontrar formas de estructurar o clasificar distintos niveles de
informacion.

9. Sintesis / reorganizacion

Reorganizar la informacion para lograr una mejor aproximacion a
problemas y tareas.

15. Trabajo en equipo

Cooperar y trabajar de manera coordinada con los demas

29. Inspeccidn de productos

Inspeccionar y evaluar la calidad de los productos.

30. Mantenimiento de equipos

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

31. Deteccion de averias

Determinar qué causa un error de operacion y decidir qué hacer al
respecto.

37. Manejo del tiempo

Manejar el propio tiempo y el de los demés

50. Manejo de recursos materiales

Obtener y dar el uso apropiado de equipos, locales, accesorios y
materiales necesarios para realizar ciertos trabajos.

7. Requerimientos de Seleccion y Capacitacion
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Conocimientos / Destrezas

Requerimiento de Seleccion

Requerimiento de Capacitacién

Conocimientos Formales
Mecanica Automotriz

X

Destrezas Especificas
Microsoft Office.
Conocimiento de asentamiento de motores.
Manejo de maquinaria.
Conocimiento  de  instrumentos  de
medicion.
Conocimiento de metrologia.
Servicio al cliente.

X X X X X X X X

Destrezas Generales
Identificacion de problemas
Organizacion de informacion
Sintesis / Reorganizacion
Trabajo en equipo
Inspeccion de productos
Mantenimiento de equipos
Deteccidn de averias
Manejo del tiempo
Manejo de recursos materiales

X X X X X X X X X

Otros atributos
Proactividad
Prolijidad
Trabajo bajo presién
Responsabilidad

X X X X

8. Capacidades Laborales

1. Firmeza brazo- mano

Mantener la mano y el brazo firmes mientras se realiza un
movimiento con el brazo o mientras se mantiene el brazo y
la mano en una misma posicion.

2. Habilidad Manual

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

4. Control de Precisién

Realizar ajustes precisos de manera rapida y repetitiva,
moviendo los controles de una maquina o vehiculo a una
posicién exacta.

9. Fuerza Estatica

Ejercer una fuerza muscular méaxima para levantar, empuijar,
halar, o acarrear objetos.

13. Vision Cercana

Ver detalles en objetos a corta distancia (a pocos
centimetros).

9. Factores de Riesgo y Equipos de Proteccion

Quimicos Limallas de metal Respirador para polvo
Fisicos _Rmdf), Proteccion auditivo tipo tapon
Vibracién
- Uso de herramientas Lentes
Mecanicos
Golpes Guantes
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Ergondémicos

Posicién permanente de pie Overol
Levantamiento de carga

Botas punta de acero

10. Experiencia Laboral Requerida

Dimensiones de Experiencia

Detalle

1. Tiempo de experiencia

Uno a dos afios.

2. Especificidad de la experiencia

En puestos y actividades similares.

11. Actividades del cargo (ordenadas por importancia de forma descendente)

N° Actividades desempefiadas en el puesto F CE CM Total
1 | Arma 3/4 de motor. 3 5 4 23
2 | Compruebay pule los cigliefiales. 5 4 3 17
4 Registra y revisa el trabajo realizado en las hojas de control de tarea de 5 4 3 17

su area.
3 | Cumple los tiempos planificados con el Jefe de Taller. 5 4 3 17
5 | Entrega los aceites a la ensambladora. 4 4 2 12
6 | Calibra los instrumentos de medicidn. 2 3 3 11
7 | Notifica el estado de los trabajos al Jefe de Taller. 5 3 2 11
8 | Realiza tareas segun requerimiento del Jefe de Taller. 3 3 2 9
9 | Cambia los bujes. 4 2 2 8
10 | Atiende al cliente. 2 2 3 8
1. Datos de Identificacion
Denominacion del cargo: Tornero soldador Ciudad: Quito
Departamento: Produccion Fecha de elaboracién: Mayo, 2012
Supervisor Directo: Responsable de Taller Supervisa a:
2. Proposito Principal del Puesto
Realizar todas las actividades que se refieren a torno y suelda de partes y piezas del motor.
3. Actividades Esenciales, Resultados, Indicadores de Gestion y Clientes
Actividades Esenciales Resultados Clientes

1. Rellena y suelda rupturas de cabezotes | Cabezotes
y bloques. soldados.

y bloques rellenados vy | Personal de Taller.

Cliente externo.

2. Realiza pruebas hidraulicas y cepilla | Pruebas hidraulicas realizadas.

cabezotes.

Responsable de Taller.
Personal de Taller.
Cliente Externo.

3. Construye anillos y bujes.

Anillos y bujes construidos.

Responsable de Taller.
Personal de Taller.
Cliente Externo.

4, Educacién Formal Requerida

Nivel de Educacion Formal

Titulos / diplomas requeridos

Area de conocimientos formales (ej,
administracion, economia, etc.).

Educacién Secundaria

Bachiller / Técnico / Tecndlogo Mecanica Automotriz
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5. Destrezas Especificas Requeridas

Destrezas Especificas Detalle

1. Programas Informaticos Microsoft Office.

2. Idiomas Inglés basico

3. Maquinaria, equipos Torno y Suelda.

4. Otras Conocimiento de proceso de torno y suelda.
Manejo de maquinaria.
Conocimiento de instrumentos de medicion.
Conocimiento de metrologia.
Servicio al cliente.

6. Destrezas / Habilidades Generales

Destrezas Generales

Definicion

6. Identificacion de problemas

Identificar la naturaleza de un problema.

13.0rganizacion de informacion

Encontrar formas de estructurar o clasificar distintos niveles de
informacion.

9. Sintesis / reorganizacion

Reorganizar la informacion para lograr una mejor aproximacion a
problemas y tareas.

15. Trabajo en equipo

Cooperar y trabajar de manera coordinada con los deméas

29. Inspeccion de productos

Inspeccionar y evaluar la calidad de los productos.

30. Mantenimiento de equipos

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

31. Deteccion de averias

Determinar qué causa un error de operacion y decidir qué hacer al
respecto.

32. Reparacioén

Reparar méaquinas o sistemas utilizando las herramientas necesarias.

37. Manejo del tiempo

Manejar el propio tiempo y el de los demés

50. Manejo de recursos materiales

Obtener y dar el uso apropiado de equipos, locales, accesorios y
materiales necesarios para realizar ciertos trabajos.

7. Requerimientos de Seleccion y Capacitacion

Conocimientos / Destrezas

Requerimiento de Seleccién Requerimiento de Capacitacién

Conocimientos Formales
Mecanica Automotriz

X

Destrezas Especificas
Microsoft Office.
Conocimiento de proceso de torno Yy
suelda.
Manejo de maquinaria.
Conocimiento  de
medicidn.
Conocimiento de metrologia.
Servicio al cliente.

instrumentos  de

X X X X X X X X

Destrezas Generales
Identificacion de problemas
Organizacién de informacion
Sintesis / Reorganizacion
Trabajo en equipo
Inspeccion de productos
Mantenimiento de equipos
Deteccion de averias
Reparacion
Manejo del tiempo
Manejo de recursos materiales

X X X X X X X X X X

Otros atributos
Proactividad
Trabajo bajo presion

x
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Conocimientos / Destrezas

Requerimiento de Seleccion Requerimiento de Capacitacién

Responsabilidad
Concentracion

X
X

8. Capacidades Laborales

1. Firmeza brazo- mano

Mantener la mano y el brazo firmes mientras se realiza un
movimiento con el brazo o mientras se mantiene el brazo y
la mano en una misma posicion.

2. Habilidad Manual

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

4., Control de Precisién

Realizar ajustes precisos de manera rapida y repetitiva,
moviendo los controles de una maquina o vehiculo a una
posicion exacta.

9. Fuerza Estatica

Ejercer una fuerza muscular méxima para levantar, empujar,
halar, o acarrear objetos.

13. Visién Cercana

Ver detalles en objetos a corta distancia (a pocos
centimetros).

9. Factores de Riesgo y Equipos de Proteccion

Quimicos Limallas de metal Respirador para polvo
- Rui S )
Fisicos . u d.o, Protector auditivo tipo tapon
Vibracion
- Uso de herramientas Lentes
Mecanicos . .
Lesiones por equipos Guantes
- Posicién permanente de pie Overol
Ergonomicos .
Levantamiento de carga Botas puntas de acero

10.

Experiencia Laboral Requerida

Dimensiones de Experiencia

Detalle

1. Tiempo de experiencia

Uno a dos afios.

2. Especificidad de la experiencia

En puestos y actividades similares.

11. Actividades del cargo (ordenadas por importancia de forma descendente)

N° Actividades desempefiadas en el puesto F CE CM Total
1 | Rellenay suelda rupturas de cabezotes y blogues. 5 4 3 17
2 | Realiza pruebas hidraulicas y cepilla cabezotes. 5 4 3 17
3 | Construye anillos y bujes. 5 4 3 17
4 | Registra el trabajo realizado en las hojas de control de tarea de su area. 5 4 3 17
5 | Adapta partes de cabezotes y de rines. 4 4 3 16
6 | Realiza trabajos de torneria. 3 4 3 15
7 | Cumple con los tiempos planificados con el Jefe de Taller. 5 4 2 13
8 | Da mantenimiento a la maquinaria respectiva. 5 3 2 11
9 | Notifica el estado de los trabajos al Jefe de Taller. 5 3 2 11
10 | Realiza tareas segun requerimiento del Jefe de Taller. 3 3 2 9
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