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ANEXO 1

AUTORIZACION DR. JAIME MORENO VILLEGAS USO
METODOLOGIA MPC



Quito, 25 de Abril del 2019

Dr. Jaime Moreno Villegas
Docente de la Facultad de Psicologia PUCE

Asunto: Solicitud del uso de la metodologia MPC

De mi consideracion,

Yo Karina Michelle Garcia Canchignia con cédula de ciudadania No. 0502812118 solicito a usted
la autorizacién del uso de la Metodologia del MPC a excepcion del uso del Diccionario de
Competencias para poder realizar mi disertacion con el tema “Disefio de los Procesos de
Seleccidn e Induccion de Personal por Competencias para la Empresa FiberPlus Cia. Ltda. en el
afio 2019” con la direccidn de Luis Aguilar Cueva.

Anticipo mis agradecimientos por la atencién que se dé a la misma.

Atentamente,

Michelle Gafca C
Michelle




Vi

7
'| 7

=

ANEXO 2

PPT. DEFINICION DICCIONARIO DE COMPETENCIAS
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DEFINICION DEL DICCIONARIO DE
COMPETENCIAS PARA LA COMPANIA
FIBERPLUS CIA. LTDA.

BIENVENIDOS




¢ PORQUE USTED ESTA AQUI?

Usted a sido considerado formar parte de este taller por las siguientes razones:

=Porque conoce la actividad econdmica de |la empresa
=Porque tiene relacion directa con la misma

=Porque la cred

=Por lo tanto Quien menor que usted para opinar?




OBJETIVOS

Definir las destrezas/habilidades que estdn alineadas a la filosofia
empresarial.

Definir los otros atributos que se alinean a los objetivos estratégicos
de la compaiia.

> Validar el diccionario de competencias.




GESTION POR COMPETENCIAS

Tendencia innovadora que en los Ultimos afios las organizaciones han decidido
implementar este modelo a todos los procesos de esta area, especialmente el de
seleccion de personal.

Se ha comprobado que los resultados obtenidos benefician a ambas partes
(empleador/empleado), ya que se incrementa los niveles de productividad y el
rendimiento organizacional.

La Gestidn por Competencias van ligadas a los esfuerzos que hacen las organizaciones
para aprovechar los conocimientos y crear iniciativas que beneficien su potencial.

Potenciar las competencias y los conocimientos hace que el talento humano sea mas
aprovechado, puesto que genera innovacion y eficacia.

La Gestidon por Competencias es considerada como buenas practicas
organizacionales.




BENEFICIOS

Base indispensable que
permitird que el modelo de
Gestién por Competencias

tenga éxito

Recopila todas las
Facilita elegir al mejor competencias en todos sus
candidato y potenciarlo. niveles para los cargos que
existen en la organizacion




CASO KORN FERRY

@

OSe estd cambiando

Una funcién de
RRHH estratégica
es fundamental
para el desempeiio
de la organizacion .

las motivacionesy
percepciones de
los empleados en
cuanto al trabajoy
redefiniendo las
relaciones entre
empleados de alto
nivel y las
organizaciones que
los contratan.

QES asi que Korn

Ferry observa la
gestion
estratégica de
RR.HH. como una
fuerza para
ofrecer excelente
talento,
desempefio
superiory
ejecucion de
estrategias

SR

SER

KORN FERRY"

Exécutive Seareh | HayGroup | Fu

(Korn Ferry, 2018).







INSTRUCCIONES

1 e Leer cada una de las tarjetas en forma grupal. }
e Debatir cuales tarjetas con las competencias descritas

2 seran parte del diccionario.
e Establecer las competencias para definir el Diccionario

3 de Competencias de FiberPlus Cia. Ltda.




COMPETENCIAS

Las destrezas son comportamientos laborales
qgue se adquieren durante la practica y se
fortalecen con la experiencia




Destrezas / Habilidades basicas o de contenido
Destrezas desarrolladas por los sistemas educativos




Destrezas / Habilidades de proceso
Destrezas que actuan en la ejecucion y control de

procesos en general

7. Aprendizaje activo

(D)

8. Estrategias de aprendizaje

(D)

9. Monitoreo y control
(P, C, D)




Destrezas / Habilidades para la solucién de problemas

complejos

Destrezas implicadas en la solucion de problemas variac

OS

10. Pensamiento
critico

(D)

11. Identificacion
de problemas

(P, D, C)

12. Recopilacién
de informacion

(D)

—

13. Organizacion
de la informacioén

(D)

v

14. Sintesis /
Reorganizacion

(D)

15. Generacién
de ldeas

(D)

16. Evaluacion de
ideas

(D)

17. Planificacion

(D)

v

18. Evaluacion de
soluciones

(D)

19. Pensamiento
conceptual

(D)

20. Pensamiento
analitico

(D)




Destrezas / Habilidades sociales

Habilidades para interactuar con las personas

21. Percepcidn
social (empatia)

(P)

22. Trabajo en
equipo

23. Persuasion

24. Negociacion

(P)

v

25. Instruccion

(P)

(P)
(P)
26. Orientacion de 27. Construccion de
N servicio relaciones

(P)

(P)

28. Asertividad /
firmeza

(P)

v

29. Orientacion /
asesoramiento

(P)




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

30. Anélisis de 31. Disefio de 32. Seleccion de >
; 3 ; 33. Instalacidn
operaciones — tecnologia —> Equipo —> ©
(C) (C) (C)
|
v
37. Operacion
34. Programacion 35. Comprobacioén = Con'FroI e . V
(D, O) —> © — operaciones o Control
' (C) (C)
|
v
38. Inspeccidn 39 Mantenimiento 40. Deteccidn de 5
. . 41. Reparacion
de productos —> de equipos —> averias — ©
(C) (C) (C)




Destrezas / Habilidades sistémicas

Habilidades en la gestion y manejo de sistemas vy

componentes organizacionales

42. Formular una vision

(D)

43. Percepcion de sistemas
y entornos

(D)

44. |dentificar
consecuencias ulteriores

(D)

45. |dentificacion
de causas
fundamentales

(D)

v

46. Juicio y toma

de decisiones

(D)

47. Evaluacion de sistemas
organizacionales

(D)

48. Organizacion de
sistemas

(D)




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

general
50. Manejo de .
_ . 51. Manejo de
49. Manejo del tiempo recursos .
— : , —> recursos materiales
(D) financieros
(C)
(D)

52. Manejo de

recursos humanos

(P)




OTROS ATRIBUTOS




INTERACCION CON PERSONAS

Comprension

Autocontrol (P) —— Oral (P) -~ Extroversion (P)
v
: ., Reconocimiento
: Orientacion al :
Liderazgo (P) —— et ~~ deundiscurso

(P)




INTERACCION CON DATOS

Comprension
Escrita (D)

Facilidad
Numérica (D)

Memorizar (D)

Ordenar
Informacion

(D)

v

Pensamiento
analitico (D)

Pensamiento
conceptual (D)

Razonamiento
Deductivo (D)

Razonamiento
Inductivo (D)

v

Razonamiento
Matematico

(D)

Velocidad de
cierre (D)




INTERACCION CON COSAS

Coordinacion Coordinacion
Control de Control de
N — ) - de — Gruesa del
Precision rapidez :
extremidades Cuerpo
|
v
Equilibrio Firmeza brazo- Flexibilidad de Flexibilidad
Gruesodel —— P — Yy
mano extension Dindamica
Cuerpo
|
v
Fuerza del Fuerza - Fuerza
—> . L ——| Fuerza Estatica —— 4
Tronco Dinamica Explosiva




Habilidad N Habilidad Localizacidon de - Orientacion de Orientacion Percepcion de
Dactilar Manual Sonidos respuesta Espacial Profundidad
|
v
Sensibilidad al Sensibilidad Sensibilidad Sensibilidad Tiempo de Velocidad dedos
—> i : —> : g i
Resplandor Auditiva gustativa olfativa Reaccidn mufeca
|
v
e a Velocidad Vision
movimiento de — > ) Vigor fisico —— Vision Cercana A Visidn Lejana
. Perceptiva Cromatica
los miembros
|
v
Vision Nocturna —— Visidn Periférica Visualizacion




INTERACCIONES MIXTAS

Reconocimiento

Atencidn , Fluidez de Ideas
Selectiva (D, C) Energia (D, C) de Problemas (P. D)
(D, C)
|
v
Atencion a Autoconfianza Autonomia Clrne:;'\ya:g%dn/
detalles (P,D,C) (P,D,C) (P,D,C) (P.D,C)
|
v
Diligencia . . Integridad Persistencia
(P.D,C) Iniciativa (P,D,C) (P.D,C) (P.D,C)




MUCHAS GRACIAS POR SU
COLABORACION




ANEXO 3

FORMATOS ACT Y MPC



LISTADO DE ACTIVIDADES E IDENTIFICACION DE ACTIVIDADES ESENCIALES

[N\ 401 0] g0 (=] I ot= 1 (o o NS Fecha ...

F Y 4= 1] = L PP TP T PPPPPUPPPRPPPI Hoja No .........

No. Liste todas las actividades desempefiadas en la posicion % | F| CO |CM| Total
1

Si necesita mas hojas salicite a los facilitadores




LISTADO DE ACTIVIDADES E IDENTIFICACION DE ACTIVIDADES ESENCIALES

[N\ 401 0] g0 (=] I ot= 1 (o o NS Fecha ...
F Y 4= 1] = L PP TP T PPPPPUPPPRPPPI Hoja No .........
No. Liste todas las actividades desempefiadas en la posicion % | F| CO |CM| Total

Si necesita mas hojas salicite a los facilitadores




GUIA 2

ESCALAS PARA LA CALIFICACION DE ACTIVIDADES

Las siguientes escalas sirven para identificar las actividades esenciales de (puestos, procesos,

ocupaciones, etc.), donde:

F = frecuencia

CO = consecuencias por omision

CM = complejidad

Escalas / definicion

Para aplicar esta escala hagase la siguiente
pregunta

. Frecuencia: cuadl es la frecuencia

esperada de esta actividad.

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

e Consecuencias por omisién: qué pasaria
si la actividad no se ejecutara.

¢, Qué tan graves son las consecuencias si la
actividad no se ejecutara?

e Complejidad: se refiere al grado de
esfuerzo y al nivel de conocimientos y
destrezas requeridas para desempefiar la

¢, Qué tanto esfuerzo supone desempefiar la
actividad? O, alternativamente: ¢qué tan
compleja es esta actividad comparada con las

actividad. demés actividades del cargo?
Gradacion de las escalas
Grado Frecuencia Consecuencias por omision Complejidad
Consecuencias muy graves: ac:\i/lv ?é('an(;%gﬁgm (cjeell?r:l:;aor
5 Todos los dias Pueden afectar a toda la grado de esfuerzo / Y
organizaciéon en multiples aspectos conocimientos / habilidades
Consecuencias graves: pueden a?tlit\jii dcao(;n dp::’rl]'gﬁgglﬁn
4 Al menos una vez por semana | afectar resultados, procesos o areas

funcionales de la organizacién

considerable nivel de esfuerzo /
conocimientos / habilidades

Al menos una vez cada quince

Consecuencias considerables:
repercuten negativamente en los

Complejidad moderada: la
actividad requiere un grado

dias resultados o trabajos de otros mgdi_o de esfuer;o !
conocimientos / habilidades
Consecuencias menores: cierta Baja complejidad: la actividad
2 Una vez al mes actvidades que perieneoenal | estuerzo  conocimientos
mismo puesto habilidades
. . Otro AConsec_ue.ncias‘minimasA: poca o actxii(;];g?ecqourinee?ﬁ\aﬁilrl‘?mo
1 (bimestral, trimestral, semestral, | ninguna incidencia en actividades o nivel de esfuerzo /
etc.) resultados conocimientos / habilidades
Ejemplo
Cargo: asistente de seleccion F |CO | CM| Total

1. Atiende las solicitudes de contratacion de personal. 213 2 8
1. Entrega al jefe de seleccién las requisiciones de personal. 212 1 4
2. Llama a agencias de empleo y consultoras. 3|3 2 9
3. Difunde anuncios de reclutamiento interno. 213 2 8
4. Recibe las hojas de vida de los aspirantes. 5] 3 2 11
5. Indaga referencias de trabajo. 3| 4 3 15
6. Solicita datos faltantes de las hojas de vida. 3| 4 2 11
7. Informa sobre la indagacion de referencias. 3|3 2 9
8. Colabora en la seleccion de métodos de evaluacion. 3] 3 3 12
9. Convoca a los candidatos a entrevista. 3| 4 1 7
10. Aplica las pruebas de evaluacion a los candidatos. 4 | 4 3 16
11. Entrevista a los candidatos en la fase preliminar. 4| 3 4 16
12. Elabora reportes de evaluacion de pruebas y entrevistas. 3|3 5 18




ESCALAS PARA LA CALIFICACION DE ACTIVIDADES

GUIA 2

Total = frecuencia + (consecuencias x complejidad)

Ejemplo, continuacion ...

Asistente de seleccion: actividades esenciales F [CO|CM| Total
10. Aplica las pruebas de evaluacion a los candidatos. 4 16
11. Entrevista a los candidatos en la fase preliminar 4 4 16
12. Elabora reportes de evaluacion de pruebas y entrevistas 3|3 18

Cémo identificar las actividades esenciales:

1. El nimero méximo de actividades esenciales sera 3.

2. Las 3 actividades con las puntuaciones totales mas altas son las esenciales.

Estabilidad de las actividades esenciales

Identificadas las actividades esenciales, por favor proceda a estimar la estabilidad

temporal (o permanencia en el tiempo), utilizando la siguiente escala:

Se prevé que esta actividad: (escoja solo una opcion por actividad)

A = Estara vigente dentro de dos afios
B = Estara vigente dentro de un afio
C = No estara vigente dentro de un afio

Si alguna de las actividades recibe la letra “C” deberd descartarla como actividad
esencial y seleccionar la siguiente actividad con la puntuacion total mas alta.

Qué significa una actividad esencial:

1. Tiene el mayor impacto para la organizacion porque genera resultados que

agregan valor.

2. Demanda los mayores recursos psicologicos del

destrezas, habilidades, etc.).

ocupante (conocimientos,

3. La organizacion debe asegurarse que el ocupante de la posicién desempefie con

competencia las actividades esenciales.




GUIA 3
GUIA PARA IDENTIFICAR HABILIDADES ESPECIFICAS

Instrucciones

Por favor establezca si el puesto en general, requiere habilidades especificas, aplicando el
siguiente procedimiento:

Lea cada una de las categorias de destrezas especificas.
Si es aplicable a la posicion, en la columna “aplica” escriba Si o NO.

¢ Enla columna “especifique”, detalle la destreza. Por ejemplo si en la posicidn es necesaria la
destreza “manejar programas informaticos”, en la columna “especifique” debe escribir, por
ejemplo, “manejo de Word y Excel” o “manejo de Microsoft Office”.

e Todas las categorias escogidas requieren especificacion.

e Por cada habilidad establecida, califigue su requerimiento usando la escala de
requerimientos de seleccion y capacitacion.

DESTREZAS / HABILIDADES LABORALES ESPECIFICAS

Apli Califique *
Habilidades Especificas Sip Il(\:l?) Especifique Habilidades
@06

1. Manejar programas informaticos

2. Emplear otros idiomas (inglés
hablado, escrito, etc.)

3. Operar equipos de oficina o
laboratorio (fax, copiadora, etc.)

4. Operar maquinaria, herramientas
o vehiculos (taladros, sierras,
orugas, etc.)

* Para calificar las habilidades:

Esta habilidad se la adquiere o aprende principalmente:

® = durante el desempefio del puesto (la organizacion capacita a la persona).
@ = antes y durante el desempefio del puesto.
® = antes de desempefiar el puesto (la persona debe tener la habilidad).




GUIA PARA ESTABLECER INFORMACIONES GENERALES DE TRABAJO REQUERIDOS POR EL PUESTO

Las informaciones generales de trabajo se adquieren a través de la formacion para el ingreso (induccién). Favor indicar las informaciones
generales de trabajo requeridas por la posicion. NOmMbBre de 1@ POSICION: ...ttt e e e e e e e et ea e eeae s

Identifique las categorias de informaciones generales que sean aplicables a la posicion.

Se podra escoger hasta un maximo de seis categorias de informaciones generales (los que se consideren mas importantes).
R = categoria que requiere necesariamente especificacion en caso de ser escogida.
Por cada informacion establecida, califique su requerimiento usando la escala de requerimientos de seleccion y capacitacion.

Categorias de informaciones

generales de trabajo

Descripcion

Especifique

Califique informaciones
(ONONERY

Visién, mision, objetivos, estrategias, planes operativos,

1. Informacidn estratégica | actividades, tacticas, politicas o prioridades de Ila
institucion, area o departamento.
2. Procedimientos Procedimientos generales o especificos de trabajo.
Mercado / entorno / ambito donde se desenvuelve la
3. Mercado / entorno o
organizacion.
4. Productos / servicios Productos / servicios de la institucion.
5. Personas/ areas Personas, areas / departamentos de la organizacion.
. Leyes, reglamentos, regulaciones, normativas internas o
6. Leyes/regulaciones .
externas relevantes para el trabajo.
7. Clientes / usuarios Clientes / usuarios de la institucion.
8. Proveedores / | Proveedores / contratistas de la institucion.
contratistas
Personas 0 grupos como Ssocios, inversionistas,
9. Otros grupos / .
instituciones acreedores, representantes de organismos externos,
patrocinadores, etc.
Estadisticas o indicadores financieros, de operacion,
10. Datos institucionales recursos humanos, sistemas, produccion, ventas,
compras, etc.
Contratos, procesos, manuales, instructivos, guias,
11. Otros datos claves, cddigos, usuarios, contrasefias, catalogos,
literatura, nomenclatura, simbolos, etc.
12. Otras informaciones

generales (especifique)

* Esta informacion se lo adquiere o aprende principalmente: @ = durante el desempefio del puesto (la organizacion capacita a la persona). @ =

antes y durante el desempefio del puesto. @ = antes de desempeniar el puesto (la persona debe tener la informacion).




GUIAS

Establecer conocimiento formal y experiencia laboral

A. Establecer educacion formal requerida

Identifique el nivel educativo requerido por la posicion tomando en cuenta lo siguiente:

e Sefialar la educacion requerida, no la preferible o deseable.
o Laformacion es desde el punto de vista de los requerimientos del puesto. No se refiere a
la formacidn del o de los ocupantes actuales de la posicidn.

Detalle el titulo y el area de conocimientos

Nivel qu Instrucciéon Formal (también se puede establecer el nimero de
educacion ~ !
afos de estudio formal)
Bachiller
Técnico Chofer
Posbachiller Bachiller técnico
Tecndlogo (3 afios)
Tercer Carrera corta (4 afios)
Carrera larga (5 afios)
Diplomado
Especializacion
Cuarto

Maestria

Doctorado

B. Establecer requerimientos de experiencia

1. Tiempo de experiencia (marque sélo una)

O Ninguna

O Menos de seis meses

O Hasta un afo

O uno a tres afios

O tres a cinco afios

O mas de cinco afios

O otro, especifique ...............

2. Nivel de experiencia (marque las que apliquen)

O Experiencia en instituciones similares
O Experiencia en puestos o actividades similares
O Experiencia en puestos o actividades relacionadas

3.Areas de experiencia: describa las areas donde se debe tener experiencia. Por ejemplo,
experiencia en auditoria, experiencia en supervision de personal, experiencia en manejo de
grupos, etc. Las areas de experiencia deben ser congruentes con las actividades esenciales.




GUIA 6

MATRIZ: DEFINICION DE INDICADORES DE COMPETENCIA

Transcriba las actividades esenciales

Errores de desempefio
¢ Qué puede salir mal en el desempefio de
la actividad?
Describa errores o ejemplos de mal
desemperiio que se pueden cometer en el
ejercicio de cada actividad

Indicadores de competencia
Describa cémo deberia ser el desempefio
correcto. Complete esta frase:

El ocupante es competente cuando ...




GUIA 7
Matriz de Conocimientos Técnicos Especificos del Puesto

N0 ] o (=0 1= o> o T R
F N b 1] = L S PPV

Transcriba las actividades esenciales del puesto. Los analistas (expertos en el cargo), deben determinar qué conocimientos técnicos
especificos se requieren para ejecutar de manera competente las actividades esenciales.

. L . Lo Determine los conocimientos técnicos especificos requeridos
Transcriba las actividades esenciales (maximo tres) ~ L ;
para desempefiar las actividades esenciales

(Ver ejemplo en la siguiente pagina)




EJEMPLO

Nombre del cargo: Asistente de Ventanilla (SRI)

Transcriba las actividades esenciales (maximo tres)

Determine los conocimientos técnicos especificos requeridos
para desempefiar las actividades esenciales

1. Explicar a los contribuyentes el manejo del RUC

Concepto de RUC

Personas naturales y sociedades

Requisitos para la actualizacién, inscripcién y cancelacién
Cdémo se constituye el nimero de RUC

Deberes formales con respecto al RUC

Estados del RUC: activo, suspension definitiva y pasiva.




LEVANTAMIENTO DE PERFILES POR COMPETENCIAS

Transcriba las actividades esenciales del
puesto

Conocimientos Académicos
(Conjunto de informaciones que adquirimos
via educacion formal y/o capacitacion).

PCD

Destrezas Requeridas
(Comportamientos laborales automatizados por la practica
y la experiencia en la ejecucion de actividades)

VER ANEXO 2




ENCUESTA DE REQUERIMIENTOS DE SELECCION

En procesos de seleccion de personal NO todas las competencias del perfil deben ser evaluadas en los candidatos,
ya que algunas de ellas se adquieren o aprenden una vez que el candidato seleccionado se vincula a la
organizacion.

El prop6sito de esta encuesta es que usted, como experto en el puesto, identifique qué conocimientos y destrezas
se adquieren o aprenden en la organizacion y cuales debe tener o conocer antes de ingresar a la organizacion. Sus
respuestas seran de utilidad para identificar instrumentos efectivos de seleccidn y capacitacion.

Debe calificar cada uno de los conocimientos y destrezas del puesto que esta analizando, segln la siguiente escala:

Esta competencia se la adquiere o aprende principalmente:

@ = durante el desempefio del puesto (la organizacién capacita a la persona).
@ = antes y durante el desempefio del puesto.
® = antes de desemperiar el puesto (la persona debe tener la competencia).

Transcriba a continuacién:
e conocimientos académicos,
e destrezas generales,

NOMDIE eI PUESTO: ...ttt bbb bbb et e bbb

Nombre de los integrantes del panel de eXPEertoS: .......c.oociieiriiiie e

Transcriba los conocimientos Senale | Transcriba las destrezas generales | Senale
académicos (PAG 4) (PAG 4)

1. 03 |1. 0J0]©)
2. 0O |2. 0J0]©)
3. 03 |3. 0]0le)
4. OO |4. 0J0]©)
5. OO |5. 0J0]©)
6. OO |6. 0]0le)
7. 03 |7. 0J0]©)
8. OO |8. 0J0l©)
9. O |9. 0]0le)
10. ©@0 |10. 0J0]©)
11. O3 |11. 0J0l©)
12 03 |12. 0]0le)
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ANEXO 4

PPT. LEVANTAMIENTO DE PERFILES
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LEVANTAMIENTO DE PERFILES
POR COMPETENCIAS

BIENVENIDOS




¢ PORQUE USTED ESTA AQUI?

Usted a sido considerado formar parte de este taller por las
siguientes razones:

"Porque ocupa el puesto
"Porque tiene relacion directa con el mismo
"Porque lo cred

"Porque lo supervisa

*Por lo tanto Quien menor que usted para opinar?




OBJETIVOS DEL TALLER

1. Identificas las
actividades esenciales
del puesto.

2. Habilidades
especificas.

3. Conocimientos
especificos

4. Requerimientos de
formaciony
experiencia

5. Indicadores de
competencias

6. Conocimientos
técnicos

7. Levantar el perfil de
competencias del
puesto de trabajo.

8. ldentificar qué
competencias se
evaluaran en seleccion




OBJETIVO 1

IDENTIFICAR LAS ACTIVIDADES ESENCIALES DE LA POSICION




PRIMER PASO
LISTAR TODAS LAS ACTIVIVADES O TAREAS DE
LA POSICION

Listemos todas las actividades que se ejecutan en la
posicion.

Utilicemos la Guia No. 1.

Tenemos 30 minutos para completar la tarea.




SUGERENCIAS SOBRE LA REDACCION DE
LAS ACTIVIDADES




i COMO REDACTAR LAS ACTIVIDADES?

1 Asiste A las reuniones semanales del area.
2. Atiende A los clientes que llegan al mostrados.
3. Elabora A los balances de situacién general.
4. Opera La prensa hidraulica.

5. Inspecciona La calidad de los productos.

6. Repara Las averias de la maquinaria.

7. Ingresa Las facturas al sistema




Descripciones Incorrectas Problemas Detectados Descripciones Corregidas

Se mantiene actualizado en los El verbo ser no describe conductas Estudia los nuevos avances del area.

avances del area. observables.

Elabora informes Demasiado genérico. Elabora los informes de produccidn.

Control de calidad Confuso, falta un verbo Inspecciona la calidad de los
productos.

Conoce las solicitudes de préstamo  Sdlo se deben usar verbos de Analiza solicitudes de préstamos.

conducta observable.

Redacto los informes de ventas No se estilan redacciones en primera Redacta los informes de venta.
persona.

Instala el sistema electico de los Descripcion correcta en lo formal. Colabora en la instalacion del

vehiculos Sin embargo su forma debe cambiar sistema eléctrico de los vehiculos.

cuando es una tarea grupal.




NO CONFUNDIR ACTIVIDAD CON
NORMATIVAS Y RESULTADOS

NORMATIVAS

e Sefalan deberes u
obligaciones sobre
qgué hacery no
hacer.

RESULTADOS

e Especifican lo que
debe lograrse,
obtenerse o
alcanzarse.

ACTIVIDADES

e Describen acciones
0 comportamientos
que deben
ejecutarse como
parte del trabajo.
Las acciones deben
ser observables y
verificables.




NO UTILICE LOS SIGUIENTES VERBOS

=Alcanzar =Conocer
"Cumplir "Comprender
"lograr "Entender
=Concretar =Concienciar
"Tramitar =Darse cuenta
=GGarantizar =|nteriorizar




Describimos a la actividad pura, esto es
las conductas o las acciones que
efectivamente se realizan y que pueden
ser observadas y verificadas.




SEGUNDQ PASO
CALIFICAR LAS ACTIVIDADES

Califiguemos las actividades con las escalas de frecuencia,
consecuencia y complejidad (Guia No. 2).

Luego obtengamos el total con la férmula.




ESCALAS PARA LA CALIFICACION DE
ACTIVIDADES

F: Frecuencia CO: Consequgpuas CM: Complejidad
por Omision

Se refiere al grado de esfuerzo y al

Cudl es la frecuencia esperada de esta Qué pasaria si la actividad no se nivel de conocimientos y destrezas
actividad. ejecutara. requeridas para desempefar la
actividad.
\. y, \. y, \. y,
4 N 4 N 4 N
) . . . ¢Qué tanto esfuerzo supone
¢Con qué frecuencia se ejecuta esta A2 o .
. . . ¢Qué tan graves son las desempefiar la actividad? O,
tarea? Si la frecuencia es variable .2 .. ) . .
. . . consecuencias si la actividad no se alternativamente: ¢qué tan compleja
preguntese: ¢cual es la frecuencia . .
e . . . ejecutara? es esta actividad comparada con las
tipica de ejecucion de esta actividad? . ..
demas actividades del cargo?
\ J \ y, \ J




Frecuencia

Consecuencias por omision

Complejidad

Todos los dias

Consecuencias muy graves:
Pueden afectar a toda la
organizacion en multiples aspectos

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

Al menos una vez por semana

Consecuencias graves: pueden
afectar resultados, procesos o areas
funcionales de la organizacion

Alta complejidad: la
actividad demanda un
considerable nivel de esfuerzo /
conocimientos [/ habilidades

Al menos una vez cada quince
dias

Consecuencias considerables:
repercuten negativamente en los
resultados o trabajos de otros

Complejidad moderada: la
actividad requiere un grado
medio de esfuerzo /
conocimientos [/ habilidades

Una vez al mes

Consecuencias menores: cierta
incidencia en resultados o
actividades que pertenecen al
mismo puesto

Baja complejidad: la actividad
requiere un bajo nivel de
esfuerzo / conocimientos /
habilidades

Otro
(bimestral, trimestral, semestral,
etc.)

Consecuencias minimas: poca o
ninguna incidencia en actividades o
resultados

Minima complejidad: la
actividad requiere un minimo
nivel de esfuerzo /
conocimientos / habilidades




TERCER PASO
DEFINIR LA MISION DEL PUESTO

Para identificar el propdsito principal hagase cualquiera de las siguientes
preguntas. Conteste la que tenga mas sentido para usted.

[Cuél es la razon de ser la posicion (que, para que, como/ddénde? \
Cuales son los dos o tres verbos que describen las principales acciones que deben
ejecutarse en la posicion?
4
Cual es la principal contribucion del cargo al area o a la institucion?
N\
Cual es la principal responsabilidad de la posicion?

[Cuéles son los resultados mas importantes que debe lograr?




Verbos Recomendados para definir [as Mision

del Puesto
Directivos Jefaturas Administrativos
Definir Formular Ejecutar
Planificar Coordinar Elaborar
Controlar Evaluar Realizar
Organizar Supervisar Operar

Dirigir




OBJETIVO 2

IDENTIFICAR HABILIDADES ESPECIFICAS DEL PUESTO




¢ QUE SON DESTREZAS ESPECIFICAS?

Son comportamientos laborales
automatizados por la practicay la
experiencia en la ejecucion de alguna
tarea especifica




DESTREZAS ESPECIFICAS
(Guia No. 3)

Establecer si cada actividad esencial implica:

"Manejar programas informaticos. (Office, Word, Excel, etc.)
"Usar otros idiomas: (dominio de Inglés hablado y escrito).
"Operar equipos (fax, copiadora).

"Operar maquinaria y herramientas (taladros, orugas,
sierras, etc.).




OBJETIVO 3

IDENTIFICAR INFORMACIONES GENERALES DE TRABAJO




CONOCIMIENTOS INFORMATIVOS
(Guia No. 4)

1. Establecer las categorias de informaciones
generales aplicables al puesto.

2. Seleccionar hasta un maximo de seis categoria.

3. Calificar las categorias seleccionadas.

Escoger los 6 mas importantes




OBJETIVO 4

ESTABLECER REQUERIMIENTOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA




COMPLETAR GUIA NO. 5

"Especificar la educacion formal requerida por la
posicion.

=Detallar la experiencias laboral requerida para
ocupar el puesto.




OBJETIVO 5

ESTABLECER INDICADORES DE COMPETENCIAS




INDICADORES DE COMPETENCIA

Los indicadores de competencia son la evidencia o
manifestacion concreta de un desempeno superior
en un puesto, funcion o rol.




METODOLOGIA

Usando la Guia 6:

Transcriba las
actividades esenciales.

\

-

-

Detalle los errores que
pueden cometerse en el
desempeno de cada
actividad. Preguntese:
Qué puede salir mal?

\

J

-

\

Escriba la forma correcta
de desempeno por cada
error descrito.




EJEMPLO: SUPERVISOR

Actividad a desempenar

¢ Planifica las actividades del
area.

Qué puede salir mal?

e No controla el avance de
los planes.

e La planificacidn no consta
por escrito.

e Olvida explicar el plan a su
gente.

e No planifica anualmente.

* No logra los objetivos del
plan.

Qué haria una persona
competente?

e Revisa periddicamente el
avance del plan.

e La planificacidn consta por
escrito.

e Explica a su gente el plan.

¢ Planifica anualmente las
actividades.

e Cumple los objetivos del
plan.

Indicadores de competencia




EJEMPLO: ASISTENTE DE PRODUCCION

Actividad a desempenar

e Elabora los informes de
produccion.

Qué puede salir mal?

e El informe no es entregado
a tiempo.

e Las estadisticas contienen
errores.

¢ E|l informe carece de
conclusiones y
recomendaciones.

e No guarda una copia para
el area.

Qué haria una persona
competente?

e El informe es entregado a
tiempo.

e Las estadisticas estan bien
elaboradas.

e El informe tiene
conclusiones y
recomendaciones.

e Archiva una copia para
cada area.

Indicadores de competencia




SUFERENCIA SOBRE LA DESCRIPCION DE
ERRORES

1. Evite descripciones genéricas:

No logra los objetivos del puesto (esto se aplica a cualquier puesto).

NS

2. El error debe estar vinculado a la actividad.

Error: tiene dificultades con sus companeros

ik de trabajo

3. El error debe depender del desempeno del ocupante y no de factores externos.

Actividad: atiende a los clientes.




OBJETIVO 6

DETERMINAR LOS CONOCIMIENTOS TECNICOS ESPECIFICOS DEL
PUESTO




Clasificacion de los Conocimientos Laborales

/- La institucion

e Cédigo de ética

e Politicas corporativas
¢ Procedimientos generales
* Reglamentos internos

Iniciales

\

e Tributacion
e RUC

e Comprobantes de venta y
retencion

* Impuestos a los vehiculos
IVA

\_ Basicos J
Conolcimier;tosl Conocimientos
generales sobre a generales técnicos
Institucion.
Especificos
Transversales o
Conocimientos
Conocimientos requeridos para
4 informaticos, de desempefiar las ™\

* Manejo de programas
informativos, manejo de
procedimientos, tramites,
etc.

(&

procedimientos.

funciones claves del
puesto

Conocimientos técnicos
especificos de cada puesto
e indispensables para
desempeiiar las tareas
claves del cargo.




CONOCIMIENTOS TECNICOS ESPECIFICOS
DEL CARGO (GUIA NO. 7)

Transcriba las actividades
esenciales del puesto




COMPETENCIAS

Palabra

J1abr Término legal: dmbito de accidon; facultad
polisemica

O potestad para tratar un asunto;
iIncumbencia.

Marketing: persona o institucion que
ofrece un servicio similar.

Deporte: competicion deportiva.




¢ Qué son las Competencias?

Las competencias son todas aquellas
caracteristicas personales (conocimientos,
destrezas, etc.), requeridas para desempelar un
conjunto de actividades claves con la mas alta
eficienciq.




BENEFICIOS DE LAS COMPETENCIAS

INSTITUCION ARH EMPLEADOS

* Incrementala * Posicionamiento como * Apoyo al desarrollo
competitividad y area estratégica. humano para generar
productividad. » el cambio

. Integrauon de los organizacional.

* Se crea una cultura de subsistemas de
desempeno superiory recursos humanosy * Participaciéon en su
mejoramiento tecnificacion de los propio desarrollo.
continuo. mismos.

* |Incrementa los niveles
* Gestion compartida de de satisfaccion laboral
recursos humanos.




OBJETIVO 7

LEVANTAR EL PERFIL DE COMPETENCIAS DEL PUESTO DE TRABAJO.




g Conocimientos A
EJ E M P I—O Ingeniero informatico
Técnicas de gestion de proyectos
Jefe de Desarrollo de Software Hardware
\. y,
4 ™ 4 ™
Destrezas
Ejecutar el Proyecto Generacion de ideas
UXX] Juicio y toma de decisiones
_ ) _ Manejo de tiempo
4 Otros atributos A
Liderazgo
Iniciativa
Creatividad
\ Razonamiento Deductivo y




CONOCIMIENTOS

Son conjuntos de
informaciones que

aquirimOS Vlla educaCién - Finanzas y Contabilidad
formal, capacitaciony - Administracién de RRHH
analisis de la informacion Ventas y mercado

- Estadisticas de clientes ..
Los conocimientos son de

- Areas de la organizacién .
8 dos tipos:

Procesos productivos

Académicos

Informativos




Ejemplos De Conocimientos

Y 4 °
Académicos
1. Economia 2. Técnicas 3. Técnicas 3. Ventasy
y finanzas de ventas de entrevista mercadeo
4 ) 4 ) 4 ) e ~N
Son Las Las
areas técnicas técnicas Son areas
que se se se de estudio.
estudian. estudian. estudian.
\_ _J \_ _J \_ _J \_ )




Ejemplo De Conocimientos Informativos:

Jefe de Desarrollo de Software

e Ejecutar el programa UXXI.

e Colocar en la planificacion del
proceso de matriculas.

e Proponer nuevos proyectos para
el mejoramiento de servicios
informaticos.

Conocimientos

e Productos y servicios de la
institucion, leyes y regulaciones.

e Productos y servicios de la
institucion, leyes y regulaciones.

e Productos y servicios de |la
institucion y la naturaleza del
area o departamento.




SEGUNDO PASO

Ahora que tenemos claro la definicion de conocimientos, se solicita
que identifiguemos los conocimientos requeridos por la posicion que
estan analizando. ﬁcﬁ

Tengan en cuenta que NO todas las actividades esenciales de Ia
posicion requieren conocimientos.

Tenemos un maximo de 20 minutos para completar esta parte.

Utilizar para conocimientos académicos la Guia 8.




DESTREZAS O HABILIDADES

Son comportamientos laborales
automatizados por la practicay la
experiencia en la ejecucion de alguna

tarea especifica. Elaboracidn de reportes.

Operacion de equipos.

Negociacion.

Manejo de software.

Inspeccidon de productos.




LA INTERACCION PRIMARIA DE LA
ACTIVIDAD

P P e La ejecucion de la actividad implica interactuar con personas
e rS O n a S (individuales o en grupo).

e La ejecucion de la actividad implica actuar con cosas.
CO S a S ( C) Incluye: equipos, materiales, herramientas, maquinarias, vehiculos,
sustancias y cualquier tipo de materia prima tangible.

La ejecucidn de la actividad implica actuar con datos o informaciones.

Incluye: datos numéricos, textos, estadisticas, informaciones
provenientes de cualquier fuente y datos de sistemas informatizados.




Actividades Interaccion

1. Supervisar el personal a su cargo P
2. Planificar las actividades del area D
3. Operar la prensa hidraulica C
4. Elaborar el proceso de planilla D
5. Inspeccionar la calidad de los productos C
6. Atender las llamadas telefénicas P




LO QUE DEBE REALIZAR EN ESTE
MOMENTO:

1. ldentificar la interaccion primaria de la actividad.

2. Seleccionar del diccionario de destrezas aquellas cuya interaccion
primaria coincida con la de la actividad (maximo dos).

3. Vincular las destrezas escogidas con las actividades esenciales del
puesto. (Guia 8)




DESTREZAS ESPECIFICAS OTROS ATRIBUTOS

(GUIA 3) (DICCIONARIO Y GUIA 8)
Agregue destrezas especificas vinculandolas a Utilice la columna “otras competencias” para
la posicion, como por ejemplo: especificar otras caracteristicas que no sean
_ _ conocimientos o destrezas, como por ejemplo:
Manejo de Office, Word, Excel, etc. amabilidad, sociabilidad, extroversion,

tolerancia, iniciativa, vigor fisico, creatividad,

Dominio de Inglés hablado y escrito. ; b
aptitud numérica, etc.

Manejo del equipo (fax, copiadora)




OBJETIVO &

IDENTIFICAR QUE COMPETENCIAS SE EVALUARAN EN SELECCION




IDENTIFICAR COMPETENCIAS PARA
SELECCION

GRADO DE MODIFICABILIDAD CON
CAPACITACION

TIPOS DE COMPETENCIAS

1.Conocimientos Facilmente modificable o
N o » Raciocinio: NO todas
2.Destrezas o habilidades Facilmente modificable las competencias de
3.Aptitudes o capacidades Poco modificable perfil se evaluan en
4.Rasgos de personalidad Poco modificable seleccion.
o - Regla General:
5.Motivaciones Poco modificable
Evaluar las
6.Actitudes Medianamente modificable competencias que la
7.Intereses Medianamente modificable persona debe traer
consigo.
8.Creencias Poco modificable &
9.Valores Poco modificable




ALGUNAS CONSIDERACIONES SOBRE LA
SELECCION POR COMPETENCIAS

Un entrenador selecciona a sus
jugadores por aquellas
caracteristicas que NO puede :

modificar. EJ: estatura (rasgo fisico). \1'"' ~'r"—';§"* e -

Un entrenador entrena en aqueIIa<’
caracteristicas que S puede
modificar. Ej: Lanzamiento de la
pelota al aro.




En la “encuesta de requerimientos de
seleccion” Guia 9:

1. Enumere los conocimientos y las destrezas identificadas.
2. Califiquen los conocimientos vy las destrezas con la siguiente escala.

Esta competencias se la adquiere o aprende principalmente:

1= DURANTE el desempeno del puesto.
2= ANTES Y DURANTE el desempenio del puesto
3= ANTES de desempenar el puesto

Tenga presente las consideraciones que se hicieron sobre la seleccion por
competencias.




RESULTADO FINAL

Actividades Conocimientos Destrezas Otras
Esenciales
Vendedor el producto Conocimiento de los Demostracion de Persistencia
X productos productos
Realizar seguimiento  Datos de los clientes Orientacion de Paciencia
de postventa servicio




MUCHAS GRACIAS POR
SU COLABORACION
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ANEXO 5

FORMATO DESCRIPTIVO DE CARGO



DESCRIPTIVO DE CARGO
FIBERPLUS CIA. LTDA.

NOMBRE DEL PUESTO RESERVADO SOLO PARA RRHH
Caodigo Grado: Fecha: Asignado
del 2019 por:
Cargo:

JEFE INMEDIATO — SUPERVISOR UBICACION

ORGANIZACION ESCRITO POR:

FECHA:

AREA APROVADO POR:

FECHA:

Complete todas las partes del formulario, si necesita hojas adicionales adjuntelas y firmelas.

MISION DEL PUESTO (descripcion del puesto, aspectos relevantes)

FUNCIONES ESENCIALES (descripcion de las responsabilidades fundamentales del
puesto

RESPONSABILIDADES ADICIONALES (descripcion de las responsabilidades
secundarias del puesto)

Complete el cuestionario basado en los requerimientos del puesto y no en las habilidades,
experiencia o potenciales de la persona.

¢QUE NIVEL DE FORMACION SE SUGUIERE?

Nivel de Formacion Académica

(') Primaria ( ) Titulado

( ) Secundaria () Maestria

() Preparatoria ( ) Técnica/Vocacional
Especifique:

Titulo de tercer nivel en:
¢CUANTA EXPERIENCIA SE REQUIERE?

Experiencia

(' ) Menos de 6 meses ( ) 3ab5afios

()6 mesesalafo ( )5a8aros

( )1la3afos ( ) 8 afios 0 méas
Especifique:

Especificidad de la experiencia:
Contenido de la experiencia:



DESCRIPTIVO DE CARGO
FIBERPLUS CIA. LTDA.

Conocimiento Especializado / Requisitos de Habilidad

() Microsoft Office. () Bilingue: escrito basico.
() Computadora (' )Otros:

() Impresora Especifique:

() Operacién de equipo/maquinaria o

vehiculos.

Especifique:

CONDICIONES DEL AREA DEL PUESTO (Describa el nivel de interaccion que tiene en
el puesto de trabajo).

Condiciones del Area del Puesto

(Especifigue)

( ) Area normal de oficina Usar instrumentos de seguridad para la toma
() Expuesto a elementos adversos/seguridad | fisica de inventarios como casco o guantes.
personal

Demandas Fisicas del Puesto (Marque las opciones apropiadas)

() Sentado la mayor parte del dia ( ) Jornada larga

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

( )Levanto frecuente de alto peso Especifique:

QUE NIVEL DE CONTACTO NATURALEZA DEL CONTACTO
REQUIERE REQUERIDO

() Dentro de su propia unidad organizativa | () Cortesia ordinaria
() Contacto con otras unidades ( ) Tacto

organizativas () Persuasion, venta

() Ocasional cliente/contacto publico

() Frecuente cliente/contacto publico

¢ Cual es el requisito analitico o nivel de juicio?

() Asignaciones son repetidas

() Asignaciones de seguir la practica establecida

() Asignaciones requieren un poco de investigacion y un juicio independiente

() Asignaciones requieren el juicio independiente en la toma de una decision

() Asignaciones requieres una investigacion extensa y la interpretacion en la toma de una
decision.

Requisitos para supervisar otros empleados

(' ) No supervisa

() Ocasionalmente seréa lider para otros en su mismo puesto

() Frecuentemente sera lider para otros en puestos similares o diferente
() Lider de su equipo




DESCRIPTIVO DE CARGO
FIBERPLUS CIA. LTDA.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

INFORMACIONES GENERALES DECRIPCION

SR EE Rl I R

COMPETENCIAS LABORALES

Identificar las actividades esenciales junto con sus destrezas y otros atributos, para esto utilizar
el Diccionario de Competencias Laborales.

PERFIL DE
COMPETENCIAS
A&%EX&?:EEESS DESTREZAS Y DESCRIPCION DE LA COMPETENCIA
OTROS NIVEL
ATRIBUTOS

MATRIZ: DEFINICION DE INDICADORES DE COMPETENCIA

Errores de desempefio

¢ Qué puede salir mal en el Indicadores de competencia
desempefio de Describa cémo deberia ser el
Transcriba las actividades la actividad? desempefio
esenciales Describa errores o ejemplos de mal correcto. Complete esta frase:
desempefio que se pueden cometer El colaborador es competente
enel cuando:

ejercicio de cada actividad.
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ANEXO 6

FORMATO MATRIZ DE SELECCION



FORMATO DE LA MATRIZ DE SELECCION POR COMPETENCIAS

1. REQUISITOS GENERALES

LUGAR:

GERNERO: Masculino ( ) Femenino ( ) Indiferente ( )

1. Educacion Requerida

EDAD: ESTADO CIVIL: Soltero( ) Casado ( ) DISPONIBILIDAD PARA
Indiferente () VIAJAR: %
NECESITA VEHICULO: Si( ) No( ) | DISPONIBILIDAD DE HORARIO:
2. REQUISITOS DEL CARGO E INSTRUMENTOS DE EVALUACION
FORMAL INFORMAL

Instrumento de Evaluacion

2. Conocimientos
Académicos

Instrumento de Evaluacion

3. Destrezas/
Habilidades

Instrumento de Evaluacion

4. Otras habilidades

Instrumento de Evaluacion

*Competencias Deseables

3. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

1. Tiempo de la Experiencia

2. Especificidad de la Experiencia

3. Contenido de la Experiencia
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ANEXO 7

COMPARACION INTERPUESTOS



COMPARACION INTERPUESTOSDE i o
DESTREZAS/HABILIDADES

N

Asistente

N

PENSAMIENTO
CRITICO
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INTRODUCCION

El presente diccionario de competencias (destrezas/habilidades y otros atributos)
fue levantado y validado con los gerentes de la compafiia. Cada una de las competencias
aqui establecidas ha sido seleccionada de acuerdo a la filosofia que posee la empresa y
estan basadas en la adaptacion del Dr. Jaime Moreno.

Ademas, los comportamientos han sido tomados como referencia del libro

“Diccionario de Comportamientos” de Martha y esté alineada al modelo MPC.

CONTENIDO

Las destrezas son comportamientos laborales que se adquieren durante la practica
y se fortalecen con la experiencia.
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DESTREZAS/HABILIDADES BASICAS O DE CONTENIDO

Destrezas desarrolladas por los sistemas educativos.

1. Comprension lectora (D):
Comprender oraciones y parrafos escritos en documentos de trabajo.
Comportamientos:
Alto
Realiza un gran esfuerzo por adquirir nuevas habilidades y conocimientos. Busca
y analiza proactivamente informacion pertinente para planificar un curso de
accion.
Medio
Investiga y analiza informacion (til para la solucion de problemas en su area.
Bajo

Busca informacion util y la comparte con las demas areas de la organizacion.

2. Escucha activa (P):
Escuchar lo que otra persona esté hablando y realizar preguntas adecuadas.
Comportamientos:
Alto
Sabe escuchar, es intuitivo y capta las necesidades de los demas con facilidad,
esta atento a las demandas de los otros.
Medio
Reconoce, respeta y valora los saberes y aportes realizados por los otros.
Bajo

Se muestra dispuesto a ayudar y recibir ayuda de sus pares, jefes y subordinados.

3. Hablado (P):
Hablar con los demas de manera clara y comprensible.
Comportamientos:
Alto
Se comunica con mucha facilidad, utilizando un lenguaje fluido y extenso.
Medio
Realiza presentaciones en publico de manera clara, constructiva y agradable para

su auditorio.
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Bajo

Maneja las objeciones a sus ideas presentando argumentos que sustenten sus

opiniones.

Destrezas cientificas (D):

Utilizar métodos cientificos para solucionar problemas.

Comportamientos:

Alto

Tiene una permanente actitud de aprendizaje y de espiritu investigativo y explora,
implementa y administra nuevas practicas y tecnologias.

Medio

Ofrece su experiencia y conocimientos para resolver problemas de otras areas.
Bajo

Ocasionalmente se actualiza en las ultimas metodologias o tecnologias de su

especialidad.

DESTREZAS/HABILIDADES DE PROCESO

Destrezas que acttan en la ejecucién y control de procesos en general.

. Aprendizaje activo (D):

Trabajar con material o informacion nueva y comprender sus implicaciones.
Comportamientos:

Alto

Se actualiza continuamente respecto de las ultimas metodologias o tecnologias de
su especialidad

Medio

Tiene una permanente actitud de aprendizaje y un espiritu investigativo, y explora,
Implementa y administra nuevas précticas y tecnologias.

Bajo

Comparte el conocimiento con su gente y fomenta un espiritu de innovacion,

actualizacion y absorcion del conocimiento organizacional.
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6. Estrategias de aprendizaje (D):
Utilizar varios enfoques o alternativas en el aprendizaje o ensefianza nuevos
temas.
Comportamientos:
Alto
Determinar las consecuencias en la organizacion al instaurar un cambio en las
operaciones y/o actividades.
Medio
Plantea sugerencias o correcciones a propuestas o enfoques, de acuerdo las
fortalezas y debilidades evidenciadas.
Bajo
Identifica con objetividad los aspectos positivos y negativos de una propuesta o

enfoque a través de analisis 16gicos.

7. Monitoreoy control (P, C, D):
Evaluar cuan bien esté algo o alguien aprendiendo o haciendo algo.
Comportamientos:
Alto
Evalla los resultados obtenidos a nivel de unidades de gestion u organizacionales,
monitoreando los rendimientos evidenciados en los indicadores establecidos, para
aplicar correcciones a los procesos de acuerdo a las desviaciones encontradas
Medio
Estructura su organizacion sobre la base de equipos altamente eficientes,
orientados a la mejora continua de procesos Yy servicios.
Bajo
Evaluar, dar seguimiento y ajustar los rendimientos obtenidos de acuerdo a los

indicadores establecidos.

DESTREZAS/HABILIDADES PARA LA SOLUCION DE PROBLEMAS
COMPLEJOS

Destrezas implicadas en la solucion de problemas variados.
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Pensamiento critico (D):

Utilizar la l6gica y el anélisis para identificar la fortaleza o debilidad de enfoques
0 proposiciones.

Comportamientos:

Alto

Realiza andlisis logicos, identifica problemas, reconoce informacion significativa
busca y coordina datos relevantes

Medio

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

Bajo

Detecta la existencia de los problemas relacionados con su area y otras areas de la

organizacion.

Identificacién de problemas (P, D, C):

Identificar la naturaleza de un problema.

Comportamientos:

Alto

Estipula las acciones necesarias para cumplir con sus objetivos; establece tiempos
de cumplimiento y planea las asignaciones adecuadas de personal y de recursos.
Medio

Distingue atinadamente lo prioritario de lo tribal, proponiendo cursos de accion
que garantizan el cumplimiento y la calidad de la tarea.

Bajo

Es abierto al intercambio de ideas con pares, y muestra interés por los resultados

de otras areas.

Sintesis / Reorganizacion (D):

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

Comportamientos:

Alto



11.

12.

FIBEBRPLUS CIA. LTDA.
DICCIONARIO DE COMPETENCIAS Y
COMPORTAMIENTOS

Por medio de sus actitudes, alienta al buen desarrollo de las tareas de todos. Tiene
solida reputacion profesional y genera la confianza de los demas sin descuidar sus
obligaciones especificas

Medio

Realiza un trabajo sistematico en un determinado lapso para obtener la maxima y
mejor informacion posible de todas las fuentes disponibles.

Bajo

Utiliza la informacion disponible o consulta las fuentes de informacion

adicionales.

Generacion de ideas (D):

Generar varias formas o alternativas para solucionar problemas.
Comportamientos:

Alto

Desarrolla una solucién innovadora sobre la base de un enfoque no tradicional
para resolver problemas y una profunda comprension de los objetivos

Medio

Resuelve habitualmente los problemas que obstaculizan el cumplimiento de los
objetivos bajo su responsabilidad, sin importar el esfuerzo que le demanden
Bajo

Realiza un analisis detallado e identifica los origenes o las causas de los problemas

del cliente, para poder disefiar estrategias de resolucion.

Planificacion (D):

Desarrollas estrategias para llevar a cabo una idea.

Comportamientos:

Alto

Estipula las acciones necesarias para cumplir con sus objetivos; establece tiempos
de cumplimiento y planea las asignaciones adecuadas de personal y de recursos.
Medio

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

Bajo
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Distingue atinadamente lo prioritario de lo tribal, proponiendo cursos de accion

que garantizan el cumplimiento y la calidad de la tarea.

13. Evaluacion de soluciones (D):
Observar y evaluar los éxitos logrados en la solucion de problemas e identificar
las lecciones aprendidas o redirigir esfuerzos.
Comportamientos:
Alto
Determina las acciones necesarias a ejecutar cuando han ocurrido cambios en el
entorno.
Medio
Valorar los probables costos y beneficios de una accion potencial.
Bajo
Realiza un analisis de toda la estructura y ambitos internos y externos de gestion

de una organizacion.

DESTREZAS / HABILIDADES SOCIALES

Habilidades para interactuar con las personas.

14. Percepcion social — empatia (P):
Darse cuenta de las reacciones de los deméas y comprender por qué reaccionan de esa

manera.
Comportamientos:
Alto

Comprende e interpreta con facilidad las relaciones de poder que se entretejen dentro

de la empresa y que estructuran la organizacion formal e informal de la misma
Medio

Conoce con profundidad los atributos de la organizacion y capta con facilidad las

modificaciones que en ella se producen.
Bajo
Esta atento a las propuestas innovadoras del mercado y trata de mantenerse a tono.

10
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15. Trabajo en equipo (P):

Cooperar y trabajar de manera coordinada con los demas.
Comportamientos:
Alto

Apoya el desempefio otras areas de la compafiia y fomenta el intercambio de

informacion y experiencias.
Medio

Valora las contribuciones ajenas, aun cuando se le planteen diferentes puntos de vista.

Coopera en las actividades comunes, participa con entusiasmo en el grupo
Bajo

Comparte informacién, mantiene informados a los miembros del equipo de los temas

que los afectan.

16. Persuasion (P):

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

Logra persuadir a la contraparte y vender sus ideas en beneficio de los intereses

comunes de la organizacion.
Medio

Tiene habilidad para persuadir y siempre logra impactar, atraer interés, producir

entusiasmo y crear confianza en su audiencia
Bajo

Utiliza métodos de comunicacion apropiados, tanto verbales como audiovisuales, que

logran persuadir y convencer.

17. Negociacion (P):

Reunir a varias personas para reconciliar diferencias o lograr acuerdos.

11
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Comportamientos:
Alto

Maneja mejor las relaciones interpersonales y la comunicacion que los argumentos y
posiciones; basa su efectividad en su carisma. Utiliza la estrategia que habitualmente

le da mejores resultados, sin importar el caso particular.
Medio

Antes de tomar contacto con la contraparte, reine la informacién que le permita tener
el mejor panorama posible de su situacion e intereses. En cada negociacion se esfuerza

por identificar las ventajas comunes para ambas partes.
Bajo

Busca datos sobre las areas de interés de su interlocutor, y referencias sobre sus
comportamientos pasados, a fin de guiar su aproximacion al otro de manera adecuada

al estilo de éste.

18. Instruccion (P):

Ensefiar a otros cdbmo realizar alguna tarea.
Comportamientos:
Alto

Delega funciones integrales de trabajo en base a una correcta evaluacion de las

capacidades y el potencial de su gente
Medio

Desarrolla a su gente para futuras responsabilidades de trabajo, manteniéndola
alineada con las necesidades del negocio

Bajo

Brinda retroalimentacién a sus colaboradores para apoyarlos dentro de las actividades
de su desarrollo

12
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19. Construccion de relaciones (P):
Establecer, mantener y ampliar relaciones amistosas y duraderas con personas o

grupos clave, cruciales para el logro de metas.
Comportamientos:
Alto

Comparte informacion con sus colaboradores y pares para realizar aportes a otras

areas de la organizacion.
Medio

Se maneja flexiblemente en cuanto a la administracion de su energia y la de su gente

en situaciones que lo demande
Bajo

Muestra interés por colaborar con los demas para la consecucién de los objetivos de

la organizacion.

20. Asertividad / firmeza (P):
Llevar a cabo acciones duras pero necesarias. Oponerse con firmeza cuando se

amenaza el logro de metas. Defender con firmeza las convicciones.
Comportamientos:
Alto

Gran capacidad para decidir de forma &gil y proactiva, seleccionando la mejor opcién

en base a la informacion que maneja y busca. No le cuesta asumir ciertos riesgos
Medio

Se preocupa por informarse adecuadamente antes de tomar decisiones para elegir la

mejor de las opciones y asumiendo el menor nimero de riesgos.
Bajo

Valorar los probables costos y beneficios de una accién potencial.

13
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DESTREZAS / HABILIDADES TECNICAS

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

21. Analisis de operaciones (C):

Analizar demandas y requerimientos de producto para crear un disefio.
Comportamientos:

Alto

Analiza informacion e identifica problemas coordinando datos relevantes.
Medio

Un esfuerzo constante por mejorar la formacién y el desarrollo, a partir de un

apropiado analisis previo de sus necesidades y de la organizacion
Bajo

Tiene mucha capacidad y habilidad para analizar, organizar y presentar datos y

establecer conexiones relevantes entre datos numéricos.

22. Disefio de tecnologia (C):

Generar 0 adaptar equipos y tecnologia para atender las necesidades del usuario.
Comportamientos:
Alto

Fomenta un espiritu de innovacién, actualizacion y absorcion del conocimiento

organizacional.
Medio

Se actualiza continuamente respecto de las ultimas metodologias o tecnologias de su

especialidad.
Bajo
Explora, implementa y administra nuevas practicas y tecnologias.

23. Seleccion de equipo (C):
Determinar el tipo de quipos y herramientas necesarias para realizar un trabajo.

14
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Comportamientos:
Alto

Instala y comprueba el correcto estado y funcionalidad de herramientas, equipos,

maquinaria y programas, a través de la ejecucion de pruebas de funcionamiento.
Medio

Capacidad de seleccionar, operar y controlar equipos, herramientas, maquinaria y
programas de acuerdo a las especificaciones técnicas establecidas y a la necesidad

que se busca.
Bajo

Implica determinar el tipo de herramientas, equipos, maquinaria y programas

necesarios para realizar un determinado trabajo

24. Instalacion (C):
Instalar equipos, maquinaria, cableado o programas que cumplan con las

especificaciones requeridas.
Comportamientos:
Alto

Controla el buen uso de los bienes materiales generando sugerencias para su

optimizacion y conservacion.
Medio

Asigna recursos materiales, previo conocimiento y evaluacion de las necesidades de

los solicitantes
Bajo

Utiliza los recursos materiales asignados de acuerdo a procedimientos y normativa

establecida

25. Programacion (D, C):
Elaborar programas de computacion para varios propositos.

15
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Comportamientos:
Alto

Disefia procedimientos que permiten probar la adecuada ejecucién de equipos o

verifica el buen funcionamiento y estado del mismo.
Medio

Es capaz de administrar simultaneamente diversos proyectos complejos,
estableciendo de manera permanente mecanismos de coordinacion y control de la

informacion de los procesos en curso.
Bajo

Asegurar la calidad de trabajo del equipo de programacion para cumplir el

requerimiento al area solicitante

26. Comprobacién (C):
Conducir pruebas y ensayos para determinar si los equipos, programas de

computacién o procedimientos estan funcionando correctamente.
Comportamientos:
Alto

Determina correcciones eficientes en base al problema encontrado durante el

seguimiento al proceso o actividad
Medio

Hace seguimiento exhaustivo de los procesos o actividades que realiza su equipo de

trabajo para prevenir o corregir inconvenientes que afecten a los resultados
Bajo

Verifica la ejecucion de una tarea o los resultados de la misma, para reivindicar

cualquier anomalia que afecte el resultado.

27. Operacion y control (C):
Controlas la operacion de equipos o sistemas.

16
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Comportamientos:

Alto

Establece procesos eficientes en los procedimientos del departamento u organizacion.
Medio

Realiza chequeos constantes de calidad, para indicar las condiciones fuera de

especificacion que deben ser corregidas.
Bajo

Sugiere pautas y herramientas que permitan un mejor monitoreo de las actividades

que realizan su gente.

28. Inspeccion de productos (C):

Inspeccionar y evaluar la calidad de los productos.
Comportamientos:
Alto

Conoce los productos y servicios de la organizacién y se mantiene actualizado sobre

sus estrategias y novedades.
Medio

Reconoce las ventajas y desventajas de los productos de las empresas competidoras y

sus estrategias comerciales en general.
Bajo
Muestra interés por investigar y mejorar sus conocimientos acerca del mercado.

29. Mantenimiento de equipos (C):
Ejecutar rutinas de mantenimiento y determinar cuando y qué tipo de mantenimiento

es requerido.
Comportamientos:

Alto

17



FIBEBRPLUS CIA. LTDA.
DICCIONARIO DE COMPETENCIAS Y
COMPORTAMIENTOS

Mantenimiento de equipos de escritorio, manejo de redes y sistemas de la compafiia,

servidores, cableo estructurado, base de datos.

Medio

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

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

organizacional.

30. Reparacién (C):

Reparar maquinas o sistemas utilizados las herramientas necesarias.
Comportamientos:
Alto

Requiere ejecutar tareas de reparacion y mantenimiento, con la finalidad de
acondicionar herramientas, equipos, maquinaria y programas, de acuerdo a sus

especificaciones técnicas
Medio

Implica determinar la causa en errores de operacion de herramientas, equipos,

maquinaria y programas.
Bajo

Involucra coordinar y definir programas de mantenimiento, para garantizar la correcta
funcionalidad y buen estado de las herramientas, equipos, maquinaria y programas

utilizados por la organizacion.

DESTREZAS / HABILIDADES SISTEMICAS

Habilidades en la gestion y manejo de sistemas y componentes organizacionales.

31. Formular una visién (D):
Desarrollar una imagen sobre como deberia trabajar un sistema organizacional en

condiciones ideales.
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Comportamientos:
Alto

Implica coordinar y definir programas de mantenimiento, para garantizar la correcta
funcionalidad y buen estado de las herramientas, equipos, maquinaria y programas

utilizados por la organizacion.
Medio

Requiere ejecutar tareas de reparacion y mantenimiento, con la finalidad de
acondicionar herramientas, equipos, maquinaria y programas, de acuerdo a sus

especificaciones técnicas.
Bajo

Implica determinar la causa en errores de operacion de herramientas, equipos,

maquinaria y programas

32. Identificacion de causas fundamentales (D):
Identificar las cosas 0 eventos que deben ser cambiados para lograr un cambio a nivel

organizacional.
Comportamientos:
Alto

Analiza el contexto e identifica posibles problemas que se pueden dar durante la

ejecucion de una actividad para prevenirlos.
Medio

Genera y determina soluciones que permitan corregir problemas identificados en una

actividad o proceso

Bajo

Da solucion oportuna a los problemas identificado por sus subordinados durante la
ejecucion de una tarea asignada.

33. Juicio y toma de decisiones (D):

Valorar los probables costos y beneficios de una accion potencial.
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Comportamientos:
Alto

Capacidad para decidir de forma agil y proactiva, seleccionando la mejor opcion en

base a la informacion que maneja y busca. No le cuesta asumir ciertos riesgos
Medio

Generar y exponer ideas que faciliten la toma de decisiones de otras personas en base

al conocimiento de las situaciones que demandan su asesoramiento.
Bajo

Es considerado el referente técnico clave en jos diferentes medios donde actia y lo

consultan para la toma de decisiones de la empresa.

34. Organizacion de sistemas (D):

Disenias tareas, estructuras y flujos de trabajo.
Comportamientos:
Alto

Supervisa el buen funcionamiento de equipos y sistemas para la ejecucion de los

proyectos
Medio

Dar a conocer al personal sus funciones y resultados dentro de cada uno de los puestos

de trabajo,
Bajo

Planifica el trabajo del personal dentro de la obra de acuerdo a lineamientos

establecidos por la Gerencia de Proyectos.

DESTREZAS / HABILIDADES PARA EL MANEJO DE RECURSOS

Habilidades para manejar y gestionar recursos en general.
35. Manejo de tiempo (D):
Manejar el propio tiempo y el de los demas.
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Comportamientos:
Alto

Establece prioridades a la hora de ejecutar esquemas, basandose en la vision
proyectada para planificar estrategias que minimicen el tiempo de la actividad y

optimicen el desarrollo de las tareas
Medio

Promueve el buen uso y optimiza constantemente su tiempo y el de los demés

cumpliendo mas actividades y proyectos sin perder la calidad de las mismas.
Bajo
Realiza sus actividades, metas y proyectos dentro de los tiempos programados.

36. Manejo de recursos financieros (D):
Determinar como debe gastarse el dinero para realizar el trabajo y contabilizar los

gastos.
Comportamientos:
Alto

Planifica y establece criterios especificos para que los recursos financieros se

suministren en la cantidad y en el tiempo requerido para el alcance de metas
Medio

Contabiliza los ingresos y egresos para determinar el presupuesto disponible a usar

en procedimientos organizacionales
Bajo
Justifica las transacciones realizadas mediante métodos veridicos contables.

37. Manejo de recursos materiales (C):
Obtener y cuidar el uso apropiado de equipos, locales, accesorios y materiales

necesarios para realizar ciertos trabajos.

Comportamientos:
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Alto

Asigna recursos materiales, previo conocimiento y evaluacion de las necesidades de
los solicitantes. Establece normas y politicas de uso y conservacion de los bienes

materiales.
Medio

Controla el buen uso de los bienes materiales generando sugerencias para su

optimizacion y conservacion.
Bajo

Utiliza los recursos materiales asignados de acuerdo a procedimientos y normativa

establecida

38. Manejo de recursos humanos (P):
Motivar, desarrollar y dirigir personal mientras trabajan, e identificar loe mejores para

la realizacion de un trabajo.
Comportamientos:
Alto

Desarrolla a su gente para futuras responsabilidades de trabajo, manteniéndola

alineada con las necesidades del negocio
Medio

Delega funciones integrales de trabajo en base a una correcta evaluacion de las

Capacidades y el potencial de su gente.
Bajo

Brinda retroalimentacion a sus colaboradores para apoyarlos dentro de las actividades

de su desarrollo.
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OTROS ATRIBUTOS

INTERACCION CON PERSONAS (P)

39. Autocontrol:
Mantener las propias emociones bajo control ante provocaciones u hostilidad de otros

0 en condiciones de estrés e incertidumbre.
Comportamientos:

e No cae en la situacion de actuar irreflexivamente. Consulta cuando tiene dudas, a
fin de actuar de acuerdo con el grado de moderacion que se requiere en una
situacion imprevista.

e No se involucra. Siente la presion de la situacién y se mantiene al margen de la
discusion. Ante los problemas cotidianos se esfuerza por reaccionar
positivamente, evitando roces y oposiciones.

e Puede utilizar técnicas o planificar actividades para controlar el estrés y las
emociones. Funciona eficazmente y se maneja con serenidad, aun en contextos

conflictivos o no habituales.

40. Extroversion:

Expresar pensamientos y sentimientos sin inhibiciones.
Comportamientos:

e Alienta a la comunicacion y busca la manera de colaborar para que toda el area
cumpla con su tarea asignada.

e Difunde informacion pertinente entre sus pares y colaboradores.

Trata con respeto a sus pares y colaboradores, manifestando su disposicién para

escuchar a los demas.

41. Liderazgo:
Deseo de guiar a los miembros de un grupo o equipo de trabajo para alcanzar los

objetivos.

Comportamientos:
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e Orienta la accion de sus grupos en la direccion necesaria para el logro de los
objetivos.

e Fija objetivos, los transmite claramente, realiza su seguimiento y da
retroalimentacién sobre el avance registrado, integrando las opiniones de los
diversos integrantes del grupo.

e EIl grupo lo percibe como lider y se orienta en funcion de los objetivos por él

fijados.

42. Orientacion al logro:

Esforzase por alcanzar o sobrepasar metas.
Comportamientos:

e Esta atento a la informacion que se necesita para el logro comin de la tarea
asignada a su area y aporta sin demoras en caso que se encuentre dentro de sus
posibilidades

e Orienta al equipo hacia el logro de los objetivos propuestos.

e Fijacon claridad los lineamientos de la tarea que los reune.

e Determina prioridades al momento de ejecutar sus actividades, basandose en la

estrategia de planificar los tiempos para optimizarlos.

INTERACCION CON DATOS (D):

43. Memorizar:
Recordar informacion tal como palabras, numeros, cuadros, nombres Yy

procedimientos.
Comportamientos:

e Esperseverante en el cumplimiento de sus metas, y desarrolla acciones novedosas
que despiertan el interés y colaboracion de la gente de su entorno.

e Habilidad para utilizar los nimeros, sus operaciones basicas y razonamiento
matematico para resolver o solucionar problemas.

e Interpretay expresa con claridad y precision informacion, datos y explicaciones a

partir de calculos matematicos.
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44. Ordenar informacion:
Seguir correctamente una regla o una serie de reglas o instrucciones con el fin de

colocar cosas 0 acciones en un cierto orden.
Comportamientos:

e Averigua sobre la informacion que se relaciona con su tarea y que es necesaria
para la ejecucion de la tarea

e Solicita los datos necesarios para el desarrollo satisfactorio de la tarea.

e Sequir correctamente una regla o serie de reglas o instrucciones con el fin de

colocar cosas 0 acciones en un cierto orden.
Escuchar y comprender informacién o ideas presentadas en forma oral

45. Pensamiento analitico:
Entender y desagregar una situacion en partes menores e identificar la relacion de

causalidad entre ellas.
Comportamientos:

e Comprende situaciones complejas, desagregandolas en pequefias partes.
e Recopila informacion relevante y organiza las partes de un problema de forma
sistémica, estableciendo relaciones y prioridades.

e Identifica las relaciones de causa - efecto entre los datos que maneja.

46. Velocidad de cierre:
Dar sentido de manera répida, a informacion que parece no tener sentido u
organizacion. Esto involucra una rapida combinacion y organizacién de diferentes

piezas de informacion en un patrdén con significado.
Comportamientos:

e Actla con velocidad y sentido de urgencia, y toma decisiones de alto impacto para
alcanzar objetivos del area bajo su responsabilidad.

e Muestra compromiso en la calidad de su trabajo para obtener altos niveles de
desempefio.

e Administra los procesos a fin de facilitar la consecucion de resultados esperados

en un limite de tiempo establecido.
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INTERACCION CON COSAS (C)

Control de precision:

maquina o vehiculo a una posicion exacta.

Comportamientos:

48.

Detecta nuevas oportunidades para hacer negocios y para crear alianzas
estratégicas

Detecta nuevas oportunidades para hacer negocios y para crear alianzas
estratégicas

Comprende los cambios del entorno y establecer su impacto a corto, mediano y
largo plazo en la organizacion, optimizar las fortalezas internas, actuar sobre las
debilidades y aprovechar las oportunidades del contexto.

Interpreta adecuadamente la informacion de la que dispone

Habilidad manual:

Realizar con rapidez movimientos coordinados de una mano, una mano con el brazo,

o dos manos, para sujetar, manipular o ensamblar objetos.

Comportamientos:

49.

Entiende, conoce y pone en practica temas de su especialidad y funcion desde lo
mas sencillo a lo mas complejo

Manejo y dominio de cualquier tematica en particular que supuesto de trabajo
requiera.

Asume activamente su rol, comparte conocimientos y experiencia dentro de la
organizacion.

Mantiene de manera constante su interés y curiosidad por aprender.

Orientacion espacial:

Conocer la propia ubicacion con relacion al entorno, o saber la posicion de objetos

con relacién a uno mismo.

Comportamientos:
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Orienta los comportamientos propios y/o de otros hacia el logro o superacion de
los resultados esperados, bajo estandares de calidad establecidos.

Fija y alcanza altos niveles de rendimiento que producen mejoras de la calidad en
la ejecucion de tareas.

Capacidad para realizar el seguimiento establecido por la organizacion sobre las
labores propias y la de sus colaboradores.

Realiza mediciones pertinentes que permiten evaluar el logro de metas a través de

la correcta instrumentacion de las herramientas correspondientes.

50. Tiempo de reaccion:

Responder rapida o proporcionalmente (con la mano, dedo o pie) a una sefial (sonido,

luz, pintura, etc.) cuando aparezca.

Comportamientos:

51.

Manejo y dominio de cualquier tematica en particular que supuesto de trabajo
requiera.

Su ritmo de actividad es constante y dependiendo las circunstancias que requieran
su actuar lo hace con velocidad y sentido de urgencia para alcanzar los objetivos.
Aporta soluciones para alcanzar estandares de calidad superiores para toda la
organizacion

Lleva a cabo las acciones necesarias para obtener altos niveles de desempefio.

Vigor fisico:

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

Comportamientos:

Trabaja activamente en situaciones cambiantes y retadoras, en jornadas extensas
de trabajo, sin que por esto se vean afectados su nivel de actividad o su juicio
profesional.

Sigue adelante en circunstancias adversas, con serenidad y dominio de si mismo.
El desarrollo de sus tareas es con dinamismo y enérgica para alcanzar la
realizacion de su trabajo.

Alienta a otros en medio de circunstancias adversas.
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52. Visualizacion:
Imaginar como lucira alguna cosa después de ser movida o cuando sus partes sean

desplazadas o reagrupadas.
Comportamientos:

e Se anticipa a situaciones tanto externas como internas a la organizacién, asi como
nacionales, regionales y/o globales, con visién a largo plazo, y provee opciones
de acciones eficaces y efectivos.

e Desarrolla la iniciativa en los distintos sectores dentro de su area para que todos,
de manera conjunta como individualmente, estén preparados para responder con
celeridad a las situaciones inesperadas de cambio.

e Analizay elabora planes de contingencias con el propésito de crear oportunidades

y/o evitar problemas potenciales, no evidentes para los demas.

INTERACCIONES MIXTAS

53. Atencidn selectiva (D, C):
Concentrarse y no distraerse mientras se realiza una tarea durante un periodo de

tiempo en un ambiente con estimulos variados.
Comportamientos:

e Reacciona con buena predisposicion cuando se le pide colaboracion en planes de
mejoras o seguimiento de la tarea supervisada

e Aplica el ciclo de planear, hacer, verificar y actuar, ya sea en su trabajo cotidiano
como en los proyectos de mejora.

e Implementa lo acordado sobre metas, asignacion de tareas y objetivos.

54. Energia (D, C):

Ejecutar multiples actividades de manera habitual.
Comportamientos:

e Reacciona con buena predisposicion cuando se le pide colaboracion en planes de

mejoras o seguimiento de la tarea supervisada
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e Aplica el ciclo de planear, hacer, verificar y actuar, ya sea en su trabajo cotidiano
como en los proyectos de mejora.

e Implementa lo acordado sobre metas, asignacion de tareas y objetivos.

55. Autoconfianza (P, D, C):
Estar convencido de ser capaz de realizar exitosamente una tarea o solucionar un

problema sin necesidad de consultar a otro.
Comportamientos:

e Realiza esfuerzos para que su equipo se sienta comprometido e identificado con
la visién y los objetivos del grupo logrando lealtad y confianza de su equipo.

e Realiza acciones que contribuyan a los cumplimientos de objetivos de
compafieros, sin descuidar los propios.

e Muestra interés por colaborar con los demas para la consecucién de los objetivos
de la organizacion

e Proporciona la informacion que le solicitan en otras areas

56. Autonomia (P, D, C):

Cumplir las obligaciones con un minimo de supervision.
Comportamientos:

e Se hace responsable de su trabajo y ayuda a sus compafieros a trabajar con la
misma responsabilidad y autonomia.

e Se esfuerza por desarrollar sus habilidades y por capacitarse y actualizarse, y
motiva y estimula de palabra y con el ejemplo a sus comparieros, para que trabajen
en el mismo sentido.

e Demuestra confianza en la habilidad de realizar el trabajo claramente basado en

los objetivos de su desempefio

57. Creatividad/Innovacion (P, D, C):

Proponer ideas nuevas e inusuales para resolver problemas.

Comportamientos:
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Teme romper con los esquemas tradicionales de trabajo y no se arriesga a apoyar
ideas nuevas y creativas. No busca alternativas ni nuevas aplicaciones para
productos o servicios ya existentes.

Realiza pequefias propuestas que hacen mas eficaces los procesos internos de su
area. Da solucion a los problemas, seleccionando las respuestas adecuadas entre
un conjunto de soluciones anteriores de eficiencia previamente probada.

Genera propuestas de cambio; propone alternativas y oportunidades de mejora.
Descubre nuevas aplicaciones para productos e ideas ya existentes. Busca nuevas
oportunidades de desarrollo para la organizacion.

Detecta nuevas oportunidades de negocios para la organizacion, desarrollando
nuevos productos y renovando los actuales. Da solucion a problemas poco

definidos que requieren un alto grado de creatividad

58. Diligencia (P, D, C):

Actuar con cuidado y prontitud.

Comportamientos:

En el trabajo cotidiano aplica el ciclo de planear, hacer, verificar y actuar.

Tiene la iniciativa como la predisposicion a actuar de forma proactiva y no se
limita a pensar en lo que hay que hacer en el futuro.

Toma en cuenta sugerencias a la hora de negociaciones importantes para el logro

meta, requiriendo supervision directa para llegar a los resultados esperados.

59. Iniciativa (P, D, C):

Predisposicion para anticiparse y llevar a cabo acciones que den respuestas a

problemas, obstaculos y oportunidades. No limitarse exclusivamente al cumplimiento

de sus obligaciones ordinarias.

Comportamientos:

Aborda oportunidades o problemas presentes. Reconoce las oportunidades y actua
en consecuencia o supera obstaculos para resolver problemas presentes, actuando
en el plazo de 1 o 2 dias.

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

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

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

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

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

evidentes para los demas.

60. Integridad (P, D, C):

Actuar con base en principios aun en el caso de presiones adversas superiores.
Comportamientos:

e Trabaja segun sus valores, aunque ello implique un importante coste o riesgo

e Propone o decide, segun su nivel de incumbencia, abandonar un producto, servicio
o linea que aun siendo productivo el considera poco ético. Se considera que es un
referente en materia de integridad.

e Es abierto y honesto en situaciones de trabajo, admite pablicamente que ha

cometido un error y actla en consecuencia.

61. Persistencia (P, D, C):

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

e Capacidad para adaptarse y trabajar en distintas y variadas situaciones y con
personas o grupos diversos.

e Valora puntos de vista y criterios diversos, e integra el nuevo conocimiento con
facilidad

e Escapaz de generar respuestas innovadoras y practicas cuando las circunstancias

asi lo exigen
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INTRODUCCION
El siguiente diccionario de preguntas es adaptado de los libros de Martha Alles
“Diccionario de Preguntas” y “Diccionario de Comportamientos”, se modifica porque la

investigacion esta alineada al modelo MPC de Jaime Moreno.

CONTENIDO
Las destrezas son comportamientos laborales que se adquieren durante la practica

y se fortalecen con la experiencia.
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DESTREZAS/HABILIDADES BASICAS O DE CONTENIDO

Destrezas desarrolladas por los sistemas educativos.

Hablado (P):

Hablar con los demas de manera clara y comprensible.

Preguntas:

Recuerda algin momento en que fuera muy importante para usted saber transmitir
sus ideas y/o pensamiento con claridad ;Como lo hace? ;Los demas llegan a
comprenderlo?

Coménteme cémo fue la Ultima presentacion oral que realizd ¢ Ante qué tipo de
auditorio fue? ;Que clase de elementos utiliza ante sus presentaciones?
¢Recuerda haber tenido que persuadir a otra persona, durante un dialogo, de la
validez de un enfoque o de una idea? ;Como se desarroll6 su experiencia? ;Qué
argumentos utiliz6?

DESTREZAS/HABILIDADES DE PROCESO

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

Estrategias de aprendizaje (D):

Utilizar varios enfoques o alternativas en el aprendizaje o ensefianza nuevos temas.

Preguntas:

1.
2.

Cuénteme sobre los aprendizajes mas rapidos que haya tenido en su vida.
Cuando se encontr6 con temas desconocidos para usted, ¢Cudal fue su reaccion
frente a esta situacion? ;Qué acciones tomd al respecto?

Observa y evalla, cuantitativa y cualitativamente, los resultados logrados en
anteriores soluciones de problemas para determinar las mejores estrategias a
aplicar.

¢ Cuél fue su ultima capacitacion? ;Como se enterd del curso? ;Por qué le intereso
asistir?

DESTREZAS/HABILIDADES PARA LA SOLUCION DE PROBLEMAS

COMPLEJOS

Destrezas implicadas en la solucién de problemas variados.

3. Pensamiento critico (D):

Utilizar la l6gicay el andlisis para identificar la fortaleza o debilidad de enfoques o proposiciones.

Preguntas:

1.

Brindeme un ejemplo de una ocasion en la que usted haya previsto las consecuencias de
instaurar cambios en las operaciones/actividades de la organizacion ¢(Cémo lo hizo?
¢COmo expuso su punto de vista? ;Cual fue el resultado que obtuvo?
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2. Coménteme una situacion en la que no haya estado de acuerdo con una nueva propuesta
¢Cudl fue su reaccion? ;Como determina que propuestas son viables 0 no?

3. Coménteme ¢cdmo realiz6 el proceso de andlisis de la propuesta o enfoque maés dificil
que implicaba un gran impacto en la organizacion? ;Qué resultados obtuvo? ;Cémo
expone sus sugerencias?

4. ldentificacion de problemas (P, D, C):

Identificar la naturaleza de un problema.

Preguntas:

1. ¢Cuénteme cual ha sido la situacion mas dificil que tuvo que manejar?

2. ¢Como planeaba usted sus acuerdos? ;Cudl era el proceso a seguir y cuél era el resultado?

3. ¢Alguna vez tuvo que realizar un convenio con una persona desagradable y dificil de
tratar? ;Como lo manej6?

4. ¢Delegaba funciones a otros colaboradores? (Como evaluaba las capacidades de sus
colaboradores y su potencial? ;Se apega a las instrucciones corporativas el momento de
hacerlo? ¢Por qué?

5. Sintesis / Reorganizacion (D):

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

Preguntas:

1. ¢Lleva un registro detallado de las actividades propias y de los demas? ¢Como lo hace?

2. Organiza su trabajo de manera efectiva, comprueba la calidad y exactitud de las tareas a
su cargo. Se preocupa por cumplir las normas y procedimientos.

3. Organiza su trabajo de manera efectiva, comprueba la calidad y exactitud de las tareas a
su cargo. Se preocupa por cumplir las normas y procedimientos.

4. En alguna ocasién tuvo que evalla la necesidad de efectuar cambios de estrategia ante
nuevos retos o requerimientos

6. Generacion de ideas (D):

Generar varias formas o alternativas para solucionar problemas.

Preguntas:

1. ¢Tiene la capacidad para redactar las ideas claramente y de forma concisa y concreta y
logra transmitirlas para la toma de decisiones?

2. ¢Puede identificar la causa de los problemas, determina alternativas para solucionar
problemas, a través de un andlisis profundo?

3. ¢Ha logrado generar varias alternativas para solucionar problemas satisfactoriamente y

determina su probable éxito en relacion a las demandas de una situacion?

¢Tuvo la oportunidad de transformar una actividad a partir de varias soluciones presentadas
para hacerla mas rentable o eficiente? ;En base a qué elementos usted define que esa actividad
tuvo éxito? (Como analizé la mejor opcién?

7.

Planificacion (D):

Desarrollas estrategias para llevar a cabo una idea.

Preguntas:
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1. Cuénteme sobre algin proyecto de cuya implementacion usted haya sido responsable.
Precise los pasos y tiempos que demandaron, si se cumplieron los planes establecidos,
como realizo la planificacion.

2. Describame alguna implementacion realizada en su area o sector que usted haya sido el
responsable de llevar adelante, aun cuando no fuese el responsable méximo del proyecto.

3. Cuénteme de alguna situacion en la que a usted 0 a su area/sector le haya tocado
implementar algo planeado y disefiado por otro y a usted le hayan asignado el control del
proyecto.

4. En su vida personal, ¢planifica aquellos viajes u otras situaciones que implican un
desembolso especial de dinero o insumen tiempo u algun otro recurso escaso? ¢De qué
manera lo hace?

8. Evaluacion de soluciones (D):

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

Preguntas:

1. ;Cuénteme un problema que usted haya resuelto satisfactoriamente ;Como detectd el
problema? ;Cémo ide6 la solucion y como la implement6?

2. ¢Relateme una situacion problemaética que usted haya resuelto en su compaiiia ¢ Cuél fue?

¢Cuéles fueron sus sugerencias? ¢Qué resultados obtuvo?

¢ldentifica la causa de los problemas, determina alternativas para solucionar problemas?

4. ¢Hamostrado su habilidad para generar respuestas nuevas o adaptar soluciones conocidas
frente a nuevas situaciones?

w

DESTREZAS / HABILIDADES SOCIALES
Habilidades para interactuar con las personas.
9. Percepcion social —empatia (P):
Darse cuenta de las reacciones de los demas y comprender por qué reaccionan de esa
manera.
Preguntas:

1. (Entiende los puntos de vista de otros compafieros para trabajar con un objetivo comun a
pesar de que no haya prevalecido su forma de ver las cosas?

2. ¢Prestaatencién a cualquiera del equipo que sepa resolver una incidencia, busca negociar
para llegar a un acuerdo?

3. ¢Sepone enel lugar del otro y lo trata con respeto y simpatia para detectar lo que el pablico
demanda y atender a sus necesidades en la medida de lo posible?

10. Trabajo en equipo (P):
Cooperar y trabajar de manera coordinada con los demas.
Preguntas:

1. Relate situaciones en las que pares o colaboradores hayan elevado propuestas o nuevas
ideas; sefiale que hizo usted y si fueron implementadas.
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Cuénteme como tomo usted las ideas presentadas por otros. Digame si alguna vez le
sucedio el tener una idea que no fuese tomada en cuenta, pero si lo fuese otra presentada
por otro integrante del equipo. Relateme la situacion.

¢COmo recibe las ideas o0 analiza los problemas de sus pares en reuniones de gerencia 0
sector?

Deme dos ejemplos: uno de un nuevo proyecto y otro de un problema que hayan sido
planteados por otro integrante del grupo gerencial o de jefatura al cual usted pertenece (o
pertenecio) ¢Qué hizo, qué dijo u opind usted en cada caso?

11. Persuasion (P):

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

Preguntas:

1. ¢Recuerda haber tenido que persuadir a otra persona de la validez de un enfoque 0 una
idea durante un diadlogo? (Como se desarrollo esta experiencia?

2. Debié disefiar e implementar medios y/o formas de comunicacién para transmitir
efectivamente cuestiones de su gestion, para persuadir o asesorar a otros sobre una idea
0 propuesta, escuchando diferentes puntos de vista e ideas.

3. Coménteme una situacion en la que alguien no haya coincidido con su punto de vista.

¢Qué fue lo que hizo? ;Coémo manejo la situacion? ;Cual fue el acuerdo final?

12. Negociacion (P):

Reunir a varias personas para reconciliar diferencias o lograr acuerdos.

Preguntas:

1.

Cuénteme acerca de alguna situacién en la que haya influenciado a alguien para que
hiciera algo que usted consideraba importante. ;Qué herramientas utiliz6 para
convencerlo y lograr su colaboracion? ;Cuél fue el resultado?

¢Piensa que los otros hacen lo que usted les dice? ¢Se siente escuchado cuando habla?
¢Cuénteme anécdotas positivas y negativas al respecto, y qué hizo en cada una de esas
situaciones?

Digame si alguna vez tuvo que realizar una negociacién dificil o con una persona
desagradable o que lo irritara ;Como manejé la situacion? ;Como se sintio?

¢Cbémo planea una negociacion? ;Qué acciones lleva a cabo para informarse acerca de
las caracteristicas e intereses de la contraparte? Deme un ejemplo.

13. Instruccién (P):

Ensefiar a otros como realizar alguna tarea.

Preguntas:

1.

Cuando un colaborador le presentaba informes o tareas solicitadas, que debian ser
corregidas y mejoradas, ¢Cual era su reaccion? ;Como manejaba la situacién si era
alguien reacio a las criticas?

¢Delegaba funciones a otros colaboradores? ;Como evaluaba las capacidades de sus
colaboradores y su potencial? ;Se apega a las instrucciones corporativas el momento de
hacerlo? ¢Por qué?

Relateme una situacién en la que haya tenido que ensefiar sus destrezas a otros
colaboradores. ¢(Cémo lo hizo? ;Cree que era importante hacerlo? ¢Cudl fue el resultado
final?
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14. Construccion de relaciones (P):

Establecer, mantener y ampliar relaciones amistosas y duraderas con personas 0 grupos clave,
cruciales para el logro de metas.

Preguntas:

1. ¢Con qué frecuencia interactla con personas de otros departamentos? Describame su
relacion con ellas.

2. ¢Colmo se siente cuando su area o departamento de trabajo es auditado? ;Cémo recibe a
los asesores o consultores?

3. Cuénteme de una situacién en la que lo hayan asignado a trabajar a un &rea o con un jefe

gue no era de su agrado. ;Como se desempefié usted?

15. Asertividad / firmeza (P):

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

Preguntas:

1. Cuénteme una ocasion en la que haya tenido que decidir rapidamente las opciones a tomar
¢En qué baso sus decisiones? ;Cudles fueron los resultados

2. ¢Recuerda cudl ha sido la decision mas complicada de tomar? ;Cémo evalla las
opciones? ;Cudl es su sistema para informarse?

3. Relateme la primera ocasién en la que tuvo que tomar una decisién ;De qué se trataba?

¢COmo se sintid? ;Cual fue el resultado que obtuvo?

DESTREZAS / HABILIDADES TECNICAS

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

16. Seleccién de equipo (C):

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

Preguntas:
1. ;Coménteme cémo era el proceso de revision de la maquinaria que tenia a su cargo?
¢Cada qué tiempo lo realizaba?
2. Relateme una situacion en la que se haya complicado la instalacion de un equipo ;Qué
pas6? ;Qué hizo? ;Como lo resolvié?
3. ¢Recuerda usted alguna ocasién en la que le hayan solicitado determinar el tipo de

herramientas, equipos, maquinaria 0 programas para un determinado trabajo? ;Cémo
tomo la decisién? ¢ Fue apropiada? ;Cuales fueron los resultados?

17. Comprobacion (C):

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

Preguntas:

1.
2.

¢Como se asegura que un proceso de un procedimiento se ejecute exitosamente?
¢En base a que variables cree que pueda tener éxito? ;Qué proceso aplico para comprobar
la correcta ejecucion de la actividad?
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3. Cuando le entregan un informe de una tarea ejecutado por sus colaboradores. ;Usted que
hace una vez entregado? ;Como verifica el éxito de una actividad o proceso?

18. Mantenimiento de equipos (C):

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

Preguntas:

1. ¢Haaplicado medidas de correccion que le determinan sus superiores para corregir alguna
inconsistencia en las maquinas y equipos?

2. ¢(Como ha ejecutado programas de mantenimiento para brindar asistencia técnica a
equipos y maquinas de area de produccion para obtener un buen desempefio de los
mismos?

3. ¢lInstala y comprueba el correcto estado y funcionalidad de herramientas, equipos,
maquinaria y programas, a través de la ejecucion de pruebas de funcionamiento?

4. Relateme una situacién en la que se haya complicado la instalacion de un equipo ¢Qué
pasd? ¢Qué hizo? ;Cémo lo resolvié?

19. Reparacion (C):
Reparar maquinas o sistemas utilizados las herramientas necesarias.
Preguntas:

1. Cuando existian fallas en los equipos, programas utilizados ;Como determinaba su
causa? ;Cuales eran sus propuestas de mejora?

2. Coménteme el problema mas grande que haya tenido con el funcionamiento de un equipo,
programa, etc. ;Qué fue lo que pasé? ¢(Cémo lo resolvio?

3. Recuerda alguna ocasién en la que tuvo que establecer un programa o plan de
mantenimiento ¢;Como lo hizo? ¢Por qué lo hizo? ;Cual fue el resultado final?

DESTREZAS / HABILIDADES SISTEMICAS
Habilidades en la gestion y manejo de sistemas y componentes organizacionales.
20. Juicio y toma de decisiones (D):
Valorar los probables costos y beneficios de una accién potencial.
Preguntas:

1. ¢Piensa usted gue anteriormente ha logrado influenciar a alguien el momento de tomar
una decision?

2. Cuénteme alguna situacion en la que hayan solicitado su criterio o ayuda. ¢Cudl fue su
reaccion? ¢Cémo se expreso? ¢ Su criterio o sugerencia fue facilmente aceptado?

3. ¢Analiza adecuadamente antes de tomar decisiones para elegir la mejor de las opciones y
asumiendo el menor nimero de riesgos?

21. Organizacion de sistemas (D):
Disefias tareas, estructuras y flujos de trabajo.
Preguntas:

1. ¢Como garantiza la terminacion de estructuras pertenecientes a la obra?
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2. ¢Logra resolver muy eficientemente sus tareas aun cuando convergen al mismo tiempo
problemas u obstaculos que le exigen mayores esfuerzos?

3. ¢Realizan la supervision en la ejecucion de las obras con probabilidad media alta de sufrir
un accidente?

DESTREZAS / HABILIDADES PARA EL MANEJO DE RECURSOS

Habilidades para manejar y gestionar recursos en general.
22. Manejo de tiempo (D):
Manejar el propio tiempo y el de los demas.
Preguntas:

1. Cuénteme como se desenvolvia en sus actividades diarias cuando tenia poco tiempo para
cumplirlas ¢De qué manera se organizaba? ¢Lograba alcanzar los objetivos?

2. Coménteme una anécdota en la cual le hayan solicitado el cumplimiento de una tarea
asignada en un plazo muy corto de tiempo. ;Qué hizo? ;Logré cumplir el objetivo?
¢cOmo manejo la situacion?

3. Expliqgueme como llevaba el control de sus actividades y los plazos en los que tenia que
cumplirlos. ¢En alguna ocasion no logré cumplir todos? En caso de ser asi ¢Qué hubiera
mejorado?

23. Manejo de recursos financieros (D):

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

1. ¢Ha tenido la oportunidad de elaborar el presupuesto anual de la compafiia? ;Como lo
hizo? ¢Cuénto tiempo se tardo en realizarlo? ;Cudl fue el mayor reto de esta actividad?

2. ¢En qué se basa para la administracion del presupuesto disponible en las distintas
actividades de la organizacion?

3. Cuénteme de alguna situacion en la que haya estado a cargo del presupuesto para de
proyecto. (COmo asignaba el monto para las actividades a realizar? ;Qué resultado
obtuvo?

4. ¢Cbémo planifica un presupuesto mensual en su area de trabajo? ¢(Qué tipo de
financiamiento busca para ellos? ;Qué resultado ha obtenido?

24. Manejo de recursos materiales (C):

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

Preguntas:

1. Cuando le solicitaban recursos materiales, coménteme ¢;como evaluaba dichas
necesidades? ;Cudl era el procedimiento que aplicaba? ;Qué tipo de politicas aplicaba?

2. ¢En alguna ocasién propuso alguna accion para mejorar la optimizacién de los
materiales? ;Cual fue? ;Qué resultados obtuvo?

3. Relateme una anécdota en la que haya habido algtn grado de dificultad para seguir la
normativa en cuanto a la utilizacion de recursos ¢Qué pasd? ;Qué sugerencias hizo para
mejorar la situacion? ;Cudl fue el resultado?
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25. Manejo de recursos humanos (P):

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

Preguntas:

1. Cuando un colaborador le presentaba informes o tareas solicitadas, que debian ser
corregidas y mejoradas, ¢Cudl era su reaccion? ;Cémo manejaba la situacion si era
alguien reacio a las criticas?

2. ¢Delegaba funciones a otros colaboradores? ;Como evaluaba las capacidades de sus
colaboradores y su potencial? ;Se apega a las instrucciones corporativas el momento de
hacerlo? ¢Por qué?

3. Relateme una situacion en la que haya tenido que ensefiar sus destrezas a otros
colaboradores. ;Como lo hizo? ;Cree que era importante hacerlo? ¢Cual fue el resultado
final?

OTROS ATRIBUTOS

INTERACCION CON PERSONAS (P):

26. Autocontrol:

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

Preguntas:

1. Cuénteme acerca de alguna situacion en la que usted, estando en una reunién importante,
haya deseado "dar un portazo". ;Qué pas6? ;Lo hizo? ;Cémo se sintié antes y después?

2. Como reacciona cuando siente que algo es injusto? Cuénteme acerca de alguna situacion
que considere injusta, en su empleo actual o anterior.

3. Enrelacién con la pregunta anterior: (Como se sintié? ;Como actud? Volveria a hacerlo?

27. Extroversion:

Expresar pensamientos y sentimientos sin inhibiciones.
Preguntas:

1. Cuéndo trabaja con personas nuevas para usted. ;Como hace para entender sus puntos de
vista y acordar esfuerzos?

2. ¢Acostumbra a escuchar antes de exponer, o suele hacer lo contrario? Cuénteme alguna
anécdota

3. Cuénteme de algun caso en que haya estado en una reunion con otras personas y usted no
haya entendido bien o algo especifico pero importante. ;Qué hizo?

28. Liderazgo:
Deseo de guiar a los miembros de un grupo o equipo de trabajo para alcanzar los objetivos.
Preguntas:

1. ¢Alguna vez le toco supervisar a alguien dificil de conducir? ;En qué contexto? ;Como
resolvio ese problema?
2. Deme un ejemplo de un logro concreto y destacado en su gestion como lider.
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3. ¢Coémo hace para reunir personas a las que no les gusta trabajar juntas? ;Cémo hace para
que logren unificar sus criterios de abordaje de las tareas?

4. ¢Haevaluado el clima de su organizacion? Si la respuesta es afirmativa: ;Qué acciones
correctivas se implementaron? ;Quién las propuso?

29. Orientacion al logro:

Esforzase por alcanzar o sobrepasar metas.

Preguntas:

1. Enlaempresaen la cual usted se desempefia actualmente (o se desempefié en el pasado),

30.

¢Quién fija los objetivos/metas a alcanzas? ¢Cudl es su opinion con respecto a los plazos
estipulados y los criterios empleados para lograrlos?

¢Podria indicarme cual fue su nivel de logros en el Gltimo ejercicio o periodo de
evaluacion? ¢;Cudles considera que fueron los factores que le permitieron cumplir con
objetivos establecidos y cuales las causas por las que no logré alcanzarlos (si ese es el
caso0)?

¢Qué aspectos tiene en cuenta a la hora de planificar su gestion en relacion con los
objetivos que se propone alcanzar? ;Qué consecuencias favorables y/o desfavorables ha
obtenido como resultado de aplicar ese criterio? Deme un ejemplo.

Reladteme una situacion en la que usted no haya estado de acuerdo con los criterios
adoptados por su superior para la concrecién de determinados objetivos/metas fijados.
¢Cdémo fue su reaccion? ;Qué acciones toma al respecto? ;Cual fue el resultado final?

INTERACCION CON DATOS (D):

Ordenar informacién:

Seguir correctamente una regla o una serie de reglas o instrucciones con el fin de colocar
€0sas 0 acciones en un cierto orden.

Preguntas:

1. ¢Como proporciona informacion en un informe del cumplimiento de actividades?

2. ¢Cuando le ha tomado obtener informacion relevante? ;De qué tipo de fuentes la obtenia?
¢Qué técnicas de indagacion aplicaba?

3. Cuénteme de alguna experiencia en que le haya tocado recoger informacién para un fin
determinado. ¢{Qué pas6? ;Cémo obtuvo la informacion? ;Cual fue el resultado final?

4. ¢Recuerda haber hallado informacién que le pareci6 interesante o creyé que le seria Util
en algun momento? ;Cémo?

31. Pensamiento analitico:

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

entre ellas.

Preguntas:

1. Relateme una situacion problematica que usted haya resuelto ;Qué fue lo que pasé?

¢Como lo identificd? ¢Cuales fueron sus causas? ¢Cudles fueron los resultados de la
solucion a la que lleg6?

En ocasiones anteriores ha tenido que resolver un problema, y esto implica recoger
informacion y datos acerca de otros ;Cémo lo hace? Brindeme ejemplos.

12
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3. Cuénteme ¢como identificaba potenciales problemas en su area, departamento o actividad
bajo su responsabilidad?

32. Velocidad de cierre:

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

Preguntas:

1. ¢Qué tiempo le lleva realizar una tarea especifica?

2. ¢Lainformacion que recibe es captada al instante, no necesita una repeticion?

3. ¢Letoma mas tiempo realizar un trabajo del que le puede llevar a otras personas?

4. ¢Le cuesta trabajo seguir instrucciones o planificar una determinada actividad, sobre
todo, cuando no tienes mucho tiempo para terminarla?

33. Energia (D, C):
Ejecutar multiples actividades de manera habitual.
Preguntas:

1. Deme un ejemplo de alguna tarea especial en el trabajo que le haya demandado un
esfuerzo importante durante un largo periodo de tiempo. ;Cémo la emprendio? ¢ Cudl fue
el resultado?

2. Hableme de alguna ocasion en la que ciertos hechos imprevistos lo hayan obligado a
redistribuir su tiempo. (Qué elementos tomo en cuenta para organizarse?

3. Relate alguna situacion en la que su escenario habitual haya cambiado drasticamente
(nuevos interlocutores, marco geografico desconocido, cambio de horarios, etc.).

4. Describa una jornada extenuante para usted. Ese dia en particular en el que usted lleg6 ha
estado de agotamiento, sabiendo que quedaban tareas por realizar ;Como manejo esa
situacion? ;Cudles fueron los resultados de la estrategia utilizada?

34. Autonomia (P, D, C):

Cumplir las obligaciones con un minimo de supervision.
Preguntas:

1. ¢Cuénteme como es su modalidad personal de trabajo? ¢Siente que contribuye con
aportes que benefician a la empresa? Al realizar bien un trabajo siente satisfaccion
personal?

2. ¢Gestiona su trabajo asume de forma personal los resultados o consecuencias de sus
decisiones?

3. ¢Cuanto es el tiempo que usted asigna a trabajar con nuevos colaboradores en su equipo
de trabajo?

4. ¢Cbmo se identifica con la empresa y se siente parte de ella?

35. Creatividad/Innovacion (P, D, C):

Proponer ideas nuevas e inusuales para resolver problemas.
Preguntas:

1. Relateme alguna situacion en la que usted haya dado una solucion innovadora. ¢Por qué
cree que es (o fue) una innovacion? ;Lo vieron asi los demas?

13
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2. Cuénteme de algun viejo problema en su empresa/organizacion que se haya resuelto a
través de su gestion. ;Como fue? ;De qué se trataba?

3. Cueénteme sobre algun problema de un cliente no resuelto aun. ¢Usted qué piensa? ¢Por
qué esto es asi? ¢Puede resolverse de algin modo? ¢ Esta solucidn corresponde a su area
0 sector?

4. Cuando el mercado fija reglas, ¢cudl es su actitud? ;Qué hace usted? ¢Intenta
modificarlas? Brindeme ejemplos de la respuesta.

36. Diligencia (P, D, C):
Actuar con cuidado y prontitud.
Preguntas:

1. ¢Qué entiende usted por diligencia? Si la respuesta fuese diferente de la definicion de la
competencia, comenteselo y solicite una opinion al respecto. Despues, pidale ejemplos
de los comportamientos propios relacionados con el tema.

2. Presente al entrevistado algun hecho actual conocido (no politico ni religioso) y solicite
su opinion sobre los comportamientos que pueden observar en él. Después, pida que le
relate alguna situacion que haya vivido y que se pueda relacionar con el mismo hecho.

3. Segun su experiencia laboral, ;Quiénes tienen mas éxito: los que obran con sensatez y
moderacion o los arriesgados? Solicite al entrevistado ejemplo relacionado con su propia
actuacion.

4. Se dice que el sentido comun es el menos comin de los sentidos. Deme ejemplos de
situaciones en las que usted haya decidido sobre la base del sentido comun.

37. Iniciativa (P, D, C):

Predisposicion para anticiparse y llevar a cabo acciones que den respuestas a problemas,
obstéculos y oportunidades. No limitarse exclusivamente al cumplimiento de sus obligaciones
ordinarias.

Preguntas:

1. Cuénteme los problemas del dia a dia propios de su sector y cédmo impactan en su
desempefio. ¢ Qué hace para resolverlos desde su posicion?

2. ¢Qué hace cuando tienen dificultades para resolver un problema?

¢Qué nuevos objetivos se ha establecido recientemente y qué ha hecho para alcanzarlos?

4. ¢Ha realizado algun tipo de plan de carrera? ;Cuales son sus objetivos profesionales?
¢Qué espera obtener de su carrera? ¢;En qué plazos?

38. Integridad (P, D, C):

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

w

Preguntas:

1. ¢Qué entiende usted por integridad como concepto? Si la respuesta fuese diferente de la
definicion de la competencia, coméntelo y solicite una opinién al respecto. Después,
pidale ejemplos de comportamientos propios relacionados con el tema.

2. ¢Qué lugar ocupan la rectitud y la probidad en su escala de valores en el trabajo?
Describame una situacion en la que si integridad haya sido puesta a prueba. ;Qué
beneficios o resultados obtuvo después de su accionar?

14



FIBERPLUS CIA. LDTA.
DICCIONARIO DE PREGUNTAS

3. Lahonestidad y la confianza, ¢son valores importantes en la organizacion donde usted se
desempefia? ;Cémo las premia? ¢Fue usted reconocido o premiado por estos aspectos en
alguna oportunidad?

4. Siusted debe negociar, jconsidera que “todo vale”? Deme ejemplos.

39. Persistencia (P, D, C):
Persistir en la tarea a pesar de los obstaculos y las dificultades.
Preguntas:

1. ¢Teniendo un trabajo planificado de una manera determinada, otra persona le solicit6 que
realice cambios que alteraban el enfoque de lo realizado? ;Como lo resolvio?

2. ¢Ha elaborado y resuelto demandas, quejas y denuncias que sean impuestas por los
usuarios a la compafiia?

3. ¢Reconoce las oportunidades y actla en consecuencia 0 supera obstaculos para resolver
problemas presentes, actuando en un plazo corto de tiempo?

15
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MANUAL DE DESCRIPTIVOS DE CARGOS
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FIBERPLUS CIA. LTDA.
MANUAL DE DESCRIPTIVOS DE CARGOS POR
COMPETENCIAS

1. INTRODUCCION
El presente manual de descriptivos de cargos por competencias de la compafiia
FiberPlus Cia. Ltda., fue elaborado en base al levantamiento de informacién de cada uno
de los puestos existentes tanto en la ciudad de Quito como de Guayaquil junto a las
personas que ocupan dichos cargos. Para poder levantar la informacion se realizo talleres
con el personal y en mas de una ocasion por motivos de tiempo se realizaron entrevistas.

La validacion fue realizada por el Gerente General y el Gerente Técnico.

El manual servird como herramienta fundamental para la compafiia, porque ayudara
a identificar cuéles son las funciones esenciales y secundarias, conocimientos académicos
y técnicos, habilidades, conocimientos especificos, competencias laborales y los
indicadores de competencias. Los descriptivos de cargos estan sujetos a revisiones
periddicas y a actualizaciones de acuerdo a los cambios que se presenten dentro de la

organizacion. Talento Humano seré el responsable de llevar a cabo estos procedimientos.

2. OBJETIVOS

e Levantar informacion veridica y detallada de cada uno de los cargos que existen en
la compafiia FiberPlus Cia. Ltda.

e Establecer las funciones de cada cargo para que no exista un exceso de actividades.

¢ Potenciar el desempefio de los colaboradores de acuerdo a la filosofia empresarial.

3. ALCANCE
El manual contiene todos los cargos que existen en la compafiia y son administrativos y

operativos.
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DESCRIPTIVOS DE CARGOS POR COMPETENCIAS

1. ASISTENTE ADMINISTRATIVO Y CONTABLE

NOMBRE DEL PUESTO RESERVADO SOLO PARA RRHH
ASISTENTE ADMINISTRATIVO Y Cadigo del Grado: Fecha: Asignado por:
CONTABLE Cargo: 2019

JEFE INMEDIATO - SUPERVISOR UBICACION

Gerente General Quito y Guayaquil

ORGANIZACION ESCRITO POR: Karina Michelle Garcia

FIBERPLUS CIA. LTDA. FECHA: Mayo 2019

AREA APROVADO POR: Marcelo Palacios

Administrativa FECHA: Mayo 2019

Complete todas las partes del formulario, si necesita hojas adicionales adjuntelas y firmelas.
MISION DEL PUESTO (descripcion del puesto, aspectos relevantes)

Realizar las actividades administrativas y contables de la compafila para que no exista
inconvenientes en el pago a clientes 0 empleados.

FUNCIONES ESENCIALES (descripcion de las responsabilidades fundamentales del puesto)

e Elaborar los comprobantes de ingreso y egreso de clientes y proveedores.

e Registrar los diferentes formularios en el Ministerio de Trabajo como actas de ingreso,
pagas, actas de finiquito, etc.

e Manejar la caja chica administrativa.

e Registrar el ingreso de nuevo personal al IEES.

RESPONSABILIDADES ADICIONALES (descripcién de las responsabilidades secundarias
del puesto)

e Elaborar los contratos y/o actas de finiquito del personal.
e Realizar pagos a los distintos proveedores.

e Generar planillas de aportes, prestamos fondos de reserva.
e Elaborar comprobantes de retencion.

Complete el cuestionario basado en los requerimientos del puesto y no en las habilidades,
experiencia o potenciales de la persona.

¢QUE NIVEL DE FORMACION SE SUGUIERE?

Nivel de Formacion Académica

() Primaria (X) Titulado

( ) Secundaria () Maestria

() Preparatoria ( ) Técnica/Vocacional
Especifique:

Titulo de tercer nivel en Ingenieria en Contabilidad, Auditoria y Finanzas
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¢CUANTA EXPERIENCIA SE REQUIERE?

Experiencia

() Menos de 6 meses ( )3 abafios

()6 mesesalafo ( )5a8afos

(X) 1 a3 afios ( ) 8 afios 0 més
Especifique:

Especificidad de la experiencia: En instituciones similares.
Contenido de la experiencia: Contabilidad, auditoria, administracion.

Conocimiento Especializado / Requisitos de Habilidad

(X) Microsoft Office. () Bilingue: escrito basico.
(X) Computadora (' )Otros:

(X) Impresora Especifique:

() Operacién de equipo/maquinaria 0

vehiculos.

Especifique:

CONDICIONES DEL AREA DEL PUESTO (Describa el nivel de interaccion que tiene en el
puesto de trabajo).

Condiciones del Area del Puesto

(Especifigue)

(X) Area normal de oficina Usar instrumentos de seguridad para la toma
() Expuesto a elementos adversos/seguridad | fisica de inventarios como casco 0 guantes.
personal

Demandas Fisicas del Puesto (Marque las opciones apropiadas)

(X) Sentado la mayor parte del dia ( ) Jornada larga

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

( )Levanto frecuente de alto peso Especifique:

QUE NIVEL DE CONTACTO NATURALEZA DEL CONTACTO
REQUIERE REQUERIDO

(X) Dentro de su propia unidad organizativa | (X ) Cortesia ordinaria
() Contacto con otras unidades (X) Tacto

organizativas ( ) Persuasion, venta

() Ocasional cliente/contacto publico

(X) Frecuente cliente/contacto publico

¢ Cual es el requisito analitico o nivel de juicio?

() Asignaciones son repetidas

() Asignaciones de seguir la practica establecida

(X) Asignaciones requieren un poco de investigacion y un juicio independiente

(' ) Asignaciones requieren el juicio independiente en la toma de una decision

() Asignaciones requieres una investigacion extensa y la interpretacion en la toma de una
decision.
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Requisitos para supervisar otros empleados

(X) No supervisa

() Ocasionalmente seré lider para otros en su mismo puesto

() Frecuentemente sera lider para otros en puestos similares o diferente
() Lider de su equipo

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

INFORMACIONES GENERALES DECRIPCION
» . Conocimientos de areas, departamentos y en
1. Informacion Estrategica general de la estructura de la organizacion.

Ambito donde se desenvuelve la

2. Mercado/entorno organizacion.

3. Productos/servicios Productos/servicios de la institucion.

Personas, areas/departamentos de la
organizacién

4. Personas/areas

5. Clientes/usuarios Clientes/usuarios de la organizacion.

Conocimiento sobre proveedores/contratistas

6. Proveedores/contratistas .
en el campo de las telecomunicaciones.

COMPETENCIAS LABORALES

Identificar las actividades esenciales junto con sus destrezas y otros atributos, para esto utilizar
el Diccionario de Competencias Laborales.

PERFIL DE COMPETENCIAS

ACTIVIDADES
ESENCIALES DESTREZAS Y NIVEL DESCRIPCION DE LA COMPETENCIA
OTROS ATRIBUTOS
. o Utilizar la l6gica y el andlisis para identificar la fortaleza
Pensamiento critico LT o0 debilidad de enfoques o proposiciones.
Elaborar los Organizacion de ALTO | Disefar tareas, estructuras y flujos de trabajo.

comprobantes de sistemas

ingreso y egreso de
clientes y proveedores.

Concentrarse y no distraerse mientras se realiza una
Atencion selectiva tarea durante un periodo de tiempo en un ambiente con
estimulos variados.
.- . Actuar con cuidado y prontitud al cumplimiento de sus
Diligencia obligaciones ordinarias.
Trabajar con material o informacién nueva y

Aprendizaje activo ALTO comprender sus implicaciones.

Registrar los diferentes Planificacion MEDIO | Desarrollas estrategias para llevar a cabo una idea.
formularios enel Seguir correctamente una regla o una serie de reglas o
Ministerio de Trabajo | Ordenar informacion instrucciones con el fin de colocar cosas o acciones en
como actas de ingreso, un cierto orden.
pagas, actas de Dar sentido de manera rapida, a informacién que parece

no tener sentido u organizacién. Esto involucra una
rapida combinacion y organizacion de diferentes piezas
de informacién en un patrdn con significado.

finiquito, etc. Velocidad de cierre

Destrezas cientificas ALTO Utilizar métodos cientificos para solucionar problemas.
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Manejar la caja chica
administrativa.

Manejo de recursos
financieros

Pensamiento analitico

Integridad

Identificacién de
causas fundamentales

Organizacion de
sistemas

Registrar el ingreso de
nuevo personal al

IEES. Memorizar

Autonomia

MANUAL DE DESCRIPTIVOS DE CARGOS POR

COMPETENCIAS

MEDIO

ALTO

MEDIO

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

Entender y desagregar una situacion en partes menores
e identificar la relacion de causalidad entre ellas.
Actuar con base en principios aun en el caso de presiones
adversas superiores.

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

Disefias tareas, estructuras y flujos de trabajo.

Recordar informacion tal como palabras, nimeraos,
cuadros, nombres y procedimientos.

Cumplir las obligaciones con un minimo de
supervision.

MATRIZ: DEFINICION DE INDICADORES DE COMPETENCIA

Transcriba las actividades
esenciales

Errores de desempefio

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

Describa errores o ejemplos de
mal

desempefio que se pueden
cometer en el

ejercicio de cada actividad.

Indicadores de competencia
Describa cémo deberia ser el desempefio
correcto. Complete esta frase:

El colaborador es competente cuando:

Elaborar los comprobantes de
ingreso y egreso de clientes y
proveedores.

- Realiza los
comprobantes de
ingreso y egreso de
forma errdonea.

- Desorden de la
informacién.

- Realiza los comprobantes de
ingreso y egreso adecuadamente.

- Tiene informacién ordenada y
actualizada.

Registrar los diferentes
formularios en el Ministerio
de Trabajo como actas de
ingreso, pagas, actas de
finiquito, etc.

- Desconocimiento del
registro de los
formularios en el
Ministerio de Trabajo.

- Realiza el trabajo a
destiempo y esto
genera multas.

- Conoce el procedimiento de
como registrar los formularios en
el Ministerio de Trabajo.

- Realiza el trabajo a tiempo y con
la debida cautela para evitar
multas.

Manejar la caja chica
administrativa.

- Informacién
desactualizada.

- Error en los datos
NUMEricos.

- Informacion actualizada.
- Tiene los datos numéricos de
forma ordenada y confiable.

Registrar el ingreso de nuevo

- Desconoce el
procedimiento de
registro en el sistema

- Conoce el procedimiento de
registro en el sistema del IESS.

personal al IESS. del IESS. - Realiza los registros a tiempo y
- Realiza los registros a de forma sistémica.
destiempo.
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2. AYUDANTE DE LIMPIEZA

NOMBRE DEL PUESTO RESERVADO SOLO PARA RRHH

AYUDANTE DE LIMPIEZA Codigo del Grado: Fecha: Asignado por:
Cargo: 2019

JEFE INMEDIATO - SUPERVISOR UBICACION

Supervisor de campo Guayaquil

ORGANIZACION ESCRITO POR: Karina Michelle Garcia

FIBERPLUS CIA. LTDA. FECHA: Mayo 2019

AREA APROVADO POR: Marcelo Palacios

Logistica FECHA: Mayo 2019

Complete todas las partes del formulario, si necesita hojas adicionales adjuntelas y firmelas.
MISION DEL PUESTO (descripcion del puesto, aspectos relevantes)

Mantener en orden las instalaciones de la empresa en la ciudad de Guayaquil para asi preservar
una buena imagen.

FUNCIONES ESENCIALES (descripcion de las responsabilidades fundamentales del puesto)

e Mantener el ordeny la limpieza de las instalaciones.

e Supervisar que los materiales se han enviado al proyecto correspondiente.

e Coordinar con el supervisor encargado las devoluciones de material a los clientes.
e Supervisar el envio de las herramientas para los proyectos fuera de la ciudad.

RESPONSABILIDADES ADICIONALES (descripcion de las responsabilidades secundarias del
puesto)

e Coordinar las comprar del material de limpieza.

e Mantener en orden las perchas de la bodega.

e Inspeccionar el estado de las camionetas antes de cada salida.

e Coordinar con la supervisora el envio y retiro de encomiendas a la matriz.

Complete el cuestionario basado en los requerimientos del puesto y no en las habilidades,
experiencia o potenciales de la persona.

¢QUE NIVEL DE FORMACION SE SUGUIERE?

Nivel de Formacion Académica

() Primaria ( ) Titulado

(X) Secundaria () Maestria

() Preparatoria ( ) Técnica/Vocacional
Especifique:

Titulo de bachiller: Ciencias Generales



FIBERPLUS CIA. LTDA.
MANUAL DE DESCRIPTIVOS DE CARGOS POR
COMPETENCIAS

¢CUANTA EXPERIENCIA SE REQUIERE?

Experiencia

(X) Menos de 6 meses ( )3ab5afios

()6 mesesalafo ( )5a8afos

( )la3afios ( ) 8afos 0 més
Especifique:

Especificidad de la experiencia: En puestos o actividades similares.
Contenido de la experiencia: Mantenimiento y orden, almacenamiento en bodega, como tratar
los productos.

Conocimiento Especializado / Requisitos de Habilidad

() Microsoft Office. () Bilingue:
(X) Computadora ( )Otros:
(X) Impresora Especifique:
(X) Operacion de equipo/maquinaria o

vehiculos.

Especifique: Taladro

CONDICIONES DEL ARE DEL PUESTO (Describa el nivel de interaccién que tiene en el
puesto de trabajo).

Condiciones del Area del Puesto

(Especifigue)

(X) Area normal de oficina Usar instrumentos de seguridad para la toma
(X) Expuesto a elementos adversos/seguridad | fisica de inventarios como casco o guantes.
personal

Demandas Fisicas del Puesto (Marque las opciones apropiadas)

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

(X)Levanto frecuente de alto peso

QUE NIVEL DE CONTACTO NATURALEZA DEL CONTACTO
REQUIERE REQUERIDO

(X) Dentro de su propia unidad organizativa | (X) Cortesia ordinaria

() Contacto con otras unidades (X) Tacto

organizativas () Persuasion, venta

() Ocasional cliente/contacto publico
(X) Frecuente cliente/contacto publico

¢ Cual es el requisito analitico o nivel de juicio?

() Asignaciones son repetidas

(X) Asignaciones de seguir la practica establecida

(' ) Asignaciones requieren un poco de investigacion y un juicio independiente

() Asignaciones requieren el juicio independiente en la toma de una decision

() Asignaciones requieres una investigacion extensa y la interpretacion en la toma de una
decision.

Requisitos para supervisar otros empleados
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(X) No supervisa

() Lider de su equipo

() Ocasionalmente sera lider para otros en su mismo puesto
() Frecuentemente sera lider para otros en puestos similares o diferente

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

INFORMACIONES GENERALES

DECRIPCION

7. Informacién Estratégica

Conocimientos de &reas, departamentos y en
general de la estructura de la organizacion.

8. Procedimientos

Procedimientos en mantenimiento de bodega.

9. Productos/servicios

Productos/servicios de la institucion.

10. Personas/areas

Personas, areas/ departamentos de la
organizacion.

11. Proveedores/contratistas

Conocimiento sobre proveedores/contratistas
en el campo de las telecomunicaciones.

12. Datos institucionales

Conocimientos operativos de instalacion de
fibra dptica.

COMPETENCIAS LABORALES

Identificar las actividades esenciales junto con sus destrezas y otros atributos, para esto utilizar

el Diccionario de Competencias Laborales.

PERFIL DE COMPETENCIAS

ACTIVIDADES
ESENCIALES DESTREZAS Y NIVEL
OTROS ATRIBUTOS
Manejo de tiempo BAJO
Manejo de recursos
Mantener el ordeny la materiales ALTO
limpieza de las
instalaciones. Vigor fisico
Visualizacién
Monitoreo y control MEDIO
Supervisar que los . .
materiales se han Manejo de tiempo MEDIO
enviado al proyecto Vigor fisico
correspondiente.
Visualizacién
Planificacion ALTO
Coordinar con el Trabajo en equipo ALTO

supervisor encargado
las devoluciones de
material a los clientes.

Vigor fisico

Energia

DESCRIPCION DE LA COMPETENCIA

Manejar el propio tiempo y el de los demés.

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

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

Imaginar cémo lucira alguna cosa después de ser movida o
cuando sus partes sean desplazadas o reagrupadas.

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

Manejar el propio tiempo y el de los demas.

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

Imaginar cémo lucira alguna cosa después de ser movida o
cuando sus partes sean desplazadas o reagrupadas.

Desarrollas estrategias para llevar a cabo una idea.
Cooperar y trabajar de manera coordinada con los demas.

Soportar el cansancio y la fatiga como fruto del trabajo
fisico.
Ejecutar multiples actividades de manera habitual



Trabajo en equipo

Inspeccion de
productos

Supervisar el envio de

las herramientas para

los proyectos fuera de
la ciudad.

Visualizacion

Habilidad manual

FIBERPLUS CIA. LTDA.

MANUAL DE DESCRIPTIVOS DE CARGOS POR

COMPETENCIAS

MEDIO

ALTO

Cooperar y trabajar de manera coordinada con los
demas.
Inspeccionar y evaluar la calidad de los productos.

Realizar con rapidez movimientos coordinados de una

mano, una mano con el brazo, o dos manos, para

sujetar, manipular o ensamblar objetos..

Imaginar como lucird alguna cosa después de ser
movida o cuando sus partes sean desplazadas o
reagrupadas.

MATRIZ: DEFINICION DE INDICADORES DE COMPETENCIA

Transcriba las actividades esenciales

Errores de desempefio
¢ Qué puede salir mal en el

desempefio de
la actividad?

Describa errores o ejemplos de

mal

desempefio que se pueden

cometer en el

ejercicio de cada actividad.

Indicadores de competencia
Describa como deberia ser el desempefio
correcto. Complete esta frase:

El colaborador es competente cuando:

Mantener el orden y la limpieza de
las instalaciones.

No realiza la
suficiente limpieza
de las instalaciones
y esta desordenado.
Da una mala
imagen de la
compafiia a los
clientes que visiten
las instalaciones.

- Realiza la limpieza de las
instalaciones y todo se encuentra
ordenado.

- Mantiene la buena imagen de la
compafiia cuando los clientes
visitan las instalaciones.

Supervisar que los materiales se
han enviado al proyecto
correspondiente.

No lleva una lista
que indique cuales
son los materiales
necesarios.
Desconoce los
materiales que se
usan para las
instalaciones.

- Lleva una lista donde se especifica
los materiales necesarios para cada
obra.

- Conoce los materiales que se usan
para las instalaciones de fibra
Optica.

Coordinar con el supervisor
encargado las devoluciones de
material a los clientes.

No tiene buena
comunicacion con
el supervisor.

No existe trabajo en

- Tiene buena comunicacion con el
supervisor y se facilita realizar el
trabajo.

- Existe un buen trabajo en equipo y

equipo. no existe inconvenientes.
- Realiza una - Realiza una supervision detallada
: . supervision sobre cuéles son las herramientas
Supervisar el envio de las .
deficiente. que debe despachar.

herramientas para los proyectos
fuera de la ciudad.

No conoce de los
protocolos de envio
de herramientas.

- Conoce de los protocolos que debe
usar para enviar las herramientas a
otras ciudades.
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FIBERPLUS CIA. LTDA.
MANUAL DE DESCRIPTIVOS DE CARGOS POR
COMPETENCIAS

3. AYUDANTE EN TELECOMUNICACIONES

NOMBRE DEL PUESTO RESERVADO SOLO PARA RRHH

AYUDANTE EN TELECOMUNICACIONES | cadigo del Grado: Fecha: Asignado por:
Cargo: 2019

JEFE INMEDIATO — SUPERVISOR UBICACION

Supervisor de Campo Quito y Guayaquil

ORGANIZACION ESCRITO POR: Karina Michelle Garcia

FIBERPLUS CIA. LTDA. FECHA: Mayo 2019

AREA APROVADO POR: Marcelo Palacios

Técnica FECHA: Mayo 2019

Complete todas las partes del formulario, si necesita hojas adicionales adjintelas y firmelas.
MISION DEL PUESTO (descripcion del puesto, aspectos relevantes)

Instalar la fibra ptica de manera correcta para que el uso de recursos materiales sea optimizado
y el trabajo final sea satisfactorio.

FUNCIONES ESENCIALES (descripcion de las responsabilidades fundamentales del
puesto)

¢ Instalar fibra dptica de acuerdo a los parametros establecidos previamente, puede ser de
forma aérea o canalizada.

e Operar las maquinarias de obra civil.

o Verificar los riesgos de caida de herramientas cuando se realiza trabajos en altura.

e Asistir al supervisor de campo o fusionado en las tareas que esté realizando.

RESPONSABILIDADES ADICIONALES (descripcion de las responsabilidades
secundarias del puesto)

e Verificar que todos los materiales a usar se encuentren en buen estado y completos
antes de cada instalacion.

¢ Inspeccionar que el trabajo realizado se encuentre en buenas condiciones antes de que
los supervisores lo hagan.

e Complete el cuestionario basado en los requerimientos del puesto y no en las
habilidades, experiencia o potenciales de la persona.

¢QUE NIVEL DE FORMACION SE SUGUIERE?

Nivel de Formacion Académica

() Primaria ( ) Titulado

(X) Secundaria ( ) Maestria

() Preparatoria () Técnica/Vocacional
Especifique:

Titulo de bachiller Técnico
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FIBERPLUS CIA. LTDA.
MANUAL DE DESCRIPTIVOS DE CARGOS POR
COMPETENCIAS

¢CUANTA EXPERIENCIA SE REQUIERE?

Experiencia

(X) Menos de 6 meses ( )3ab5afios

()6 mesesalafo ( )5a8afos

( )la3afios ( ) 8afos 0 més
Especifique:

Especificidad de la experiencia: En puestos o actividades similares
Contenido de la experiencia: Obra civil, manejo de fibra 6ptica, seguridad.
Conocimiento Especializado / Requisitos de Habilidad

() Microsoft Office. () Bilingue:
() Computadora (' )Otros:

() Impresora Especifique:
(X) Operacion de equipo/maquinaria o

vehiculos.

Especifique: taladros, sierras, escaleras,
destornilladores, cortafrios, combo, cincel,
barreta, cinturén.
CONDICIONES DEL ARE DEL PUESTO (Describa el nivel de interaccion que tiene en el
puesto de trabajo).

Condiciones del Area del Puesto
(Especifigue)

( ) Area normal de oficina Usar instrumentos de seguridad para la toma
(X) Expuesto a elementos adversos/seguridad | fisica de inventarios como casco o guantes.
personal

Demandas Fisicas del Puesto (Marque las opciones apropiadas)

() Sentado la mayor parte del dia ( ) Jornada larga

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

QUE NIVEL DE CONTACTO NATURALEZA DEL CONTACTO
REQUIERE REQUERIDO

(X) Dentro de su propia unidad organizativa | (X ) Cortesia ordinaria
() Contacto con otras unidades () Tacto

organizativas ( ) Persuasién, venta

() Ocasional cliente/contacto publico

() Frecuente cliente/contacto publico

¢,Cual es el requisito analitico o nivel de juicio?

() Asignaciones son repetidas

(X) Asignaciones de seguir la practica establecida

(' ) Asignaciones requieren un poco de investigacion y un juicio independiente

() Asignaciones requieren el juicio independiente en la toma de una decision

(' ) Asignaciones requieres una investigacion extensa y la interpretacion en la toma de una
decision.
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FIBERPLUS CIA. LTDA.

MANUAL DE DESCRIPTIVOS DE CARGOS POR

COMPETENCIAS

Requisitos para supervisar otros empleados

(X) No supervisa

() Ocasionalmente seréa lider para otros en su mismo puesto
() Frecuentemente sera lider para otros en puestos similares o diferente

() Lider de su equipo

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

INFORMACIONES GENERALES DECRIPCION
o Procedimientos especificos del area de
1. Procedimientos trabajo.

2. Mercado/entorno

Ambito donde se desarrolla la organizacion.

3. Productos/servicios

Conocimiento general de los productos y
servicios de la institucion

4. Leyes/regulaciones

Regulaciones sobre seguridad industrial y uso
de EPP.

5. Clientes/usuarios

Clientes/usuarios de la organizacion.

6. Proveedores/contratistas

Proveedores/contratistas de la organizacion.

COMPETENCIAS LABORALES

Identificar las actividades esenciales junto con sus destrezas y otros atributos, para esto utilizar

el Diccionario de Competencias Laborales.

PERFIL DE COMPETENCIAS

ACTIVIDADES
ESENCIALES DESTREZAS Y NIVEL
OTROS ATRIBUTOS
Instalar fibra 6pticade = Seleccion de equipo MEDIO
acuerdo a los Instalaci6 ALTO
parametros nstalacion
establecidos
previamente, puede ser = Habilidad manual
de forma aérea o
canalizada. Vigor fisico
Trabajo en equipo MEDIO
Operacidn y control MEDIO
Operar las maquinarias
de obra civil. Control de precision
Vigor fisico
Seleccidn de equipo MEDIO

DESCRIPCION DE LA COMPETENCIA

Determinar el tipo de quipos y herramientas necesarias
para realizar un trabajo

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

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

Soportar el cansancio y la fatiga como fruto del trabajo
fisico

Cooperar y trabajar de manera coordinada con los
demas.

Controlas la operacion de equipos o sistemas.

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

Soportar el cansancio y la fatiga como fruto del trabajo
fisico

Determinar el tipo de quipos y herramientas necesarias
para realizar un trabajo.
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Verificar los riesgos de
caida de herramientas
cuando se realiza
trabajos en altura.

Asistir al supervisor de
campo o fusionado en
las tareas que esté
realizando.

FIBERPLUS CIA. LTDA.
MANUAL DE DESCRIPTIVOS DE CARGOS POR
COMPETENCIAS

Inspeccidn de Inspeccionar y evaluar la calidad de los productos.

L ALTO
equipos
. . - Conocer la propia ubicacion con relacion al entorno, o
Orientacion espacial saber la posicion de objetos con relacion a uno mismo.
Imaginar como lucira alguna cosa después de ser
Visualizacién movida o cuando sus partes sean desplazadas o
reagrupadas.
. . Trabajar con material o informacion nueva
Aprendizaje activo MEDIO ) T y
comprender sus implicaciones.
. . Cooperar y trabajar de manera coordinada con los
Trabajo en equipo ALTO P y !

demas.

Realizar ajustes precisos de manera rapida y
repetitiva, moviendo los controles de una
magquina o vehiculo a una posicién exacta.
Imaginar como lucira alguna cosa después de ser
movida o cuando sus partes sean desplazadas o
reagrupadas.

Control de precision

Visualizaciéon

MATRIZ: DEFINICION DE INDICADORES DE COMPETENCIA

Transcriba las actividades
esenciales

Errores de desempefio
¢ Qué puede salir mal en el desempefio
de
la actividad?
Describa errores o ejemplos de mal
desempefio que se pueden cometer en el
ejercicio de cada actividad.

Indicadores de competencia
Describa como deberia ser el desempefio
correcto. Complete esta frase:

El colaborador es competente cuando:

Instalar fibra Optica de
acuerdo a los parametros
establecidos previamente,

puede ser de forma aérea o
canalizada.

- Desconoce los
procedimientos de la
instalacion de fibra Optica.

- No sabe manejar las
herramientas.

- Conoce el procedimiento de
instalacion de fibra dptica.

- Sabe manejar de forma
adecuada las herramientas.

Operar las maquinarias de
obra civil.

- Desconoce el uso de -
maquinarias de obra civil.

Conoce el uso de maquinarias
de obra civil.

- Usa la maquinaria de forma
incorrecta y sin proteccion.

Usa la maquinaria de forma
correcta y con proteccion.

Verificar los riesgos de caida
de herramientas cuando se
realiza trabajos en altura.

- Desconoce las normas de
seguridad vigentes.

- No se anticipa a posibles
riesgos.

- Conoce las normas de

seguridad vigentes.

- Se anticipa a los posibles

riesgos y los evita.

Asistir al supervisor de
campo o fusionado en las
tareas que esté realizando.

- No ayuda a su supervisor.
- Trabaja
independientemente.

- Ayuda al supervisor al

instante.

- Trabaja en equipo y vela por

que el trabajo esté bien
realizado.
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FIBERPLUS CIA. LTDA.
MANUAL DE DESCRIPTIVOS DE CARGOS POR
COMPETENCIAS

4. BODEGUERO

NOMBRE DEL PUESTO RESERVADO SOLO PARA RRHH

BODEGUERO Codigo del Grado: Fecha: Asignado por:
Cargo: 2019

JEFE INMEDIATO — SUPERVISOR UBICACION

Supervisor de campo Guayaquil

ORGANIZACION ESCRITO POR: Karina Michelle Garcia

FIBERPLUS CIA. LTDA. FECHA: Mayo 2019

AREA APROVADO POR: Marcelo Palacios

Loguistica FECHA: Mayo 2019

Complete todas las partes del formulario, si necesita hojas adicionales adjuntelas y firmelas.

MISION DEL PUESTO (descripcion del puesto, aspectos relevantes)

Mantener el resguardo de los bienes de la bodega para el servicio de las labores de la compafiia.
FUNCIONES ESENCIALES (descripcion de las responsabilidades fundamentales del puesto)

e Mantener en orden los materiales que se utilizan para las obras de instalacion de fibra
Optica.

e Mantener los materiales almacenados de acuerdo a las condiciones de cada uno de ellos.

e Elabora los inventarios periédicamente de la bodega.

RESPONSABILIDADES ADICIONALES (descripcion de las responsabilidades secundarias del
puesto)

e Coordinar los despachos oportunos para las distintas obras.
e Supervisar que los equipos EPP se encuentren en buen estado.
o Notificar a los gerentes la cantidad de material con la que se dispone.

Complete el cuestionario basado en los requerimientos del puesto y no en las habilidades,
experiencia o potenciales de la persona.

¢QUE NIVEL DE FORMACION SE SUGUIERE?

Nivel de Formacién Académica

() Primaria ( ) Titulado

(X) Secundaria () Maestria

() Preparatoria () Técnica/Vocacional
Especifique:

Titulo de bachiller: Ciencias Técnicas
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FIBERPLUS CIA. LTDA.
MANUAL DE DESCRIPTIVOS DE CARGOS POR
COMPETENCIAS

¢CUANTA EXPERIENCIA SE REQUIERE?

Experiencia

() Menos de 6 meses ( )3ab5afios

(X) 6 meses a 1 afio ( )5a8afos

( )la3afios ( ) 8afos 0 més
Especifique:

Especificidad de la experiencia: En puestos o actividades similares.
Contenido de la experiencia: Auditoria por clases de bodega, normativas de almacenamiento,
inventarios.

Conocimiento Especializado / Requisitos de Habilidad

(X) Microsoft Office. () Bilingue:
(X) Computadora ( )Otros:
(X) Impresora Especifique:
(X) Operacion de equipo/maquinaria o

vehiculos.

Especifique: Taladro, cortadora.

CONDICIONES DEL ARE DEL PUESTO (Describa el nivel de interaccién que tiene en el
puesto de trabajo).

Condiciones del Area del Puesto

(Especifigue)

(X) Area normal de oficina Usar instrumentos de seguridad para la toma
(X) Expuesto a elementos adversos/seguridad | fisica de inventarios como casco o guantes.
personal

Demandas Fisicas del Puesto (Marque las opciones apropiadas)

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

(X)Levanto frecuente de alto peso

QUE NIVEL DE CONTACTO NATURALEZA DEL CONTACTO
REQUIERE REQUERIDO

(X) Dentro de su propia unidad organizativa | (X) Cortesia ordinaria

() Contacto con otras unidades (X) Tacto

organizativas () Persuasion, venta

() Ocasional cliente/contacto publico
(X) Frecuente cliente/contacto publico

¢ Cual es el requisito analitico o nivel de juicio?

() Asignaciones son repetidas

(X) Asignaciones de seguir la préctica establecida

(' ) Asignaciones requieren un poco de investigacion y un juicio independiente
() Asignaciones requieren el juicio independiente en la toma de una decision
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FIBERPLUS CIA. LTDA.
MANUAL DE DESCRIPTIVOS DE CARGOS POR

COMPETENCIAS

decision.

() Asignaciones requieres una investigacion extensa y la interpretacion en la toma de una

Requisitos para supervisar otros empleados

(X) No supervisa

() Lider de su equipo

() Ocasionalmente sera lider para otros en su mismo puesto
() Frecuentemente serd lider para otros en puestos similares o diferente

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

INFORMACIONES GENERALES

DECRIPCION

13. Informacién Estratégica

Conocimientos de areas, departamentos y en
general de la estructura de la organizacion.

14. Procedimientos

Procedimientos sobre inspeccion de
instalacion de fibra dptica.

15. Personas/areas

Personas, areas/ departamentos de la
organizacion.

16. Leyes/regulaciones

Regulaciones sobre seguridad industrial y uso
de EPP.

17. Proveedores/contratistas

Clientes/usuarios de la organizacion.

18. Datos institucionales

Manejo de la base de datos de los clientes de
la compaiiia.

COMPETENCIAS LABORALES

Identificar las actividades esenciales junto con sus destrezas y otros atributos, para esto utilizar

el Diccionario de Competencias Laborales.

PERFIL DE COMPETENCIAS

ACTIVIDADES
ESENCIALES DESTREZAS Y NIVEL
OTROS ATRIBUTOS
Inspeccion de MEDIO
productos
Mantener en orden los :
materiales que se Manejo de_ recursos ALTO
utilizan para las obras materiales
de mstallam.o n de fibra Orientacion espacial
oOptica.
Visualizacion
Mantener los Monitoreo y control MEDIO
materiales almacenados Manejo de tiempo ALTO

de acuerdo a las
condiciones de cada
uno de ellos.

Vigor fisico

Visualizacion

DESCRIPCION DE LA COMPETENCIA

Inspeccionar y evaluar la calidad de los productos.

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

Conocer la propia ubicacion con relacién al entorno, o saber
la posicién de objetos con relacion a uno mismo.

Imaginar cémo lucira alguna cosa después de ser movida o
cuando sus partes sean desplazadas o reagrupadas.

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

Manejar el propio tiempo y el de los demas.

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

Imaginar cémo lucira alguna cosa después de ser movida o
cuando sus partes sean desplazadas o reagrupadas.
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Planificacion ALTO

Sintesis/reorganizacion ALTO
Elabora los inventarios
periédicamente de la

bodega.

Ordenar informacion

Autonomia

FIBERPLUS CIA. LTDA.
MANUAL DE DESCRIPTIVOS DE CARGOS POR
COMPETENCIAS

Desarrollas estrategias para llevar a cabo una idea.

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

Seguir correctamente una regla o una serie de reglas o
instrucciones con el fin de colocar cosas o acciones en un
cierto orden.

Cumplir las obligaciones con un minimo de supervision.

MATRIZ: DEFINICION DE INDICADORES DE COMPETENCIA

Transcriba las
actividades esenciales

Errores de desempefio

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

Describa errores o ejemplos de
mal

desempefio que se pueden
cometer en el

ejercicio de cada actividad.

Indicadores de

competencia
Describa como deberia ser el
desempefio
correcto. Complete esta frase:
El colaborador es competente
cuando:

Mantener en orden los
materiales que se
utilizan para las obras
de instalacién de fibra
Optica.

- Materiales
desordenados.

- Desconocimiento en
los procesos de

guardar los materiales.

- Materiales
almacenados en sus
respectivos lugares.

- Conoce de los
procesos para
guardar los
materiales de
acuerdo a las
normas.

Mantener los
materiales
almacenados de
acuerdo a las
condiciones de cada

- Los materiales se
dafian por su mal
almacenamiento.

- Existe retraso
operativo para la
instalacion de fibra

- Los materiales
estan en opticas
condiciones porque
se encuentran bien
almacenados.

- El proceso
operativo fluye

bodega.

proceso del manejo de
inventarios.

uno de ellos. L
oOptica. correctamente y a
tiempo.
- Informacion - Dispone
desordenada y informacion
Elabora los inventarios erronea. ordenada y
periddicamente de la - Desconocimiento del actualizada.

- Conoce el proceso
del manejo de
inventarios.
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FIBERPLUS CIA. LTDA.
MANUAL DE DESCRIPTIVOS DE CARGOS POR
COMPETENCIAS

5. CABLISTA
NOMBRE DEL PUESTO RESERVADO SOLO PARA RRHH
CABLISTA Cédigo del Grado: Fecha: Asignado por:
Cargo: 2019
JEFE INMEDIATO — SUPERVISOR UBICACION
Supervisor de Campo Quito y Guayaquil
ORGANIZACION ESCRITO POR: Karina Michelle Garcia
FIBERPLUS CIA. LTDA. FECHA: Mayo 2019
AREA APROVADO POR: Marcelo Palacios
Técnica FECHA: Mayo 2019

Complete todas las partes del formulario, si necesita hojas adicionales adjuntelas y firmelas.
MISION DEL PUESTO (descripcion del puesto, aspectos relevantes)

Instalar la fibra dptica de forma aérea cumpliendo con los pardmetros de calidad en las diferentes
obras que se presenten.

FUNCIONES ESENCIALES (descripcion de las responsabilidades fundamentales del puesto)

e Inspeccionar que los postes se encuentren en condiciones adecuadas y en caso de no ser
asi reportar la averia a los supervisores de campo.

e Instalar fibra dptica en los postes.

e Verificar que el uso de herramientas y EPP estén en buen estado.

RESPONSABILIDADES ADICIONALES (descripcion de las responsabilidades secundarias
del puesto)

e Instalar fibra Optica canalizada es decir de forma subterranea.
¢ Notificar a los supervisores de campo alguna novedad en la instalacion de fibra dptica.
e Asistir a los deméas compafieros en caso de ser necesario.

Complete el cuestionario basado en los requerimientos del puesto y no en las habilidades,
experiencia o potenciales de la persona.

¢QUE NIVEL DE FORMACION SE SUGUIERE?

Nivel de Formacién Académica

() Primaria ( ) Titulado

(X) Secundaria () Maestria

() Preparatoria () Técnica/Vocacional
Especifique:

Titulo de bachiller: Ciencias Técnicas
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FIBERPLUS CIA. LTDA.
MANUAL DE DESCRIPTIVOS DE CARGOS POR
COMPETENCIAS

¢CUANTA EXPERIENCIA SE REQUIERE?

Experiencia

(X) Menos de 6 meses ( )3ab5afios

()6 mesesalafo ( )5a8afos

( )la3afios ( ) 8afos 0 més
Especifique:

Especificidad de la experiencia: En puestos o actividades similares
Contenido de la experiencia: Trabajo de altura, obra civil, manejo de herramientas.

Conocimiento Especializado / Requisitos de Habilidad

() Microsoft Office. () Bilingue:
() Computadora (' )Otros:

() Impresora Especifigue:
(X) Operacion de equipo/maquinaria o

vehiculos.

Especifique: estiletes, desarmadores,

cortafrios, taladros.

CONDICIONES DEL ARE DEL PUESTO (Describa el nivel de interaccion que tiene en el
puesto de trabajo).

Condiciones del Area del Puesto

(Especifique)

( ) Area normal de oficina Usar instrumentos de seguridad para la toma
(X) Expuesto a elementos adversos/seguridad | fisica de inventarios como casco o guantes.
personal

Demandas Fisicas del Puesto (Marque las opciones apropiadas)

(' ) Sentado la mayor parte del dia ( ) Jornada larga

() De pie la mayor parte del dia (X) Otras demandas fisicas

() Levanto ocasional de alto peso Especifique: Escalar postes y control de
(X)Levanto frecuente de alto peso altura,

QUE NIVEL DE CONTACTO NATURALEZA DEL CONTACTO
REQUIERE REQUERIDO

(X) Dentro de su propia unidad organizativa | (X ) Cortesia ordinaria

() Contacto con otras unidades () Tacto

organizativas ( ) Persuasién, venta

() Ocasional cliente/contacto publico

() Frecuente cliente/contacto publico

¢,Cual es el requisito analitico o nivel de juicio?

() Asignaciones son repetidas

(X) Asignaciones de seguir la practica establecida

(' ) Asignaciones requieren un poco de investigacion y un juicio independiente

() Asignaciones requieren el juicio independiente en la toma de una decision

(' ) Asignaciones requieres una investigacion extensa y la interpretacion en la toma de una
decision.
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FIBERPLUS CIA. LTDA.
MANUAL DE DESCRIPTIVOS DE CARGOS POR
COMPETENCIAS

Requisitos para supervisar otros empleados

(X) No supervisa

() Ocasionalmente seréa lider para otros en su mismo puesto

() Frecuentemente sera lider para otros en puestos similares o diferente
() Lider de su equipo

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

INFORMACIONES GENERALES DECRIPCION
» . Conocimientos de areas, departamentos y en
19. Informacion Estratégica general de la estructura de la organizacion.

o Procedimientos de la instalacion de fibra
20. Procedimientos Gptica.

Ambito donde se desenvuelve la
organizacion.

Personas, areas/departamentos de la
organizacion

Regulaciones sobre seguridad industrial y uso
de EPP.

Conocimiento sobre proveedores/contratistas
en el campo de las telecomunicaciones.

21. Mercado/entorno

22. Productos/servicios

23. Leyes/regulaciones

24. Proveedores/contratistas

COMPETENCIAS LABORALES

Identificar las actividades esenciales junto con sus destrezas y otros atributos, para esto utilizar
el Diccionario de Competencias Laborales.

PERFIL DE COMPETENCIAS

ACTIVIDADES
ESENCIALES DESTREZAS Y
OTROS ATRIBUTOS

DESCRIPCION DE LA COMPETENCIA
NIVEL

Conducir pruebas y ensayos para determinar si los
Comprobacion ALTO | equipos, programas de computacion o procedimientos
estan funcionando correctamente.
Inspeccionar y evaluar la calidad de los productos.

Inspeccionar que los

postes se encuentren en =
Inspeccidn de

condiciones adecuadas roductos BAJO
y en caso de no ser asf P Conocer la propia ubicacion con relacién al entorno, o
report_ar la a\(/je”a a los Orientacion espacial saber la posicion de objetos con relacion a uno mismo.
Supervisores de campo. Visualizacion Imaginar cdmo lucira alguna cosa después de ser movida
0 cuando sus partes sean desplazadas o reagrupadas.
. Instalar equipos, maquinaria, cableado o programas que
Instalacion ALTO auip g prog g

cumplan con las especificaciones requeridas.
Obtener y cuidar el uso apropiado de equipos, locales,
BAJO accesorios y materiales necesarios para realizar ciertos
Instalar fibra 6ptica en trabajos.

los postes. Realizar con rapidez movimientos coordinados de una

Habilidad manual mano, una mano con el brazo, o dos manos, para sujetar,

manipular o ensamblar objetos.
Soportar el cansancio y la fatiga como fruto del trabajo
fisico.

Manejo de recursos
materiales

Vigor fisico
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Determinar el tipo de quipos y herramientas necesarias
para realizar un trabajo

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

Seleccion de equipo BAJO

Mantenimiento de

e . MEDIO
Verificar que el uso de equipos

herramientas y EPP Diligencia Actuar con cuidado y prontitud.
estén en buen estado. Predisposicion para anticiparse y llevar a cabo acciones
I que den respuestas a problemas, obstaculos vy
Iniciativa

oportunidades. No limitarse exclusivamente

cumplimiento de sus obligaciones ordinarias.

MATRIZ: DEFINICION DE INDICADORES DE COMPETENCIA

Transcriba las
actividades esenciales

Errores de desempefio

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

Describa errores o ejemplos de
mal

desempefio que se pueden
cometer en el

ejercicio de cada actividad.

Indicadores de competencia
Describa como deberia ser el

desempefio

correcto. Complete esta frase:
El colaborador es competente

cuando:

Inspeccionar que los
postes se encuentren
en condiciones
adecuadas y en caso de
no ser asi reportar la
averia a los
supervisores de campo

- Inspecciona los
postes sin la debida
atencion y bajo los
parametros de
calidad.

- No reporta las
averias encontradas
en los postes.

Inspecciona los
postes llevando un
registro bajo los
parametros de
calidad.

Reposta las averias
encontradas en los
postes a los
supervisores de
campo.

Instalar fibra Optica en

- Instala fibra Optica
sin saber cOmo es.

Instala fibra optica
con el suficiente
conocimiento.

Hace las calibraciones

- No hace las
los postes. . i i
p calibraciones necesarias antes de
necesarias. descender de los
postes.
- No verifica las Verifica

Verificar que el uso de
herramientas y EPP
estén en buen estado.

herramientas y EPP.

- Noreportaa los
supervisores si
alguna herramienta
0 EPP se encuentra
en mal estado.

continuamente las
herramientas y EPP.
Reporta a los
supervisores si las
herramientas o EPP
estan en mal estado.
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6. DIBUJANTE

NOMBRE DEL PUESTO RESERVADO SOLO PARA RRHH

DIBUJANTE Codigo del Grado: Fecha: Asignado por:
Cargo: 2019

JEFE INMEDIATO - SUPERVISOR UBICACION

Gerente Técnico y General Quito

ORGANIZACION ESCRITO POR: Karina Michelle Garcia

FIBERPLUS CIA. LTDA. FECHA: Mayo 2019

AREA APROVADO POR: Marcelo Palacios

Técnica FECHA: Mayo 2019

Complete todas las partes del formulario, si necesita hojas adicionales adjuntelas y firmelas.
MISION DEL PUESTO (descripcion del puesto, aspectos relevantes)

Realizar los planos y dibujos técnicos relacionados con la obra civil y de telecomunicaciones
para que los diferentes proyectos se desarrollen de una manera fluida y adecuada.

FUNCIONES ESENCIALES (descripcion de las responsabilidades fundamentales del puesto)

e Elaborar los planes urbanos para la instalacion de fibra dptica de acuerdo a los proyectos
que se presenten.

o Verificar los postes en los cuales la fibra Optica va a ser instalada en archivos KMZ,
Excel y JPG.

e Calificar a las empresas de acuerdo a los parametros establecidos por las regulaciones en
telecomunicaciones como a Telconet, TV Cable (Setel y Conecel).

e Elaborar los respectivos informes tanto de materiales y cobros a los diferentes clientes de
la compaiiia.

RESPONSABILIDADES ADICIONALES (descripcion de las responsabilidades secundarias
del puesto)

e Registrar los formularios que entrega Telconet a la compafiia.
e Elaborar un registro de los bienes.
e Controlar la documentacion de las 6rdenes de compra.

Complete el cuestionario basado en los requerimientos del puesto y no en las habilidades,
experiencia o potenciales de la persona.

¢QUE NIVEL DE FORMACION SE SUGUIERE?

Nivel de Formacion Académica

() Primaria (X) Titulado

( ) Secundaria () Maestria

() Preparatoria ( ) Técnica/Vocacional
Especifique:

Titulo de tercer nivel en Ingenieria Civil o Telecomunicaciones, Arquitectura o una Tecnologia
en Telecomunicaciones.
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¢CUANTA EXPERIENCIA SE REQUIERE?

Experiencia

() Menos de 6 meses ( )3ab5afos

(X) 6 meses a 1 afio ( )5a8afos

( )la3afios ( ) 8afos 0 més
Especifique:

Especificidad de la experiencia: En puestos o actividades relacionadas.
Contenido de la experiencia: Dibujos o planos, manejo de GIS, manejo de grupos.

Conocimiento Especializado / Requisitos de Habilidad

(X) Microsoft Office. () Bilingue:
(X) Autocad/Argis/Google ( )Otros:
(X) Computadora Especifique:

(X) Impresora

() Operacion de equipo/maquinaria o
vehiculos.

Especifique:

CONDICIONES DEL ARE DEL PUESTO (Describa el nivel de interaccién que tiene en el
puesto de trabajo).

Condiciones del Area del Puesto

(Especifique)

(X) Area normal de oficina Usar instrumentos de seguridad para la toma
() Expuesto a elementos adversos/seguridad | fisica de inventarios como casco o guantes.
personal

Demandas Fisicas del Puesto (Marque las opciones apropiadas)

(X) Sentado la mayor parte del dia ( ) Jornada larga

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

(' )Levanto frecuente de alto peso Especifique:

QUE NIVEL DE CONTACTO NATURALEZA DEL CONTACTO
REQUIERE REQUERIDO

(X) Dentro de su propia unidad organizativa | (X) Cortesia ordinaria

() Contacto con otras unidades (X) Tacto

organizativas (X) Persuasion, venta

() Ocasional cliente/contacto publico

(X) Frecuente cliente/contacto publico

¢,Cual es el requisito analitico o nivel de juicio?

() Asignaciones son repetidas

(X) Asignaciones de seguir la practica establecida

() Asignaciones requieren un poco de investigacion y un juicio independiente

() Asignaciones requieren el juicio independiente en la toma de una decision

() Asignaciones requieres una investigacion extensa y la interpretacién en la toma de una
decision.
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Requisitos para supervisar otros empleados

(X) No supervisa
() Ocasionalmente seréa lider para otros en su mismo puesto

() Frecuentemente sera lider para otros en puestos similares o diferente
(1) Lider de su equipo

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

INFORMACIONES GENERALES

DECRIPCION

25. Informacién Estratégica

Conocimientos de areas, departamentos y en
general de la estructura de la organizacion.

26. Procedimientos

Procedimientos en instalacion de fibra éptica.

27. Leyes/regulaciones

Reglamentos de seguridad industrial.

28. Clientes/usuarios

Clientes/usuarios de la organizacion.

29. Proveedores/contratistas

Conocimiento sobre proveedores/contratistas
en el campo de las telecomunicaciones.

30. Otros datos

Proceso de realizacién de trabajos.

COMPETENCIAS LABORALES

Identificar las actividades esenciales junto con sus destrezas y otros atributos, para esto utilizar

el Diccionario de Competencias Laborales.

ACTIVIDADES
ESENCIALES

Elaborar los planes
urbanos para la
instalacion de fibra
oOptica de acuerdo a los
proyectos que se
presenten.

Verificar los postes en
los cuales la fibra
Optica va a ser instalada
en archivos KMZ,
Excel y JPG.

Calificar a las empresas
de acuerdo a los
pardmetros
establecidos por las

PERFIL DE COMPETENCIAS

DESTREZAS Y
OTROS ATRIBUTOS

Andlisis de operaciones

Seleccion de equipo
Autonomia

Iniciativa

Instruccion
Comprobacién

Orientacion al logro
Autonomia

Monitoreo y control

Asertividad/firmeza

NIVEL

ALTO

MEDIO

ALTO

MEDIO

MEDIO

MEDIO

DESCRIPCION DE LA COMPETENCIA

Analizar demandas y requerimientos de producto para crear
un disefio.

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

Cumplir las obligaciones con un minimo de supervision.
Predisposicion para anticiparse y llevar a cabo acciones que
den respuestas a problemas, obstaculos y oportunidades. No
limitarse exclusivamente al cumplimiento de sus
obligaciones ordinarias.

Ensefiar a otros como realizar alguna tarea.

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

Esforzase por alcanzar o sobrepasar metas.

Cumplir las obligaciones con un minimo de supervision.

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

Llevar a cabo acciones duras pero necesarias. Oponerse con
firmeza cuando se amenaza el logro de metas. Defender con
firmeza las convicciones.
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regulaciones en Diligencia
telecomunicaciones
como a Telconet, TV idad
Cable (Setel y Integrida
Conecel).
Comprension lectora ALTO Comprender
Elaborar los Aprendizaje activo ALTO

respectivos informes
tanto de materiales y
cobros a los diferentes
clientes de la
compafiia.
Autoconfianza

Ordenar informacion

FIBERPLUS CIA. LTDA.
MANUAL DE DESCRIPTIVOS DE CARGOS POR

COMPETENCIAS

Actuar con cuidado y prontitud.

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

oraciones y parrafos escritos en
documentos de trabajo.

Trabajar con material o informacion nueva y
comprender sus implicaciones.

Seguir correctamente una regla o una serie de reglas o
instrucciones con el fin de colocar cosas o acciones en
un cierto orden.

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

MATRIZ: DEFINICION DE INDICADORES DE COMPETENCIA

Transcriba las actividades esenciales

Errores de desempefio
¢ Qué puede salir mal en el

desempefio de
la actividad?

Describa errores o ejemplos de

mal

desempefio que se pueden

cometer en el

ejercicio de cada actividad.

Indicadores de competencia
Describa como deberia ser el desempefio
correcto. Complete esta frase:

El colaborador es competente cuando:

Elaborar los planes urbanos para la
instalacion de fibra éptica de acuerdo a
los proyectos que se presenten.

Desconoce el campo
donde se debe instalar
la fibra Optica.

No sabe como usar los
programas para
realizar los planos.

- Conoce el campo donde se debe
instalar la fibra dptica y optimiza
tiempo.

- Sabe usar los programas para
realizar los planos.

Verificar los postes en los cuales la
fibra 6ptica va a ser instalada en
archivos KMZ, Excel y JPG.

Erroren la
verificacion de los
postes antes de las
instalaciones.
Maneja archivos
desactualizados.

- Realiza la verificacién de los postes
de acuerdo a los estandares de
calidad.

- Conoce el proceso de la utilizacién
de los archivos

Calificar a las empresas de acuerdo a
los pardmetros establecidos por las
regulaciones en telecomunicaciones
como a Telconet, TV Cable (Setel y

Conecel).

Desconoce el proceso
para la calificacion.
Informacidn
desactualizada.

- Conoce el procedimiento para
realizar la calificacion a las
empresas.

- Tiene informacion actualizada y
ordenada.

Elaborar los respectivos informes tanto
de materiales y cobros a los diferentes
clientes de la compafiia.

Informacién no
actualizada y erronea.
Realiza los informes
con faltas de
ortografia.

- Cumple con las fechas de entrega
de los informes de acuerdo a la
informacion obtenida previamente.

- Realiza los informes en forma
clara, concisa y sin faltas
ortogréaficas.
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7. GERENTE DE NEGOCIOS

NOMBRE DEL PUESTO RESERVADO SOLO PARA RRHH

GERENTE DE NEGOCIOS Codigo del Grado: Fecha: Asignado por:
Cargo: 2019

JEFE INMEDIATO - SUPERVISOR UBICACION

Gerente General Quito

ORGANIZACION ESCRITO POR: Karina Michelle Garcia

FIBERPLUS CIA. LTDA. FECHA: Mayo 2019

AREA APROVADO POR: Marcelo Palacios

Gerencia FECHA: Mayo 2019

Complete todas las partes del formulario, si necesita hojas adicionales adjuntelas y firmelas.
MISION DEL PUESTO (descripcion del puesto, aspectos relevantes)

Gestionar los negocios en el campo de las telecomunicaciones para cumplir con las metas de
venta y expandir los servicios de la compafiia.

FUNCIONES ESENCIALES (descripcion de las responsabilidades fundamentales del puesto)

e Realizar las ofertas sobre los servicios que presta la compafiia a los diferentes clientes en
el mercado.

e Brindar apoyo en los cobros a los clientes.

e Asistir a reuniones de acuerdo a las necesidades que se presenten pueden ser financieras,
técnicas, SSA.

RESPONSABILIDADES ADICIONALES (descripcion de las responsabilidades secundarias del
puesto)

e Receptar sugerencias de los clientes.
e Apoyar al &rea técnica en caso de ser necesario.

Complete el cuestionario basado en los requerimientos del puesto y no en las habilidades,
experiencia o potenciales de la persona.

¢QUE NIVEL DE FORMACION SE SUGUIERE?

Nivel de Formacion Académica

() Primaria (X) Titulado

() Secundaria () Maestria

() Preparatoria ( ) Técnica/Vocacional
Especifique:

Titulo de tercer nivel en Ingenieria en Administracion de Empresas.

27



FIBERPLUS CIA. LTDA.
MANUAL DE DESCRIPTIVOS DE CARGOS POR
COMPETENCIAS

¢CUANTA EXPERIENCIA SE REQUIERE?

Experiencia

() Menos de 6 meses (X) 3a5 afios

() 6 mesesalafo ( )5a8afos

( )la3afios ( ) 8afos 0 més
Especifique:

Especificidad de la experiencia: En instituciones similares
Contenido de la experiencia: Negociacién, administracion y relaciones humanas.

Conocimiento Especializado / Requisitos de Habilidad

(X) Microsoft Office. () Bilingue:
(X) Autocad ( )Otros:
(X) Computadora Especifique:

(X) Impresora

() Operacidn de equipo/maquinaria o
vehiculos.

Especifique:

CONDICIONES DEL ARE DEL PUESTO (Describa el nivel de interaccion que tiene en el
puesto de trabajo).

Condiciones del Area del Puesto

(Especifique)

(X) Area normal de oficina Usar instrumentos de seguridad para la toma
() Expuesto a elementos adversos/seguridad | fisica de inventarios como casco 0 guantes.
personal

Demandas Fisicas del Puesto (Marque las opciones apropiadas)

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

(' )Levanto frecuente de alto peso

QUE NIVEL DE CONTACTO NATURALEZA DEL CONTACTO
REQUIERE REQUERIDO

(X) Dentro de su propia unidad organizativa | (X) Cortesia ordinaria

() Contacto con otras unidades (X) Tacto

organizativas (X) Persuasion, venta

() Ocasional cliente/contacto publico
(X) Frecuente cliente/contacto publico

¢,Cual es el requisito analitico o nivel de juicio?

() Asignaciones son repetidas

() Asignaciones de seguir la practica establecida

(' ) Asignaciones requieren un poco de investigacion y un juicio independiente

() Asignaciones requieren el juicio independiente en la toma de una decision

(X) Asignaciones requieres una investigacion extensa y la interpretacion en la toma de una
decision.
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Requisitos para supervisar otros empleados

(' ) No supervisa

() Lider de su equipo

(X) Ocasionalmente serd lider para otros en su mismo puesto
() Frecuentemente sera lider para otros en puestos similares o diferente

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

INFORMACIONES GENERALES

DECRIPCION

31. Informacion Estratégica

Conocimientos de areas, departamentos y en
general de la estructura de la organizacion.

32. Mercado/entorno

Ambito donde se desenvuelve la
organizacion.

33. Leyes/regulaciones

Leyes de contratacion publica y laboral.

34. Clientes/usuarios

Clientes/usuarios de la institucion

35. Datos institucionales

Estados financieros, cuentas por cobrar y %
por clientes.

36. Otros datos

Ordenes de compras, tickets.

COMPETENCIAS LABORALES

Identificar las actividades esenciales junto con sus destrezas y otros atributos, para esto utilizar

el Diccionario de Competencias Laborales.

PERFIL DE COMPETENCIAS

ACTIVIDADES
ESENCIALES DESTREZAS Y NIVEL
OTROS ATRIBUTOS
Realizar las ofertas Planificacion ALTO
sobre los servicios que Manejo de recursos ALTO
presta la compafiia a financieros
los diferentes clientes Extroversion
en el mercado. Orientacion al logro
Escucha activa ALTO
Evaluaglon de ALTO
. soluciones
Brindar apoyo en los
cobros a los clientes.
Velocidad de cierre
Diligencia
Asistir a reuniones de Percepcion social- ALTO
acuerdo a las empatia
necesidades que se Construccion de
. ALTO
presenten pueden ser relaciones

DESCRIPCION DE LA COMPETENCIA

Desarrollas estrategias para llevar a cabo una idea.

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

Expresar pensamientos y sentimientos sin inhibiciones.
Esforzase por alcanzar o sobrepasar metas

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

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

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

Actuar con cuidado y prontitud.

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

Establecer, mantener y ampliar relaciones amistosas y
duraderas con personas 0 grupos clave, cruciales para el
logro de metas.
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financieras, técnicas, Concentrarse y no distraerse mientras se realiza una tarea
SSA. Atencion selectiva durante un periodo de tiempo en un ambiente con estimulos
variados.
. Actuar con base en principios aun en el caso de presiones
Integridad adversas superiores.

MATRIZ: DEFINICION DE INDICADORES DE COMPETENCIA

Errores de desempefio
¢ Qué puede salir mal en el

desempefio de Indicadores de competencia
Transcriba las actividades la actividad? Describa cémo deberia ser el desempefio
esenciales Describa errores o ejemplos de mal correcto. Complete esta frase:
desempefio que se pueden cometer El colaborador es competente cuando:
en el

ejercicio de cada actividad.

- Desconocimiento del
- Conoce sobre el mercado de

Realizar las ofertas sobre los mercado de o .
- C telecomunicacion muy bien.
servicios que presta la telecomunicaciones. Tiene suficiente
compafiia a los diferentes - Informacion informacion para ofrecer a
clientes en el mercado. desactualizada. P

los clientes.

- No da cumplimiento al - Cumple con el pago de los
pago de los clientes.

Brindar apoyo en los cobros clientes a tiempo.
. - Desconoce el proceso
a los clientes. - Conoce el proceso de
de cobros de los i
cobros de los clientes.

clientes.
- Noasiste a las - Asiste a las reuniones
Asistir a reuniones de reuniones reestablecidas con
acuerdo a las necesidades preestablecidas. preest
) entusiasmo.
que se presenten pueden ser - No tiene buen trato con Tiene buen trato con los

financieras, técnicas, SSA los asistentes a las . .

reUNiones asistentes a las reuniones.
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8. GERENTE GENERAL

NOMBRE DEL PUESTO RESERVADO SOLO PARA RRHH

GERENTE GENERAL Codigo del Grado: Fecha: Asignado por:
Cargo: 2019

JEFE INMEDIATO - SUPERVISOR UBICACION

Gerente General Quito

ORGANIZACION ESCRITO POR: Karina Michelle Garcia

FIBERPLUS CIA. LTDA. FECHA: Mayo 2019

AREA APROVADO POR: Marcelo Palacios

Administrativa FECHA: Mayo 2019

Complete todas las partes del formulario, si necesita hojas adicionales adjlntelas y firmelas.
MISION DEL PUESTO (descripcion del puesto, aspectos relevantes)

Dirigir a la compafiia para que la prestacion de servicios sea satisfactoria para los clientes a
través del correcto uso de las politicas establecidas.

FUNCIONES ESENCIALES (descripcion de las responsabilidades fundamentales del puesto)

¢ Planificar las metas a corto, mediano y largo plazo para la compafiia.

e Supervisar el correcto funcionamiento de cada uno de los departamentos y su
cumplimiento de objetivos.

¢ Inspeccionar los problemas que pueden suceder en el transcurso de la instalacion de
fibra optica.

e Mantener el contacto continuo con los proveedores.

RESPONSABILIDADES ADICIONALES (descripcion de las responsabilidades secundarias
del puesto)

o Elaborar las listas de clientes para expandir los servicios a nivel nacional.

e Seleccionar al nuevo personal de acuerdo d los requerimientos que tenga la empresa.

e Reparar los equipos y herramientas de trabajo que se usan para la instalacion de fibra
Optica.

¢ Planificar la reduccion de gatos innecesarios.

Complete el cuestionario basado en los requerimientos del puesto y no en las habilidades,
experiencia o potenciales de la persona.

¢QUE NIVEL DE FORMACION SE SUGUIERE?

Nivel de Formacion Académica

() Primaria (X) Titulado

( ) Secundaria () Maestria

(') Preparatoria ( ) Técnica/Vocacional
Especifique:

Titulo de tercer nivel en Ingenieria Administracion de Empresas.
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¢CUANTA EXPERIENCIA SE REQUIERE?

Experiencia

() Menos de 6 meses (X) 3a5 afios

()6 mesesalafo ( )5a8afos

( )la3afios ( ) 8afos 0 més
Especifique:

Especificidad de la experiencia: En puestos o actividades similares
Contenido de la experiencia: Servicio de telecomunicaciones, manejo de costos y manejo de
personal.

Conocimiento Especializado / Requisitos de Habilidad

(X) Microsoft Office. () Bilingue:
(X) Computadora ( )Otros:
(X) Impresora Especifique:
(X) Operacion de equipo/maquinaria o
vehiculos.
Especifigue: vehiculos o camionetas

Equipos para instalar FO.

CONDICIONES DEL ARE DEL PUESTO (Describa el nivel de interaccién que tiene en el
puesto de trabajo).

Condiciones del Area del Puesto

(Especifigue)

(X) Area normal de oficina Usar instrumentos de seguridad para la toma
(X) Expuesto a elementos adversos/seguridad | fisica de inventarios como casco o guantes.
personal

Demandas Fisicas del Puesto (Marque las opciones apropiadas)

(X) Sentado la mayor parte del dia () Jornada larga

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

(' )Levanto frecuente de alto peso Especifique:

QUE NIVEL DE CONTACTO NATURALEZA DEL CONTACTO
REQUIERE REQUERIDO

(X) Dentro de su propia unidad organizativa | (X) Cortesia ordinaria

() Contacto con otras unidades (X) Tacto

organizativas (X) Persuasion, venta

() Ocasional cliente/contacto publico

(X) Frecuente cliente/contacto publico

¢ Cual es el requisito analitico o nivel de juicio?

() Asignaciones son repetidas

() Asignaciones de seguir la practica establecida

() Asignaciones requieren un poco de investigacion y un juicio independiente

(X) Asignaciones requieren el juicio independiente en la toma de una decision

() Asignaciones requieres una investigacion extensa y la interpretacion en la toma de una
decision.
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Requisitos para supervisar otros empleados

() No supervisa

() Ocasionalmente sera lider para otros en su mismo puesto

() Frecuentemente sera lider para otros en puestos similares o diferente
(X) Lider de su equipo

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

DECRIPCION

Conocimientos de areas, departamentos y en
general de la estructura de la organizacion.

INFORMACIONES GENERALES

37. Informacion Estratégica

Ambito donde se desenvuelve la

38. Mercado/entorno organizacion.

Reglamentos de empresas, personal.
Clientes/usuarios de la organizacion.

39. Leyes/regulaciones
40. Clientes/usuarios

41. Otros grupos/instituciones Compaiiia limitada

42. Datos Institucionales Estadisticas o indicadores financieros

COMPETENCIAS LABORALES

Identificar las actividades esenciales junto con sus destrezas y otros atributos, para esto utilizar
el Diccionario de Competencias Laborales.

PERFIL DE COMPETENCIAS

ACTIVIDADES
ESENCIALES DESTREZAS Y NIVEL DESCRIPCION DE LA COMPETENCIA
OTROS ATRIBUTOS
-, . Darse cuenta de las reacciones de los demas y
Percepcion social METO comprender por qué reaccionan de esa manera
. . Cooperar y trabajar de manera coordinada con los
Planificar las metas a Trabajo en equipo ALTO ' demas.
corto, mediano y largo | Orientacion al logro Esforzase por alcanzar o sobrepasar metas
plazo para la compafiia. Predisposicion para anticiparse y llevar a cabo acciones
Iniciativa que dgn respuestas  a .problemas, (_)bstéculos y
oportunidades. No limitarse exclusivamente al
cumplimiento de sus obligaciones ordinarias
. Escuchar lo que otra persona estd hablando y realizar
Supervisar el correcto Escucha activa ALTY preguntas adecuadas.
funcionamiento de cada Identificacion de Escuchar lo que otra persona esta hablando y realizar
ALTO
uno de los problemas preguntas adecuadas.
departamentos y su . - Entender y desagregar una situacion en partes menores
cumplimiento de Pensamiento analitico e identificar la relacion de causalidad entre ellas.
objetivos. . . Persistir en la tarea a pesar de los obstaculos y las
Persistencia dificultades.
. Conducir pruebas y ensayos para determinar si los
Inspeccionar los Comprobacion MEDIO | equipos, programas de computacién o procedimientos

problemas que pueden

estan funcionando correctamente.
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suceder en el
transcurso de la
instalacion de fibra
Optica.

Mantener el contacto

continuo con los
proveedores.

FIBERPLUS CIA. LTDA.
MANUAL DE DESCRIPTIVOS DE CARGOS POR
COMPETENCIAS

Mantenimiento de

. MEDIO
equipos
Control de precision
Tiempo de reaccion
Negociacion ALTO
Construccion de ALTO

relaciones
Extroversion

Integridad.

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

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

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

Reunir a varias personas para reconciliar
diferencias o lograr acuerdos.
Establecer, mantener y ampliar relaciones

amistosas y duraderas con personas o grupos clave,
cruciales para el logro de metas

Expresar pensamientos y sentimientos sin
inhibiciones.

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

MATRIZ: DEFINICION DE INDICADORES DE COMPETENCIA

Transcriba las actividades
esenciales

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

Describa errores o ejemplos de

mal
desempefio que se pueden
cometer en el
ejercicio de cada actividad.

Indicadores de competencia
Describa como deberia ser el desempefio
correcto. Complete esta frase:

El colaborador es competente cuando:

Planificar las metas a corto,
mediano y largo plazo para la
compafiia.

- Desconoce como realizar
los objetivos.
- Informacién desactualizada.

- Realiza los objetivos de acuerdo a la
planeacion estratégica de la
organizacion.

- Dispone informacion actualizada y
ordenada.

Supervisar el correcto
funcionamiento de cada uno de
los departamentos y su
cumplimiento de objetivos.

- Realiza una supervision
desordenada.

- Desconoce el
funcionamiento de cada uno
de los departamentos.

- No da cumplimiento a los
objetivos establecidos.

- Realiza una supervision ordenada.

- Conoce la funcionalidad de cada
departamento.

- Cumple con los objetivos establecidos.

Inspeccionar los problemas
que pueden suceder en el
transcurso de la instalacion de

- Manipula erréneamente el
equipo de instalacion de
fibra optica.

- No da el suficiente
mantenimiento a los

- Manipula correctamente el equipo de
instalacion de fibra éptica.

- Dael suficiente mantenimiento a los
equipos y maguinaria.

fibra Optica. equipos y maquinaria. - Sabe como manejar la fibra Optica para
- Mal manejo de la fibra su instalacion y su almacenamiento.
Optica.
- Mala comunicacion con los o
- Buena comunicacion con los
proveedores.

Mantener el contacto continuo
con los proveedores.

- Desconocimiento del
mercado y negociacion.

proveedores.
- Conoce del mercado y negociacion en
el campo de telecomunicaciones.
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9. GERENTE TECNICO

NOMBRE DEL PUESTO RESERVADO SOLO PARA RRHH

GERENTE TECNICO Codigo del Grado: Fecha: Asignado por:
Cargo: 2019

JEFE INMEDIATO - SUPERVISOR UBICACION

Gerente General Quito

ORGANIZACION ESCRITO POR: Karina Michelle Garcia

FIBERPLUS CIA. LTDA. FECHA: Mayo 2019

AREA APROVADO POR: Marcelo Palacios

Técnica FECHA: Mayo 2019

Complete todas las partes del formulario, si necesita hojas adicionales adjuntelas y firmelas.
MISION DEL PUESTO (descripcion del puesto, aspectos relevantes)

Brindar servicios de calidad en la instalacion de fibra dptica, de forma eficaz y confiable para
que los clientes estén satisfechos y asi incrementar los contratos.

FUNCIONES ESENCIALES (descripcion de las responsabilidades fundamentales del puesto)

e Inspeccionar la correcta configuracion de los equipos que se utilizan para la instalacion
de fibra Optica.

¢ Inspeccionar que la instalacién de fibra Optica se encuentre en Gptimas condiciones.

e Notificar a los clientes los avances de las obras realizadas.

e Coordinar los trabajos de ingenieria en construccion de redes.

RESPONSABILIDADES ADICIONALES (descripcion de las responsabilidades secundarias
del puesto)

e Elaborar las cotizaciones de nuevos proyectos.

e Elaborar las planillas de los trabajos ejecutados.

e Inspeccionar que el estado de la maquinaria y herramientas sean las adecuadas para su
correcto funcionamiento.

e Capacitar al personal sobre los temas de seguridad y calidad.

Complete el cuestionario basado en los requerimientos del puesto y no en las habilidades,
experiencia o potenciales de la persona.

¢QUE NIVEL DE FORMACION SE SUGUIERE?

Nivel de Formacion Académica

() Primaria (X) Titulado

( ) Secundaria () Maestria

() Preparatoria ( ) Técnica/Vocacional
Especifique:

Titulo de tercer nivel en Ingenieria en Electronica y Telecomunicaciones o Sistemas.
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FIBERPLUS CIA. LTDA.
MANUAL DE DESCRIPTIVOS DE CARGOS POR
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Experiencia

() Menos de 6 meses
() 6 meses a1 afo
() 1a3afios

(X) 3a5 afios
( )5a8afos
( ) 8 afios 0 méas

Especifique:

Especificidad de la experiencia: En puestos o actividades similares
Contenido de la experiencia: Disefio y construccién de redes, manejo de software de gestion de

proyectos, gestion de calidad y seguridad.

Conocimiento Especializado / Requisitos de Habilidad

(X) Microsoft Office.

(X) Computadora

(X) Impresora

(X) Operacion de equipo/maquinaria o
vehiculos.

Especifique: vehiculo

(X) Bilingle: escrito bésico.
(X)Otros:

Especifique: Software de equipos de
medicion de fibra Optica.

CONDICIONES DEL ARE DEL PUESTO (Describa el nivel de interaccién que tiene en el

puesto de trabajo).

Condiciones del Area del Puesto

(Especifigue)

(X) Area normal de oficina

Usar instrumentos de seguridad para la toma

(X) Expuesto a elementos adversos/seguridad | fisica de inventarios como casco 0 guantes.

personal

Demandas Fisicas del Puesto (Marque las opciones apropiadas)

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

( ) Jornada larga

( ) Otras demandas fisicas
Especifique:
Especifique:

QUE NIVEL DE CONTACTO

NATURALEZA DEL CONTACTO

REQUIERE REQUERIDO
() Dentro de su propia unidad organizativa (X)) Cortesia ordinaria
() Contacto con otras unidades organizativas | ( ) Tacto

() Ocasional cliente/contacto publico
(X) Frecuente cliente/contacto publico

( ) Persuasién, venta

¢,Cual es el requisito analitico o nivel de juicio?

() Asignaciones son repetidas

( ) Asignaciones de seguir la practica establecida

() Asignaciones requieren un poco de investigacion y un juicio independiente

(X) Asignaciones requieren el juicio independiente en la toma de una decision

() Asignaciones requieres una investigacion extensa y la interpretacion en la toma de una

decision.

36




FIBERPLUS CIA. LTDA.
MANUAL DE DESCRIPTIVOS DE CARGOS POR
COMPETENCIAS

Requisitos para supervisar otros empleados

() No supervisa

() Ocasionalmente sera lider para otros en su mismo puesto

( ) Frecuentemente serd lider para otros en puestos similares o diferente
(X) Lider de su equipo

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

INFORMACIONES GENERALES DECRIPCION
» . Conocimientos de areas, departamentos y en
43. Informacion Estrategica general de la estructura de la organizacion.

Procedimientos sobre instalacion de fibra

44, Procedimientos Optica.

Ambito donde se desenvuelve la

45. Mercado/entorno o,
organizacion.

Conocimiento general de los productos y

46. Productos/servicios servicios de la
institucion
] Cadigo de trabajo
47. Leyes/regulaciones Normas de seguridad
48. Proveedores/contratistas Conocimiento de proveedores de fibra Optica.

COMPETENCIAS LABORALES

Identificar las actividades esenciales junto con sus destrezas y otros atributos, para esto utilizar
el Diccionario de Competencias Laborales.

PERFIL DE COMPETENCIAS

ACTIVIDADES
ESENCIALES DESTREZAS Y
OTROS ATRIBUTOS

DESCRIPCION DE LA COMPETENCIA
NIVEL

Utilizar la 16gica y el andlisis para identificar la fortaleza
o debilidad de enfoques o proposiciones.
Instruccion ALTO Ensefar a otros cdmo realizar alguna tarea.

Inspeccionar la correcta | Pensamiento critico ALTO
configuracion de los
equipos que se utilizan i ) :
para la instalacion de Liderazgo Desep de guiar a los mlemb_ro_s de un grupo o equipo de
trabajo para alcanzar los objetivos.

fibra dptica. : - —
P Diligencia Actuar con cuidado y prontitud al cumplimiento de sus
9 obligaciones ordinarias.
Conducir pruebas y ensayos para determinar si los
Comprobacion MEDIO | equipos, programas de computacién o procedimientos
estan funcionando correctamente.
Inspeccionar que la Inspeccidn de : ;
instalacion de fibra productos ALTO Inspeccionar y evaluar la calidad de los productos.

Optica se encuentre en
Optimas condiciones.

Imaginar cdmo lucira alguna cosa después de ser movida
0 cuando sus partes sean desplazadas o reagrupadas.
Concentrarse y no distraerse mientras se realiza una
Atencioén selectiva tarea durante un periodo de tiempo en un ambiente con
estimulos variados.

Visualizacion

Darse cuenta de las reacciones de los demas y

Percepcion social Erelo comprender por qué reaccionan de esa manera.
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Notificar a los clientes Construccién de

los avances de las obras relaciones MEDIO
realizadas.
Autocontrol
Ordenar informacion
Seleccion de equipo ALTO
Coordinar los trabajos Operacién y control ALTO

de ingenieria en

construccién de redes. Liderazgo

Pensamiento analitico

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

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

Seguir correctamente una regla o una serie de reglas o
instrucciones con el fin de colocar cosas o acciones en
un cierto orden.

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

Controlas la operacién de equipos o sistemas.
Deseo de guiar a los miembros de un grupo o
equipo de trabajo para alcanzar los objetivos..
Entender y desagregar una situacién en partes
menores e identificar la relacion de causalidad
entre ellas.

MATRIZ: DEFINICION DE INDICADORES DE COMPETENCIA

Transcriba las actividades esenciales

Errores de desempefio
¢ Qué puede salir mal en el
desempefio de
la actividad?
Describa errores o ejemplos de
mal
desempefio que se pueden cometer
en el
ejercicio de cada actividad.

Indicadores de competencia
Describa como deberia ser el desempefio
correcto. Complete esta frase:

El colaborador es competente cuando:

Inspeccionar la correcta configuracion
de los equipos que se utilizan para la
instalacion de fibra Optica.

- Realiza la calibracion de
los equipos de manera
errona.

- Desconocimiento del
proceso y manejo de los
equipos.

- Realizas la calibracion de los
equipos en forma ordenada y veraz.

- Conoce el procedimiento y el manejo
correcto de los equipos.

Inspeccionar que la instalacion de
fibra Gptica se encuentre en optimas

- Desconocimiento del
proceso de instalacion y
verificacién de la fibra

- Conoce el proceso de instalacién y
verificacion de la fibra Optica de
acuerdo a los parametros

L Optica. establecidos.
condiciones. . ., . .,
- Error en la instalacion de - Presenta una correcta instalacion de
fibra dptica. fibra Optica.
- Dispone informacién ordenada
- Desorden en la por y
actualizada.

Notificar a los clientes los avances de
las obras realizadas

informacion.
- Error en la presentacion
de informes de avances.

- Presenta informacién confiable y
actualizada de los resultados
obtenidos en las obras realizadas.

Coordinar los trabajos de ingenieria en
construccion de redes.

- No se puede realizar
instalaciones de fibra
Optica.

- Desconocimiento del
proceso de construccién
de redes.

- Conoce el proceso de instalaciones
de fibra Optica y se realiza un buen
proceso de construccion de redes.
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10. JEFE DE COSTOS

NOMBRE DEL PUESTO RESERVADO SOLO PARA RRHH

JEFE DE COSTOS Codigo del Grado: Fecha: Asignado por:
Cargo: 2019

JEFE INMEDIATO — SUPERVISOR UBICACION

Gerente General Quito

ORGANIZACION ESCRITO POR: Karina Michelle Garcia

FIBERPLUS CIA. LTDA. FECHA: Mayo 2019

AREA APROVADO POR: Marcelo Palacios

Financiera FECHA: Mayo 2019

Complete todas las partes del formulario, si necesita hojas adicionales adjuntelas y firmelas.
MISION DEL PUESTO (descripcion del puesto, aspectos relevantes)

Registrar contablemente todos los costos de la compafiia de manera eficaz y eficiente para que
no existan inconvenientes legales.

FUNCIONES ESENCIALES (descripcion de las responsabilidades fundamentales del puesto)

e Manejar los estados de cuenta de caja chica de la Compafiia.

e Elaborar los analisis generales y especificos de cada proyecto.

e Controlar la asistencia de personal en las ciudades de Quito y Guayaquil.
o Registrar las facturas en el sistema contable y en el SRI.

RESPONSABILIDADES ADICIONALES (descripcion de las responsabilidades secundarias
del puesto)

e Generar retenciones y analisis de costos.

e Registrar los contratos y actas de finiquito del personal en el SUT.

e Registrar los roles de pagos de acuerdo a los centros de costos.

e Reportar las cuentas por pagar a proveedores.

e Elaborar las carpetas de los nuevos empleados.

e Elaborar la lista de proveedores para el registro de facturas de compras.
e Depositar los cheques en los bancos.

Complete el cuestionario basado en los requerimientos del puesto y no en las habilidades,
experiencia o potenciales de la persona.

¢QUE NIVEL DE FORMACION SE SUGUIERE?

Nivel de Formacion Académica

() Primaria (X) Titulado

( ) Secundaria ( ) Maestria

() Preparatoria ( ) Técnica/Vocacional
Especifigue:

Titulo de tercer nivel en Ingenieria en Finanzas, Contabilidad y Auditoria.
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COMPETENCIAS

Experiencia

(X) Menos de 6 meses
() 6 meses a1 afo
() 1a3afios

( )3abaros
( )5a8afos
( ) 8 afios 0 méas

Especifique:

Especificidad de la experiencia: En puestos o actividades similares
Contenido de la experiencia: Contabilidad, manejo de personal, comunicacién asertiva.

Conocimiento Especializado / Requisitos de Habilidad

(X) Microsoft Office.
(X) Computadora
(X) Impresora

(X) Teléfono
( )Otros:
Especifique:

CONDICIONES DEL ARE DEL PUESTO (Describa el nivel de interaccion que tiene en el

puesto de trabajo).

Condiciones del Area del Puesto

(Especifigue)

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

Usar instrumentos de seguridad para la toma
fisica de inventarios como casco o0 guantes.

Demandas Fisicas del Puesto (Marque las opciones apropiadas)

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

( ) Jornada larga

( ) Otras demandas fisicas
Especifique:
Especifique:

QUE NIVEL DE CONTACTO

NATURALEZA DEL CONTACTO

REQUIERE REQUERIDO
(X) Dentro de su propia unidad organizativa | (X ) Cortesia ordinaria
( ) Contacto con otras unidades organizativas | ( ) Tacto

() Ocasional cliente/contacto publico
() Frecuente cliente/contacto publico

( ) Persuasion, venta

¢ Cudl es el requisito analitico o nivel de juicio?

( ) Asignaciones son repetidas

() Asignaciones de seguir la préctica establecida

(X) Asignaciones requieren un poco de investigacion y un juicio independiente

() Asignaciones requieren el juicio independiente en la toma de una decision

() Asignaciones requieres una investigacion extensa y la interpretacion en la toma de una

decision.
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Requisitos para supervisar otros empleados

(X) No supervisa

( ) Ocasionalmente sera lider para otros en su mismo puesto

() Frecuentemente sera lider para otros en puestos similares o diferente
(1) Lider de su equipo

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

INFORMACIONES GENERALES DECRIPCION
» . Conocimientos de areas, departamentos y en
49. Informacion Estrategica general de la estructura de la organizacion.

o Procedimientos de manejo de caja chica.
50. Procedimientos

Conocimiento general de los productos y
51. Productos/servicios servicios de la

institucion

Personas, areas/departamentos de la
organizacion.

52. Personas/areas

53. Leyes/regulaciones LORTI

54. Datos Institucionales Datos de ventas y compras.

COMPETENCIAS LABORALES

Identificar las actividades esenciales junto con sus destrezas y otros atributos, para esto utilizar
el Diccionario de Competencias Laborales.

PERFIL DE COMPETENCIAS

ACTIVIDADES
ESENCIALES DESTREZAS Y NIVEL DESCRIPCION DE LA COMPETENCIA
OTROS ATRIBUTOS
Pensamiento critico ALTO Utiliz_ar la l6gica y el andlisis para iQentificar la fortaleza
. 0 debilidad de enfoques o preposiciones
Manejar los estados Planificacion MEDIO | Desarrollar estrategias para llevar a cabo una idea.
de cu(_enta de caja Pensamiento analitico Entender y desagregar una situacion en partes menores
chica de la e identificar la relacion de causalidad entre ellas.
Compafiia. Predisposicién para anticiparse y llevar a cabo acciones
Iniciativa que dgn respuestas a _problemas, gbstéculos y
oportunidades. No limitarse exclusivamente al
cumplimiento de sus obligaciones ordinarias.
Aprendizaje activo MEDIO Trabajar con material o informacion nueva y
I comprender sus implicaciones.
Elaborar los analisis Planificacion MEDIO | Desarrollar estrategias para llevar a cabo una idea.
generales y - =
. Orientacion al logro Esforzase por alcanzar o sobrepasar metas.
especificos de cada ! i
proyecto. Seguir correctamente una regla o una serie de reglas o

Ordenar informacion instrucciones con el fin de colocar cosas o acciones en
un cierto orden.
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Monitoreo y control

FIBERPLUS CIA. LTDA.
MANUAL DE DESCRIPTIVOS DE CARGOS POR

COMPETENCIAS

ALTO
Controlar la asistencia Manejo de recursos MEDIO
de personal en las humanos
ciudades de Quito y Memorizar
Guayaquil.

Ordenar informacion

Monitoreo y control ALTO

Manejo del tiempo MEDIO

Registrar las facturas
en el sistema contable y

en el SRI. Velocidad de cierre

Autonomia

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

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

Recordar informacién tal como palabras, ndmeros,
cuadros, nombres y procedimientos.

Seguir correctamente una regla o una serie de reglas o
instrucciones con el fin de colocar cosas o acciones en
un cierto orden.

Evaluar cuan bien esta algo o alguien aprendiendo
0 haciendo algo.
Manejar el propio tiempo y el de los demas.

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

Cumplir las obligaciones con un minimo de
supervision.

MATRIZ: DEFINICION DE INDICADORES DE COMPETENCIA

Transcriba las actividades esenciales

Errores de desempefio
¢ Qué puede salir mal en el
desempefio de
la actividad?
Describa errores o ejemplos de
mal
desempefio que se pueden cometer
en el
ejercicio de cada actividad.

Indicadores de competencia
Describa como deberia ser el desempefio
correcto. Complete esta frase:

El colaborador es competente cuando:

- Realiza un analisis de

- Realiza un andlisis de costos adecuado y

costos erréneo razonable.
Manejar los estados de cuenta de caja Control ina decﬁa do de caia - Control adecuado de caja chica a los
chica de la Compafiia. . - I custodios.
chica a los custodios. . . L,
- . - Tiene la informacion ordenada y
- Informacion desactualizada. .
actualizada.
- Informacion inapropiada. - Dispone informacion ordenada y
- Desconocimiento de la actualizada.

Elaborar los andlisis generales y
especificos de cada proyecto.

utilidad o pérdida en la
empresa.

- Conoce los beneficios de la utilidad o
pérdida en la empresa.

Controlar la asistencia de personal en las
ciudades de Quito y Guayaquil.

- Registro desactualizado de
los trabajadores.

- No se puede generar roles
de pagos correspondientes.

- No se realiza la distribucién
por centros de costos.

- Registro actualizado de los trabajadores.

- Se genera correctamente los roles de
pago a tiempo.

- Se registra la distribucidn de los centros
de costos.

Registrar las facturas en el sistema
contable y en el SRI.

- Desconoce el procedimiento
para ingresar las facturas al
sistema.

- Desconocimiento del
sistema con el que opera el
SRI.

- Conoce el procedimiento perfectamente
para ingresar las facturas al sistema.

- Conoce sobre el sistema que opera el
SRI.
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11. SUPERVISOR DE CAMPO

NOMBRE DEL PUESTO RESERVADO SOLO PARA RRHH

SUPERVISOR DE CAMPO Codigo del Grado: Fecha: Asignado por:
Cargo: 2019

JEFE INMEDIATO - SUPERVISOR UBICACION

Gerente Técnico Quito y Guayaquil

ORGANIZACION ESCRITO POR: Karina Michelle Garcia

FIBERPLUS CIA. LTDA. FECHA: Mayo 2019

AREA APROVADO POR: Marcelo Palacios

Técnica FECHA: Mayo 2019

Complete todas las partes del formulario, si necesita hojas adicionales adjuntelas y firmelas.

MISION DEL PUESTO (descripcion del puesto, aspectos relevantes)

Dirigir la correcta instalacion de fibra 6ptica para cubrir las necesidades que requiere el cliente.
FUNCIONES ESENCIALES (descripcion de las responsabilidades fundamentales del puesto)

e Inspeccionar que el lugar donde se va a instalar la fibra dptica se encuentre en adecuadas
condiciones tal como en los planos previos.

o Verificar que exista el material y herramientas necesarias antes de iniciar las obras
establecidas.

e Organizar al grupo de trabajo que va a realizar las instalaciones.

¢ Inspeccionar que la instalacién de fibra 6ptica bien instalada y funcione correctamente.

RESPONSABILIDADES ADICIONALES (descripcion de las responsabilidades secundarias del
puesto)

e Elaborar los libros diarios de obra del trabajo realizado.
e Asistir en caso de ser necesario la instalacion de fibra dptica.
e Elaborar informes del trabajo que se realiza a diario a los jefes inmediatos.

Complete el cuestionario basado en los requerimientos del puesto y no en las habilidades,
experiencia o potenciales de la persona.

¢QUE NIVEL DE FORMACION SE SUGUIERE?

Nivel de Formacion Académica

() Primaria (X) Titulado

() Secundaria () Maestria

() Preparatoria () Técnica/Vocacional
Especifique:

Titulo de tercer nivel en Ingenieria en Telecomunicaciones.
Tecnologia en Telecomunicaciones.
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Experiencia

(' ) Menos de 6 meses
()6 mesesalafo
(X) 1 a 3 aflos

( )3ab5afos
( )5a8afos
( ) 8 afios 0 méas

Especifique:

Especificidad de la experiencia: En puestos o actividades similares.
Contenido de la experiencia: Manejo de equipos de fibra dptica, supervision de personal,

realizacion de informes concisos.

Conocimiento Especializado / Requisitos de Habilidad

(X) Microsoft Office.

(X) Computadora

(X) Impresora

(X) Operacion de equipo/maquinaria o
vehiculos.

Especifique: Fusionadora, peladora de cables,
GPS.

() Bilingue:
( )Otros:
Especifique:

CONDICIONES DEL ARE DEL PUESTO (Describa el nivel de interaccion que tiene en el

puesto de trabajo).

Condiciones del Area del Puesto

(Especifigue)

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

Usar instrumentos de seguridad para la toma
fisica de inventarios como casco 0 guantes.

Demandas Fisicas del Puesto (Marque las opciones apropiadas)

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

() Jornada larga
() Otras demandas fisicas
Especifique:

QUE NIVEL DE CONTACTO

NATURALEZA DEL CONTACTO

organizativas
() Ocasional cliente/contacto publico
(X) Frecuente cliente/contacto publico

REQUIERE REQUERIDO
(X) Dentro de su propia unidad organizativa | (X) Cortesia ordinaria
() Contacto con otras unidades (X) Tacto

() Persuasion, venta

¢ Cual es el requisito analitico o nivel de juicio?

() Asignaciones son repetidas

decision.

(X) Asignaciones de seguir la practica establecida

() Asignaciones requieren un poco de investigacion y un juicio independiente

() Asignaciones requieren el juicio independiente en la toma de una decision

() Asignaciones requieres una investigacion extensa y la interpretacion en la toma de una
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Requisitos para supervisar otros empleados

(' ) No supervisa

(X) Lider de su equipo

() Ocasionalmente seréa lider para otros en su mismo puesto
() Frecuentemente sera lider para otros en puestos similares o diferente

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

INFORMACIONES GENERALES

DECRIPCION

55. Informacion Estratégica

Conocimientos de areas, departamentos y en
general de la estructura de la organizacion.

56. Procedimientos

Procedimientos sobre inspeccion de
instalacion de fibra Optica.

57. Personas/areas

Personas, areas/ departamentos de la
organizacion.

58. Leyes/regulaciones

Regulaciones sobre seguridad industrial y uso
de EPP.

59. Clientes/usuarios

Clientes/usuarios de la organizacion.

60. Otros datos

Conocimiento de los cddigos de fibra Optica
y su manipulacion.

COMPETENCIAS LABORALES

Identificar las actividades esenciales junto con sus destrezas y otros atributos, para esto utilizar

el Diccionario de Competencias Laborales.

PERFIL DE COMPETENCIAS

AE%TEII\\I/CIZP:LDEESS DESTREZAS Y DESCRIPCION DE LA COMPETENCIA
OTROS ATRIBUTOs =~ NIVEL
Inspeccionar que el Manejo de tiempo ALTO | Manejar el propio tiempo y el de los demas.
lugar donde se va a Manejo de recursos Obtener_ y cuidar eI_ uso apropia_do de equipc_)s, Iogales,
instalar la fibra 6ptica materiales ALTO ?C(;)GS_OI’IOS y materiales necesarios para realizar ciertos
se encuentre en Srgpgjr(t); el cansancio y la fatiga como fruto del trabajo
adecuadas condiciones Vigor fisico g
fisico.
tal como en_los planos Visualizacién Imaginar cémo lucira alguna cosa después de ser movida o
previos. cuando sus partes sean desplazadas o reagrupadas.
ifi . | Monitoreo y control ALTO Eva_luar cuan bien esta algo o alguien aprendiendo o
Verificar que exista e haciendo algo.

material y herramientas
necesarias antes de

iniciar las obras Vigor fisico

establecidas.

Manejo de tiempo

Autonomia
Organizar al grupo de Planificacion
trabajo que va a Trabajo en equipo

MEDIO | Manejar el propio tiempo y el de los demas.

Soportar el cansancio y la fatiga como fruto del trabajo
fisico.
Cumplir las obligaciones con un minimo de supervision.

ALTO Desarrollas estrategias para llevar a cabo una idea.
ALTO Cooperar y trabajar de manera coordinada con los demas.
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Liderazgo

Iniciativa

Comprobacién

Inspeccionar que la
instalacion de fibra
Optica bien instalada y
funcione
correctamente.

Inspeccion de

productos

Control de precision

Visualizacion

MEDIO

ALTO

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

Predisposici6n para anticiparse y llevar a cabo acciones que
den respuestas a problemas, obstaculos y oportunidades. No
limitarse exclusivamente al cumplimiento de sus
obligaciones ordinarias.

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

Inspeccionar y evaluar la calidad de los productos.

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

Imaginar como lucird alguna cosa después de ser
movida o cuando sus partes sean desplazadas o
reagrupadas.

MATRIZ: DEFINICION DE INDICADORES DE COMPETENCIA

Transcriba las actividades
esenciales

Errores de desempefio
¢Qué puede salir mal en el

desempefio de
la actividad?

Describa errores o ejemplos de

mal

desempefio que se pueden

cometer en el

ejercicio de cada actividad.

Indicadores de competencia

Describa como deberia ser el desempefio

correcto. Complete esta frase:

El colaborador es competente cuando:

Inspeccionar que el lugar donde se
va a instalar la fibra dptica se
encuentre en adecuadas condiciones
tal como en los planos previos.

Realiza una inspeccion
deficiente y
desordenada.

No sabe leer los planos
establecidos.

Realiza una inspeccion detallada y
organizada para minimizar tiempos.
Sabe leer los planos establecidos y
reporta inconvenientes imprevistos.

Verificar que exista el material y
herramientas necesarias antes de
iniciar las obras establecidas.

Desconocimiento de los
materiales y
herramientas que se
deben usar en la
instalacion de fibra
Optica.

Realiza una verificacion
poco confiable.

Conoce de los materiales y
herramientas que se deben usar en la
instalacion de fibra Optica.

Realiza una verificacion confiable y
segura.

Organizar al grupo de trabajo que va
a realizar las instalaciones.

Desorden en el grupo de
trabajo.

No tiene liderazgo
frente a su grupo.

Asigna tareas al grupo de trabajo.
Tiene liderazgo con las personas gque
trabaja.

Inspeccionar que la instalacion de
fibra Optica bien instalada y funcione
correctamente.

Realiza una
comprobacion
insuficiente.

Desconoce como
inspeccionar el correcto
funcionamiento de fibra
Optica.

Realiza una comprobacién adecuada
de acuerdo a los parametros.
Conoce como inspeccionar el
correcto funcionamiento de fibra
Optica.
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12. 12. TECNICO FUSIONADOR

NOMBRE DEL PUESTO RESERVADO SOLO PARA RRHH

TECNICO FUSIONADOR Codigo del Grado: Fecha: Asignado por:
Cargo: 2019

JEFE INMEDIATO - SUPERVISOR UBICACION

Supervisor de campo Guayaquil

ORGANIZACION ESCRITO POR: Karina Michelle Garcia

FIBERPLUS CIA. LTDA. FECHA: Mayo 2019

AREA APROVADO POR: Marcelo Palacios

Técnica FECHA: Mayo 2019

Complete todas las partes del formulario, si necesita hojas adicionales adjuntelas y firmelas.
MISION DEL PUESTO (descripcion del puesto, aspectos relevantes)

Supervisar que el tendido de fibra dptica se encuentre en 6ptimas condiciones de acuerdo a los
trabajos requeridos.

FUNCIONES ESENCIALES (descripcion de las responsabilidades fundamentales del puesto)

¢ Inspeccionar el tendido de fibra éptica en trabajos de altura.

e Operar equipos de fibra 6ptica como fusionadora, OTRA, VFL.
e Inspeccionar las mangas antes de realizar los trabajos.

e Ausistir al técnico RBS para la verificacion de hilos disponibles.

RESPONSABILIDADES ADICIONALES (descripcion de las responsabilidades secundarias del
puesto)

e Verificar que la fibra dptica se encuentre sin dafio externo antes de su instalacién.
e Reparar dafios en la fibra optica.

e Atender a los clientes con la informacién adecuada y correspondiente.

e Reportar los trabajos que se deben realizar en los dias siguientes.

Complete el cuestionario basado en los requerimientos del puesto y no en las habilidades,
experiencia o potenciales de la persona.

¢QUE NIVEL DE FORMACION SE SUGUIERE?

Nivel de Formacion Académica

() Primaria ( ) Titulado

(X) Secundaria () Maestria

() Preparatoria ( ) Técnica/Vocacional
Especifique:

Titulo de bachiller: Técnico Informatico
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¢CUANTA EXPERIENCIA SE REQUIERE?

Experiencia

() Menos de 6 meses ( )3ab5afios

()6 meses alafo ( )5a8afos

(X) 1 a3 afios ( ) 8afos 0 més
Especifique:

Especificidad de la experiencia: En puestos o actividades similares.
Contenido de la experiencia: Trabajo en altura y equipos EPP, manejo de equipos de fibra
Optica, manejo de planos y grupos de trabajo.

Conocimiento Especializado / Requisitos de Habilidad

() Microsoft Office. () Bilingue:
() Computadora ( )Otros:
(X) Operacion de equipo/maquinaria o Especifique:
vehiculos.

Especifique: Fusionadora, OTRA, VFL, EPP,
Cortadora FO, peladora, destornillador,
estiletes.

CONDICIONES DEL ARE DEL PUESTO (Describa el nivel de interaccion que tiene en el
puesto de trabajo).

Condiciones del Area del Puesto

(Especifigue)

() Area normal de oficina Usar instrumentos de seguridad para la toma
(X) Expuesto a elementos adversos/seguridad | fisica de inventarios como casco 0 guantes.
personal

Demandas Fisicas del Puesto (Marque las opciones apropiadas)

() Sentado la mayor parte del dia () Jornada larga
(X) De pie la mayor parte del dia (X) Otras demandas fisicas
() Levanto ocasional de alto peso Especifique: Dominio en la altura

(X)Levanto frecuente de alto peso

QUE NIVEL DE CONTACTO NATURALEZA DEL CONTACTO
REQUIERE REQUERIDO

(X) Dentro de su propia unidad organizativa | (X) Cortesia ordinaria

() Contacto con otras unidades (X) Tacto

organizativas () Persuasion, venta

() Ocasional cliente/contacto publico
(X) Frecuente cliente/contacto publico

¢ Cual es el requisito analitico o nivel de juicio?

() Asignaciones son repetidas

(X) Asignaciones de seguir la practica establecida

() Asignaciones requieren un poco de investigacion y un juicio independiente

() Asignaciones requieren el juicio independiente en la toma de una decision

() Asignaciones requieres una investigacion extensa y la interpretacion en la toma de una
decision.
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Requisitos para supervisar otros empleados

(' ) No supervisa

() Lider de su equipo

(X) Ocasionalmente serd lider para otros en su mismo puesto
() Frecuentemente sera lider para otros en puestos similares o diferente

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

INFORMACIONES GENERALES

DECRIPCION

61. Informacién Estratégica

Conocimientos de areas, departamentos y en
general de la estructura de la organizacion.

62. Procedimientos

Procedimientos en instalacion de fibra dptica.

63. Mercado/entorno

Ambito donde se desenvuelve la
organizacion.

64. Personas/areas

Personas, areas/departamentos de la
organizacion.

65. Proveedores/contratistas

Conocimiento sobre proveedores/contratistas
en el campo de las telecomunicaciones.

66. Datos institucionales

Conocimientos operativos de instalacion de
fibra Gptica.

COMPETENCIAS LABORALES

Identificar las actividades esenciales junto con sus destrezas y otros atributos, para esto utilizar

el Diccionario de Competencias Laborales.

PERFIL DE COMPETENCIAS

ACTIVIDADES
ESENCIALES DESTREZAS Y NIVEL
OTROS ATRIBUTOS
Trabajo en equipo MEDIO
Inspeccion de BAJO
) ) productos
Inspeccionar el tendido
de fibra optica en Habilidad manual
trabajos de altura.
Control de precision
Instalacion ALTO
Operar equipos de fibra Manejo de_ rtlecursos BAJO
optica como materiales
fusmnad\?'r:a;, OTRA, Memorizar

Habilidad manual

DESCRIPCION DE LA COMPETENCIA

Cooperar y trabajar de manera coordinada con los demas.

Inspeccionar y evaluar la calidad de los productos.

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

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

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

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

Recordar informacion tal como palabras, nimeros, cuadros,
nombres y procedimientos.

Realizar con rapidez movimientos coordinados de una mano,
una mano con el brazo, o dos manos, para sujetar, manipular
0 ensamblar objetos.
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Inspeccionar las
mangas antes de
realizar los trabajos.

Asistir al técnico RBS
para la verificacion de
hilos disponibles.
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Reparar maquinas o sistemas utilizados las herramientas

Manejar el propio tiempo y el de los demas.

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

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

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

Inspeccionar y evaluar la calidad de los productos.

Reparacion MEDIO | carias.
Manejo de tiempo MEDIO
Control de precision
posicion exacta.
Autoconfianza
otro.
Comprobacién ALTO
Inspeccién de BAJO

productos

Orientacion espacial

Visualizacion

Conocer la propia ubicacion con relacion al entorno, o
saber la posicion de objetos con relacién a uno mismo.
Imaginar como lucird alguna cosa después de ser
movida o cuando sus partes sean desplazadas o

reagrupadas.

MATRIZ: DEFINICION DE INDICADORES DE COMPETENCIA

Transcriba las actividades esenciales

Errores de desempefio

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

Describa errores o ejemplos de
mal

desempefio que se pueden
cometer en el

ejercicio de cada actividad.

Indicadores de competencia

Describa como deberia ser el desempefio

correcto. Complete esta frase:

El colaborador es competente cuando:

Inspeccionar el tendido de fibra
Optica en trabajos de altura.

- Errorenla -
verificacion de fibra
Optica.

- No cumple con las -
normas de seguridad.

Verifica que la fibra dptica este en
buen estado antes de la instalacion
en las alturas.
Cumple con la verificacion de los
equipos EPP.

Operar equipos de fibra optica
como fusionadora, OTRA, VFI.

- Existe el riesgo de
que los equipos se
darien.

- No da cumplimiento
a las obras
establecidas.

Verifica los equipos con la debida
precaucion.

Realiza el trabajo con los
procedimientos establecidos y con
precaucion.

Inspeccionar las mangas antes de
realizar los trabajos.

- Riesgo de dafios en -
hilos.

- No cumple con las
normas de seguridad -
y calidad.

Conoce el procedimiento de
precaucion para que los hilos no se
dafien.

Cumple con las normas de
seguridad y calidad.

Asistir al técnico RBS para la
verificacion de hilos disponibles.

- Desconoce el
procedimiento de
verificacion.

- Erroren los hilos
antes de la
instalacion.

Conoce el procedimiento de
verificacion de hilos antes de la
instalacion.
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FIBERPLUS CIA. LTDA. )
MANUAL DEL PROCESO DE SELECCION POR
COMPETENCIAS

POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS PARA EL
PROCESO DE SELECCION POR COMPETENCIAS

1. OBJETIVO

Determinar las politicas y procedimientos del proceso de seleccion por competencias

para la empresa FiberPlus Cia. Ltda en el afio 2019, para proporcionar una

herramienta Util que permita administrar las capacidades de los colaboradores.

2. ALCANCE

El procedimiento abarca desde la necesidad de cubrir una vacante en la compafiia,

recepcion de hijas de vida, seleccion y contratacion de las personas en la empresa.

3. DEFINICIONES

Colaborador: Persona que coopera con otra. En el ambito de las
organizaciones el termino se utiliza para denominar a las personas que
trabajan bajo conduccion de otras.

Competencia: Hace referencia a las caracteristicas de personalidad,
devenidas en comportamientos, que generan un desemperfio exitoso en un
puesto de trabajo.

Comportamiento: Aquello que una persona hace (Accion fisica) o dice
(Discurso). Sinénimo: conducta.

Comportamiento Observable: Aquel comportamiento que puede ser
visto (accidn fisica) u oido (en un discurso).

Conocimiento: Conjunto de saberes ordenados sobre un tema en
particular, materia o disciplina.

Cuestionario de preseleccion: Documento estructurado que permite la
recoleccion anticipada de informacion —sobre los postulante., previo a la
entrevista de seleccion.

Descriptivo de Cargo: Documento donde se detallan las caracteristicas
que se debe cumplir para cubrir el cargo, tales como nivel de estudio,
experiencia, conocimientos y competencias.

Diccionario de Competencias: Documento interno organizacional en el

cual se presentan las competencias definidas en funcion de la estrategia.



FIBERPLUS CIA. LTDA. )
MANUAL DEL PROCESO DE SELECCION POR
COMPETENCIAS

Diccionario de Comportamientos: Documento interno en el cual se
consignan ejemplos de los comportamientos observables asociados o
relacionados con las competencias del modelo organizacional.
Diccionario de preguntas: Documento interno de la organizacion en el
cual se consignan ejemplos de preguntas que permiten evaluar las
competencias del modelo en una entrevista.

Discriminacién: No tener distincion de alguna raza, color, sexo, idioma,
religién, opinion politica o de cualquier otra indole, origen nacional o
social, posicion econémica, nacimiento o cualquier otra condicion.
Documentos Requeridos: Documentos que deben ser entregados por el
seleccionado para la elaboracion de un contrato de trabajo.

Entrevista: Es un dialogo que se sostiene con un propdsito definido,
donde entrevistados y entrevistado cumplen cada uno con un rol especifico
estableciéndose entre ambos un canal de comunicacién en un marco
acotado por el tiempo y el tema a tratar.

Entrevista de Seleccion: Entrevista que se realiza con el propésito de
elegir a una persona para ocupar un puesto. En ella se comparan las
capacidades del candidato (conocimientos, experiencia, competencias)
junto con su motivacion en relacion con el puesto a ocupar.

Entrevista Estructurada - Selecciéon: Conjunto de preguntas e
indicadores para realizar una entrevista de seleccion. Usualmente se disefia
por niveles y en funcion del modelo de competencias. la entrevista
estructurada combina preguntas de diferentes tipos, entre ellas, las
especificas para evaluar competencias.

Entrevista por Competencias: Entrevista estructurada que permite
evaluar a un candidato que participa en un proceso de seleccion
considerando, especialmente, sus competencias, a través de preguntas
especificas.

Experiencia: Practica prolongada de una actividad (laboral, deportiva,
etc.) que permite incorporar nuevos conocimientos e incrementar la

eficacia en la aplicacion de los conocimientos y las competencias
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existentes, todo lo cual redunda en la optimizacion de los resultados de
dicha actividad.

Fuentes de Reclutamiento: Conjunto de opciones disponibles para
obtener postulaciones en relacién con el perfil de busqueda. Las fuentes
de reclutamiento pueden ser internas o externas.

Hoja de vida: Documento personal del solicitante en donde se describe
datos informativos de estudio, trayectoria y mas conocimientos técnicos.
Informe de Seleccion: Documento que contiene un resumen de la
calificacion del proceso de seleccion que sirve como soporte para la
contratacion de un nuevo colaborador.

Puesto: Lugar que una persona ocupa es una organizacion. Implica
cumplir responsabilidades y tareas claramente definidas.

Reclutamiento: Es un conjunto de procedimientos para atraer e identificar
a candidatos potencialmente calificados y capaces para ocupar el puesto
ofrecido, a fin de seleccionar a alguno de ellos para que reciban
ofrecimiento de empleo.

Reclutamiento Externo: Es la forma més frecuente de realizar un
reclutamiento, e implica la difusion en el mercado de los perfiles buscados,
usualmente a través de anuncios, en periédicos o internet, junto con otras
fuentes de posibles candidatos.

Reclutamiento Interno: Cuando el reclutamiento se realiza dentro de la
propia organizacion se denomina reclutamiento interno. En ese caso se
utilizan anuncios, por ejemplo, a través de la intranet, con el propésito de
genera la auto postulacion.

Referencias Laborales: Es un documento el cual proporciona a la
organizacién informacion del candidato de su desempefio y relaciones en
trabajos anteriores.

Requisitos del Puesto: Conjunto de caracteristicas o condiciones
necesarias para desempefar un puesto especifico con eficacia, que seran
tomados en cuenta tanto para seleccionar personas como para evaluar

desempefio.
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e Requisicion de personal: Documento dirigido a Recursos Humanos de
acuerdo a la necesidad de cubrir una vacante con sus respectivas firmas y
autorizacion del Gerente General.

e Seleccién: Conjunto de procedimientos para evaluar y medir las
capacidades de los candidatos a fin de, luego, elegir, sobre la base de
criterios preestablecidos (perfil de la busqueda), a aquellos que presentan
mayor posibilidad de adaptarse al puesto disponible, de acuerdo con las
necedades de la organizacion.

e Simulacién: Conjunto de tareas o ejercicios simulados que se pide que
realicen los candidatos en el proceso de seleccion.

e Terna: Resumen comparativo de los candidatos que cumplen con los
requisitos necesarios del perfil de cargo y sus respectivas puntuaciones en
las distintas evaluaciones de conocimientos y competencias.

e Test de personalidad: Es la evaluacion que se aplica a los participantes
de un proceso de seleccion, con el fin de evidenciar cuales son sus
caracteristicas de personalidad, intereses y relaciones de los mismo en el
ambito personal-laboral.

e Vacante de Trabajo: Puesto o posicion de trabajo dentro de una
compafia.

4. FRECUENCIA

La frecuencia del proceso dependera de cada vez que se requiera incorporar un

nuevo colaborador a la organizacion.

5. RESPONSABILIDAD

e Gerente General

e Coordinador Talento Humano

e Asistente Administrativo y Contable
6. DOCUMENTOS RELACIONADOS

e Codigo de Trabajo

e Reglamento Interno

e Reglamento de Seguridad Industrial

e Descriptivos de Cargos Actualizados
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7. RECOMENDACIONES

El encargado de realizar el proceso de seleccion de personal debe cumplir

detalladamente los pasos descritos en este manual cada vez que se genere la necesidad

de cubrir la vacante en un puesto de trabajo.

8. EQUIPOS, MATERIALES, REACTIVOS

Diccionario de competencias

Diccionario de comportamientos

Diccionario de preguntas

Test psicoldgicos

Guia de entrevista por competencias

Guia de evaluacion de competencias por simulacion

Pruebas de conocimientos

9. RECLUTAMIENTO

POLITICAS

Para la busqueda de posibles candidatos la compafiia usarad fuentes externas
de reclutamiento como: ConQuito, OLX, anuncios en diarios principales UIO
0 GYQ.

No se hara ningln tipo de distincion de acuerdo a la raza, sexo, origen, etc.
El coordinador de Talento Humano seré el Gnico que podra llevar a cabo el
proceso y sera el que responda a cualquier novedad.

Se dara prioridad a un reclutamiento interno, haciendo que los colaboradores
de la compaiiia participen dentro del mismo.

Para dar inicio al proceso de Reclutamiento, primero se debe llenar el formato
de requisicion de personal donde deben contar las firmas y sellos respectivos
de la aprobacion del Gerente General.

La fase de este proceso serda maximo de 8 dias para poder recolectar las

suficientes hojas de vida que permitiran cubrir la vacante.
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10. PROCEDIMIENTO

Para que el proceso de reclutamiento inicie, primero se debe notificar al
Gerente General y a su vez a Talento Humano que se requiere de personal;
aprobado y autorizado este requerimiento se da paso a que inicie el proceso
con el fin de cubrir la vacante dentro de la organizacion.

Talento Humano sera el ente responsable de la validacion de la requisicion
de personal e inicia con el proceso de reclutamiento.

Talento Humano procede a realizar la busqueda de la persona para cubrir

la vacante segun el descriptivo de cargo establecido. Primero se realizara

un reclutamiento interno a través de publicidad dentro de la compafiia.

Si el reclutamiento interno tiene los resultados esperados y se logra cubrir
la vacante, el coordinador de Talento Humano solicitara a los postulantes
las hojas de vida actualizadas para considerar su perfil en el proceso de
seleccion.

Si el reclutamiento interno no cumple con los resultados esperados, se
debe recurrir al reclutamiento externo a través de las fuentes que maneja
la compaiia (OLX, Computrabajo, Multirabajo, ConQuito, anuncios en
periddicos, Universidades, Empresas en el sector de telecomunicaciones),
se publicara la vacante con sus respectivos requisitos.

El coordinador de Talento Humano seré el encargado de revisar cada una
de las hojas de vida de los postulantes diariamente, con el fin de filtrar los
posibles candidatos para ocupar la posicion.

A los 8 dias laborales después del anuncio de la vacante a cubrir, el
coordinador de Talento Humano debera contar con las hojas de vida que

seran tomadas en cuentas para iniciar con el proceso de seleccion.

11. SELECCION
11.1. POLITICAS

Durante el proceso de seleccidén no habra ningun tipo de discriminacion
por raza, sexo, origen de nacimiento, religion, politica, creencias,
orientacion sexual, etc.

El proceso se realizara con ética profesional, en forma transparente,

equitativa y profesional.
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Esta prohibido las preguntas de interés politico, religioso, de creencias,
entre otros.

Los candidatos deben ser mayores de edad (18 afios) para poder participar
en el proceso.

Las entrevistas seran por competencias y se aplicarian los respectivos test
de personalidad. Pruebas de conocimientos a todos los participantes que
estén en el proceso de seleccidn pertenezcan o no a la organizacion.

Se debe guardar absoluta confidencialidad con la informaciéon que se
obtiene de los participantes.

La entrevista inicial la realizara el coordinador de Talento Humano,
mientras que la entrevista final la realizara el jefe inmediato junto con el
coordinador de Talento Humano para evaluar al candidato mas idéneo.
Se debe realizar un informe final de cada candidato, detallando los
aspectos positivos y negativos durante el proceso de seleccion.

La decision final del candidato elegido lo realizara el jefe inmediato en
base a la terna, entrevista final y condicion fisica de los participantes.
Proporcionar seguridad a cada uno de los participantes durante el tiempo
que dure el proceso de seleccion.

Se notificara al candidato seleccionado mediante una llamada telefénica
que seré realizada por el coordinador de Talento Humano.

Comunicar a cada uno de los participantes la exclusion de los mismos
durante los procesos y agradecer la participacion y el entusiasmo con el

que se desarrollaron.

PROCEDIMIENTO

El proceso de seleccion inicia una vez que la fase de reclutamiento ha
terminado.

El coordinador de Talento Humano debe analizar cada una de las hojas de
vida recolectadas en el proceso de reclutamiento en relacion al perfil del
puesto a cubrir.

Cada hoja de vida serd filtrada revisando antecedentes penales e

informacion judicial individual. En caso de que el candidato posea algun
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antecedente penal o judicial sera eliminado del proceso de seleccion
inmediatamente.

Cuando se termine de filtrar las hojas de vida, se debe agendar las
entrevistas con cada uno de los candidatos si lo amerita para su respectiva
evaluacion de conocimientos y competencias.

El coordinar de Talento Humano serad el responsable de realizar las
entrevistas iniciales a los candidatos, usando los formatos de guias de
entrevista entrevistas por competencias, evaluacion psicologia y pruebas
de conocimientos.

Se debe solicitar al departamento medico (outsourcing) realizar las
pruebas médicas necesarias, de acuerdo al cargo solicitado.

Luego de realizar las entrevistas a los candidatos y haber aplicado las
respectivas evaluaciones se debe realizar el informe de seleccion para
entregar al jefe inmediato o Gerente General.

El jefe inmediato y el coordinador de Talento Humano revisan los
informes y resultados de cada uno de los participantes, realizaran un
cuadro comparativo de las mejores opciones que seran presentadas al
Gerente General.

El coordinador de Talento Humano serd el encargado de realizar el
levantamiento de las referencias laborales de los candidatos y agendar las
entrevistas finales con el jefe inmediato o Gerente General para su
posterior eleccion.

Después de que el jefe inmediato y Gerente General decidan cual es el
candidato seleccionado se debe notificar al coordinador de Talento
Humano.

El coordinador de Talento Humano debe contactarse a través de una
[lamada telefénica con los candidatos que estan participando en el proceso
de seleccion e informar el cierre y agradecer por la participacion del
mismo, en caso de que la llamada telefonica no tenga éxito se debera

enviar un correo electrénica con la informacion antes mencionada.
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12. CONTRATACION
POLITICAS

12.1.

12.2.

Durante el proceso de contratacién no habra ningun tipo de discriminacion
por raza, sexo, origen de nacimiento, religion, politica, creencias,
orientacion sexual, etc.

El plazo m&ximo para contratar al nuevo colaborador o colaboradores sera
no mayor a 2 dias posteriores a la eleccion del mismo.

El nuevo colaborador debera entregar todos los documentos requeridos
por la compafiia en un tiempo méaximo de una semana después de iniciar
sus actividades dentro de la empresa.

Todo candidato debe ser mayor de edad (18 afios) para poder ser
contratado.

Todo contrato debe ser revisado y aprobado por el asesor legal.

PROCEDIMIENTO

Se realiza el contrato de acuerdo al os pardmetros establecidos en la
requisicion de personal, los encargados de esta realizacion serd el
coordinador de Talento Humano el jefe inmediato y/o Gerente General.
El coordinador de Talento Humano, jefe inmediato y/o Gerente General
envian el contrato al asesor legal para que sea revisado y haga las
correcciones o0 sugerencias respectivas.

El asesor legal devuelve el contrato con las correcciones pertinentes si es
el caso; de no ser asi, el contrato es aprobado y se envia para seguir con el
proceso.

Una vez que el contrato esté listo se procede a la firma del representante
legal de la empresa el Gerente General.

El coordinador de Talento Humano seré el responsable de hacer firmar el
contrato al nuevo colaborador.

El coordinador de Talento Humano sera el encargado de entregar la lista
de los documentos necesarios para ingreso de nuevos empleados, los
cuales deben ser presentados en el lapso de 8 dias laborables. Los
documentos que debe entregar son los siguientes:

o Hoja de vida actualizada
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o Dos fotos tamafio carnet.
o Copia de la cédula de ciudadania y papeleta de votacion a color.
o Certificado de antecedentes penales y registro de informacion
judicial individual
o Copia de los titulos académicos de tercer nivel y si posee de cuarto
nivel
o Copia de certificados de cursos, seminarios, capacitaciones, etc.
o Certificados de honorabilidad, minimo 2. Deben ser firmados y
con sello.
o Certificados de empleos anteriores
o Copia del carnet de afiliacion al IESS.
o Partida de matrimonio
o Partida de nacimiento de hijos
o Copia del carnet del CONADIS
o Copia de la libreta de ahorros 0 numero de cuenta donde conste el
nombre del titular.
Una vez que el nuevo empleado presente toda la documentacion solicitada,
se procede a la legalizacion del contrato via web en el Ministerio de
Relaciones Laborales, Ministerio de Trabajo y notificar el aviso de entrada
enel IESS.
El coordinador de Talento Humano sera el encargado de realizar la
presentacion en la compafiia del nuevo colaborador.
La Asistente Administrativa y Contable sera la encargada de actualizar la
lista de colaboradores en el sistema y el coordinador de Talento Humano
serpa el encargado de apertura una nueva carpeta fisica y digital con todos
los documentos solicitados.
Por altimo, los Supervisores de Campo seran los encargados de entregar
los equipos de proteccion personal (EPP) y uniformes en el caso de ser
personal operativo. En el caso de ser personal administrativo el
coordinador de Talento Humano o Asistente Administrativa y Contable

sera el responsable de entregar los insumos necesarios de oficina.
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13. REGISTROS
e Perfil de cargo
e Registro de entrevista
e Ex&menes medicos
e Informe de seleccion

e Resultado de prueba de personalidad
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MANUAL DE MATRICES DE SELECCION
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1. INTRODUCCION
El presente manual contiene las matrices de seleccion por competencias de la compafiia

FiberPlus Cia. Ltda., fue elaborado en base a los descriptivos de cargos que ya estan establecidos.

El manual servira como herramienta fundamental para la compafiia, porque facilitara el proceso

de seleccidn por competencias.

El porcentaje minimo para considerar a un candidato sera el del 80% sobre el 100%.

2. OBJETIVOS
e Facilitar el proceso de seleccion del nuevo personal.

e Establecer las herramientas para la evaluacion de competencias.

3. ALCANCE
El manual contiene todas las matrices de los cargos que existen en la compafia y son

administrativos y operativos.
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MATRICES DE SELECCION POR COMPETENCIAS
1. MATRIZ DE SELECCION PARA EL CARGO DE ASISTENTE ADMINISTRATIVO Y CONTABLE

LUGAR: GERNERO: Masculino () Femenino ( ) Indiferente ( )
EDAD: ESTADO CIVIL: Soltero( ) Casado ( ) Indiferente ( ) | DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR: %
NECESITA VEHICULO: Si( ) No( ) DISPONIBILIDAD DE HORARIO:

FORMAL
Ingenieria en Contabilidad, Auditoria y Finanzas
Educaci6n Requerida Instrumento de Evaluacién: Certificados de Educacion 506
INFORMAL
Cursos que den un plus a la educacién formal

Instrumento de Evaluacién: Certificados de Cursos, talleres, etc.

Conocimientos Académicos Tributacion Administracién Sistema Contable Manejo caja chica 10%
0
Instrumento de Evaluacion Pruebas de conocimientos
Tiempo de Experiencia:
De 1 a 3 afios

Instrumento de Evaluacién: Certificado Laboral
Especificidad de la Experiencia:
En instituciones similares 15%

Experiencia Laboral

Requerida Instrumento de Evaluacion: Certificado Laboral
Contenido de la Experiencia:
Contabilidad, auditoria, administracion
Instrumento de Evaluacion: Pruebas de Conocimientos
. . . e . . Manejo de recursos
* *

Destrezas/ Habilidades Pensamiento critico Planificacion Aprendizaje activo financieros* 40%

Instrumento de Evaluacion DAT 5 Entrevista por competencias

Otras habilidades Autonomia* Integridad* Velocidad de cierre Diligencia
- 30%
Instrumento de Evaluacion 16 PF DAT5 16 PF

*Competencias Deseables

3
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2. MATRIZ DE SELECCION PARA EL CARGO DE AYUDANTE DE LIMPIEZA

LUGAR: GERNERO: Masculino ( ) Femenino ( ) Indiferente ( )
EDAD: ’ ESTADO CIVIL: Soltero( ) Casado ( ) Indiferente ( ) | DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR: %
NECESITA VEHICULO: Si( ) No( ) DISPONIBILIDAD DE HORARIO:

FORMAL
Bachiller en Ciencias Generales
Instrumento de Evaluacién: Certificados de Educacion

Educacion Requerida INFORMAL %

Cursos que den un plus a la educacién formal
Instrumento de Evaluacién: Certificados de Cursos, talleres, etc.

Conocimientos Académicos
N/A

Instrumento de Evaluacién

Tiempo de Experiencia:

De 6 meses a 1 afio

Instrumento de Evaluacién: Certificado Laboral
Especificidad de la Experiencia:

En puestos o actividades similares. 15%

Instrumento de Evaluacién: Certificado Laboral

Contenido de la Experiencia:
Mantenimiento y orden, almacenamientos en bodega, cémo tratar productos.
Instrumento de Evaluacién: Simulacion

Experiencia Laboral
Requerida

Destrezas/ Habilidades Mar;:il(:e??alrgsctirsos Planificacion* Trabajo en equipo* Ir;)sr%eijc;é?onsge 10%
Instrumento de Evaluacion Entrevista por competencias BO
Otras habilidades Vigor fisico* Visualizacion*| ‘ Energia” Habilidad Manual
. . . 40%
Instrumento de Evaluacién Simulacidén

*Competencias Deseables
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3. MATRIZ DE SELECCION PARA EL CARGO DE AYUDANTE EN TELECOMUNICACIONES

LUGAR: GERNERO: Masculino () Femenino ( ) Indiferente ( )
EDAD: ESTADO CIVIL: Soltero( ) Casado ( ) Indiferente ( ) | DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR: %
NECESITA VEHICULO: Si( ) No( ) DISPONIBILIDAD DE HORARIO:
FORMAL
Bachiller en Ciencias Técnicas
Educacién Requerida Instrumento de Evaluacion: Certificados de Educacion 506
INFORMAL

Cursos que den un plus a la educacién formal
Instrumento de Evaluacién: Certificados de Cursos, talleres, etc.

o P . S Medidas de seguridad | Medida de seguridad en
Conocimientos Académicos | Manejo de fibra Optica personal la via Uso de EPP 10%
Instrumento de Evaluacién Pruebas de conocimientos

Tiempo de Experiencia:
Menos de 6 meses.
Instrumento de Evaluacidn: Certificado Laboral
Experiencia Laboral Especificidad d_e _Ia Expe_rie_ncia:
En puestos o actividades similares. 15%

Requerida Instrumento de Evaluacidn: Certificado Laboral
Contenido de la Experiencia:
Obra civil, manejo de fibra 6ptica, seguridad.
Instrumento de Evaluacién: Simulacién
Destrezas/ Habilidades Instalacion* Inspeccién de equipos Trabajo en equipo* Seleccion de equipo*
. 40%
Instrumento de Evaluacion BENNETT Entrevista por BENNETT
competencias
Otras habilidades Habilidad manual* Vigor fisico Control de precision Visualizacion
30%
Instrumento de Evaluacion BO Simulacién BO Simulacién ’

*Competencias Deseables

5
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4. MATRIZ DE SELECCION PARA EL CARGO DE BODEGUERO

LUGAR: GERNERO: Masculino ( ) Femenino ( ) Indiferente ( )
EDAD: ESTADO CIVIL: Soltero( ) Casado ( ) Indiferente ( ) | DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR: %
NECESITA VEHICULO: Si( ) No( ) DISPONIBILIDAD DE HORARIO:
FORMAL
Bachiller en Ciencias Técnicas
Educacién Requerida Instrumento de Evaluacidn: Certificados de Educacion 506
q INFORMAL
Cursos que den un plus a la educacién formal
Instrumento de Evaluacién: Certificados de Cursos, talleres, etc.
Conocimientos Académicos Almacenamiento Procedimiento de despacho Inventarios 10%
0
Instrumento de Evaluacion Pruebas de conocimientos
Tiempo de Experiencia:
De 6 meses a 1 afio.
Instrumento de Evaluacién: Certificado Laboral
. Especificidad de la Experiencia:
Experiencia Laboral E ividades simil 150
Requerida n puestos o actl\_/! ades similares. 5%
Instrumento de Evaluacién: Certificado Laboral
Contenido de la Experiencia:
Auditoria por clases de bodega, normativas de almacenamiento, inventarios.
Instrumento de Evaluacién: Pruebas de Conocimientos
Destrezas/ Habilidades Manejo d? recﬂrsos Manejo de tiempo* Inspeccion Se Sintesis/reorganizacion
materiales productos 40%
Instrumento de Evaluacion Entrevista por competencias BO
Otras habilidades Vigor fisico Ordenar informaciéon* Orientacion espacial Autonomia*
- . L 30%
Instrumento de Evaluacion Simulacién 16 PF

*Competencias Deseables

6
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5. MATRIZ DE SELECCION PARA EL CARGO DE CABLISTA

LUGAR: GERNERO: Masculino () Femenino ( ) Indiferente ( )
EDAD: ESTADO CIVIL: Soltero( ) Casado ( ) Indiferente ( ) | DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR: %
NECESITA VEHICULO: Si( ) No( ) DISPONIBILIDAD DE HORARIO:

FORMAL
Bachiller en Ciencias Técnicas
Instrumento de Evaluacidn: Certificados de Educacion

., . 0,
Educacion Requerida INFORMAL 5%

Cursos que den un plus a la educacion formal
Instrumento de Evaluacidn: Certificados de Cursos, talleres, etc.

Conocimientos Académicos
N/A

Instrumento de Evaluacién

Tiempo de Experiencia:
Menos de 6 meses.
Instrumento de Evaluacién: Certificado Laboral
Experiencia Laboral Especificidad d_e _Ia Expe_rie_ncia:
Requerida En puestos o actly!dades s!mllares. 15%
Instrumento de Evaluacion: Certificado Laboral
Contenido de la Experiencia:
Trabajo de altura, obra civil, manejo de herramientas.
nstrumento de Evaluacién: Pruebas de Conocimientos
. - S Inspeccion de Manejo de recursos
Destrezas/ Habilidades Comprobacion Instalacién productos materiales 1%
Instrumento de Evaluacion BO Entrevista por
competencias
Otras habilidades Vigor fisico* Orientacion espacial* Habilidad manual Diligencia
0,
Instrumento de Evaluacién Simulacién 16 PF 30%

*Competencias Deseables



FIBERPLUS CIA. LTDA.
MANUAL DE MATRICES DE SELECCION POR COMPETENCIAS

6. MATRIZ DE SELECCION PARA EL CARGO DE DIBUJANTE

LUGAR: GERNERO: Masculino () Femenino ( ) Indiferente ( )
EDAD: ESTADO CIVIL: Soltero( ) Casado ( ) Indiferente ( ) | DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR: %
NECESITA VEHICULO: Si( ) No( ) DISPONIBILIDAD DE HORARIO:

FORMAL

Ingenieria Civil o Telecomunicaciones, Arquitectura o Tecnologia en Telecomunicaciones.
Instrumento de Evaluacién: Certificados de Educacion

., . 0,
Educacion Requerida INFORMAL 5%
Cursos que den un plus a la educacién formal
Instrumento de Evaluacién: Certificados de Cursos, talleres, etc.
Conocimientos Académicos AutoCAD Planimetria Lecturay disefio de planos
urbanos 10%

Instrumento de Evaluacién

Pruebas de conocimientos

Experiencia Laboral
Requerida

Tiempo de Experiencia:
De 6 meses a 1 afio.
Instrumento de Evaluacion: Certificado Laboral
Especificidad de la Experiencia:
En puestos o actividades relacionadas. 15%
Instrumento de Evaluacion: Certificado Laboral
Contenido de la Experiencia:
Dibujos o planos, manejo de GIS, manejo de grupos.
nstrumento de Evaluacién: Pruebas de Conocimientos

Destrezas/ Habilidades Analisis de* Instruccion* Comprension lectora* Seleccion de equipo™

operaciones 40%

Instrumento de Evaluacién Entrevista por competencias DAT 5 Entrevista por

competencias

Otras habilidades Autonomia* Iniciativa* Ordenar informacion Diligencia
- i 30%
Instrumento de Evaluacion 16 PF Entrevista por 16 PF ’
competencias

*Competencias Deseables
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FIBERPLUS CIA. LTDA.
MANUAL DE MATRICES DE SELECCION POR COMPETENCIAS

7. MATRIZ DE SELECCION PARA EL CARGO GERENTE GENERAL

LUGAR: GERNERO: Masculino () Femenino ( ) Indiferente ( )
EDAD: ESTADO CIVIL: Soltero( ) Casado ( ) Indiferente ( ) | DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR: %
NECESITA VEHICULO: Si( ) No( ) DISPONIBILIDAD DE HORARIO:
FORMAL
Ingenieria en Administracion de Empresas
Educacién Requerida Instrumento de Evaluacidn: Certificados de Educacion 506
INFORMAL

Cursos que den un plus a la educacion formal
Instrumento de Evaluacidn: Certificados de Cursos, talleres, etc.

Conocimientos Académicos Administracion Finanzas Economia 10%
0
Instrumento de Evaluacién Pruebas de conocimientos
Tiempo de Experiencia:
De 3 a5 afios.

Instrumento de Evaluacién: Certificado Laboral
Experiencia Laboral Especificidad dg I_a Expe_riepcia:
Requerida En puestos o actl}{ldades §|mllares 15%
Instrumento de Evaluacién: Certificado Laboral
Contenido de la Experiencia:
Servicio de telecomunicaciones, manejo de costos y manejo de personal.
Instrumento de Evaluacién: Pruebas de Conocimientos

L Identificacion de Construccion de . . I
Destrezas/ Habilidades problemas* relaciones* Negociacion Trabajo en equipo 0%
Instrumento de Evaluacion Entrevista por competencias
Otras habilidades Orientacion al logro* Iniciativa Extroversion* \ Integridad*
o i 30%
Instrumento de Evaluacion Entrevista por 16 PF
competencias

*Competencias Deseables
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FIBERPLUS CIA. LTDA.
MANUAL DE MATRICES DE SELECCION POR COMPETENCIAS

8. MATRIZ DE SELECCION PARA EL CARGO GERENTE TECNICO

LUGAR: GERNERO: Masculino () Femenino ( ) Indiferente ( )
EDAD: ESTADO CIVIL: Soltero( ) Casado ( ) Indiferente ( ) | DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR: %
NECESITA VEHICULO: Si( ) No( ) DISPONIBILIDAD DE HORARIO:
FORMAL
Ingenieria en Electrdnica y Telecomunicaciones o Sistemas
Educacién Requerida Instrumento de Evaluacion: Certificados de Educacion 506
INFORMAL
Cursos que den un plus a la educacion formal
Instrumento de Evaluacion: Certificados de Cursos, talleres, etc.
Conocimientos Académicos Topologia de redes Telezgoraoucr?i?agﬁmes Software de Gestion Confé%uuriz;lggn de 10%
Instrumento de Evaluacion Pruebas de conocimientos
Tiempo de Experiencia:
De 3 a 5 afos.
Instrumento de Evaluacién: Certificado Laboral
Especificidad de la Experiencia:
Experiencia Laboral En puestos o actividades similares. 15%
Requerida Instrumento de Evaluacién: Certificado Laboral
Contenido de la Experiencia:
Disefio y construccion de redes, manejo de software de gestion de proyectos, gestion de calidad y
seguridad.
Instrumento de Evaluacién: Pruebas de Conocimientos
Destrezas/ Habilidades Instruccion* Inspeccion Se Seleccion de equipo* Operacién y control*
productos 40%
Instrumento de Evaluacion Entrevista por BENNETT
competencias
Otras habilidades Liderazgo* Diligencia Ordenar informacion Autocontrol *
16 PF 30%
Instrumento de Evaluacion Entrevista por Entrevista por competencias 16 PF
competencias

*Competencias Deseables
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FIBERPLUS CIA. LTDA.
MANUAL DE MATRICES DE SELECCION POR COMPETENCIAS

9. MATRIZ DE SELECCION PARA EL CARGO GERENTE DE NEGOCIOS

LUGAR: GERNERO: Masculino () Femenino ( ) Indiferente ( )
EDAD: ESTADO CIVIL: Soltero( ) Casado ( ) Indiferente ( ) | DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR: %
NECESITA VEHICULO: Si( ) No( ) DISPONIBILIDAD DE HORARIO:

FORMAL

Ingenieria en Administracion de Empresas
Educaci6n Requerida Instrumento de Evaluacién: Certificados de Educacion 506
INFORMAL
Cursos que den un plus a la educacion formal

Instrumento de Evaluacidn: Certificados de Cursos, talleres, etc.

Conocimientos Académicos Contabilidad Estadistica Economia Administracion 10%
0
Instrumento de Evaluacién Pruebas de conocimientos
Tiempo de Experiencia:
De 3 a5 afios.

Instrumento de Evaluacion: Certificado Laboral
Especificidad de la Experiencia:
En instituciones similares. 15%
Instrumento de Evaluacién: Certificado Laboral
Contenido de la Experiencia:
Negociacion, administracion y relaciones humanas.

Experiencia Laboral
Requerida

Instrumento de Evaluacién: Simulacién
- Construccion de Manejo de recursos - Percepcidn social-
Destrezas/ Habilidades relaciones™ financieros* Escucha activa empatia* 10%
Instrumento de Evaluacién Entrevista por competencias 16 PF
Otras habilidades Extroversion* Orientacion al logro Velocidad de cierre Integridad™
- . . 30%
Instrumento de Evaluacion 16 PF Entrevista por competencias 16 PF

*Competencias Deseables
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FIBERPLUS CIA. LTDA.
MANUAL DE MATRICES DE SELECCION POR COMPETENCIAS

10. MATRIZ DE SELECCION PARA EL CARGO JEFE DE COSTOS

LUGAR: GERNERO: Masculino () Femenino ( ) Indiferente ( )
EDAD: ESTADO CIVIL: Soltero( ) Casado ( ) Indiferente ( ) | DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR: %
NECESITA VEHICULO: Si( ) No( ) DISPONIBILIDAD DE HORARIO:

FORMAL

Ingenieria en Finanzas, Contabilidad y Auditoria
y ; Instrumento de Evaluacion: Certificados de Educacion 0
Educacion Requerida INFORMAL 5%
Cursos que den un plus a la educacién formal

Instrumento de Evaluacidn: Certificados de Cursos, talleres, etc.

Conocimientos Académicos Contabilidad Leyes tributarias Costos SRI/IESS 10%
0
Instrumento de Evaluacién Pruebas de conocimientos
Tiempo de Experiencia:
De 3 a 5 afos.

Instrumento de Evaluacién: Certificado Laboral
Especificidad de la Experiencia:
En instituciones similares. 15%

Experiencia Laboral

R ri -, g
equerida Instrumento de Evaluacién: Certificado Laboral
Contenido de la Experiencia:
Negociacion, administracion y relaciones humanas.
Instrumento de Evaluacién: Prueba de conocimientos
Destrezas/ Habilidades Pensamiento critico* Monitoreo y control* Planificacién™ Manerj]o de recursos
umanos 40%
Instrumento de Evaluacién DAT 5 Entrevista por competencias
Otras habilidades Iniciativa* Ordenar informacion* Velocidad de cierre Autonomia *
. Instrucciones Entrevista por 30%
Instrumento de Evaluacion 16 PF Complejas competencias 16 PF

*Competencias Deseables




FIBERPLUS CIA. LTDA.
MANUAL DE MATRICES DE SELECCION POR COMPETENCIAS

11. MATRIZ DE SELECCION PARA EL CARGO SUPERVISOR DE CAMPO

LUGAR: GERNERO: Masculino () Femenino ( ) Indiferente ( )
EDAD: ESTADO CIVIL: Soltero( ) Casado ( ) Indiferente ( ) | DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR: %
NECESITA VEHICULO: Si( ) No( ) DISPONIBILIDAD DE HORARIO:

FORMAL

Ingenieria o Tecnologia en Telecomunicaciones.
L . Instrumento de Evaluacién: Certificados de Educacion
E ion R ri 5%
ducacion Requerida INFORMAL (]
Cursos que den un plus a la educacién formal

Instrumento de Evaluacién: Certificados de Cursos, talleres, etc.

Conocimientos Académicos Medicion GPS Manejo de Fibra Optica Fusién 10%
0
Instrumento de Evaluacion Pruebas de conocimientos
Tiempo de Experiencia:
De 1 a 3 afios.

Instrumento de Evaluacién: Certificado Laboral
Especificidad de la Experiencia:
En puestos o actividades similares 15%
Instrumento de Evaluacién: Certificado Laboral
Contenido de la Experiencia:
Manejo de equipos de fibra dptica, supervision de personal, realizacion de informes concisos.
Instrumento de Evaluacién: Prueba de conocimientos

Experiencia Laboral
Requerida

- Manejo de recursos . . . . - - .
Destrezas/ Habilidades materiales * Manejo de tiempo Monitoreo y control Inspeccién de productos 0%
Instrumento de Evaluacién Entrevista por competencias Simulacién
Otras habilidades Vigor fisico Liderazgo* Control de precision Autonomia *
16 PF 30%
Instrumento de Evaluacién Simulacion Entrevista por BENNETT 16 PF
competencias

*Competencias Deseables
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FIBERPLUS CIA. LTDA.
MANUAL DE MATRICES DE SELECCION POR COMPETENCIAS

12. MATRIZ DE SELECCION PARA EL CARGO TECNICO FUSIONADOR

LUGAR: GERNERO: Masculino () Femenino ( ) Indiferente ( )
EDAD: ESTADO CIVIL: Soltero( ) Casado ( ) Indiferente ( ) | DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR: %
NECESITA VEHICULO: Si( ) No( ) DISPONIBILIDAD DE HORARIO:

FORMAL

Bachillerato en Informética
y ; Instrumento de Evaluacion: Certificados de Educacion o
%6
Educacion Requerida INFORMAL 5%
Cursos que den un plus a la educacién formal

Instrumento de Evaluacién: Certificados de Cursos, talleres, etc.

Manejo de hilos y los Manejo de manga y sus Identificacion de los Tecnicas de
Conocimientos Académicos | respectivos colores en J0 de gay : PR fusiones de la fibra
oo tipos tipos de fibra optica A 10%
la fibra Optica oOptica
Instrumento de Evaluacion Pruebas de conocimientos
Tiempo de Experiencia:
De 1 a 3 afios.

Instrumento de Evaluacién: Certificado Laboral
Especificidad de la Experiencia:
En puestos o actividades similares 15%

Experiencia Laboral

Requerida Instrumento de Evaluacién: Certificado Laboral
Contenido de la Experiencia:
Manejo de equipos de fibra Optica, supervision de personal, realizacion de informes concisos.
Instrumento de Evaluacién: Prueba de conocimientos
Destrezas/ Habilidades Instalacion™ Comprobacion* Trabajo en equipo* Manejo de tiempo 0%
0
Instrumento de Evaluacion Bateria de Operarios Simulacién
Otras habilidades Habilidad manual* Control de precision* Autoconfianza Visualizacion

o . . . . 30%

Instrumento de Evaluacion Simulacién 16PF Simulacién

*Competencias Deseables
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ANEXO 13

FORMATO ENTREVISTA POR COMPETENCIAS



GUIA DE ENTREVISTA PARA EL CARGO DE ASISTENTE
ADMINISTRATIVO Y CONTABLE

NOMBRE DEL CANDICATO:

FECHA:

1. Saludos indicaciones
Saludar al candidato dandole su nombre y el puesto que ocupa.
Explicar el propoésito de la entrevista:
v Que se conozcan el entrevistador y el candidato.
v/ Saber mas acerca de sus antecedentes clave y de su experiencia.
v" Ayudar a que el candidato conozca el puesto y la organizacion.
v"Indicar que se estara tomando notas.
2. Charla Informal
e Preguntas para romper el hielo
v" Hola, ;Cémo esta?
v' ¢Tuvo dificultad para llegar hasta la compafiia?
v' ¢ Tuvo que viajar mucho para llegar hasta la compafiia?
3. Formacion Académica
v' ¢Cémo ha sido su preparacion, educacion, entrenamiento para un puesto como
este?
v Estudiar puede resultar dificil ;Qué problemas encontré usted durante sus
experiencias de entrenamiento educativo mas recientes? ;Cémo los supero?
v (Cuales fueron sus mejores clases? ;Por qué?
v (Esta estudiando actualmente? ¢;Qué carrera?
Comentarios:

4. Experiencia Laboral
Puestos/experiencias
Fechas
¢Cuéles eran sus principales responsabilidades?
¢Cuéles eran los cargos que desempefio en sus anteriores trabajos? ;Qué tiempo
permanecio6 en ellos?
v' ¢Qué funciones desempefio en su Gltimo trabajo?
v' ¢Qué es lo que le gustd y no de sus anteriores trabajo?
Comentarios:

ANANENEN

Competencias a Evaluar:

Destrezas/Habilidades 11213 4

Planificacion (D)
1. Cuénteme sobre algln proyecto de cuya implementacion usted haya
sido responsable. Precise los pasos y tiempos que demandaron, si se
cumplieron los planes establecidos, como realizo la planificacion.




Describame alguna implementacion realizada en su area o sector que
usted haya sido el responsable de llevar adelante, aun cuando no fuese
el responsable maximo del proyecto.

Cuénteme de alguna situacién en la que a usted o a su area/sector le
haya tocado implementar algo planeado y disefiado por otro y a usted
le hayan asignado el control del proyecto.

En su vida personal, ¢planifica aquellos viajes u otras situaciones que
implican un desembolso especial de dinero o insumen tiempo u algln
otro recurso escaso? ¢De qué manera lo hace?

Aprendizaje activo (D)
Cuénteme sobre alguna nueva asignacion a la que usted haya tenido
que responder de inmediato, en momentos en que estaba muy
involucrado en alguna otra tarea. (Cémo resolvié el problema?
¢Hizo algun pasaje por diferentes sectores o por diferentes filiales u
oficinas, en su Gltimo o actual empleo? ;/Quién decidi6 el cambio?
¢Fue algo impulsado por usted o por la organizacion? ;Como se
manejo en las otras areas?
¢Alguna vez tuvo que hacerse cargo por un tiempo de un area que no
era la suya? ;Como se manej6?
¢Qué cambios tuvo que hacer en su forma de trabajar a fin de responder
a nuevos requerimientos de los clientes? ;Como los concret6?

Manejo de recursos financieros (D)
¢Ha tenido la oportunidad de elaborar el presupuesto anual de la
compafiia? ¢Como lo hizo? ;Cuénto tiempo se tardo en realizarlo?
¢Cudl fue el mayor reto de esta actividad?
¢En qué se basa para la administracion del presupuesto disponible en
las distintas actividades de la organizacion?
Cuénteme de alguna situacion en la que haya estado a cargo del
presupuesto para de proyecto. ¢(Cémo asignaba el monto para las
actividades a realizar? ;Qué resultado obtuvo?
¢Cbémo planifica un presupuesto mensual en su area de trabajo? ;Qué
tipo de financiamiento busca para ellos? ;Qué resultado ha obtenido?

1: No desarrollada
2: Poco desarrollada
3: Desarrollada
4: Altamente desarrollada
5. Actividades e intereses
v ¢Realiza alguna actividad extracurricular a su profesion? ;Cual? ;Por qué
decidio realizar esta actividad?
v" ;Cudles son sus intereses actualmente?
v ¢Por qué esta aplicando a esta posicion?
v ¢Cudles son sus expectativas de la vacante y de la compafiia?
Comentarios:

6. Puntos para cerrar
v Informar del siguiente paso del proceso
v Preguntar si el candidato tiene alguna duda o inquietud.
v Agradecerle por su tiempo.



Comentarios:

Presentacion de informacién y contestacion de preguntas
Comentarios:

Observaciones:

Escriba 2 razones por las cuales no contrataria al candidato:

Escriba 2 razones por las cuales si contrataria al candidato:




GUIA DE ENTREVISTA PARA EL CARGO DE AYUDANTE DE
LIMPIEZA

NOMBRE DEL CANDICATO:

FECHA:

1. Saludos indicaciones
Saludar al candidato dandole su nombre y el puesto que ocupa.
Explicar el propoésito de la entrevista:
v Que se conozcan el entrevistador y el candidato.
v/ Saber mas acerca de sus antecedentes clave y de su experiencia.
v" Ayudar a que el candidato conozca el puesto y la organizacion.
v"Indicar que se estara tomando notas.
2. Charla Informal
e Preguntas para romper el hielo
v" Hola, ;Cémo esta?
v' ¢Tuvo dificultad para llegar hasta la compafiia?
v' ¢ Tuvo que viajar mucho para llegar hasta la compafiia?
3. Formacion Académica
v' ¢Cbémo ha sido su preparacion, educacion, entrenamiento para un puesto como
este?
v Estudiar puede resultar dificil ;Qué problemas encontré usted durante sus
experiencias de entrenamiento educativo mas recientes? ;Cémo los supero?
v (Cuales fueron sus mejores clases? ;Por qué?
v (Esta estudiando actualmente? ;Qué carrera?
Comentarios:

4. Experiencia Laboral
v ¢Cuales eran los cargos que desempefio en sus anteriores trabajos?;Qué tiempo
permaneci6 en ellos?
v' ¢Qué funciones desempefio en su Gltimo trabajo?
v' iQué es lo que le gustd y no de sus anteriores trabajos?
Comentarios:

Competencias a Evaluar: (Guiarse del Diccionario de Preguntas y Comportamientos)

Destrezas/Habilidades 1 2 3 4

Manejo de recursos materiales (C)

1. Cuando le solicitaban recursos materiales, coménteme ¢cémo
evaluaba dichas necesidades? ;Cuél era el procedimiento que
aplicaba? ;/Qué tipo de politicas aplicaba?

2. ¢(En alguna ocasion propuso alguna accién para mejorar la
optimizacion de los materiales? ;Cual fue? ;Qué resultados
obtuvo?

3. Relateme una anécdota en la que haya habido algin grado de
dificultad para seguir la normativa en cuanto a la utilizacion




de recursos ¢Qué pas6? ;Qué sugerencias hizo para mejorar la
situacion? ;Cudl fue el resultado?

Planificacion (D)

1. Cuénteme sobre algun proyecto de cuya implementacién usted
haya sido responsable. Precise los pasos y tiempos que
demandaron, si se cumplieron los planes establecidos, como
realizo la planificacion.

2. Describame alguna implementacion realizada en su area o
sector que usted haya sido el responsable de llevar adelante,
aun cuando no fuese el responsable maximo del proyecto.

3. Cuénteme de alguna situacién en la que a usted o a su
area/sector le haya tocado implementar algo planeado y
disefiado por otro y a usted le hayan asignado el control del
proyecto.

4. En su vida personal, ¢planifica aquellos viajes u otras
situaciones que implican un desembolso especial de dinero o
insumen tiempo u algin otro recurso escaso? ;De qué manera
lo hace?

Trabajo en equipo (P)

1. Relate situaciones en las que pares o colaboradores hayan
elevado propuestas 0 nuevas ideas; sefiale que hizo usted y si
fueron implementadas.

2. Cuénteme como tomo usted las ideas presentadas por otros.
Digame si alguna vez le sucedio el tener una idea que no
fuese tomada en cuenta, pero si lo fuese otra presentada por
otro integrante del equipo. Relateme la situacion.

3. ¢Cbmo recibe las ideas o analiza los problemas de sus pares
en reuniones de gerencia o sector?

4. Deme dos ejemplos: uno de un nuevo proyecto y otro de un
problema que hayan sido planteados por otro integrante del
grupo gerencial o de jefatura al cual usted pertenece (o
pertenecid) ¢Qué hizo, qué dijo u opind usted en cada caso?

Inspeccidn de productos

1: No desarrollada
2: Poco desarrollada
3: Desarrollada
4: Altamente desarrollada
5. Actividades e intereses
v' ¢Realiza alguna actividad extracurricular a su profesion? ;Cual? ;Por qué
decidié realizar esta actividad?
v' ¢Cuéles son sus intereses actualmente?
v ¢Por qué esta aplicando a esta posicion?
v' ;Cuéles son sus expectativas de la vacante y de la compafiia?
Comentarios:

6. Puntos para cerrar
v Informar del siguiente paso del proceso
v Preguntar si el candidato tiene alguna duda o inquietud.
v Agradecerle por su tiempo.



Comentarios:

Presentacion de informacion y contestacion de preguntas
Comentarios:

Observaciones:

Escriba 2 razones por las cuales no contrataria al candidato:

Escriba 2 razones por las cuales si contrataria al candidato:




GUIA DE ENTREVISTA PARA EL CARGO DE AYUDANTE DE
TELECOMUNICACIONES

NOMBRE DEL CANDICATO:

FECHA:

Saludos indicaciones
Saludar al candidato dandole su nombre y el puesto que ocupa.
Explicar el propoésito de la entrevista:
v" Que se conozcan el entrevistador y el candidato.
v' Saber mas acerca de sus antecedentes clave y de su experiencia.
v/ Ayudar a que el candidato conozca el puesto y la organizacion.
v"Indicar que se estara tomando notas.
Charla Informal
e Preguntas para romper el hielo
v" Hola, ;Cémo esta?
v' ¢Tuvo dificultad para llegar hasta la compafiia?
v ¢Tuvo que viajar mucho para llegar hasta la compafiia?
Formacion Académica
v' ¢Cémo ha sido su preparacion, educacion, entrenamiento para un puesto como
este?
v Estudiar puede resultar dificil ;Qué problemas encontr6 usted durante sus
experiencias de entrenamiento educativo mas recientes? ;Cémo los supero?
v (Cuales fueron sus mejores clases? ;Por qué?
v (Esta estudiando actualmente? ;Qué carrera?
Comentarios:

Competencias a Evaluar:
Destrezas/Habilidades 1 2 3 4
Trabajo en equipo
1: No desarrollada
2: Poco desarrollada

3: Desarrollada
4: Altamente desarrollada

Actividades e intereses
v' ¢Realiza alguna actividad extracurricular a su profesion? ;Cual? ;Por qué
decidio realizar esta actividad?
v' ¢Cuéles son sus intereses actualmente?
v ¢Por qué esta aplicando a esta posicion?
v ¢Cudles son sus expectativas de la vacante y de la compafiia?
Comentarios:

Puntos para cerrar
v Informar del siguiente paso del proceso
v Preguntar si el candidato tiene alguna duda o inquietud.



v Agradecerle por su tiempo.
Comentarios:

Presentacion de informacion y contestacion de preguntas
Comentarios:

Observaciones:

Escriba 2 razones por las cuales no contrataria al candidato:

Escriba 2 razones por las cuales si contrataria al candidato:




GUIA DE ENTREVISTA PARA EL CARGO DE BODEGUERO
NOMBRE DEL CANDICATO:

FECHA:

1. Saludos indicaciones
Saludar al candidato dandole su hombre y el puesto que ocupa.
Explicar el propdsito de la entrevista:
v Que se conozcan el entrevistador y el candidato.
v/ Saber mas acerca de sus antecedentes clave y de su experiencia.
v Ayudar a que el candidato conozca el puesto y la organizacion.
v Indicar que se estara tomando notas.
2. Charla Informal
e Preguntas para romper el hielo
v Hola, ;Como esta?
v' ¢ Tuvo dificultad para llegar hasta la compafiia?
v' ¢ Tuvo que viajar mucho para llegar hasta la compafiia?
3. Formacion Académica
v' ¢Coémo ha sido su preparacion, educacién, entrenamiento para un puesto como
este?
v Estudiar puede resultar dificil ;Qué problemas encontré usted durante sus
experiencias de entrenamiento educativo mas recientes? ;Cémo los supero?
v ¢Cudles fueron sus mejores clases? ;Por qué?
v (Esta estudiando actualmente? ;Qué carrera?
Comentarios:

4. Experiencia Laboral
Puestos/experiencias
Fechas
¢Cuéles eran sus principales responsabilidades?
¢Cuéles eran los cargos que desempefio en sus anteriores trabajos? ¢Que tiempo
permanecio en ellos?
v' ¢Qué funciones desempefio en su Gltimo trabajo?
v' ¢Qué es lo que le gusté y no de sus anteriores trabajo?
Comentarios:

ANENENEN

Competencias a Evaluar:
Destrezas/Habilidades 1 2 3 4

Manejo de recursos materiales

Manejo de tiempo

1: No desarrollada
2: Poco desarrollada
3: Desarrollada
4: Altamente desarrollada



5. Actividades e intereses
v ¢Realiza alguna actividad extracurricular a su profesion? ;Cual? ;Por qué
decidi6 realizar esta actividad?
v" ;Cudles son sus intereses actualmente?
v ¢Por qué esta aplicando a esta posicion?
v (Cuales son sus expectativas de la vacante y de la compafiia?
Comentarios:

6. Puntos para cerrar
v Informar del siguiente paso del proceso
v Preguntar si el candidato tiene alguna duda o inquietud.
v Agradecerle por su tiempo.

Comentarios:

7. Presentacion de informacion y contestacion de preguntas
Comentarios:

Observaciones:

Escriba 2 razones por las cuales no contrataria al candidato:

Escriba 2 razones por las cuales si contrataria al candidato:




GUIA DE ENTREVISTA PARA EL CARGO DE CABLISTA
NOMBRE DEL CANDICATO:

FECHA:

1. Saludos indicaciones
Saludar al candidato dandole su hombre y el puesto que ocupa.
Explicar el propésito de la entrevista:
v" Que se conozcan el entrevistador y el candidato.
v Saber mas acerca de sus antecedentes clave y de su experiencia.
v Ayudar a que el candidato conozca el puesto y la organizacion.
v Indicar que se estara tomando notas.
2. Charla Informal
e Preguntas para romper el hielo
v" Hola, ;Como esta?
v' ¢ Tuvo dificultad para llegar hasta la compafiia?
v ¢Tuvo que viajar mucho para llegar hasta la compafiia?
3. Formacion Académica
v' ¢Coémo ha sido su preparacion, educacién, entrenamiento para un puesto como
este?
v/ Estudiar puede resultar dificil ;Qué problemas encontr6 usted durante sus
experiencias de entrenamiento educativo mas recientes? ;Cémo los supero?
v ¢Cudles fueron sus mejores clases? ;Por qué?
v' ¢Esta estudiando actualmente? ;Qué carrera?
Comentarios:

4. Experiencia Laboral
Puestos/experiencias
Fechas
¢Cudles eran sus principales responsabilidades?
¢Cuales eran los cargos que desempefio en sus anteriores trabajos? ;Qué tiempo
permanecio en ellos?
v' ¢ Qué funciones desempefio en su Ultimo trabajo?
v' iQué es lo que le gustd y no de sus anteriores trabajo?
Comentarios:

AN NN

Competencias a Evaluar: (Guiarse del Diccionario de Preguntas y Comportamientos)
Destrezas/Habilidades 1 2 3 4

Inspeccidn de productos

Manejo de recursos materiales
1: No desarrollada
2: Poco desarrollada
3: Desarrollada
4. Altamente desarrollada




5. Actividades e intereses
v ¢Realiza alguna actividad extracurricular a su profesion? ;Cual? ;Por qué
decidi6 realizar esta actividad?
v" ;Cudles son sus intereses actualmente?
v ¢Por qué esta aplicando a esta posicion?
v (Cuales son sus expectativas de la vacante y de la compafiia?
Comentarios:

6. Puntos para cerrar
v Informar del siguiente paso del proceso
v Preguntar si el candidato tiene alguna duda o inquietud.
v Agradecerle por su tiempo.
Comentarios:

7. Presentacion de informacion y contestacion de preguntas
Comentarios:

Observaciones:

Escriba 2 razones por las cuales no contrataria al candidato:

Escriba 2 razones por las cuales si contrataria al candidato:




GUIA DE ENTREVISTA PARA EL CARGO DE DIBUJANTE
NOMBRE DEL CANDICATO:

FECHA:

1. Saludos indicaciones
Saludar al candidato dandole su hombre y el puesto que ocupa.
Explicar el proposito de la entrevista:
v" Que se conozcan el entrevistador y el candidato.
v’ Saber mas acerca de sus antecedentes clave y de su experiencia.
v/ Ayudar a que el candidato conozca el puesto y la organizacion.
v"Indicar que se estara tomando notas.
2. Charla Informal
e Preguntas para romper el hielo
v" Hola, ;Como esta?
v' ¢ Tuvo dificultad para llegar hasta la compafiia?
v ¢Tuvo que viajar mucho para llegar hasta la compafiia?
3. Formacion Académica
v' {Cbémo ha sido su preparacion, educacion, entrenamiento para un puesto como
este?
v' Estudiar puede resultar dificil ;Qué problemas encontr6 usted durante sus
experiencias de entrenamiento educativo mas recientes? ;Como los supero?
v (Cuales fueron sus mejores clases? ;Por qué?
v' ¢Esta estudiando actualmente? ;Qué carrera?
Comentarios:

4. Experiencia Laboral
Puestos/experiencias
Fechas
¢Cudles eran sus principales responsabilidades?
¢Cuéles eran los cargos que desempefio en sus anteriores trabajos? ;Qué tiempo
permanecio en ellos?
v' ¢ Qué funciones desempefio en su ltimo trabajo?
v' iQué es lo que le gustd y no de sus anteriores trabajo?
Comentarios:

ANANEA NN

Competencias a Evaluar:
Destrezas/Habilidades 1 2 3 4

Anélisis de operaciones

Instruccion

Seleccion de equipo
Otras Habilidades

Ordenar informacion




1: No desarrollada
2: Poco desarrollada
3: Desarrollada
4: Altamente desarrollada
5. Actividades e intereses
v ¢Realiza alguna actividad extracurricular a su profesion? ;Cual? ;Por qué
decidié realizar esta actividad?
v' ¢Cuéles son sus intereses actualmente?
v' ¢Por qué esta aplicando a esta posicion?
v ;Cuéles son sus expectativas de la vacante y de la compafiia?
Comentarios:

6. Puntos para cerrar
v Informar del siguiente paso del proceso
v Preguntar si el candidato tiene alguna duda o inquietud.
v Agradecerle por su tiempo.

Comentarios:

7. Presentacion de informacion y contestacion de preguntas
Comentarios:

Observaciones:

Escriba 2 razones por las cuales no contrataria al candidato:

Escriba 2 razones por las cuales si contrataria al candidato:




GUIA DE ENTREVISTA PARA EL CARGO DE GERENTE DE
NEGOCIOS

NOMBRE DEL CANDICATO:

FECHA:

1. Saludos indicaciones
Saludar al candidato dandole su nombre y el puesto que ocupa.
Explicar el propoésito de la entrevista:
v Que se conozcan el entrevistador y el candidato.
v/ Saber mas acerca de sus antecedentes clave y de su experiencia.
v" Ayudar a que el candidato conozca el puesto y la organizacion.
v"Indicar que se estara tomando notas.
2. Charla Informal
e Preguntas para romper el hielo
v" Hola, ;Cémo esta?
v' ¢Tuvo dificultad para llegar hasta la compafiia?
v' ¢ Tuvo que viajar mucho para llegar hasta la compafiia?
3. Formacion Académica
v' ¢Cbémo ha sido su preparacion, educacion, entrenamiento para un puesto como
este?
v Estudiar puede resultar dificil ;Qué problemas encontré usted durante sus
experiencias de entrenamiento educativo mas recientes? ;Cémo los supero?
v (Cuales fueron sus mejores clases? ;Por qué?
v (Esta estudiando actualmente? ;Qué carrera?
Comentarios:

4. Experiencia Laboral
Puestos/experiencias
Fechas
¢Cuéles eran sus principales responsabilidades?
¢Cuéles eran los cargos que desempefio en sus anteriores trabajos? ¢Qué tiempo
permanecio6 en ellos?
v' ¢Qué funciones desempefio en su ultimo trabajo?
v' ¢Qué es lo que le gustd y no de sus anteriores trabajo?
Comentarios:

ANANENEN

Competencias a Evaluar:
Destrezas/Habilidades 1 2 3 4

Construccién de relaciones

Manejo de recursos financieros

Escucha activa
Otras Habilidades




Orientacion al logro

Velocidad de cierre

1: No desarrollada
2: Poco desarrollada
3: Desarrollada
4: Altamente desarrollada
5. Actividades e intereses
v' (Realiza alguna actividad extracurricular a su profesion? ;Cual? ;Por qué
decidio realizar esta actividad?
v' ¢Cuéles son sus intereses actualmente?
v ¢Por qué esta aplicando a esta posicion?
v ¢Cuales son sus expectativas de la vacante y de la compafiia?
Comentarios:

6. Puntos para cerrar
v Informar del siguiente paso del proceso
v Preguntar si el candidato tiene alguna duda o inquietud.
v’ Agradecerle por su tiempo.

Comentarios:

7. Presentacion de informacion y contestacion de preguntas
Comentarios:

Observaciones:

Escriba 2 razones por las cuales no contrataria al candidato:

Escriba 2 razones por las cuales si contrataria al candidato:




GUIA DE ENTREVISTA PARA EL CARGO DE GERENTE
GENERAL

NOMBRE DEL CANDICATO:

FECHA:

1. Saludos indicaciones
Saludar al candidato dandole su nombre y el puesto que ocupa.
Explicar el propoésito de la entrevista:
v Que se conozcan el entrevistador y el candidato.
v/ Saber mas acerca de sus antecedentes clave y de su experiencia.
v" Ayudar a que el candidato conozca el puesto y la organizacion.
v"Indicar que se estara tomando notas.
2. Charla Informal
e Preguntas para romper el hielo
v" Hola, ;Cémo esta?
v' ¢Tuvo dificultad para llegar hasta la compafiia?
v' ¢ Tuvo que viajar mucho para llegar hasta la compafiia?
3. Formacion Académica
v' ¢Cbémo ha sido su preparacion, educacion, entrenamiento para un puesto como
este?
v Estudiar puede resultar dificil ;Qué problemas encontré usted durante sus
experiencias de entrenamiento educativo mas recientes? ;Cémo los supero?
v (Cuales fueron sus mejores clases? ;Por qué?
v (Esta estudiando actualmente? ;Qué carrera?
Comentarios:

4. Experiencia Laboral
Puestos/experiencias
Fechas
¢Cuéles eran sus principales responsabilidades?
¢Cuéles eran los cargos que desempefio en sus anteriores trabajos? ¢Qué tiempo
permanecio6 en ellos?
v' ¢Qué funciones desempefio en su ultimo trabajo?
v' ¢Qué es lo que le gustd y no de sus anteriores trabajo?
Comentarios:

ANANENEN

Competencias a Evaluar:
Destrezas/Habilidades 1 2 3 4

Identificacion de problemas

Construccion de relaciones

Negociacion

Trabajo en equipo
Otras Habilidades




Orientacion al logro

1: No desarrollada
2: Poco desarrollada
3: Desarrollada
4: Altamente desarrollada
5. Actividades e intereses
v ¢Realiza alguna actividad extracurricular a su profesion? ;Cual? ;Por qué
decidio realizar esta actividad?
v" ;Cudles son sus intereses actualmente?
v' ¢Por qué esta aplicando a esta posicion?
v (Cuales son sus expectativas de la vacante y de la compafiia?
Comentarios:

6. Puntos para cerrar
v Informar del siguiente paso del proceso
v Preguntar si el candidato tiene alguna duda o inquietud.
v Agradecerle por su tiempo.

Comentarios:

7. Presentacion de informacion y contestacion de preguntas
Comentarios:

Observaciones:

Escriba 2 razones por las cuales no contrataria al candidato:

Escriba 2 razones por las cuales si contrataria al candidato:




GUIA DE ENTREVISTA PARA EL CARGO DE GERENTE
TECNICO

NOMBRE DEL CANDICATO:

FECHA:

1. Saludos indicaciones
Saludar al candidato dandole su nombre y el puesto que ocupa.
Explicar el propoésito de la entrevista:
v Que se conozcan el entrevistador y el candidato.
v/ Saber mas acerca de sus antecedentes clave y de su experiencia.
v" Ayudar a que el candidato conozca el puesto y la organizacion.
v"Indicar que se estara tomando notas.
2. Charla Informal
e Preguntas para romper el hielo
v" Hola, ;Cémo esta?
v' ¢Tuvo dificultad para llegar hasta la compafiia?
v' ¢ Tuvo que viajar mucho para llegar hasta la compafiia?
3. Formacion Académica
v' ¢Cbémo ha sido su preparacion, educacion, entrenamiento para un puesto como
este?
v Estudiar puede resultar dificil ;Qué problemas encontré usted durante sus
experiencias de entrenamiento educativo mas recientes? ;Cémo los supero?
v (Cuales fueron sus mejores clases? ;Por qué?
v (Esta estudiando actualmente? ;Qué carrera?
Comentarios:

4. Experiencia Laboral
Puestos/experiencias
Fechas
¢Cuéles eran sus principales responsabilidades?
¢Cuéles eran los cargos que desempefio en sus anteriores trabajos? ¢Qué tiempo
permanecio6 en ellos?
v' ¢Qué funciones desempefio en su ultimo trabajo?
v' ¢Qué es lo que le gustd y no de sus anteriores trabajo?
Comentarios:

ANANENEN

Competencias a Evaluar:
Destrezas/Habilidades 1 2 3 4

Instruccion
Otras Habilidades

Liderazgo

Diligencia




Ordenar informacion

1: No desarrollada
2: Poco desarrollada
3: Desarrollada
4: Altamente desarrollada
5. Actividades e intereses
v ¢Realiza alguna actividad extracurricular a su profesion? ;Cual? ;Por qué
decidio realizar esta actividad?
v' ¢Cuales son sus intereses actualmente?
v' ¢Por qué esta aplicando a esta posicion?
v (Cuales son sus expectativas de la vacante y de la compafiia?
Comentarios:

6. Puntos para cerrar
v Informar del siguiente paso del proceso
v Preguntar si el candidato tiene alguna duda o inquietud.
v’ Agradecerle por su tiempo.

Comentarios:

7. Presentacion de informacion y contestacion de preguntas
Comentarios:

Observaciones:

Escriba 2 razones por las cuales no contrataria al candidato:

Escriba 2 razones por las cuales si contrataria al candidato:




GUIA DE ENTREVISTA PARA EL CARGO DE JEFE DE
COSTOS

NOMBRE DEL CANDICATO:

FECHA:

1. Saludos indicaciones
Saludar al candidato dandole su nombre y el puesto que ocupa.
Explicar el propoésito de la entrevista:
v" Que se conozcan el entrevistador y el candidato.
v' Saber mas acerca de sus antecedentes clave y de su experiencia.
v/ Ayudar a que el candidato conozca el puesto y la organizacion.
v"Indicar que se estara tomando notas.
2. Charla Informal
e Preguntas para romper el hielo
v" Hola, ;Cémo esta?
v' ¢Tuvo dificultad para llegar hasta la compafiia?
v ¢Tuvo que viajar mucho para llegar hasta la compafiia?
3. Formacién Académica
v' ¢Cbémo ha sido su preparacion, educacion, entrenamiento para un puesto como
este?
v Estudiar puede resultar dificil ;Qué problemas encontr6 usted durante sus
experiencias de entrenamiento educativo mas recientes? ;Cémo los supero?
v (Cuales fueron sus mejores clases? ;Por qué?
v (Esta estudiando actualmente? ;Qué carrera?
Comentarios:

4. Experiencia Laboral
Puestos/experiencias
Fechas
¢Cuéles eran sus principales responsabilidades?
¢Cuéles eran los cargos que desempefio en sus anteriores trabajos? ¢Que tiempo
permanecio6 en ellos?
v' ¢Qué funciones desempefio en su Ultimo trabajo?
v' ¢Qué es lo que le gustd y no de sus anteriores trabajo?
Comentarios:

AN

Competencias a Evaluar: (Guiarse del Diccionario de Preguntas y Comportamientos)
Destrezas/Habilidades 1 2 3 4

Monitoreo y control

Planificacion

Manejo de recursos humanos
Otras Habilidades




Ordenar informacién

Velocidad de cierre

1: No desarrollada
2: Poco desarrollada
3: Desarrollada
4: Altamente desarrollada
5. Actividades e intereses
v' (Realiza alguna actividad extracurricular a su profesion? ;Cual? ;Por qué
decidio realizar esta actividad?
v ¢Cuales son sus intereses actualmente?
v ¢Por qué esta aplicando a esta posicion?
v ¢Cudles son sus expectativas de la vacante y de la compafiia?
Comentarios:

6. Puntos para cerrar
v Informar del siguiente paso del proceso
v Preguntar si el candidato tiene alguna duda o inquietud.
v Agradecerle por su tiempo.

Comentarios:

7. Presentacion de informacion y contestacion de preguntas
Comentarios:

Observaciones:

Escriba 2 razones por las cuales no contrataria al candidato:

Escriba 2 razones por las cuales si contrataria al candidato:




GUIA DE ENTREVISTA PARA EL CARGO DE SUPERVISOR
DE CAMPO

NOMBRE DEL CANDICATO:

FECHA:

1. Saludos indicaciones
Saludar al candidato dandole su nombre y el puesto que ocupa.
Explicar el propoésito de la entrevista:
v" Que se conozcan el entrevistador y el candidato.
v' Saber mas acerca de sus antecedentes clave y de su experiencia.
v/ Ayudar a que el candidato conozca el puesto y la organizacion.
v"Indicar que se estara tomando notas.
2. Charla Informal
e Preguntas para romper el hielo
v" Hola, ;Cémo esta?
v' ¢Tuvo dificultad para llegar hasta la compafiia?
v ¢Tuvo que viajar mucho para llegar hasta la compafiia?
3. Formacién Académica
v' ¢Cbémo ha sido su preparacion, educacion, entrenamiento para un puesto como
este?
v Estudiar puede resultar dificil ;Qué problemas encontr6 usted durante sus
experiencias de entrenamiento educativo mas recientes? ;Cémo los supero?
v (Cuales fueron sus mejores clases? ;Por qué?
v (Esta estudiando actualmente? ;Qué carrera?
Comentarios:

4. Experiencia Laboral
Puestos/experiencias
Fechas
¢Cuéles eran sus principales responsabilidades?
¢Cuéles eran los cargos que desempefio en sus anteriores trabajos? ¢Que tiempo
permanecio6 en ellos?
v' ¢Qué funciones desempefio en su Ultimo trabajo?
v' ¢Qué es lo que le gustd y no de sus anteriores trabajo?
Comentarios:

AN

Competencias a Evaluar:
Destrezas/Habilidades 1 2 3 4

Manejo de recursos materiales

Manejo de tiempo
Otras Habilidades
Liderazgo

1: No desarrollada




2: Poco desarrollada
3: Desarrollada
4: Altamente desarrollada

5. Actividades e intereses

v

v
v
v

¢Realiza alguna actividad extracurricular a su profesion? ;Cual? ;Por qué
decidié realizar esta actividad?

¢Cudles son sus intereses actualmente?

¢Por gué esta aplicando a esta posicion?

¢Cuadles son sus expectativas de la vacante y de la compafiia?

Comentarios:

6. Puntos para cerrar

v
v
v

Informar del siguiente paso del proceso
Preguntar si el candidato tiene alguna duda o inquietud.
Agradecerle por su tiempo.

Comentarios:

7. Presentacion de informacion y contestacion de preguntas
Comentarios:

Observaciones:

Escriba 2 razones por las cuales no contrataria al candidato:

Escriba 2 razones por las cuales si contrataria al candidato:




GUIA DE ENTREVISTA PARA EL CARGO DE TECNICO
FUSIONADOR

NOMBRE DEL CANDICATO:

FECHA:

1. Saludos indicaciones
Saludar al candidato dandole su nombre y el puesto que ocupa.
Explicar el propoésito de la entrevista:
v Que se conozcan el entrevistador y el candidato.
v/ Saber mas acerca de sus antecedentes clave y de su experiencia.
v" Ayudar a que el candidato conozca el puesto y la organizacion.
v"Indicar que se estara tomando notas.
2. Charla Informal
e Preguntas para romper el hielo
v" Hola, ;Cémo esta?
v' ¢Tuvo dificultad para llegar hasta la compafiia?
v' ¢ Tuvo que viajar mucho para llegar hasta la compafiia?
3. Formacion Académica
v' ¢Cbémo ha sido su preparacion, educacion, entrenamiento para un puesto como
este?
v Estudiar puede resultar dificil ;Qué problemas encontré usted durante sus
experiencias de entrenamiento educativo mas recientes? ;Cémo los supero?
v (Cuales fueron sus mejores clases? ;Por qué?
v (Esta estudiando actualmente? ;Qué carrera?
Comentarios:

4. Experiencia Laboral
Puestos/experiencias
Fechas
¢Cuéles eran sus principales responsabilidades?
¢Cuéles eran los cargos que desempefio en sus anteriores trabajos? ¢Qué tiempo
permanecio6 en ellos?
v' ¢Qué funciones desempefio en su ultimo trabajo?
v' ¢Qué es lo que le gustd y no de sus anteriores trabajo?
Comentarios:

ANANENEN

Competencias a Evaluar:
Destrezas/Habilidades 1 2 3 4

Trabajo en equipo

Manejo de tiempo
1: No desarrollada
2: Poco desarrollada
3: Desarrollada




4: Altamente desarrollada

5. Actividades e intereses

v

v
v
v

¢Realiza alguna actividad extracurricular a su profesion? ;Cual? ;Por qué
decidio realizar esta actividad?

¢Cuales son sus intereses actualmente?

¢Por gué esta aplicando a esta posicion?

¢Cuéles son sus expectativas de la vacante y de la compafiia?

Comentarios:

6. Puntos para cerrar

v
v

Informar del siguiente paso del proceso
Preguntar si el candidato tiene alguna duda o inquietud.

v’ Agradecerle por su tiempo.

Comentarios:

7. Presentacion de informacion y contestacion de preguntas
Comentarios:

Observaciones:

Escriba 2 razones por las cuales no contrataria al candidato:

Escriba 2 razones por las cuales si contrataria al candidato:
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ANEXO 14

FORMATO DE SIMULACIONES



FORMATO DE PERFIL POR COMPETENCIAS
PARA SIMULACION

CARGO: AYUDANTE DE LIMPIEZA

MISION DEL PUESTO
Mantener en orden las instalaciones de la empresa en la ciudad de Guayaquil para asi preservar una buena
imagen.
EDUCACION: Titulo de bachiller Técnico
e De 6 meses a1 afo.
e Especificidad de la experiencia: En puestos o actividades
EXPERIENCIA: similares.

e Contenido de la experiencia: Mantenimiento y orden,
almacenamiento en bodega, como tratar los productos.
COMPETENCIAS REQUERIDAS

1: No desarrollada /2: Poco desarrollada / 3: Desarrollada / 4: Altamente desarrollada

OTRAS HABILIDADES 112|314 Criterios de Desempefio
Vigor fisico (C) X Sopo_rtar,e_l cansancio y la fatiga como fruto del
trabajo fisico.

Imaginar como lucira alguna cosa después de
Visualizacién (C) X | ser movida o cuando sus partes sean
desplazadas o reagrupadas.
Ejecutar multiples actividades de manera

Energia (D, C) X | habitual,
Realizar con rapidez movimientos coordinados
Habilidad manual (C) X de una mano, una mano con el brazo, o dos

manos, para sujetar, manipular o ensamblar
objetos.




FORMATO DE REGISTRO Y EVALUACION
DE COMPETENCIAS

FECHA:
CARGO: AYUDANTE DE LIMPIEZA
OBJETIVO DE LA SIMULACION
RESPONSABLE DE LA EVALUACION
EVALUADOR |

ENTRENAMIENTO RECIBIDO

RESPONSABLE DEL
ACTIVIDAD INTESIDAD ENTRENAMIENTO

PARTICIPANTES
NOMBRE EDAD EDUCACION EXPERIENCIA

TOTAL DE PARTICIPANTES

SESION PROGRAMADA
FECHA DE LA SIMULACION

LUGAR
COMPETENCIAS A EVALUAR
COMPORTAMIENTOS A
OTRAS HABILIDADES NIVEL REQUERIDO EVALUAR
Vigor fisico (C) 4
Visualizaciéon (C) 4
Energia (D, C) 4
Habilidad manual (C) 3
EJERCICIOS A REALIZAR
DESCRIPCION
TIPO DE EJERCICIO DE LA C%MEF;E;ELI}IEIIRAS TIEMPO RECURSOS
ACTIVIDAD

OBSERVACIONES

HORA ACTIVIDAD A REALIZAR OBSERVACIONES




EVALUADOR

CANDIDATO
NOMBRE DEL EVALUADOR
FECHA

OTRAS HABILIDADES 1.ND 2. PD 3.D 4. AD
Vigor fisico (C)
Soportar el cansancio y la fatiga como fruto del
trabajo fisico.
Visualizacidn (C)

Imaginar como lucird alguna cosa después de
ser movida o cuando sus partes sean
desplazadas o reagrupadas.

Energia (D, C)

Ejecutar maltiples actividades de manera
habitual.

Habilidad manual (C)

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

1: No desarrollada /2: Poco desarrollada / 3: Desarrollada / 4: Altamente desarrollada

EVALUADORES
FECHA

CANDIDATO | CANDIDATO | CANDIDATO | CANDIDATO

OTRAS HABILIDADES 1 2 3 4
REQ | CALF | REQ | CALF | REQ | CALF | REQ | CALF

Vigor fisico (C)
Visualizacién (C)
Energia (D, C)
Habilidad manual (C)

WhMD>d

Wb~
Wb~
Wb A




INFORME FINAL DE SIMULACION

CARGO: AYUDANYE DE LIMPIEZA

NOMBRE CANDIDATO

EVALUADO

EVALUADOR

FECHA

OTRAS
HABILIDADES

NIVEL
REQUERIDO

NIVEL
EVALUADO

COMPORTAMIENTOS

FORTALEZAS/
DEBILDIADES

Vigor fisico (C)

4

Visualizacién (C)

Energia (D, C)

Habilidad manual (C)

4
4
3

FIRMA DE
EVALUADORES




FORMATO DE PERFIL POR COMPETENCIAS
PARA SIMULACION

CARGO: AYUDANTE DE TELECOMUNICACIONES

MISION DEL PUESTO
Instalar la fibra 6ptica de manera correcta para que el uso de recursos materiales sea optimizado
y el trabajo final sea satisfactorio.
EDUCACION: Titulo de bachiller Técnico

e Menos de 6 meses
e Especificidad de la experiencia: En puestos o actividades
EXPERIENCIA: similares
e Contenido de la experiencia: Obra civil, manejo de fibra

Optica, seguridad.

COMPETENCIAS REQUERIDAS

1: No desarrollada /2: Poco desarrollada / 3: Desarrollada / 4: Altamente desarrollada

DESTREZA/HABILIDADES |12 |3 | 4 Criterios de Desempeiio
Inspeccién de equipos (C) X Inspeccionar y evaluar la calidad de los
productos.
OTRAS HABILIDADES
Vigor fisico (C) X Sopo_rtar,e_l cansancio y la fatiga como fruto del
trabajo fisico.
Imaginar como lucira alguna cosa después de
Visualizacion (C) X | ser movida o cuando sus partes sean

desplazadas o reagrupadas.




FORMATO DE REGISTRO Y EVALUACION
DE COMPETENCIAS

FECHA:
CARGO: AYUDANTE DE TELECOMUNICACIONES
OBJETIVO DE LA SIMULACION
RESPONSABLE DE LA EVALUACION
EVALUADOR |

ENTRENAMIENTO RECIBIDO

RESPONSABLE DEL
ACTIVIDAD INTESIDAD ENTRENAMIENTO

PARTICIPANTES
NOMBRE EDAD EDUCACION EXPERIENCIA

TOTAL DE PARTICIPANTES

SESION PROGRAMADA
FECHA DE LA SIMULACION

LUGAR
COMPETENCIAS A EVALUAR
COMPORTAMIENTOS
DESTREZAS/HABILIDADES NIVEL REQUERIDO A EVALUAR
Inspeccidn de equipos (C) 4
OTRAS HABILIDADES
Vigor fisico (C) 4
Visualizacion (C) 4
EJERCICIOS A REALIZAR
DESCRIPCION
TIPO DE COMPETENCIAS
DE LA TIEMPO RECURSOS
EJERCICIO ACTIVIDAD A EVALUAR

OBSERVACIONES

HORA ACTIVIDAD A REALIZAR OBSERVACIONES




EVALUADOR
CANDIDATO
NOMBRE DEL EVALUADOR
FECHA
DESTREZAS/HABILIDADES 1.ND 2.PD 3.D 4. AD

Inspeccion de equipos (C)
Inspeccionar y evaluar la calidad de los
productos.

OTRAS HABILIDADES
Vigor fisico (C)

Soportar el cansancio y la fatiga como
fruto del trabajo fisico.
Visualizacion (C)

Imaginar como lucira alguna cosa
después de ser movida o cuando sus
partes sean desplazadas o reagrupadas.

1: No desarrollada /2: Poco desarrollada / 3: Desarrollada / 4: Altamente desarrollada

EVALUADORES
FECHA

CANDIDATO | CANDIDATO | CANDIDATO | CANDIDATO

OTRAS HABILIDADES 1 2 3 4
REQ | CALF | REQ | CALF | REQ | CALF | REQ | CALF

Vigor fisico (C)
Visualizacién (C)
Energia (D, C)
Habilidad manual (C)

Wh|A~D>
Wb~
Wh|A~D>
Wb~




INFORME FINAL DE SIMULACION

CARGO: AYUDANYE DE TELECOMUNICACIONES

NOMBRE CANDIDATO
EVALUADO
EVALUADOR
FECHA
NIVEL NIVEL FORTALEZAS/
DESTREZAS/HABILIDADES REQUERIDO | EVALUADO COMPORTAMIENTOS | =0 "o ol
Inspeccion de equipos (C) 4
OTRAS HABILIDADES
Vigor fisico (C) 4
Visualizacién (C) 4
FIRMA DE
EVALUADORES




FORMATO DE PERFIL POR COMPETENCIAS
PARA SIMULACION

CARGO: BODEGUERO

MISION DEL PUESTO
Mantener el resguardo de los bienes de la bodega para el servicio de las labores de la compafiia.
EDUCACION: Titulo de bachiller: Ciencias Técnicas

e De 6 meses a1 afio.
e Especificidad de la experiencia: En puestos o actividades
EXPERIENCIA: similares.
e Contenido de la experiencia: Auditoria por clases de
bodega, normativas de almacenamiento, inventarios.
COMPETENCIAS REQUERIDAS
1: No desarrollada /2: Poco desarrollada / 3: Desarrollada / 4. Altamente desarrollada

DESTREZA/HABILIDADES |12 |3 | 4 Criterios de Desempefio
Inspeccién de productos (C) X Inspeccionar y evaluar la calidad de los
productos.
Sintesis/reorganizacion (D) X Reorganizar la _|pformaC|on para lograr una
mejor aproximacion a problemas y tareas.
OTRAS HABILIDADES
Vigor fisico (C) X Soportar el cansancio y la fatiga como fruto del

trabajo fisico.

Seguir correctamente una regla o una serie de
Ordenar informacion (D) X reglas o instrucciones con el fin de colocar cosas
0 acciones en un cierto orden.

Conocer la propia ubicacion con relacién al
Orientacién espacial (C) X | entorno, o saber la posicién de objetos con
relacion a uno mismo.




FORMATO DE REGISTRO Y EVALUACION DE
COMPETENCIAS

FECHA:
CARGO: BODEGUERO
OBJETIVO DE LA SIMULACION
RESPONSABLE DE LA EVALUACION
EVALUADOR |
ENTRENAMIENTO RECIBIDO
RESPONSABLE DEL
ACTIVIDAD INTESIDAD ENTRENAMIENTO
PARTICIPANTES
NOMBRE EDAD EDUCACION EXPERIENCIA

TOTAL DE PARTICIPANTES

SESION PROGRAMADA

FECHA DE LA SIMULACION

LUGAR
COMPETENCIAS A EVALUAR

Inspeccién de productos (C) 4
Sintesis/reorganizacion (D) 3

OTRAS HABILIDADES
Vigor fisico (C) 4
Ordenar informacion (D) 3
Orientacion espacial (C) 4

EJERCICIOS A REALIZAR
DESCRIPCION
TIPO DE EJERCICIO DE LA C(,)A\MEP\E,IESEIIQAS TIEMPO RECURSOS
ACTIVIDAD

OBSERVACIONES




HORA ACTIVIDAD A REALIZAR OBSERVACIONES

EVALUADOR
CANDIDATO
NOMBRE DEL EVALUADOR
FECHA
DESTREZAS/HABILIDADES 1.ND 2. PD 3.D 4. AD

Inspeccién de productos (C)
Inspeccionar y evaluar la calidad de los
productos.

Sintesis/reorganizacion (D)
Reorganizar la informacion para lograr una
mejor aproximacion a problemas y tareas.

OTRAS HABILIDADES

Vigor fisico (C)
Soportar el cansancio y la fatiga como fruto del
trabajo fisico.

Ordenar informacién (D)
Seguir correctamente una regla o una serie de
reglas o instrucciones con el fin de colocar
€0sas 0 acciones en un cierto orden.

Orientacion espacial (C)
Conocer la propia ubicacion con relacion al
entorno, o saber la posicion de objetos con
relacién a uno mismo.

1: No desarrollada /2: Poco desarrollada / 3: Desarrollada / 4: Altamente desarrollada




EVALUADORES
FECHA
CANDIDATO | CANDIDATO | CANDIDATO | CANDIDATO
DESTREZAS/HABILIDADES 1 2 3 4
REQ | CALF | REQ | CALF | REQ | CALF | REQ | CALF
Inspeccion de productos (C) 4 4 4 4
Sintesis/reorganizacion (D) 3 3 3 3
OTRAS HABILIDADES
Vigor fisico (C) 4 4 4 4
Ordenar informacién (D) 3 3 3 3
Orientacion espacial (C) 4 4 4 4




INFORME FINAL DE SIMULACION

CARGO: BODEGUERO

NOMBRE CANDIDATO
EVALUADO

EVALUADOR

FECHA

NIVEL NIVEL FORTALEZAS/
DESTREZAS/HABILIDADES REQUERIDO | EVALUADO COMPORTAMIENTOS DEBILDIADES

Inspeccidén de productos (C) 4

Sintesis/reorganizacion (D) 3

OTRAS HABILIDADES

Vigor fisico (C)

Ordenar informacion (D) 3

Orientacion espacial (C)

FIRMA DE
EVALUADORES




FORMATO DE PERFIL POR COMPETENCIAS PARA
SIMULACION

CARGO: CABLISTA

MISION DEL PUESTO
Instalar la fibra Optica de forma aérea cumpliendo con los parametros de calidad en las diferentes
obras que se presenten.
EDUCACION: Titulo de bachiller: Ciencias Técnicas
e Menos de 6 meses.
e Especificidad de la experiencia: En puestos o actividades
EXPERIENCIA: similares
e Contenido de la experiencia: Trabajo de altura, obra civil,
manejo de herramientas.

COMPETENCIAS REQUERIDAS
1: No desarrollada /2: Poco desarrollada / 3: Desarrollada / 4: Altamente desarrollada

DESTREZA/HABILIDADES |12 |3 | 4 Criterios de Desempeiio
Conducir pruebas y ensayos para determinar si
los equipos, programas de computacion o

Comprobacion (C) X procedimientos estan funcionando
correctamente.
Instalar equipos, maquinaria, cableado o
Instalacion (C) X | programas que cumplan con las

especificaciones requeridas.

OTRAS HABILIDADES
Vigor fisico (C) X

Soportar el cansancio y la fatiga como fruto del
trabajo fisico

Conocer la propia ubicacion con relacion al
Orientacion espacial (C) X | entorno, o saber la posicion de objetos con
relacion a uno mismo.

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

Habilidad manual (C) X




FORMATO DE REGISTRO Y EVALUACION DE

COMPETENCIAS

FECHA:
CARGO: CABLISTA
OBJETIVO DE LA SIMULACION
RESPONSABLE DE LA EVALUACION
EVALUADOR |
ENTRENAMIENTO RECIBIDO
RESPONSABLE DEL
ACTIVIDAD INTESIDAD ENTRENAMIENTO
PARTICIPANTES
NOMBRE EDAD EDUCACION EXPERIENCIA

TOTAL DE PARTICIPANTES

SESION PROGRAMADA

FECHA DE LA SIMULACION

LUGAR

COMPETENCIAS A EVALUAR

DESTREZAS/HABILIDADES NIVEL REQUERIDO COMP%@T@%E&'TOS A
Comprobacion (C) 4
Instalacion (C) 4
OTRAS HABILIDADES
Vigor fisico (C) 4
Orientacion espacial (C) 4
Habilidad manual (C) 4

EJERCICIOS A REALIZAR

DESCRIPCION
TIPO DE EJERCICIO DE LA C?AMEFQE;ELI\JIEEAS
ACTIVIDAD

TIEMPO RECURSOS

OBSERVACIONES




HORA ACTIVIDAD A REALIZAR OBSERVACIONES

EVALUADOR
CANDIDATO
NOMBRE DEL EVALUADOR
FECHA
DESTREZAS/HABILIDADES 1.ND 2. PD 3.D 4. AD

Comprobacioén (C)

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

Instalacién (C)

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

OTRAS HABILIDADES

Vigor fisico (C)

Soportar el cansancio y la fatiga como fruto del
trabajo fisico

Orientacidn espacial (C)
Conocer la propia ubicacion con relacion al
entorno, o saber la posicion de objetos con
relacién a uno mismo.

Habilidad manual (C)

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

objetos.

1: No desarrollada /2: Poco desarrollada / 3: Desarrollada / 4: Altamente desarrollada




EVALUADORES
FECHA
CANDIDATO | CANDIDATO | CANDIDATO | CANDIDATO
DESTREZAS/HABILIDADES 1 2 3 4
REQ | CALF | REQ | CALF | REQ | CALF | REQ | CALF
Comprobacion (C) 4 4 4 4
Instalacion (C) 4 4 4 4
Inspeccion de productos (C) 3 3 3 3
Manejo de recursos 3 3 3 3
materiales (C)
OTRAS HABILIDADES
Vigor fisico (C) 4 4 4 4
Orientacion espacial (C) 3 3 3 3
Habilidad manual (C) 4 4 4 4




INFORME FINAL DE SIMULACION

CARGO: CABLISTA

NOMBRE CANDIDATO
EVALUADO
EVALUADOR
FECHA
NIVEL NIVEL FORTALEZAS/
DESTREZAS/HABILIDADES REQUERIDO | EVALUADO | COMPORTAMIENTOS | oo ' Anes
Comprobacion (C) 4
Instalacion (C) 4
OTRAS HABILIDADES
Vigor fisico (C) 4
Orientacion espacial (C) 4
Habilidad manual (C) 4
FIRMA DE
EVALUADORES




FORMATO DE PERFIL POR COMPETENCIAS PARA
SIMULACION

CARGO: SUPERVISOR DE CAMPO

MISION DEL PUESTO
Dirigir la correcta instalacion de fibra dptica para cubrir las necesidades que requiere el cliente.
Titulo de tercer nivel en Ingenieria en Telecomunicaciones.

EDUCACION: h I
Tecnologia en Telecomunicaciones.
e De a3 afos.
e Especificidad de la experiencia: En puestos o actividades
EXPERIENCIA: similares,

e Contenido de la experiencia: Manejo de equipos de fibra
Optica, supervision de personal, realizacion de informes
CONCIsos.

COMPETENCIAS REQUERIDAS
1: No desarrollada /2: Poco desarrollada / 3: Desarrollada / 4: Altamente desarrollada

DESTREZA/HABILIDADES |12 |3 | 4 Criterios de Desempeiio
Monitoreo y control (P, C, D) X Evalua_r cuan bien esta algo o alguien
aprendiendo o haciendo algo.
Inspeccién de productos (C) X Inspeccionar y evaluar la calidad de los
productos.
OTRAS HABILIDADES
Vigor fisico (C) X Soportar el cansancio y la fatiga como fruto del

trabajo fisico

Realizar ajustes precisos de manera rapida y
Control de precision (C) X | repetitiva, moviendo los controles de una
maquina o vehiculo a una posicién exacta.




FORMATO DE REGISTRO Y EVALUACION DE
COMPETENCIAS

FECHA:
CARGO: SUPERVISOR DE CAMPO
OBJETIVO DE LA SIMULACION
RESPONSABLE DE LA EVALUACION
EVALUADOR |
ENTRENAMIENTO RECIBIDO
RESPONSABLE DEL
ACTIVIDAD INTESIDAD ENTRENAMIENTO
PARTICIPANTES
NOMBRE

EDAD EDUCACION EXPERIENCIA

TOTAL DE PARTICIPANTES

SESION PROGRAMADA

FECHA DE LA SIMULACI

ON

LUGAR

COMPETENCIAS A EVALUAR

DESTREZAS/HABILIDADES NIVEL REQUERIDO COMP%@;’?_’S!AEI;\ITOS A
Monitoreo y control (P, C, D) 4
Inspeccién de productos (C) 4
OTRAS HABILIDADES

Vigor fisico (C) 3

Control de precision (C) 4

EJERCICIOS A REALIZAR
DESCRIPCION
TIPO DE EJERCICIO DE LA O O™ | TIEMPO | RECURSOS
ACTIVIDAD

OBSERVACIONES




HORA ACTIVIDAD A REALIZAR OBSERVACIONES

EVALUADOR
CANDIDATO
NOMBRE DEL EVALUADOR
FECHA
DESTREZAS/HABILIDADES 1.ND 2. PD 3.D 4. AD

Monitoreo y control (P, C, D)
Evaluar cuén bien esta algo o alguien
aprendiendo o haciendo algo.
Inspeccién de productos (C)
Inspeccionar y evaluar la calidad de los
productos.

OTRAS HABILIDADES
Vigor fisico (C)
Soportar el cansancio y la fatiga como fruto del
trabajo fisico
Control de precision (C)
Realizar ajustes precisos de manera rapida y
repetitiva, moviendo los controles de una
maquina o vehiculo a una posicion exacta.

1: No desarrollada /2: Poco desarrollada / 3: Desarrollada / 4;: Altamente desarrollada

EVALUADORES
FECHA
CANDIDATO | CANDIDATO | CANDIDATO | CANDIDATO
DESTREZAS/HABILIDADES 1 2 3 4

REQ | CALF | REQ | CALF | REQ | CALF | REQ | CALF

Monitoreo y control (P, C, D) 4 4 4 4

Inspeccidén de productos (C) 4 4 4 4

OTRAS HABILIDADES
Vigor fisico (C) 3 3 3 3
Control de precision (C) 4 4 4 4




INFORME FINAL DE SIMULACION

CARGO: SUPERVISOR DE CAMPO

NOMBRE CANDIDATO
EVALUADO
EVALUADOR
FECHA
NIVEL NIVEL FORTALEZAS/
DESTREZAS/HABILIDADES REQUERIDO | EVALUADO | COMPORTAMIENTOS | oo ' Anes
Comprobacion (C) 4
Instalacion (C) 4
OTRAS HABILIDADES
Vigor fisico (C) 3
Control de precision (C)

FIRMA DE
EVALUADORES




FORMATO DE PERFIL POR COMPETENCIAS PARA
SIMULACION

CARGO: TECNICO FUSIONADOR

MISION DEL PUESTO
Supervisar que el tendido de fibra dptica se encuentre en ptimas condiciones de acuerdo a los
trabajos requeridos.
EDUCACION: Titulo de bachiller: Técnico Informatico.

e De a3 afos.

e Especificidad de la experiencia: En puestos o actividades
similares.

e Contenido de la experiencia: Trabajo en altura y equipos
EPP, manejo de equipos de fibra dptica, manejo de
planos y grupos de trabajo.

COMPETENCIAS REQUERIDAS
1: No desarrollada /2: Poco desarrollada / 3: Desarrollada / 4: Altamente desarrollada

EXPERIENCIA:

DESTREZA/HABILIDADES |12 |3 | 4 Criterios de Desempefio
Trabajo en equipo (P) X Coopera,r y trabajar de manera coordinada con
los demés.
Manejo de tiempo (D) X Manejar el propio tiempo y el de los demas.

OTRAS HABILIDADES

Realizar con rapidez movimientos coordinados
de una mano, una mano con el brazo, o dos

Habilidad manual (C) X . .
manos, para sujetar, manipular o ensamblar
objetos.
Realizar ajustes precisos de manera rapida y
Control de precision (C) X repetitiva, moviendo los controles de una

maquina o vehiculo a una posicién exacta.
Imaginar como lucira alguna cosa después de
Visualizacion (C) X | ser movida o cuando sus partes sean
desplazadas o reagrupadas.




FORMATO DE REGISTRO Y EVALUACION DE

COMPETENCIAS

FECHA:
CARGO: TECNICO FUSIONADOR
OBJETIVO DE LA SIMULACION
RESPONSABLE DE LA EVALUACION
EVALUADOR |
ENTRENAMIENTO RECIBIDO
RESPONSABLE DEL
ACTIVIDAD INTESIDAD ENTRENAMIENTO
PARTICIPANTES
NOMBRE EDAD EDUCACION EXPERIENCIA

TOTAL DE PARTICIPANTES

SESION PROGRAMADA

FECHA DE LA SIMULACION

LUGAR

COMPETENCIAS A EVALUAR

DESTREZAS/HABILIDADES NIVEL REQUERIDO COMP%@T@%E&'TOS A
Trabajo en equipo (P) 4
Manejo de tiempo (D) 3
OTRAS HABILIDADES
Habilidad manual (C) 4
Control de precision (C) 3
Visualizacion (C) 4

EJERCICIOS A REALIZAR

DESCRIPCION
TIPO DE EJERCICIO DE LA C?AMEFQE;ELI\JIEEAS
ACTIVIDAD

TIEMPO RECURSOS

OBSERVACIONES




HORA ACTIVIDAD A REALIZAR OBSERVACIONES

EVALUADOR
CANDIDATO
NOMBRE DEL EVALUADOR
FECHA
DESTREZAS/HABILIDADES 1.ND 2. PD 3.D 4. AD

Trabajo en equipo (P)
Cooperar y trabajar de manera coordinada con
los demas.
Manejo de tiempo (D)
Manejar el propio tiempo y el de los demas.

OTRAS HABILIDADES
Habilidad manual (C)

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

objetos.
Control de precision (C)

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

Visualizacidn (C)
Imaginar como lucira alguna cosa después de
ser movida o cuando sus partes sean
desplazadas o reagrupadas.

1: No desarrollada /2: Poco desarrollada / 3: Desarrollada / 4: Altamente desarrollada

EVALUADORES
FECHA
CANDIDATO | CANDIDATO | CANDIDATO | CANDIDATO
DESTREZAS/HABILIDADES 1 2 3 4
REQ | CALF | REQ | CALF | REQ | CALF | REQ | CALF
Trabajo en equipo (P) 4 4 4 4
Manejo de tiempo (D) 3 3 3 3
OTRAS HABILIDADES
Habilidad manual (C) 4 4 4 4
Control de precision (C) 3 3 3 3
Visualizacion (C) 4 4 4 4




INFORME FINAL DE SIMULACION

CARGO: TECNICO FUSIONADOR

NOMBRE CANDIDATO
EVALUADO
EVALUADOR
FECHA
NIVEL NIVEL FORTALEZAS/
DESTREZAS/HABILIDADES REQUERIDO | EVALUADO | COMPORTAMIENTOS | oo ' Anes
Trabajo en equipo (P) 4
Manejo de tiempo (D) 3

OTRAS HABILIDADES

Habilidad manual (C)

Control de precision (C) 3

Visualizacién (C)

FIRMA DE
EVALUADORES




ANEXO 15

FORMATO INFORME TECNICO FINAL DE SELECCION



FIBERPLUS CIA. LTDA.
SELECCION POR COMPETENCIAS

INFORME TECNICO DE SELECCION POR COMPETENCIAS
1. DATOS DEL CANDIDATO FINALISTA

Nombres:

Apellidos:

Cargo al que aplica:

Area:

Ciudad:

2. PERFIL DEL CANDIDATO
Titulo:

Conocimientos:

Experiencia Previa:
Empresa:

Tiempo:

Responsabilidades:

Experiencia Previa:
Empresa:

Tiempo:

Responsabilidades:

Experiencia Previa:
Empresa:

Tiempo:

Responsabilidades:

3. RESULTADOS DE EVALUACIONES

TIPO DE

EVALUACION ESPECIFICACION RESULTADOS

Pruebas de
Conocimientos

Entrevista por
Competencias

Simulacién

Test de Personalidad




FIBERPLUS CIA. LTDA.
SELECCION POR COMPETENCIAS

OBSERVACIONES:

4. MOTICACION DEL CANDIDATO
Altamente Motivado
Motivado
Poco Motivado
Nada Motivado

oooo

OBSERVACIONES:

5. ASPECTOS ECOCOMICOS

Salario Actual

Pretensiones

6. OTROS ASPECTOS

Disponibilidad para viajar SI NO
Transporte Sl NO
Disponibilidad para trabajar Sl NO

7. ANTECEDENTES

Referencias Laborales Cumple No cumple
Antecedentes Penales Cumple No cumple
Antecedentes Judiciales Cumple No cumple

8. CONCLUSIONES

El candidato es idoneo para el puesto: Sl NO

EVALUADOR GERENTE
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ANEXO 16

FORMATO SOLICITUD EMPLEO



SOLICITUD DE EMPLEO

PUESTO AL QUE APLICA:
FECHA.

Nombres Apellidos Cedula De Identidad

Lugar y Fecha de Nacimiento Género Estado Civil Numero Hijos | Numero de Teléfono

Direcciéon Domiciliaria

Sector: Calle Principal:
Celular Nombre Del Conyuge Profesién Del Cényuge Codnyuge Trabaja
Sl | NO OCASIONALMENTE
Lugar/Empresa De Trabajo Del Cényuge Puesto Que Ocupa Namero Telf. del Trabajo

a. Instruccién Formal

Nivel Nombre de la Institucién Afos Aprobados Afio de Egreso Titulo Obtenido

Primaria

Secundaria

Universidad

Post Grado

b. Cursos de Capacitacién

Lugar Nombre del Curso Institucion Duracion Fecha

c. Estudios Actuales

Tiempo de Estudios Institucion Afio que Cursa Horario




d. Conocimientos de Idiomas

Hablado Escrito Lectura

Idiomas
MB B R MB B R MB B R

e. Conocimientos de Computacién

Windows Word Excel PowerPoint

MB B R MB B R MB B R MB B R

Otros Paquetes:

a.  Ultimo trabajo o trabajo actual

Empresa: Fecha de Entada: Fecha de Salida:

|Cargo: |Salario: Jefe Inmediato: Teléfono:

Principales Funciones Desempefiadas:

Motivo de Salida de la Empresa, o por el cual desea salir:

b. Trabajo Anterior

Empresa: Fecha de Entada: Fecha de Salida:

|Cargo: |Salario: Jefe Inmediato: Teléfono:

Principales Funciones Desempefiadas:

Motivo de Salida de la Empresa:

c. Trabajo Anterior

Empresa: Fecha de Entada: Fecha de Salida:

|Cargo: |Salario: Jefe Inmediato: Teléfono:

Principales Funciones Desempefiadas:

Motivo de Salida de la Empresa:

ASPIRACION SALARIAL: USD
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FIBERPLUS CIA. LTDA. )
MANUAL DEL PROCESO DE INDUCCION
GENERAL Y ESPECIFICA

POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS PARA EL
PROCESO DE INDUCCION GENERAL Y ESPECIFICA

1. OBJETIVO

Brindar una capacitacion correcta sobre la compafiia a los nuevos empleados para que
la adaptacion a la misma sea rapida y efectiva para que su desempefio se desarrolle de

acuerdo a lo que se ha establecido previamente.
2. ALCANCE

Aplica a todas las personas que se vinculen a la compafiia como nuevos empleados

tanto en la ciudad de Quito como de Guayaquil.
3. DEFINICIONES

Induccion: Informacion basica que se proporciona a los nuevos empleados sobre la
empresa, es de suma importancia porque permite a los empleados desemperfiarse
satisfactoriamente en sus tareas. Por lo tanto, el &rea de Talento Humano es el
facilitador para que los nuevos empleados obtengan una vinculacion adecuada a la

compafia.

Induccion General: Este tipo de induccidn consiste en dar aspectos generales de
compafiia como su historia, mision, vision, valores organizacionales, estructura

organica, horarios, responsabilidades, derechos y obligaciones, etc.

Induccion Especifica: Este tipo de induccion se enfoca en dar a conocer al nuevo
empleado toda la informacion sobre su cargo, cuales son sus funciones esenciales, sus

competencias, las condiciones de &rea, el nivel de contacto que requiere.

Empleado: Persona que se integra a la compafiia de acuerdo a las modalidades

existentes de contratacion vigentes en la normativa legal de Ecuador.

4. RESPONSABLES
e Coordinador de Talento Humano
e Coordinador de cada area

e Gerente General



FIBERPLUS CIA. LTDA. )
MANUAL DEL PROCESO DE INDUCCION
GENERAL Y ESPECIFICA

5. BASE LEGAL

e Reglamento Interno FiberPlus Cia. Ltda.

e Cddigo del Trabajo Ecuatoriano
6. POLITICIAS
6.1. POLITICIAS GENERALES

Todo empleado nuevo que se vincule a la compafia debe recibir la
induccion en la primera semana de iniciar sus actividades (dias
laborables).

El area encargada de realizar la induccion serd Talento Humano.

El &rea de Talento Humano serd el encargado de las actualizaciones
correspondientes para las inducciones posteriores.

La informacién impartida al nuevo empleado serd entregada en forma
escrita para futuras consultas.

Todos los empleados recibirdn una copia del Codigo de Conducta,
Reglamento Interno de Seguridad y Salud Ocupacional y del Reglamento
Interno de Trabajo, debiendo firmar una carta de aceptacion, la cual se

archivaré en la carpeta de cada empleo.

7. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE: Coordinador de Talento Humano y/o Asistente.

Con 48 horas de anticipacion se deben realizar las siguientes tareas:

7.1.1. Coordinar previamente con los responsables de cada area la fechay hora

para realizar la induccion.

Comunicarse con los respectivos coordinadores de las areas participantes
en el proceso de induccion para que tengan en conocimiento sobre su
participacion en la misma.

Establecer el dia, la otra y el lugar en el que se realizara la induccion.

7.1.2. Preparar el respectivo material que se dara en la induccién.

Verificar que los insumos electronicos se encuentren funcionando
correctamente.
Armar la carpeta de bienvenida donde contenga la carta de bienvenida,

folletos con la informacion general de la compafiia y hojas en blanco.



7.1.3.

7.14.

7.1.5.

7.1.6.

7.1.7.

7.1.8.

FIBERPLUS CIA. LTDA. )
MANUAL DEL PROCESO DE INDUCCION
GENERAL Y ESPECIFICA

e Kits respectivos para &reas operativas y a/o administrativas.
e Elaborar la evaluacion de induccion que tenga un banco de preguntas
relacionadas a la informacion que se impartira el dia.
Notificar a los empleados nuevos para que asistan a la induccion.
e Recopilar la lista de los nuevos empleados que se han incorporado a la
compafia.
e Comunicar a los nuevos empleados via telefénica sobre el proceso de
induccion que se realizaré.
Realizar la induccién general de la compaiiia.
e Dar inicio a la induccion que se ha programado, tendra los siguientes
temas a tratar
o Historia de la compafiia
o Actividad econémica y linea de negocio
o Recursos humanos, financieros y materiales
o Organigrama
o Mision, visidn, principios, valores, objetivos y plan estratégico.
o Manejo de correo institucional
o Atrticulos relevantes del Reglamento Interno
o Beneficios de ley, permisos, faltas, vacaciones, etc.
Controlar la asistencia de los nuevos empleados que se encuentran en la
induccion.
e Llevar un registro sobre la asistencia de los participantes a la induccién.
Evaluar la induccion general.
e Proporcionar a los participantes las evaluaciones para que sean llenadas
con esferos, no se aceptan lapiz.
e Indicar el tiempo que se requiere para llenar la evaluacion.
Revisar los resultados de las evaluaciones.
e Tabular las evaluaciones que se realizaron para obtener un promedio
general de los resultados con el fin de medir el impacto de la induccién.
e Realizar un informe sobre los resultados obtenidos de las evaluaciones
para el conocimiento del Gerente General.

Registrar los resultados de las evaluaciones.



FIBERPLUS CIA. LTDA. )
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e Ingresar al sistema los resultados y los informes que se obtuvieron de las
evaluaciones.
7.1.9. Archivar los documentos.
e Crear carpetas fisicas y electronicas que se realizan con el fin de archivar
cada induccion que se realiza en la compafiia.
8. INDICADORES

NOMBRE
INDICADOR

Indicador de

cumplimiento .
. P C Asistente de Talento
Indicador de eficiencia Semestral y anual
) Humano
Indicador de

satisfaccion

RESPONSABLE FRECUENCIA
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MANUAL DE
INDUCCION
GENERAL




PRESENTACION

FiberPlus Cia. Ltda. estd consciente que el talento humano
es el eje primordial de toda organizacion, por este motivo
se ha creado este manual como una herramienta que
permita al nuevo empleado una adaptaciéon e integracion
inmediata y efectiva a su puesto de trabajo, es por ello
que se le facilita la informacioén relevante sobre la
compafia como su historia y desarrollo, servicios que
presta, mision, vision, valores, estructura organizativa,
reglamento interno y beneficios.

Esperamos que la presente induccion permita a FibePlus
Cia. Ltda. contar con los empleados altamente
comprometidos con la organizacion, eficientes y
motivados.



BIENVENIDA

FiberPlus Cia. Ltda. te da la mds cordial bienvenida a formar
parte de nuestro equipo de trabajo, estamos convencidos de
que tu aportacion a la compafia permitird que juntos
alcancemos los mdas altos niveles de calidad.

El presente manual servird de apoyo para obtener
informacion general sobre FiberPlus Cia. Ltda., asi como los
deberes y responsabilidades que se tiene derecho. Ademds,
de las tareas que serdn encomendadas posibilitaran que los
resultados sean los mejores tanto para la compafiia como
para ti.

Es importante que durante esta induccidn se aclare
cualguier duda e inquietud, tu compafero-guia te prestard
toda su colaboracién y ayuda, a efectos de que tu ingreso a
la compafiia inicie de la mejor manera posible.

BIENVENIDO
iMUCHA SUERTE!



SECCION 1

LA INSTITUCION



ANTECEDENTES

Fiber Plus Cia. Ltda. es una empresa que surgio en Junio del 2012
cuando sus socios fundadores vieron la necesidad de crear una
empresa de servicios que brinde un valor agregado en disefio y

construccion de proyectos de telecomunicaciones con altos
estadndares de calidad y servicio post venta. Fomentando las
practicas ambientales seguras, con cero incidentes y
desarrollando un entorno de trabajo sano para la empresa y la
comunidad.



UBICACION

Sede matriz: Barén de Carondelet OE 120 y Av. 10 de Agosto
Edificio Carondelet, Oficina 3
Quito - Ecuador
Sucursal: Ciudadela los Ceibos Av. Tercera 507
Guayaquil - Ecuador



MISION

Brindar servicios de disefio y construccion de
proyectos de telecomunicaciones garantizando la
satisfaccion del cliente final con altos niveles de
calidad.

o0
C )

VISION

Ser la empresa lider en |la prestaciéon de servicios de
telecomunicaciones para las empresas con
presencia internacional.



VALORES

Puntualidad
Honestidad
Equidad
Solidaridad
Creatividad
Innovacion

A,

PRINCIPIOS

Cultura de resultados
Cultura de calidad
Compromiso en el servicio
Desarrollo y bienestar del recurso humano



ACTIVIDAD
ECONOMICA

La Compafia dirige su actividad a proyectar,
disefiar, construir, efectuar estudios, ejecutar obras
civiles, de ingenieria eléctrica, electréonica, industrial,

computacional e informdatica en el campo de las
Telecomunicaciones, mediante |la utilizacion de
redes de fibra optica y cobre, facilitando la
transmision de datos y conectividad. Ademds, de
comercializar suministros, materiales y equipos de
estos sectores y otros afines.

LINEA DE
NEGOCIO

Disefio y construccion de redes de fibra optica
Obra Civil en el drea de las telecomunicaciones
Planta interna en proyectos de telecomunicaciones




GERENTE GENERAL
] o Palacko

‘alacos




telcam@)

L Ll




SECCION 2

NORMAS INTERNAS



BASE LEGAL INTERNA

La compafifa se rige por dos bases legales las
cuales son:

Cdodigo del Trabajo

Reglamento Interno
Institucional

o0
4 B




POLITICAS INSTITUCIONALES

JORNADAS DE TRABAJO:

Todo el personal estd obligado a registrar su ingreso y
salida de en el reloj biométrico.

Los responsables de cada una de las unidades deberdn

organizar a su personal para mantener dos turnos en el

almuerzo con la finalidad de no dejar desatendidas las
actividades.

=¥



SECCION 3

DERECHOS DE LOS EMPLEADOS



DERECHOS DE LOS
EMPLEADOS

REMUNERACION

DESCUENTOS

TRASLADOS Y

GASTOS DE VIAJES

Serd acreditada de
manera mensual
directamente a su
cuenta bancaria.

Aportes |ESS.
Préstamos
hipotecarios o
quirografarios.
Ordenados por
orden judicial.
Multas de acuerdo
al Reglamento
Interno

Debe ser acordado
y aprobado entre
el jefe inmediato y
talento humano.
Deberd presentar
las facturas o
notas de ventas
debidamente
legalizadas de
acuerdo con las
normas tributarias
que sustenten el
gasto.



VACACIONES

DERECHO AL
RECLAMO

CAPACITACION

BUEN TRATO

Hacer uso de las
vacaciones
anuales de
acuerdo a la Ley
y Reglamento
Interno.

Ejercer su derecho
al reclamo cuando
el empleado
considere que
puede ser
perjudicado.

Recibir capacitacio
n o entrenamiento
de acuerdo a los
programas de
desarrollo.

Ser tratado con las
debidas
consideraciones,
sin infringir
maltratos de
palaba y obra.



El empleadado de FiberPlus Cia. Ltda. debe tener
en cuenta los dias de permiso a los que tiene
derecho por las siguientes causales:

e Se otorgan hasta
5 meses por
enfermedades que
imposibiliten fisica

POR ENFERMEDAD = _
psicologicamente
al empleado, se
aplica el mismo
tiempo en caso de
necesitar
rehabilitacion.

e Se otorga 6 meses

EMFERMEDAD y 2 horas diarias

CATASTROFICA O pelie s

ACCIDENTE GRAVE rehabilitacion en
caso de
prescripcion
medica.

e Parto normal: 12

POR MATERNIDAD semanas

e Cesdrea: 10
semanas + 10 dias



POR PATERNIDAD

Parto normal: 10
dias

Cesdrea: 15 dias
Partos prematuros
o cuidado especial
se prolonga la
licencia por 8 dias.
Para
enfermedades
degenerativas,
terminales o
irreversibles: la
licencia serd de 35
dias en total, ,
justificadas
mediante
certificado meédico.
Por fallecimiento
de la madre en el
parto o durante Ia
licencia de
maternidad: el
padre podrd hacer
uso de su totalidad
de la licencia de
maternidad o en el
caso de lo que
reste de la misa.



CALAMIDAD
DOMESTICA

POR MATRIMONIO
CIVIL

Se otorga hasta 3
dias en el caso de
fallecimiento,
accidente o
enfermedad grave
del conyugue,
parientes hasta
segundo grado de
afinidad o
segundo de
consanguinidad.
Otros parientes 3
dias.

En caso de
siniestros que
afecten
gravemente la
propiedad o
bienes, hasta 8
dias.

Se otorgardn 3
dias.



El empleadado de FiberPlus Cia. Ltda. podrd
acceder a sus vacaciones tomando en cuenta
las siguientes consiferaciones :

VACACIONES 3§

e Los trabajadores tendrdn derecho a gozar

anualmente de un periodo ininterrumpido de quince
dias de vacaciones.

e Las fechas de las vacaciones serdn definidas de
comun acuerdo entre el jefe y trabajador, en caso
de no llegar a un acuerdo el jefe definird las fechas
a tomar.

e Para hacer uso de vacaciones, los trabajadores
deberdan cumplir con los siguientes requisitos:

a) Cumplir con la entrega de bienes y documentacion

a su cargo a la persona que suplird sus funciones, con

el fin de evitar la paralizacion de actividades por efecto

de las vacaciones, cuando el caso asi lo amerite.

b) Eltrabajador dejard constancia de sus dias de

vacaciones llenando el formulario establecido para

este caso.



QUE REQUISITOS NECESITO PARA ACCEDER
A MIS VACACIONES?

e Llenar el formulario de vacaciones con la
respectiva firma de autorizacion del jefe
inmediato.

e Entregar el formulario en Talento
Humano para el registro
correspondiente, con tres dias de
anticipacion.

e Subscribir la accidon del personal de
vacaciones, proceso que se realiza
directamente en Talento Humano, la
misma entrega una copia al empleado



(

HORAS SUPLEMENTARIAS

e Se pagaran hasta 4 horas posteriores a la
jornada legal.

HORAS EXTRAORDINARIAS

e Durante los dias hdbiles se pagaran a
partir de las 24:00 hasta las 6:00 con 25%

de recargo.
e Feriados y descanso obligatorio se pagard

100% de recargo.



SECCION 4

TIPOS DE FALTAS, DEBERES 'Y
PROHIBICIONES DE LOS EMPLEADOS



El empleado de FiberPlus Cia. Ltda. debe conocer
cuales son las sanciones por:

FALTAS LEVES

e Son aquellas acciones u
omisiones realizadas por
descuidos o
desconocimientos leves.

e Siempre que no alteren el

desenvolvimiento del

QNQ

personal.




CAUSALES

Incumplimiento de horarios de trabajo
durante una jornada laboral.

Salidas cortas no autorizadas de la
institucion.

Desobedecimiento a instrucciones
legitimas verbales o escritas.

Atencion indebida al publico y a sus
companeros de trabagjo.

Uso inadecuado de bienes, equipos o
materiales.

Desarrollo inadecuado de actividades
dentro de la jornada laboral.

Y demds establecidas en el Codigo del
Trabajo y Reglamento Interno
Institucional.

SANCIONES

Amonestacion verbal
Amonestacion escrita



De igual forma debe conocer cuales son las
sanciones por:

FALTAS GRAVES

e Aquellas acciones u
omisiones que contrarien
de manera grave el
ordenamiento juridico o
alteren gravemente el

orden institucional.

QNC




CAUSALES

La reincidencia del cometimiento de faltas
leves se considerard grave.

Y demds establecidas en el Codigo del
Trabajo y Reglamento Interno Institucional.

SANCIONES

Amonestaciones Verbales

Amonestaciones Escritas

Multas, hasta el 10% de la remuneracion del

trabajador

o Terminacion de la relacion laboral, previo
visto bueno sustanciado de conformidad
con la Ley.



Los DEBERES del servidor y trabajador de
FiberPlus Cia. Ltda. son:

DEBERES (V]

e Cumplir las leyes, reglamentos, instructivos,

normas y disposiciones vigentes en la Empresa;
que no contravengan al presente reglamento y
codigo de conducta.

e Ejecutar sus labores en los términos
determinados en su contrato de trabajo, y en la
descripcion de funciones de cada posicion,
segun consta en el Manual de Funciones,
desempefiando sus actividades con
responsabilidad, esmero y eficiencia.

e Observar en forma permanente una conducta
armaonica, respetuosa, y de consideraciones
debidas en sus relaciones con sus compaferos
de trabajo, superiores, subalternos, clientes y

particulares.



Presentarse al trabajo vestido o uniformado,
aseado y en aptitud mental y fisica para el
cabal cumplimiento de sus labores. Los
trabajadores de oficina y los que deban atender
al publico, se sujetardn a las disposiciones de
USO respectivas.

Guardar absoluta reserva respecto a la
informacion confidencial, secretos técnicos,
comerciales, administrativos, e informacion del
cliente sobre asuntos relacionados con su
trabajo, y con el giro del negocio de la Empresa.
Informar inmediatamente a sus superiores, los
hechos o circunstancias que causen o puedan
causar dafio a la Empresa.

Cumplir con la realizacion y entrega de
reportes, informes que solicite la empresa en las

fechas establecidas por la misma.



Las PROHIVICIONES del servidor y trabajador de
FiberPlus Cia. Ltda. son:

PROHIBICIONES @

e Mantener relaciones de tipo personal, comercial
o laboral, que conlleven un conflicto de
intereses, con las personas naturales o juridicas
que se consideren como competencia o que
sean afines al giro de Empresa. El trabajador
deberd informar al empleador cuando pueda
presentarse este conflicto.

e EXigir o recibir primas, porcentajes o
recompensas de cualquier clase, de personas
naturales o juridicas, proveedores, clientes o
con quienes la Empresa tenga algun tipo de
relacion o como retribuciéon por servicios
inherentes al desempefo de su puesto.

e Alterar los precios de los productos o servicios
que ofrece la Empresa a cambio de

recompensas en beneficio personal.



Alterar la respectiva jornada de trabajo o
suspenderla sin sujetarse a la reglamentacion
respectiva de horarios y turnos designados.
Encargar a otro trabajador o a terceros
personas la realizacion de sus labores sin previa
autorizacion de su Jefe Inmediato.

Suspender arbitraria e ilegalmente el trabajo o
inducir a sus companeros de trabajo a
suspender las suyas.

Causar pérdidas, dafio o destruccion, de bienes
materiales o de herramientas, pertenecientes al
empleador o sus clientes, por no haberlos
devuelto una vez concluidos los trabajos o por
no haber ejercido la debida vigilancia y cuidado
mientras se los utilizaba; peor aun producir
dafo, perdida, o destruccion intencional,
negligencia o mal uso de los bienes, elementos
o instrumentos de trabajo.

Queda prohibido para los trabajadores, divulgar
la informacion proporcionada por los clientes a

la compania.



Presentarse a su lugar de trabajo en evidente
estado de embriaguez o bagjo los efectos de
estupefacientes prohibidos por la Leuy.

Ingerir o expender durante la jornada de
trabajo, en las oficinas o en los lugares
adyacentes de la empresa bebidas alcohdlicas,
sustancias psicotropicas y estupefacientes, u
otros que alteren el sistema nervioso, asi como
presentarse a su trabajo bajo los efectos

evidentes de dichos productos.



GRACIAS POR SU
ATENCION

Si tiene alguna duda, la Coordinacion de Talento
Humano estd presente a solventar todas sus
inquietudes.
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AGENDA

SECCION 1
LA INSTITUCION
SECCION 2

NOMAS INTERNAS

SECCIOON 3

DERECHOS DE LOS EMPLEADOS
SECCION 4

TIPOS DE FALTAS, DEBERES Y
PROHIBICIONES DE LOS EMPLEADOS




SECCION 1
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dQUIENES SOMOS?

Surgio en Junio de
2012

Empresa de

servicios que

brinda valor
agregado

Fomenta buenas
practicas
ambientales

seguras.

Disenoy
construccion de
proyectos de
telecomunicaciones




UBICACION

QUITO GUAYAQUIL

Sede matriz: Baron de Carondelet OE 120y Av.  Sucursal: Ciudadela los Ceibos Av. Tercera 507
10 de Agosto Edificio Carondelet, Oficina 3




MISION

Brindar servicios de diseio y construccion de
proyectos de telecomunicaciones garantizando
la satisfaccion del cliente final con altos niveles

de calidad.

VISION

Ser la empresa lider en la prestacion de
servicios de telecomunicaciones para las
empresas con presencia internacional.




VALORES

Puntualidad
Honestidad
Equidad
Solidaridad
Creatividad

Innovacion

PRINCIPIOS

Cultura de resultados
Cultura de calidad
Compromiso en el servicio

Desarrollo y bienestar del recurso humano




ACTIVIDAD ECONOMICA

La Compania dirige su actividad a proyectar,
disefar, construir, efectuar estudios, ejecutar
obras civiles, de ingenieria eléctrica,
electronica, industrial, computacional e
informatica en el campo de las
Telecomunicaciones, mediante la utilizacion de
redes de fibra dptica y cobre, facilitando Ia
transmision de datos y conectividad. Ademas,
de comercializar suministros, materiales y
equipos de estos sectores y otros afines.

LINEA DE NEGOCIO

Disefio y construccion de redes de fibra dptica
Obra Civil en el area de las telecomunicaciones

Planta interna en proyectos de
telecomunicaciones



ORGANIGRAMA

GERENTE NEGOCIOS

GERENTE GENERAL
Marcela Patacios
ASESOR JURIDICO
|
GERENTE TECNICO GERENTE OPERACIONES GERENTE
ADMINSTRATIVO
CONTASILDADZ
20 PLANTA INTERNA COMPRAS I
. 1
irhh
3 extermna 1 SUPERVISOR BODEGA
| | |
5 OBRA CIVIL 1 LOGISTICA
Il
AYUDANTES
|
CHOFER




CLIENTES

Claro®-

telcone}‘))
B TOTALTEK

tecnologia y servicio

C] SERTELINTE

ufinet LENIF=




SECCION 2
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BASE LEGAL INTERNA

La compania se rige por dos bases legales las cuales son:

Cddigo del Trabajo

Reglamento Interno
Institucional




Fi

POLITICAS INSTITUCIONALES

JORNADAS DE TRABAIJO

Todo el personal esta obligado a registrar su ingreso y salida de
en el reloj biométrico.

Los responsables de cada una de las unidades deberan organizar

a su personal para mantener dos turnos en el almuerzo con la
finalidad de no dejar desatendidas las actividades.




SECCION 3

DERECHOS DE LOS EMPLEADOS




DERECHOS DE LOS EMPLEADOS To%e

e Serd acreditada de manera mensual
directamente a su cuenta bancaria.

REMUNERACION

e Aportes IESS.

e Préstamos hipotecarios o quirografarios.
DESCUENTOS

e Ordenados por orden judicial.
e Multas de acuerdo al Reglamento Interno




TRAS LA D OS Y e Debe ser acordado y aprobado entre el jefe

inmediato y talento humano.
GASTOS D E e Debera presentar las facturas o notas de
ventas debidamente legalizadas de acuerdo

V I AJ ES gggtl)a.s normas tributarias que sustenten el

e Hacer uso de las vacaciones anuales de
acuerdo a la Ley y Reglamento Interno.

VACACIONES




DERECHO AL e Ejercer su derecho al reclamo

cuando el empleado considere que

RECLAMO puede ser perjudicado.

e Recibir capacitacion o

CAPAClTACION entrenamiento de acuerdo a los

programas de desarrollo

e Ser tratado con las debidas

BUEN TRATO consideraciones, sin infringir

maltratos de palabay obra.




El empleadado de FiberPlus Cia. Ltda. debe tener en
cuenta los dias de permiso a los que tiene derecho por
las siguientes causales:

e Se otorgan hasta 3 meses por enfermedades
gue imposibiliten fisica o psicolégicamente

POR ENFERMEDAD al empleado, se aplica el mismo tiempo en

caso de necesitar rehabilitacion.

EMFERMEDAD e Se otorga 6 meses y 2 horas diarias para su

rehabilitacion en caso de prescripcion

CATASTROFICA O [y
ACCIDENTE GRAVE




e Parto normal: 12 semanas
PO R e Cesarea: 10 semanas + 10 dias

MATERNIDAD

e Parto normal: 10 dias
e Cesarea: 15 dias

¢ Partos prematuros o cuidado especial se prolonga la licencia por 8 dias.
* Para enfermedades degenerativas, terminales o irreversibles: la licencia

sera de 35 dias en total, , justificadas mediante certificado médico.

e Por fallecimiento de la madre en el parto o durante la licencia de
PA I E R N I DA D maternidad: el padre podra hacer uso de su totalidad de la licencia de
maternidad o en el caso de lo que reste de la misa.




e Se otorga hasta 3 dias en el caso de
fallecimiento, accidente o enfermedad grave

CA LA M I DA D del conyugue, parientes hasta segundo grado

de afinidad o segundo de consanguinidad.

DO M E,STI CA * Otros parientes 3 dias.

e En caso de siniestros que afecten gravemente
la propiedad o bienes, hasta 8 dias.

e Se otorgaran 3 dias.
POR

MATRIMONIO
CIVIL




VACACIONES




REQUISITOS PARAACCEDER ALAS o
VACACIONES |

y

Subscribir la
‘ accion de
Entregar el persopal de |
formularioa TH vacaciones, copia
Llenar el con 3 dias de al empleado

formulario de anticipacion
vacaciones




e Se pagaran
Horas hasta 4 horas

Suplementarias posteriores a la
jornada legal.

e Durante los dias habiles
se pagaran a partir de

H oras las 24:00 hasta las 6:00

. . con 25% de recargo.

EXtraOrd INAarias e Feriados y descanso

obligatorio se pagara
100% de recargo.




SECCION 4

TIPOS DE FALTAS, DEBERES Y PROHIBICIONES DE LOS EMPLEADOS




Acciones u
omisiones
realizadas por
descuidos o
desconocimientos
leves.

Siempre que no
alteren el
desenvolvimiento
del personal.




CAUSALES

Incumplimiento de

horarios de trabajo

durante una jornada
laboral.

Atencion indebida al
publico y a sus
companeros de
trabajo

Salidas cortas no
autorizadas de la
institucion.

Uso inadecuado de
bienes, equipos o
materiales.

Desobedecimiento a
Instrucciones
legitimas verbales o
escritas.

Desarrollo
inadecuado de
actividades dentro
de la jornada laboral.




SANCIONES

Amonestacion
Verbal

Amonestacion
Escrita




Acciones u
omisiones

FALTAS
GRAVES

Contrarien de
manera grave al
ordenamiento
juridico o
institucional.




CAUSALES

La reincidencia del Y demas establecidas
cometimiento de en el Codigo del
faltas leves se Trabajo y Reglamento

considerara grave. Interno Institucional.




SANCIONES

Amonestaciones Amonestaciones
Verbales Escritas

Terminacion de la

Multas, hasta el relacion laboral,
10% de la previo visto bueno
remuneracion del sustanciado de
trabajador conformidad con la
Ley.




DEBERES

Cumplir las leyes, reglamentos, instructivos, normas y
disposiciones vigentes.

Ejecutar sus labores en los términos determinados en
su contrato de trabajo, y en la descripcion de cargos.

Permanente una conducta armonica, respetuosa, y de
consideraciones con sus companeros.




Presentarse al trabajo vestido o uniformado, aseado
y en aptitud mental y fisica para el cabal
cumplimiento de sus labores.

Guardar absoluta reserva respecto a la informacion
confidencial, secretos técnicos, comerciales,
administrativos, e informacion del cliente

Informar inmediatamente a sus superiores, los
hechos o circunstancias que causen o puedan causar
dafio a la Empresa.

Cumplir con la realizaciéon y entrega de reportes,
informes que solicite la empresa en las fechas
establecidas por la misma.




PROHIBICIONES

Mantener relaciones de tipo personal, comercial o laboral, que conlleven un
conflicto de intereses, con las personas naturales o juridicas que se
consideren como competencia o que sean afines al giro de Empresa.

Exigir o recibir primas, porcentajes o recompensas de cualquier clase, de
personas naturales o juridicas, proveedores, clientes o con quienes la
Empresa tenga algun tipo de relacion

Alterar los precios de los productos o servicios que ofrece la Empresa a
cambio de recompensas en beneficio personal.




Encargar a otro trabajador o a terceros
personas la realizacion de sus labores sin
previa autorizacion de su Jefe Inmediato.

Suspender arbitraria e ilegalmente el
trabajo o inducir a sus companeros de
trabajo a suspender las suyas.

Causar pérdidas, dano o destruccion, de
bienes materiales o de herramientas,
pertenecientes al empleador o sus clientes

Queda prohibido para los trabajadores,
divulgar la informacion proporcionada por
los clientes a la compania.




Presentarse a su lugar de trabajo en
evidente estado de embriaguez o bajo
los efectos de estupefacientes
prohibidos por la Ley.

Ingerir o expender durante la
jornada de trabajo, en las oficinas
o en los lugares adyacentes de la
empresa bebidas alcohdlicas,
sustancias psicotropicas y
estupefacientes, u otros que
alteren el sistema nervioso




GRACIAS POR SU
ATENCION

SI TIENE ALGUNA DUDA, LA COORDINACION DE TALENTO HUMANO
ESTA PRESENTE A SOLVENTAR TODAS SUS INQUIETUDES.
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ANEXO 20

MANUAL DE INDUCCION ESPECIFICA



MANUAL DE
INDUCCION
ESPECIFICO




PRESENTACION

FiberPlus Cia. Ltda. estd consciente que el talento humano
es el eje primordial de toda organizaciéon, por este motivo
se ha creado este manual como una herramienta que
permita al nuevo empleado una adaptacion e integracion
inmediata y efectiva a su puesto de trabajo, es por ello
que se le facilita la informacién relevante sobre el cargo
que el nuevo empleado va a ocupar.

Esperamos que la presente induccion permita a FibePlus
Cia. Ltda. contar con los empleados altamente
comprometidos con la organizacion, eficientes y
motivados.



BIENVENIDA

FiberPlus Cia. Ltda. te da la mds cordial bienvenida a formar
parte de nuestro equipo de trabajo, estamos convencidos de
que tu aportacion a la compafia permitird que juntos
alcancemos los mds altos niveles de calidad.

El presente manual servird de apoyo para obtener
informaciéon especifica sobre los cargos que existen en
FiberPlus Cia. Ltda.

Es importante que durante esta induccidn se aclare
cualguier duda e inquietud, tu compafero-guia te prestard
toda su colaboracién y ayuda, a efectos de que tu ingreso a
la compafiia inicie de la mejor manera posible.

BIENVENIDO
iMUCHA SUERTE!



ASISTENTE
ADMINISTRATIVO
Y CONTABLE



MISION DEL PUESTO | 4%

Realizar las actividades administrativas y
contables de la compafiia para que no
exista inconvenientes en el pago a clientes o

empleados.
JEFE INMEDIATO e Gerente
General
AREA
e Administrativa
UBICACION e Quito y

Guayaquil



FUNCIONES ESCENCIALES 6

Elaborar los comprobantes de ingreso y
egreso de clientes y proveedores.
Registrar los diferentes formularios en el
Ministerio de Trabajo como actas de
ingreso, pagas, actas de finiquito, etc
Manejar la caja chica administrativa.
Registrar el ingreso de nuevo personal al
IEES.

FUNCIONES ADICIONALES 'f

Elaborar los contratos y/o actas de
finiquito del personal.

Realizar pagos a los distintos proveedores.
Generar planillas de aportes, prestamos
fondos de reserva.

Elaborar comprobantes de retencidn..



C )

NIVEL DE
CONTACTO

SUPERVISAR
OTROS
EMPLEADOS

CONDICIONES DEL
PUESTO

DEMANDAS FISICAS

&

Dentro de su
propia unidad
organizativa
Frecuente
cliente/contacto
publico

No supervisa

Area normal de
oficina

e Sentado la

mayor parte
del dia



AYUDANTE DE
LIMPIEZA



MISION DEL PUESTO V

Mantener en orden las instalaciones de la
empresa en la civdad de Guayaquil para asi
preservar una buena imagen.

JEFE INMEDIATO e Supervisor de
Campo

AREA e
e | Ogistica

UBICACION _
e Guayaquil



FUNCIONES ESCENCIALES é

Mantener el orden y la limpieza de las
instalaciones.

Supervisar que los materiales se han
enviado al proyecto correspondiente.
Coordinar con el supervisor encargado
las devoluciones de material a los
clientes.

Supervisar el envio de las herramientas
para los proyectos fuera de la civudad.

FUNCIONES ADICIONALES ?
I 4

e Coordinar las comprar del material de
limpieza.

e Mantener en orden las perchas de la
bodega.

e Inspeccionar el estado de las camionetas
antes de cada salida.

e Coordinar con la supervisora el envio y
retiro de encomiendas a la matriz.



o0
C )

NIVEL DE
CONTACTO

SUPERVISAR
OTROS
EMPLEADOS

CONDICIONES DEL
PUESTO

DEMANDAS FISICAS

=

Dentro de su
propia unidad
organizativa
Frecuente
cliente/contacto
publico

No supervisa

Area normal de
oficina
Expuesto a
elementos
adversos/seguri
dad personal

De pie la mayor
parte del
tiempo

Levanto
frecuente de
alto peso



AYUDANTE DE
TELECOMUNICACIONES



MISION DEL PUESTO | 4%

Instalar la fibra optica de manera correcta
para que el uso de recursos materiales sea
optimizado y el trabajo final sea
satisfactorio.

JEFE INMEDIATO e Supervisor de
Campo
AREA e
e T&cnica
UBICACION e Quito y

Guayaquil



FUNCIONES ESCENCIALES @

LD

Instalar fibra 6ptica de acuerdo a los
pardmetros establecidos previamente,
puede ser de forma aérea o canalizada.
Operar las maquinarias de obra civil.
Verificar los riesgos de caida de
herramientas cuando se realiza trabajos
en altura.

Asistir al supervisor de campo o
fusionado en las tareas que esté
realizando.

FUNCIONES ADICIONALES ]
4

e Verificar que todos los materiales a usar
se encuentren en buen estado y completos
antes de cada instalacion.

e |nspeccionar que el trabajo realizado se
encuentre en buenas condiciones antes de
que los supervisores lo hagan.

e Complete el cuestionario basado en los
requerimientos del puesto y no en las
habilidades, experiencia o potenciales de
la persona.



o0
C )

NIVEL DE
CONTACTO

SUPERVISAR
OTROS
EMPLEADOS

CONDICIONES DEL
PUESTO

DEMANDAS FISICAS

=

Dentro de su
propia unidad
organizativa.

No supervisa

Expuesto a
elementos
adversos/seguri
dad personal.
Uso obligatorio
EPP.

De pie la mayor
parte del
tiempo

Levanto
frecuente de
alto peso



BODEGUERO



MISION DEL PUESTO l«i

Mantener el resguardo de los bienes de la
bodega para el servicio de las labores de la

compania.
JEFE INMEDIATO e Supervisor de
Campo
AREA o
e | Ogistica
UBICACION

e Guayaquil



FUNCIONES ESCENCIALES 6

e Mantener en orden los materiales que se
utilizan para las obras de instalacion de
fibra optica.

e Mantener los materiales almacenados de
acuerdo a las condiciones de cada uno de
ellos.

e Elabora los inventarios periddicamente de
la bodega.

K4

FUNCIONES ADICIONALES

e Coordinar los despachos oportunos para
las distintas obras.

e Supervisar que los equipos EPP se
encuentren en buen estado.

e Notificar a los gerentes la cantidad de
material con la que se dispone.



o0
)

NIVEL DE
CONTACTO

e Dentro de su

propia unidad
organizativa.

e Frecuente

SUPERVISAR
OTROS
EMPLEADOS

CONDICIONES DEL
PUESTO

DEMANDAS FISICAS

=

cliente/contacto
publico

e NO supervisa

Area normal de
oficina.
Expuesto a
elementos
adversos/seqguri
dad personal.
Uso obligatorio
EPP.

De pie la mayor
parte del
tiempo

Levanto
frecuente de
alto peso



CABLISTA



MISION DEL PUESTO V

Instalar la fibra ¢ptica de forma aérea
cumpliendo con los pardmetros de calidad
en las diferentes obras que se presenten.

JEFE INMEDIATO e Supervisor de
Campo
AREA e
e T&cnica
UBICACION e Quito y

Guayaquil



FUNCIONES ESCENCIALES 6

e |nspeccionar que los postes se
encuentren en condiciones adecuadas y
en caso de no ser asi reportar la averia a
los supervisores de campo.

e Instalar fibra dptica en los postes.

e Verificar que el uso de herramientas y
EPP estén en buen estado.

FUNCIONES ADICIONALES ;?

e Instalar fibra dptica canalizada es decir de
forma subterrdnea.

e Notificar a los supervisores de campo
alguna novedad en la instalacion de fibra
optica.

e Asistir a los demds compafieros en caso de
ser necesario..



o0
)

NIVEL DE e Dentro de su
CONTACTO propia unidad

organizativa.

SUPERVISAR
OTROS :
EMPLEADOS e NO supervisa
e Expuesto a
elementos
CONDICIONES DEL adversos/seguri
PUESTO dad personal.
e Uso obligatorio
EPP.
DEMANDAS FisICAs © -SVOnto
frecuente de
alto peso

=



DIBUJANTE



MISION DEL PUESTO ¢

Realizar los planos y dibujos técnicos
relacionados con la obra civil y de
telecomunicaciones para que los diferentes
proyectos se desarrollen de una manera
fluida y adecuada.

e Gerente
JEFE INMEDIATO Técnico |
Gerente
General
AREA e
e Técnica
UBICACION

e Quito



FUNCIONES ESCENCIALES é

Elaborar los planes urbanos para la
instalacion de fibra 6ptica de acuerdo a
los proyectos que se presenten.

Verificar los postes en los cuales la fibra
Optica va a ser instalada en archivos
KMZ, Excel y JPG.

Calificar a las empresas de acuerdo a los
pardmetros establecidos por las
regulaciones en telecomunicaciones como
a Telconet, TV Cable (Setel y Conecel).
Elaborar los respectivos informes tanto
de materiales y cobros a los diferentes
clientes de la compadia.

FUNCIONES ADICIONALES ,7

Registrar los formularios que entrega
Telconet a la compania.

Elaborar un registro de los bienes.
Controlar la documentacion de las 6rdenes
de compra.



o0
)

e Dentro de su
propia unidad

NIVEL DE . .
CONTACTO organizativa.
e Frecuente
cliente/contacto
SUPERVISAR publico
OTROS .
EMPLEADOS e NO supervisa

CONDICIONES DEL e Area normal de
PUESTO oficina,

e Sentado la
mayor parte
del dia.

DEMANDAS FISICAS

2



GERENTE DE NEGOCIOS



MISION DEL PUESTO | 4%

Gestionar los negocios en el campo de las
telecomunicaciones para cumplir con las
metas de venta y expandir los servicios de la

compania.
JEFE INMEDIATO e Gerente
General
AREA . :
e Financiera
UBICACION

e Quito



9
FUNCIONES ESCENCIALES G

Realizar las ofertas sobre los servicios
que presta la companiia a los diferentes
clientes en el mercado.

Brindar apoyo en los cobros a los
clientes.

Asistir a reuniones de acuerdo a las
necesidades que se presenten pueden ser
financieras, técnicas, SSA.

FUNCIONES ADICIONALES ,7

Receptar sugerencias de |los clientes.
Apoyar al drea técnica en caso de ser
necesario.



o0
)

NIVEL DE
CONTACTO

SUPERVISAR
OTROS
EMPLEADOS

CONDICIONES DEL
PUESTO

DEMANDAS FISICAS

2

Dentro de su
propia unidad
organizativa.
Frecuente
cliente/contacto
publico

Ocasionalmente
serd lider para
otros en su
Mismo puesto

Area normal de
oficina,

e Sentado la

mayor parte
del dia.



GERENTE GENERAL



MISION DEL PUESTO | 4%

Dirigir a la compaiia para que la prestacion
de servicios sea satisfactoria para los
clientes a través del correcto uso de las
politicas establecidas.

JEFE INMEDIATO e Gerente
General

AREA - :
e Administrativa

UBICACION ,
e Quito



: 9
FUNCIONES ESCENCIALES 6

Planificar las metas a corto, mediano y
largo plazo para la compadia.

Supervisar el correcto funcionamiento de
cada uno de los departamentos y su
cumplimiento de objetivos.

Inspeccionar los problemas que pueden
suceder en el transcurso de la instalacion
de fibra optica.

Mantener el contacto continuo con |os
proveedores.

FUNCIONES ADICIONALES '/

Elaborar las listas de clientes para
expandir los servicios a nivel nacional.
Seleccionar al nuevo personal de acuerdo
d los requerimientos que tenga la
empresa.

Reparar los equipos y herramientas de
trabajo que se usan para la instalacion de
fibra optica.

Planificar la reduccion de gatos
innecesarios.



o0
)

NIVEL DE
CONTACTO

SUPERVISAR
OTROS
EMPLEADOS

CONDICIONES DEL
PUESTO

DEMANDAS FiISICAS

&

Dentro de su
propia unidad
organizativa.
Frecuente
cliente/contacto
publico

Lider de su
grupo

Area normal de
oficina,
Expuesto a
elementos
adversos/seguri
dad personal

e Sentado la

mayor parte
del dia.



GERENTE TECNICO



MISION DEL PUESTO | 4%

Brindar servicios de calidad en la instalacion

de fibra optica, de forma eficaz y confiable

para que los clientes estén satisfechos y asi
incrementar los contratos.

JEFE INMEDIATO e Gerente
General
AREA e
e Técnica
UBICACION

e Quito



: 9
FUNCIONES ESCENCIALES 6

Inspeccionar |la correcta configuracion de
los equipos que se utilizan para la
instalacion de fibra optica.

Inspeccionar que la instalacién de fibra
optica se encuentre en Optimas
condiciones.

Notificar a los clientes los avances de las
obras realizadas.

Coordinar los trabajos de ingenieria en
construccion de redes..

FUNCIONES ADICIONALES '/

Elaborar las cotizaciones de nuevos
proyectos.

Elaborar las planillas de los trabajos
ejecutados.

Inspeccionar que el estado de la
maquinaria y herramientas sean las
adecuadas para su correcto
funcionamiento.

Capacitar al personal sobre los temas de
seguridad y calidad.



)

NIVEL DE
CONTACTO

SUPERVISAR
OTROS
EMPLEADOS

CONDICIONES DEL
PUESTO

DEMANDAS FiISICAS

&

e Frecuente

cliente/contacto
publico

Lider de su
grupo

Area normal de
oficina,
Expuesto a
elementos
adversos/seqguri
dad personal
Sentado la
mayor parte
del dia.
Levanto
ocasional de
alto peso



JEFE DE COSTOS



MISION DEL PUESTO V

Registrar contablemente todos los costos de
la compaiia de manera eficaz y eficiente
para que no existan inconvenientes legales.

JEFE INMEDIATO e Gerente
General

AREA : :
e Financiera

UBICACION ,
e Quito



: 9
FUNCIONES ESCENCIALES 6

Manejar los estados de cuenta de caja
chica de la Compadia.

Elaborar los andlisis generales y
especificos de cada proyecto.

Controlar la asistencia de personal en las
ciudades de Quito y Guayaquil.

Registrar las facturas en el sistema
contable y en el SRI.

FUNCIONES ADICIONALES '?

Generar retenciones y andlisis de costos.
Registrar los contratos y actas de finiquito
del personal en el SUT.

Registrar los roles de pagos de acuerdo a
los centros de costos.

Reportar las cuentas por pagar a
proveedores.

Elaborar las carpetas de los nuevos
empleados.

Elaborar la lista de proveedores para el
registro de facturas de compras.
Depositar los cheques en los bancos.



4 B
NIVEL DE e Dentro de su
CONTACTO propia unidad
organizativa.
SUPERVISAR
OTROS . .
EMPLEADOS e NO supervisar.

CONDICIONES DEL e Area normal de
PUESTO oficina,

e Sentado la
mayor parte

del dia.

DEMANDAS FiSICAS

&



SUPERVISOR DE CAMPO



MISION DEL PUESTO V

Dirigir la correcta instalacion de fibra optica
para cubrir las necesidades que requiere el
cliente.

JEFE INMEDIATO e Gerente

Técnico

AREA e
e Técnica
UBICACION e Quito y

Guayaquil



FUNCIONES ESCENCIALES G

Inspeccionar que el lugar donde se va a
instalar la fibra optica se encuentre en
adecuadas condiciones tal como en los
planos previos.

Verificar que exista el material y
herramientas necesarias antes de iniciar
las obras establecidas.

Organizar al grupo de trabajo que va ¢
realizar las instalaciones.

Inspeccionar que la instalacién de fibra
Optica bien instalada y funcione
correctamente.

FUNCIONES ADICIONALES ,]

Elaborar los libros diarios de obra del
trabajo realizado.

Asistir en caso de ser necesario la
instalacion de fibra optica.

Elaborar informes del trabajo que se
realiza a diario a los jefes inmediatos.



NIVEL DE
CONTACTO

SUPERVISAR
OTROS
EMPLEADOS

CONDICIONES DEL
PUESTO

o0
)

e Dentro de su

DEMANDAS FISICAS

T

propia unidad
organizativa.

e Frecuente

cliente/contacto
publico.

e |ider de su

equipo.
Expuesto a
elementos
adversos/seqguri
dad personal.

Area normal de
oficina,

De pie la mayor
parte del dia.
Levanto
frecuente de
alto peso



TECNICO FUSIONADOR



MISION DEL PUESTO V

Supervisar que el tendido de fibra dptica se
encuentre en optimas condiciones de
acuerdo a los trabajos requeridos.

JEFE INMEDIATO e Supervisor de
Campo
AREA e
e T&cnica
UBICACION

e Guayaquil



9
FUNCIONES ESCENCIALES 6

Inspeccionar el tendido de fibra optica en
trabajos de altura.

Operar equipos de fibra optica como
fusionadora, OTRA, VFI.

Inspeccionar las mangas antes de realizar
los trabajos.

Asistir al técnico RBS para la verificacion
de hilos disponibles.

FUNCIONES ADICIONALES )]

Verificar que la fibra 6ptica se encuentre
sin dano externo antes de su instalacion.
Reparar dafos en la fibra dptica.
Atender a los clientes con |la informacion
adecuada y correspondiente.

Reportar los trabajos que se deben
realizar en los dias siguientes..



NIVEL DE
CONTACTO

SUPERVISAR
OTROS
EMPLEADOS

CONDICIONES DEL
PUESTO

DEMANDAS FISICAS

T

Dentro de su
propia unidad
organizativa.
Frecuente
cliente/contacto
publico.

Ocasionalmente
serd lider para
otros en su
mismo puesto.

Expuesto a
elementos
adversos/seqguri
dad personal

De pie la mayor
parte del dia.
Levanto
frecuente de
alto peso



GRACIAS POR SU
ATENCION

Si tiene alguna duda, la Coordinacion de Talento
Humano estd presente a solventar todas sus
inquietudes.
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ANEXO 21

FORMATO EVALUACION INDUCCION GENERAL



FIBERPLUS CIA. LTDA.
EVALUACION DE INDUCCION GENERAL

TEMA: CONOCIMIENTOS DE LA COMPANIA FIBERPLUS CIA. LTDA.

INSTRUCCIONES:

Por favor conteste las siguientes preguntas, no es necesario que las consulte. Esta
evaluacién no tiene incidencia actual o posterior en el cargo que usted desempefia. Esta
evaluacion es Unicamente con el fin de obtener informacion para el desarrollo del
proyecto de un Manual de Induccion que esta realizando el departamento de Talento
Humano.

NOMBRE:

AREA:

CIUDAD:

1. ¢ En qué afio se cred la compafiia?

Enero de 2010
Diciembre de 2011
Junio de 2012
Septiembre de 2013

oo oo

2. ¢ A qué se dedica FiberPlus Cia. Ltda.? Especifique los servicios que brinda.

3. ¢Cual es la Mision de FiberPlus Cia. Ltda.?

4. ;Cual es la Vision de FiberPlus Cia. Ltda.?

5. ¢ Cuantos areas tiene FiberPlus Cia. Ltda.? Especifique las areas que conoce.




FIBERPLUS CIA. LTDA.
EVALUACION DE INDUCCION GENERAL

6. ¢ Conoce las funciones generales que realizan sus compafieros de trabajo?

7. Enumere los clientes a los cuales FiberPlus Cia. Ltda. brinda servicios.

8. Mencione cuales son los valores de la compafiia FiberPlus Cia. Ltda.

9. ¢Con cuantos empleados cuenta la compafiia?

a. 100
b. 40
c. 80
d. 60
10. ¢ Cuales son los derechos que tienen los empleados de FiberPlus Cia. Ltda.?

DEJO CONSTANCIA DE HABER PARTICIPADO EN EL PROCESO DE
INDUCCION GENERAL MEDIANTE ASISTENCIA Y EVALUACION.

NOMBRE Y FIRMA DEL EMPLEADO NUEVO

GRACIAS POR SU PARTICIPACION
EXITOS ES SU NUEVO CARGO



ANEXO 22

FORMATO EVALUACION SATISFACCION INDUCCION



FiberPlus Cia. Ltda.
EVALUACION DE SATISFACCION

TEMA: EVALUACION DEL PROCESO DE INDUCCION

INSTRUCCIONES:

Por favor responda a las siguientes preguntas, esta evaluacion es exclusivamente para
mejorar este proceso. Sea objetivo en sus respuestas.

1.

Le parece que el espacio fisico cumplié con sus exceptivas (luz, aire, mesas,

sillas):

st [] No []
Se cumplié el horario establecido:

si [ o []

El material didactico impreso (Manual de Induccion General) y audiovisual
le parecio el adecuado.

si [] No []
La manera en que el expositor manejé la informacién fue objetiva y clara:
st [] No []

Talento Humano le present6 de inmediato a sus compafieros de trabajo el dia
que ingreso a la empresa.

si [] No []
Se le brindo la orientacién e informacion necesaria para ocupar el cargo:
Si ] No [ ]
El area de Talento Humano le brindd informacién general de la empresa:
si [ ] No []

Considera que la informacion recibida le permite identificarse con la

empresa:
si [ No []

Se le suministr6 informacion general de la empresa en cuanto a: Historia,
objetivos, estructura, politicas, normas, mision, vision:

si[] N ]

10. Se le informo con relacién a sus deberes y derechos:

S|’|:| N0|:|



FibquIus Cia. Ltda. ]
EVALUACION DE SATISFACCION

DEJO CONSTANCIA DE HABER PARTICIPADO EN EL
PROCESO DE INDUCCION GENERAL MEDIANTE ASISTENCIA Y
EVALUACION.

NOMBRE Y FIRMA DEL EMPLEADO NUEVO

GRACIAS POR SU PARTICIPACION
EXITOS ES SU NUEVO CARGO



ANEXO 23

FORMATO MATRIZ DE PLANIFICACION DE INDUCCIONES



o AGENDA

FIBERPLUS CIA. LTDA.

MATRIZ DE PLANIFICACION INDUCCION GENERAL

ACTIVIDAD

TIEMPO

FECHA

RESPONSABLE




o AGENDA

FIBERPLUS CIA. LTDA.

MATRIZ DE PLANIFICACION INDUCCION ESPECIFICA

ACTIVIDAD

TIEMPO

FECHA

RESPONSABLE
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ANEXO 24

FORMATO LISTA DE ASISTENCIA



FIBERPLUS CIA. LTDA.

LISTA DE ASISTENCIA A LA INDUCCION GENERAL

FECHA:

HORA:

CEDULA DE

NOMBRES Y APELLIDOS IDENTIDAD

FIRMA

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

22




