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1. OBJETIVO
Establecer la metodologia para incorporar personal nuevo dentro de SMARTPRO S.A de

acuerdo a los requerimientos sefialados en los perfiles del puesto de la Compafiia.

ALCANCE

Este procedimiento se aplica para controlar la informacion desde el momento de la recepcion

de requ

V.

isiciones de nuevo personal hasta la conformacion del File del Personal.

DEFINICIONES

Perfil del Cargo y Descriptivo de Funciones: Documento en el que se especifica los
requisitos de educacion, experiencia y competencias que requiere un puesto de trabajo.
Base Interna de Hojas de Vida: Archivo donde se almacenan las Hojas de Vida
provenientes de fuentes de reclutamiento interno y externo.

Solicitante: Colaboradores de los diferentes procesos autorizados para elaborar
Requisiciones de Personal.

Requisicion de Personal: Formato en el que se detalla los requisitos de la nueva
contratacion.

Requisitos de Contratacion: Formato en el que se detallan los documentos necesarios
para la contratacion y conformacion del file del nuevo colaborador.

Hoja de vida: Documento que resume el conjunto de datos de estudios, experiencias
profesionales y datos personales de un candidato.

Reclutamiento: Es el proceso de identificar y atraer a un grupo de candidatos, de los
cuales mas tarde se seleccionara a alguno, segun el perfil de competencia requerido.
Reclutamiento Interno: Captacion de candidatos para un puesto a través de fuentes
internas de la propia organizacion.

Reclutamiento Externo: Es la busqueda de candidatos externos atraido mediante las

técnicas y fuentes de reclutamiento.
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o Informe de Seleccion: Documento que contiene en resumen la calificacion del proceso
de seleccidn y sirve como soporte para la decision de contratacion del puesto vacante

o Documentos Legales de Contratacion: Entre ellos constan la afiliacion al seguro de
vida y médico, y todos los documentos detallados en el formato S-R-FOR-004.
(Formato 1)

o Contrato: Acuerdo legal escrito entre el colaborador y su empleador para la prestacion
de servicios.

o File del Personal: Carpeta en la cual se archivan todos los documentos legales y

personales del nuevo colaborador contratado.

V. POLITICAS

a) RECLUTAMIENTO

o Los métodos utilizados para reclutamiento externo son:
Bases de datos institucionales.
o Portal web de la empresa.
o Publicaciones en internet a través de Multitrabajos, Computrabajo, Linkedin.
o Base de datos de la empresa.

o Ferias de empleo.

o Parael reclutamiento y seleccion de personal, no se realizara ningun tipo de distincion por:
raza, color, sexo, idioma, religién, opinion politica o de cualquier otra indole, origen

nacional o social, posicion econdmica, nacimiento o cualquier otra condicion.

o Las vacantes que puedan ser cubiertas por empleados internos, deben ser publicadas en los
canales de comunicacion interna como Carteleras, Convocatorias, E- mail, etc. a la vista

de los empleados y con suficiente tiempo para su presentacion.



http://www.monografias.com/trabajos5/colarq/colarq.shtml
http://www.monografias.com/trabajos16/sexo-sensualidad/sexo-sensualidad.shtml
http://www.monografias.com/Religion/index.shtml
http://www.monografias.com/Politica/index.shtml
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Las convocatorias de reclutamiento interno deben incluir toda la informacion requerida para
el cargo ofertado, de tal manera que los empleados sepan si cumplen con los requisitos

exigidos.

A las convocatorias internas podran presentarse los empleados que cumplan con todos los

requisitos exigidos en la oferta

Los Analistas de seleccidén y contratacion actualizaran constantemente la informacion
correspondiente a cada uno de los empleados de la compafiia en el sistema de Recursos
Humanos, en lo relacionado a sus estudios y experiencia laboral, con el fin de detectar
rapidamente el personal calificado para desempefiar las vacantes que se presenten y puedan

ser cubiertas por personal interno.

El archivo Base de hojas de vida debe permanecer actualizado y clasificado por cargos en

el sistema de recursos humanos

La Coordinadora y/o Analistas de Seleccion y Contratacién deben tomar en cuenta los

siguientes aspectos para considerar a un colaborador interno al proceso de seleccién

o Historia laboral (llamados de atencion, sanciones, suspensiones, puntualidad,
compromiso, ascensos, reconocimientos)
o Tiempo en la empresa (min. 6 meses para cambios horizontales) y (un afio para

cambios verticales)

La Coordinadora de Seleccion y Contratacion es la responsable de hacer seguimiento a la
vigencia de los contratos generados con las empresas de reclutamiento virtual como

Multitrabajos, Computrabajo y Linkedin.
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b) SELECCION

No se puede iniciar un proceso de seleccion sin el formato Requerimiento de Personal con

las respectivas firmas de aprobacion, para lo cual se deben utilizar el respectivo formato:

o REQUISICION PARA PERSONAL ADMINISTRATIVO.- Se requieren las
firmas del Gerente Departamental, Director de Operaciones, Directora
Administrativa Financiera y/o Gerente General y Gerente de Recursos
Humanos, en el formato S-R-FOR-028. (Formato 2)

El proceso de seleccidn de personal se rige tanto para personal interno como externo, bajo

ninglin concepto se aceptaran excepciones.

El personal interno que desee aplicar a algin proceso de seleccion, debera contar con la

aprobacion de su jefe inmediato, cumplir con los requisitos minimos para ocupar la vacante.

Si en la decision y después de haber cumplido con todos los procesos de seleccion, se favorece a un
candidato interno, la Coordinadora y/o Analista de Seleccién y Contratacion se comunicara al
colaborador a través de una carta o mail de felicitacion y se le solicitara que se acerque a las oficinas
de recursos humanos para formalizar su promocién, movilidad o ascenso, a través del formato de

Accion de personal (Formato 3)

La Coordinadora y/o Analistas de Seleccion y Contratacion deben realizar la entrevista
inicial y en la entrevista final debera participar el jefe inmediato, y dependiendo del grado

o nivel del cargo participara la Direccién Administrativa Financiera y/o Gerente General.

\
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En el informe de seleccidn se deben detallar aspectos cuantitativos e interpretacion de las
pruebas técnicas de las evaluaciones aplicadas, comentarios de las entrevistas, informacion
de la verificacion de referencias y, un andlisis sobre las competencias evaluadas segun los

resultados generales obtenidos.

Para la entrevista final en el caso que el Jefe directo se encuentre fuera de las oficinas
administrativas, en campo o fuera del pais, este puede asignar otra persona que realice la

entrevista o coordinar una entrevista via Skype.

c) CONTRATACION

Toda persona que ingrese a la empresa para laborar en cualquiera de las areas y/o proyectos
debe celebrar un contrato segun el tipo de actividad y tiempo de dedicacion, el cual debe ir

firmado tanto por el empleado o prestador de servicios como por el empleador.

Antes de la firma del contrato, el nuevo empleado debe haber cumplido con la totalidad de
los requisitos de ingreso exigidos por la empresa, y se los debe recibir en la oficina de

Recursos Humanos, con el Auxiliar de Contratacion.

En el caso que los documentos requeridos para el ingreso sean alterados o no sean legales la

contratacién se cancelara.

Todos los documentos proporcionados por el seleccionado para el ingreso formal a la
empresa formaran parte del file del personal, mismo que estara bajo la custodia del archivo

fisico del Departamento de Recursos Humanos

Los diferentes contratos celebrados por la compafiia SMARTPRO S.A para cada tipo de

relacion contractual deben estar verificados por el abogado especialista de la compaiiia y
Vil
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aprobados por la Gerencia de Recursos Humanos, Direccion Administrativa Financiera y/o
Gerencia General.

Para las contrataciones de personal menor de edad, se debe contar con una autorizacién de
la Direccién Administrativa Financiera y el contrato estara sujeto a lo estipulado en la ley

Ecuatoriana.

El periodo maximo de prueba para un contrato a plazo fijo debe ser de 90 dias, de acuerdo

a la ley ecuatoriana.

Todo contrato que se celebre para ingresar a la empresa debe ir acompafiado por la Hoja de
Negociacion S-R-REG-005 (Formato 4) con las respectivas autorizaciones/ firmas de

aceptacion.

Todos los contratos laborales (Contratacion de Extranjeros, Contratacion por Honorarios,
Contrato Fijo, Contrato por Obra cierta, Contrato de Pasantia, Contrato de Tiempo
Parcial); Celebrados por la Compafila SMARTPRO S.A se deben ajustar a lo estipulado

por la Legislacion Laboral Ecuatoriana.

Para el personal administrativo Quito se entregara el uniforme una vez al afio y para el personal

nuevo una vez aprobado el periodo de prueba.

PROCEDIMIENTO

d) RECLUTAMIENTO Y SELECCION
» Requisicion para personal administrativo

En el momento en que se genera una vacante en alguna de las areas, el jefe del area gestiona la

solicitud de Requerimiento de Personal S-R-FOR-028 (Formato 2) con las respectivas

autorizaciones, y entregara la documentacion a la Coordinadora de seleccion y contratacion.

Vil
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» Verificacion de Perfil de Cargo
Los Analistas de Seleccion y Contratacién tomaran como base el Perfil y Descriptivo de
Funciones S-R-FOR-001 (Formato 5) para iniciar un proceso de seleccion.
Si no existe el perfil del cargo vacante la Coordinadora de seleccion y Contratacién solicitara a
la Coordinadora de Desarrollo Organizacional el levantamiento de dicho perfil previa

autorizacion de la Gerencia de Recursos Humanos.

» Reclutamiento Interno
Los Analistas de Seleccién y Contratacion iniciaran un proceso de seleccidn con la busqueda
interna del perfil que exige la nueva vacante, si existen colaboradores internos se comunicara
con los posibles candidatos para informarles la propuesta laboral y solicitarles algunos requisitos

para su participacion en el proceso de seleccion.

» Reclutamiento Externo
En el caso de no existir personal interno disponible se procedera con la busqueda externa para
lo cual el auxiliar de reclutamiento publicara anuncios de acuerdo a la vacante solicitada en las

fuentes de reclutamiento con las que cuenta la empresa.

El auxiliar de reclutamiento enviara a los Analistas de Selecciéon y Contrataciéon todos los
curriculos que retna de las diferentes fuentes para que analicen si cumplen o no con el cargo

vacante.

Si no cumple con las expectativas publicara nuevas ofertas en las fuentes de reclutamiento de la

empresa

» Anadlisis de Hojas de Vida (Preseleccion de Candidatos)
Los Analistas de Seleccion y Contratacion compararan las hojas de vida de los candidatos

reclutados con el perfil del cargo, para determinar aquellos que inician el proceso de seleccién.

IX
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» Aplicacion de pruebas técnicas
De ser necesario, el jefe del area solicitante sefialaré la necesidad de aplicar una prueba técnica

o0 de conocimientos, misma que sera disefiada por el area requiriente.

» Entrevista por Competencias
Esta fase es el primer contacto con el candidato y tiene como objetivo recoger informacion sobre
el perfil duro, disponibilidad del aspirante y verificar si cumple con las competencias requeridas
para el cargo vacante. Para lo cual los Analistas de Seleccion y Contratacion usaran el formato

de entrevista (Formato 6) para registrar un resumen de la esta.

» Verificacion de Referencias
La informacién laboral que suministra el candidato en su Hoja de Vida sera confirmada por los
Analista de seleccion y contratacion con el departamento de Recursos Humanos y/o con el jefe
directo de la otra empresa, los datos y comentarios recopilados deben quedar registrados en el
Formato de Verificacion de Referencias Laborales (Formato 7)

» Informe de Seleccién
Los Analistas de seleccidn y contratacion responsables del proceso de seleccion elaboran un
Informe de cada uno de los aspirantes que pasan a la etapa final del proceso, y proceden a

conformar la terna finalista.

» Entrevista final con el superior inmediato
Para esta entrevista los Analistas de seleccidn y contratacién presentaran una terna al Jefe
Inmediato, al Director de Operaciones y/o Directora Administrativa Financiera, para que ellos
entrevisten a los aspirantes aprobados, con el fin de conocerlos personalmente y asegurarse que
el futuro colaborador podrd adaptarse a su nuevo puesto, equipo de trabajo y cultura
organizacional.
Los candidatos para procesos Gerenciales, deben ser entrevistados por el Director de

Operaciones y/o Directora Administrativa Financiera y el Gerente General.
X
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» Decision
El Jefe inmediato del cargo vacante es la persona que decide quién ocupara la vacante, segun el

Informe de Seleccion y su apreciacion en la entrevista final

e) CONTRATACION

» Informacion a Candidatos favorecidos
Una vez que se ha tomado la decisién de contratacion de un candidato los Analistas de Seleccién
y Contratacién se contactara con el candidato seleccionado, para informarle que ha salido
favorecido dentro del proceso de seleccion, y se le pide que se acerque a las oficinas de recursos
humanos para entregarle mas detalles sobre el proceso de incorporacién y cerrar la negociacion
formal a través del Formato Hoja de Negociacion S-R-FOR- 005 (Formato 4).

» Comunicar a los candidatos no favorecidos
A los candidatos que no fueron favorecidos dentro del proceso de seleccion, los Analistas de
Seleccion y Contratacion enviaran un mail de agradecimiento por haber participado en el
proceso de seleccion y a su vez mencionarle que su hoja de vida ha sido incorporada al Banco

de datos que dispone la empresa, para ser considerada en futuras oportunidades.

» Entrega de Requisitos de Contratacion
Cuando ambas partes estan de acuerdo con las condiciones laborales, los Analistas de Seleccion
y Contratacion le solicitaran un listado de documentos o Requisitos para la contratacion S-R-
FOR-004 (Formato 1) al candidato seleccionado, que son obligatorios y necesarios para la
firma del contrato, no existira ninguna excepcion para la no entrega de estos documentos. Y
se le informa la fecha de su incorporacion, la cual consta en el Formato hoja de negociacion S-
R-FOR- 005 (Formato 4).

Xl
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» Ex&menes médicos pre ocupacionales
Antes del ingreso a la empresa el nuevo colaborador debe realizarse los examenes pre-
ocupacionales para lo cual los Analistas de Seleccidn y Contratacién emitiran el documento de
autorizacion (Formato 8) para que el trabajador se acerque al proveedor de atencion médica y

se realice dichos examenes.

» Control Medico
Una vez que el nuevo colaborador se ha realizado los examenes pre-ocupacionales, los Analistas
de seleccién y contratacion coordinaran una cita con el médico de la empresa, para que este
realice el control respectivo y este emita el Certificado médico laboral, el mismo que es

necesario para su ingreso a la empresa.

» Validacion de documentos
Previo al primer dia de incorporacion el Auxiliar de Contratacion solicita al futuro colaborador
la entrega de los documentos requeridos y asi formalizar su ingreso y proceder a la firma del
Contrato de Trabajo. Se verifica que toda la documentacion esté completa y sea veridica y se

lo registra en el formato Requisitos de Contratacion S-R-FOR- 004 (Formato 1).

» Elaboracion y firma de Contrato
Con la documentacion completa, la hoja de negociacion, requisicion de personal e informacion
pertinente el Auxiliar de contratacién, elabora el Contrato de trabajo que le corresponde al
empleado dependiendo del tipo de contratacion que se vaya a realizar y se le entrega al
colaborador para que lo revise y lo firme.
Una vez firmado por el colaborador, se gestiona la revision por parte del Asesor legal de la
compafiia, posterior se solicita la firma del representante legal o apoderado para la firmay se lo

registra en el MRL.

Xl
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>

Elaboracion Carpeta de Personal

El dia de inicio de laborales del nuevo colaborador el Auxiliar de archivo abre el File del

Personal con los siguientes documentos:

o S-R-FOR-007; Planilla de Datos del Empleado (Formato 9),

o 1 Foto tamafio carnet actualizada,

o Copia a color de la cédula de identidad,

o Copia de la papeleta de votacion,

o Hoja de vida actualizada,

o Copia de titulos y certificados de capacitacion,

o Certificado de antecedentes penales,

o 2 certificados de trabajo anteriores,

o) Copia de la libreta de ahorros en donde se indique el nimero de cuenta bancaria

y nombre del titular,

o Ultimo formulario No. 107 del SRI del anterior empleo (si aplica),

o Ultimo formulario de Proyeccion de Gastos Personales SRI (afio proyectado) (si
aplica).

o S-R-FOR-005; Hoja de negociacion (Formato 4),

o Certificado médico otorgado por el médico ocupacional de la empresa,

o S-R-FOR-006; Guia de induccion al Personal y Entrega de Recursos (firmado

por el nuevo colaborador) (Formato 10),
o Copia de tarjeta de enrolamiento seguro médico privado,
o Aviso de Entrada IESS,

o Contrato legalizado.

Xi




FORMATO 1

SMART. -
REQUISITOS PARA LA CONTRATACION

S-R-FOR-002

NOMBRES Y APELLIDOS: PROYECTO/ CARGO:

FECHA DE INGRESO:

Los siguientes documentos deben ser entregados al Departamento de Recursos Humanos, previo a la firma del Contrato.

N2 Documentacién Requerida Para el Ingreso de Personal:
OBLIGATORIOS RRHH
1 Planilla de Datos del Empleado S-R-REG-001 (Datos Completos) - Documento interno
2 Foto tamafio carnet - actualizada
3 Copia a color de la Cédula de Identidad
a Copia de la Papeleta de Votacién
s Hoja de Vida actualizada
6 Copia de Titulos y Certificados de Capacitacién
7 Record Policial Original y Actualizado (Nacionales y Extranjeros) ( www.ministeriointerior.gob.ec)
8 Certificados de Trabajos anteriores (2)
o Copia de Libreta de ahorros ( numero de cuenta y nombre titular)
10 Formularios 107 del SRI anterior empleo (si aplica)
11 Formularios SRl Gastos Personales (GP) (afio proyectado) (si aplica)
APLICA
CARGAS FAMILIARES RRHH
s1 NO
12 Certificado de Matrimonio o Acta Notarial de Unién de Hecho
13 Partidas de Nacimiento y/o copia cédula de identidad de los Hijos menores de edad
14 Copia de la Cédula de identidad de cényuge
APLICA
REQUERIDOS POR EL CARGO / PROYECTO / TIEMPO DE CONTRATO RRHH
s1 NO
15 Copia Pasaporte para extranjeros (visa de trabajo)
16 Copia de la Licencia de Conducir
APLICA
REQUERIDOS PARA LA EVALUACION MEDICA = NG| RRHH
17 Examenes Preocupacionales (Evaluaciéon Médica):
18 Carnet 6 Certificados de Vacuna: Ver Nota Dpto. Médico!
18,1 Fiebre Amarilla Original y copia (15 dias antes de ingresar)
18,2 Antitetanica Orignal y copia (3 dias antes de ingresar)
18,3 Hepatitis A Hepatitis B (3 dosis)* (sélo si va a ingresara campo)
18,4 Tifoidea* (s6lo si va a ingresara campo)
Notas Dpto. Médic
Vacuna Fiebre Amarilla: 1 DOsIS Proteccién de 10 afios.
Vacuna Tétanos: 3 DOsSIS Proteccién entre 7 y 10 afios.
PARA USO DE RECURSOS HUMANOS SMARTPRO S.A.
REQUISITOS A SER INCORPORADOS EN EL EXPEDIENTE DEL PERSONAL:
OBLIGATORIOS RRHH
1 S-R-REG-008 HOJA DE NEGOCIACION
2 CERTIFICADO MEDICO OTORGADO POR EL MEDICO OCUPACIONAL DE SMARTPRO S.A.
3 S-R-REG-004 GUIA DE INDUCCION DEL PERSONAL (FIRMADO POR EL NUEVO EMPLEADO)
a TARJETA DE ENROLAMIENTO SEGURO PRIVADO (COPIA)
s AVISO DE ENTRADA IESS
6 CONTRATO LEGALIZADO MINISTERIO DE RELACIONES LABORALES
7 S-A-REG-001 ACTA ENTREGA RECEPCION DE ACTIVOS
8 S-R-REG-004 DOTACION DE EQUIPO (EPP)
El S-R-FOR-002 REQUISITOS PARA LA CONTRATACION (FIRMADO POR RRHH)
Informacién Completa: s 1 ~no 1
Recibido RRHH Fecha:

XV




FORMATO 2

SIVLART REQUISICION PARA PERSONAL ADMINISTRATIVO Y DE S R.REG.003
R — INGENIERIA Y CONSTRUCCIONES

Recursos Humanos
Requisicion #

|Nombre y Cargo del solicitante:

FAVOR DILTGENCIAR ELC PRESENTE FORMATO CON MINIMO 5 DI DE ANTICIPACION Y HACERLO LLEGAR AL DEPARTANMENTO DE RECURSO
HUMANOS EN CUANTO SE GENERE UN VACANTE EN SU DEPARTAMENTO O PROYECTO. SIN ESTE DOCUMENTO NO SE PROCEDERA A SELECCIONAR
CANDIDATOS
PARA CAMPO ES INDISPENSABLE SE ESPECIFIQUE LA FECHA DE INGRESO DE ACUERDO AL HISTOGRAMA _PARA EFECTUAR CONTRATO Y LOGISTICA
DEINGRESO

DATOS DEL DEPARTAMENTO Y/O PROYECTO (Indispensable llenar todos los casilleros)

Area Solicitante / Departamento Proyecto Centro de Costos /OTQ/O.S.

PERSONAL SOLICITADO

Fecha de
j i Ingreso Sueldo
Cantidad Posicién Requerida (Cargo) Luga[ de Tfaba;o ! Provincia Tipo de Jornada Tiem po (requerido (Espacio de
ocacion requerido segun RH)
jornada)
HERRAMIENTAS DE TRABAJO BENEFICIOS CORPORATIVOS REQUISITOS DE CONTRATACION

Computador Laptop: Alimentacién Licencia de Conducir

Computador Desktop: Uniformes Tipo de Licencia

Celular: Seguro de vida Conducira Vehiculos Si

Correo Electrénico: Seguro Médico

Tarjeta de acceso SMP: Movilizacion: Terrestre

Otros:

000
JUUOL
| 0o

Otros: Aérea

REFERENCIADE LA CONTRATACION

SI NO EXISTE EL PUESTO, ES UN NUEVO PUESTO, O ES NECESARIO REVISAR EL PUESTO, POR FAVOR COMUNICARSE CON EL DEPARTAMENTO DE
RECURSOS HUM ANOS PARA LEVANTAR EL PERFIL DEL MISM O, PREVIA LA ENTREGA DE ESTE REQUERIMIENTO DE PERSONAL

Sl / NO

NUEVO CARGO
REEMPLAZO (Indicar a quien Reemplaza)

OBSERVACIONES:

APROBACION DE LOS REQUIRENTES

GERENCIA DEPARTAMENTAL GERENCIA GEN L / DIRECTOR DE OP! CIONES / GERENTE DE RECURSOS HUMANOS
DIRECTORA ADMINISTRATIVA FINANCIERA

FECHA: FECHA: FECHA:

XV



FORMATO 3

ACCION DE PERSONAL - ADMINISTRATIVO

CAMBIO DE PROYECTO CAMBIO DE ORDEN DE CAMBIO DE CIUDAD CAMBIO DE
O DEPARTAMENTO SERVICIO / CONTRATO LOCACION
CAMBIO DE CARGO CAMBIO DE SUELDO CAMBIO DE OTROS

CONTRATO

NOMBRES Y APELLIDOS:

=
=]

g No. CEDULA / PASAPORTE: DISCAPACITADO | SI | I NO |
=

o FECHA INGRESO A LA EMPRESA: FECHA EFECTIVA DEL CAMBIO: |

e

=

REPORTA A:
CAMBIO DE: CAMBIO A:

PROYECTO / DEPARTAMENTO:

OS / CONTRATO No.:

CARGO:

CIUDAD:

LOCACION:

TIPO DE CONTRATO:

JORNADA:

SALARIO BASICO (Indicar si es diario): por DIA por DIA

SALARIO BASICO APROX. MENSUAL: mensual mensual

INFORMACION LABORAL

PAGOS Y BENEFICIOS ADICIONALES

MOTIVO DEL CAMBIO (Comentarios) (detalle de la compensacién: Sueldo, bonos, pagos adicionales, etc.)

g BENEFICIOS CORPORATIVOS HERRAMIENTAS DE TRABAJO
2 si NO
E LAPTOP:
o] [N1vEL sEGuRO mEDICO| [ pLaN mEDICO | COMPUTADOR DESKTOP:
E [Adm, / Ejec, / Gerenc.| [ 777/ | E-MAIL:
e TARJETA ACCESO OFICINAS:
= si NO TARJETA DE PRESENTACION:
> SEGURO MEDICO: [ | [ | EQUIPO CELULAR:
38 SEGURO DE VIDA: RADIO MOTOROLA:
E UNIFORMES: CAMARA FOTOGRAFICA:
=5 EPP:
o
& ALIMENTACION: MOVILIZACION
S HOSPEDAJE: s NO
- OTROS: AEREA:
S TERRESTRE:
= I I
= CONEXION - OTRA CIUDAD:
= CONDUCIRA VEHICULO
DE LA COMPARNIA:

FIRMIA GERENTE DEPARTAMENTAL A FIRMA DIRECTOR DE OPERACIONES / DIRECTORA A
ADMINISTRATIVA FINANCIERA
<
A e NOMBREl NOMBRE |
o = cARGO| No. cepuLA|
2 <
L &
= =2
= 9 FIRMA ACEPTACION DEL COLABORADOR FECHA FIRMA GERENTE DE RECURSOS HUMANOS FECHA
2
3
NOMBRE| NOMBRE|
CARGOl CARGO|

XVI



FORMATO 4

HOJA DE NEGOCIACION S-R-REG-005

DATOS PERSONALES

FECHA DE NEGOCIACION REQUISICION #

FECHA DE INGRESO A SMARTPRO

APELLIDOS Y NOMBRES COMPLETOS

CONTACTO DE EMERGENCIA

NO. CEDULA DE IDENTIDAD

EDAD / FECHA DE NACIMIENTO

TELEFONOS CONVENCIONAL/ CELULAR
I

CORREO ELECTRONICO (si aplica)

DIRECCION / CIUDAD DE RESIDENCIA

TELEFONOS DE EMERGENCIA

CARGO A DESEMPENAR

SUELDO
Descuentos de ley aplicados por laempresa

IESS 9.45% / IMPUESTO A LA RENTA
FORMA DE PAGO
Cheque
Banco (Transferencia)
Cuenta Bancaria No
Tipo de Cuenta

UNIFORMES
Camisa

Pantalén

Botas

TALLAS

PARA USO EXCLUSIVO DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS (DESARROLLO ORGANIZACIONAL)

REPORTA A

PROYECTO

LOCACION PROVINCIA

DEPARTAMENTO

MODALIDAD DE CONTRATO IEMPO DE CONTRATO
#0TQ

JORNADA DE TRABAJO
CARGO MRL CARGO IESS

CARGO SMARTPRO

PERSONAL DE CONFIANZA silC__1 N[

TIPO FONDO DE RESERVA 1 [] 2 [  (1=codigo Trabajo 2 =cConstruccion)

BENEFICIOS CORPORATIVOS

HERRAMIENTAS DE TRABAJO
NECESARIAS

BENEFICIOS CORPORATIVOS REQUISITOS DE CONTRATACION

Licencia de Conducir 1

Computador Laptop: Alimentacion

Computador Desktop: Uniformes

Celular: Seguro de vida

Correo Electronico: Seguro Médico

noea ]

Tarjeta de acceso: Movilizaciéon Terrestre

JULOH
JOo0

Otros: Otros:

PARA USO EXCLUSIVO DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS (ADMINISTRACION PERSONAL)

Dias anteriores Fondos de Reserva en caso de Reingreso (Revisar Datos IESS)

OBSERVACIONES

COLABORADOR DIRECTORA ADMINISTRATIVA-FINANCIERA RESPONSABLE DE RECURSOS HUMANOS

XVl



FORMATO 5

LEVANTAMIENTO DE INFORMACION

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

1.- Datos de Identificacion:
Institucion: SMARTPRO S.A Unidad:
Puesto: Cadigo:
Nivel: Rol del Puesto:
2.- Mision del Puesto:
3.- Actividades del Puesto:
Actividades del Puesto F CO CM Total
4.- Interfaz del Puesto
Actividades Esenciales Nombres de las unidades, puestos, clientes, usuarios
0 beneficiarios directos de la actividad.
5.- Conocimientos Requeridos:

Actividades esenciales

Conocimientos

Xvil




6.- Instruccién Formal Requerida:

Nivel de Instrucciéon

Especifique el nUmero
de afios de estudio o los

Indique el area de
conocimientos
formales (ejemplo,

Formal diplomas / titulos . L
; administracion,
requeridos .
economia, etc.).
7.- Experiencia Laboral Requerida:
Dimensiones de Experiencia Detalle
Tiempo de experiencia
Contenido de la experiencia
8.- Competencias Requeridas:
Competencias Definicion Relevancia
P Grado A Grado B Grado C
9.- Requerimientos de Seleccidn y Capacitacion
Requerimiento de Requerimiento de

Conocimientos / Competencias

Seleccion Capacitacion

Listado de Conocimientos

Listado Instruccién Formal

Listado del Contenido de la Experiencia

Listado de Competencias

XIX




FORMATO 6

Esguema de una entrevista por competencias

1. Preguntas para romper el hielo
e Hola, ;Como llego hasta aqui?
e ;Has encontrado facil nuestras oficinas?
e (Has tenido que viajar mucho para llegar hasta aqui?

2. Preguntas abiertas de sondeo (permite conocer el perfil duro)
e Educacion formal
e Experiencia previa de trabajo
e Cualificaciones profesionales

3. Preguntas para explorar competencias
e \eranexo 2

4. Explorar motivacion
e Cual seria el motivo para realizar un cambio de compafiia?
e ;Por qué quisiera trabajar con nosotros?
e ;Qué conoce con respecto a nuestra compafiia?

5. Cierre
e Informar el proceso a seguir
e Preguntar si el entrevistado tiene alguna duda.
e Agradecer

XX



FORMATO 7

[-0’—

REFERENCIAS LABORALES S-R-REG-032

1.- INFORMACION GENERAL DEL CANDIDATO

Nombres Completos

Cargo al que aplica

2.- INFORMACION DE QUIEN PROPORCIONA LA INFORMACION DEL CANDIDATO

Empresa Nombre

Cargo

Teléfono

Otros:

Correo electronico:

3.- INFORMACION LABORAL DEL CANDIDATO

Fecha de ingreso: Fecha de salida:

Tiempo de trabaj6 en la empresa

Nombre del jefe inmediato:

Cargo que desempefio:

Ha trabajado en jornadas Especifique

¢,Cémo calificaria el desempefio del colaborador?

Excelente () Bueno () Regular ()

¢ Cudl fue el motivo de la salida?

Deficiente ()

Renuncia Voluntaria () Despido Intempestivo ( )

XXI

Reduccién de personal ()




Otros

¢Considera que el colaborador cumplié con los objetivos del cargo que ocupaba?

¢ El colaborador tuvo algin motivo para generar retroalimentacion o llamados de atencién?

¢, Cuales considera son las fortalezas que tiene el colaborador?

¢, Qué oportunidades de mejora pudo observar en el colaborador?

¢, Cudl fue el mayor aporte del colaborador a la empresa?

¢Recomendaria su contratacion? Si No

¢Por qué?

FIRMA RRHH

Fecha:

XXII



FORMATO 8

No. 0000001

DEPARTAMENTO MEDICO OCUPACIONAL

Fecha:
Proyecto:

La empresa SMARTPRO S.A. autor iza al sefior (a): Con cédula de identidad numero:
__ Fecha de Nacimiento: De aiios: para el cargode: ___ que se realice los
siguientes examenes:

e Preocupacionales |

e Anual

e Posocupacional I:I

BIOMETRIA HEMATICA (BH)
GLUCOSA

UREA

CREATININA

ACIDO URICO

COLESTEROL

TRIGLICERIDOS

HDL

LDL

VDRL

ANTIGENO AUSTRALIA HBSAG
EMO

EKG Y CONTROL CARDIOLOGICO
EXAMEN VISUAL COMPLETO
AUDIOMETRIAS
ESPIROMETRIA

R R R Ee R N R Fl Il el e

OTROS:

RECURSOS HUMANOS

SMARTPRO S.A.
XX



FORMATO 9

PLANILLA DE DATOS DEL

S-P-FOR-007
EMPLEADO

Fecha:

Cargo al que

aplica:

DATOS PERSONALES
. Apellido Primer Segundo a .
Apellido Paterno Materno Nombre Nombre No. Cédula Identidad Edad
UteTe Posee carnet
Tipo de Sangre LlcenC|a_de Tipo de Licencia del Conadis No. Carnet
conducir
Sl NO Sl NO
Nacionalidad Estado Civil Fecha de_ Con que nombre prefiere
Matrimonio que lo llamen
DIRECCION DOMICILIARIA Y COMUNICACIONES
. . . . Calle Calle
Provincia Ciudad Canton Parroquia Sector principal Secundaria
L Nombre . Teléfono Teléfono -
Numero Domicilio Edificio Piso Domicilio Celular Correo Electrénico
LUGAR DE NACIMIENTO
Pais Provincia Ciudad Fecha de Nacimiento

XXIV




DATOS DEL CONYUGE

. No.
. Fecha de Trabaja Lugar de . -
Apellido Nombre Nacimiento | Actualmente Trabajo telefono_ del | No. De Hijos
trabajo
Si NO
DATOS DE LOS HIJOS
Apellidos Nombres F_echa Edad Discapacidad
Nacimiento
FORMACION ACADEMICA (EDUCACION)
. . Afios . .
Nivel Establecimiento Cursados Titulo Obtenido

Primaria
Secundaria
Técnico
Superior
Posgrado,
Especializacion
Sigue Estudios Lugar/
Actualmente L — NOS= Horarios:

CONOCIMIENTOS ADICIONALES

Idioma

Nivel:

Idioma

Nivel:

Programas
Informaticos

XXV




CAPACITACION ADICIONAL

L N - Duracion
Descripcion del Curso, taller o seminario Establecimiento (HORAS)
EXPERIENCIA PROFESIONAL
Fechas de los Ultimos Trabajos : Nombre de
Empresa Cargo Mgtll\_/g de Jefe Teléfono
Desde Hasta alida Directo
REFERENCIAS PERSONALES
Apellidos Nombres Parentesco Teléfono
INFORMACION COMPLEMENTARIA
) ) Nombre Parentesco Teléfono
En caso de emergencia con quién nos
comunicamos
Alguna vez ha sufrido algun accidente o enfermedad Sl NO R
Especifique:
grave
. , - . Nombre Cargo Parentesco
Tiene algun familiar trabajando en la Sl g
empresa NO__
Cargo Fggﬂg;ﬂe Motivo de salida
Ha trabajado antes con nosotros SI___ NO___

XXVI




FORMATO 10

GUIA DE INDUCCION AL PERSONAL Y

ENTREGA DE RECURSOS S-R-FOR-006

T

RECURSOS HUMANOS

NOMBRES Y APELLIDOS:

FECHA DE INGRESO: DEPARTAMENTO/PROYECTO

Marcar con "OK" o "N/A" segln sea el caso.

1. INDUCCION GENERAL CORPORATIVA / RRHH/ DESARROLLO ORGANIZACIONAL

.1 Descripcién General de la empresa

.1.1 Video Corporativo

.1.2 Filosofia y Estructura Organizacional

.1.3 Entrega del reglamento interno de la empresa

.1.4 Firma de Acta de uso de vehiculo

1
1
1
1
1
1.1.5 Recorrido por las instalaciones (si aplica)
1.1.6 Envio de Comunicado Interno de Bienvenida (si aplica)
1.1.7 Entrega Tarjeta de Acceso a oficinas (si aplica)

1.1.8 Registro de Huella Digital (si aplica)

1.2 Seguridad Salud y Ambiente

i

.2.1 Descripcion de Normas basicas de Seguridad, Salud y Ambiente
( Video corporativo)

1.2.2 Entrega del Reglamento de Seguridad, Salud y Ambiente
1.3 Beneficios Corporativos

1.3.1 Explicaciéon sobre Seguro Médico privado (si aplica)

1.3.2 Entrega de suministros (Si aplica)

1.3.3 Entrega de Dotacién Blanca (Polo Blanca) (Si aplica)
1.3.4. Entrega de equipo de proteccién personal (Si aplica)

1.4 Requerimiento del Cliente
1.4.1 Induccion cliente (PAM) ( Si aplica)

I OO0 00 DOooooo:

1.4.2 Pase PAM ( Si aplica)

FECHA DE INDUCCION FIRMA DE RESPONSABLE DE FIRMA DE RESPONSABLE DE
SELECCION DESARROLLO ORGANIZACIONAL

2. INDUCCION - MOVILIZACION

2.1 Explicaciéon sobre Movilizacion (Aérea /Terrrestre) (Si aplica)
2.2 Explicacién sobre la Ciudad, lugar y hora de llegada a campo

2.3 Confirmacion fecha de Ingreso

1l

2.4 Explicacion sobre la documentacion que requiere para su ingreso

FECHA DE INDUCCION FIRMA DE RESPONSABLE DE MOVILIZACION

3. INDUCCION - SISTEMAS/ T&C

3.1 Entrega de computadora con cuenta de mail (si aplica)

3.2 Explicacién y entrega de Politicas de Seguridad de la informacion

3.3 Explicacién de ubicacién y uso de impresora para personal Oficina Quito

3.4 Entrega de celular y explicacion de la Politica de uso (si aplica)

3.5 Entrega de Tarjeta de acceso para personal Oficina Quito

3.6 Explicaciéon de uso de directorios en Senvidores
3.7 Explicacién y entrega de Politica de uso de correo electrénico e internet

3.8 Entrega de documento de programas, dispositivos, instalados de computadora

O]

FECHA DE INDUCCION FIRMA DE RESPONSABLE DE T&C

4. INDUCCION SISTEMA GESTION DE CALIDAD/ CALIDAD

4.1 Induccién Sistema Gestion Calidad

1l

4.2 Entrega Manual de Calidad

FECHA DE INDUCCION FIRMA DE RESPONSABLE DE CALIDA

Por medio de la presente hago constar que he participado en el Programa de Induccion y he recibido la documentacién
indicada en esta hoja

Firma del Colaborador

XXVII



ANEXO 2

DICCIONARIO DE COMPETENCIAS

SMARTPRO S.A SERVICIOS
INTEGRADOS DE INGENIERIA

ELABORA REVISADO APROBADO
FIRMA FIRMA FIRMA
NOMBRE: Maria José Calero NOMBRE: Pamela Pepinos NOMBRE: Martha Pastor
CARGO: Asistente de Desarrollo CARGO: Coordinadora de Desarrollo CARGO: Directora Administrativa Financiera
Organizacional Organizacional




DICCIONARIO DE COMPETENCIAS

SMARTPRO S.A. 5-R-FOR-001
RECURSOS HUMANOS

Contenido

COMPETENCIAS INSTITUCIONALES .......otieieietseesieesteee ettt |
Aceptacion de NOrmas Y POIICAS .....ccvcveviiiieiisicereceee ettt [
Adaptacion @l CAMDIO........ccuicieiiiecece ettt st b e s re e e e reeneas [
Identificacion con 1a COMPAMTA. .......erurueireirteiet et I

COMPETENCIAS ESPECIFICAS......cooeveeeeeeseee et sassas s s ssessansnes M
AAMINISLracion del TIEMPO.....c..ciiuiirieirieireee ettt sttt 11
APFENGIZAJE ACLIVO ..ttt st ettt et e st e e st e s beesbesbeessebesssestesreensessessnans v
ASEITIVIOA ...ttt ettt ettt s s bt s b e e be st et et et e st eneeseesenaentens \Y
BUsqueda de INFOIMACION..........cciiieiiiiceeesteeee ettt st s be et e sbeerb e besaeenae e v
COMUNICACION EFECHIVA ...c.eoviceiciiciiciesee ettt sttt se e seene s es VI
DESLrEZA MAEMALICA .....veveeveeieeieieetieeete sttt ettt sttt e e e e sees e e sesaestessese s enseseeseesensessesas VI
Evaluacion de Sistemas OrganizaCionales ............ccoeerueirienirerieenieerieesieesae e VI
EVAlUACION A8 SOIUCIONES.....c.eeuieiieeieiietestesiee ettt st sesbeneens VI
EXPIESION BSCIIA ....vvevicieeiecie ettt e st e et e tesbe e b e s be e e e besbeentesteesaenbesrnenseseeneas IX
EXPIESION OFA6 ....cviieiiieieeeeeee ettt ettt sttt st b bt se e s e e aeebestesse st e s esseseeseeseesessensan IX
FIBXIDTTAAU ...ttt ettt nes X
INNOVACION Y MEJOrA CONLINUA .....evevireieeeneeeeeeete et te et e st et e e reeseesestestessestesseaeseeseeseeseesessessens X
[T L= = V4o [ JO OO OO O U U SR PR TRSRPR XI
Manejo de Herramientas Y EQUIPOS .......covieeiiiiieeecieeee ettt et sttt e besbeeae b e nenas Xl
Manegjo de RECUISOS HUMENOS ........ccueeieiiiireeiecteceete et ete et estesteetesteeaesbesreeaesbeensasteesaensesseenns X
Mangjo de RECUISOS IMALEIIAIES .........cccveviereieieriieiete ettt saensesreenes X
Negociacion y Manejo de CONFIICIOS ........cevueveieieiceeeses e XIv
OrientaCion @ RESUITAUOS. .......coueirieirieirieeee ettt XV
OrientaCion dE SEIVICIO......ccueiririerieieieteeeee ettt st ettt e s tessesae e e e e sessestesbessenseseneeneeneens XV
OrientaCioN/ASESOTAMIENTO ........ccvrerererierieieeereeestesteste e seeeeeeseeseesessessestessessenseseeseesessessessenses XVI
PenSamMiIento ANAITTICO ...c.evueieieieieece sttt sttt e e e nesaeneens XVI
PENSAMIENTO CIEICO ..vvveiiieiirieieie ettt s e e nenaene XV

PlANITICACION. ..ottt ettt et e ettt e et e s bt e s ereeeateesaraeesaatesareesareeesreesaseesanaeesareesnnnes XVIII



DICCIONARIO DE COMPETENCIAS

B e

SMARTPRO S.A. 5-R-FOR-001
RECURSOS HUMANOS
Recopilacion de iNFOrMACION ...........ooiiuiiriieeee e XIX
Reparacion Y MantenimIENTO ..........coecveuiririerireeieeier ettt XIX
SUPEIVISION Y MONITOTO ......euetenieiiieteieteseeieste ettt ettt sttt XX
TOMA 08 HECISIONES ...ttt sttt ettt st st et e e et et eaeebesbestenean XXI
TrabajOo €N EQUIPO ..c.veceeeiieeieiecteetete ettt ettt ettt te s va e e ste e s e beesaessesbaessesteesaentesseensesseeseas XXI
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DICCIONARIO DE COMPETENCIAS

SMARTPRO S.A. S-R-FOR-001

RECURSOS HUMANOS

COMPETENCIAS INSTITUCIONALES

Estas competencias deberdn estar presentes en todos los colaboradores de la empresa
Smartpro S.A. Servicios Petroleros, por cuanto ello sera el sello distintivo de la compafiia.

Aceptacion de Normas y Politicas

Disposicidn para entender, acatar y actuar dentro de las directrices y normas organizacionales
y sociales. Las personas que poseen este valor se caracterizan porque cumplen y se
comprometen con las normas de la organizacion.

Comportamientos

e Respeta la manera en que se hacen las cosas y acepta lo que la autoridad considera
importante

e Cumple y se compromete con las normas y valores de la organizacion.

e Mantiene la imagen de la organizacion, cumple y se comporta acorde a los objetivos
organizacionales

Preguntas

¢ Relateme una situacién en la que haya observado que alguien no cumplia con las normas
requeridas por la empresa. ¢Qué fue lo que pas6? ¢ Cual fue su reaccion?

e Conocia usted todas las normas y politicas de su compafiia. Cuénteme algunas de ellas.
¢Habia alguna con la que no estaba de acuerdo? ;Por qué?

e Coménteme cual fue su accion frente a las politicas de la empresa ¢Estaba de acuerdo?
¢Las cumplia? ¢Hubiera modificado alguna de ellas?

Adaptacién al cambio

Es la capacidad para adaptarse y amoldarse a los cambios. Hace referencia a la capacidad de
modificar la propia conducta para alcanzar determinados objetivos cuando surgen
dificultades, nuevos datos o cambios en el medio. Se asocia con la versatilidad del
comportamiento para adaptarse a distintos contextos, situaciones, medios y personas rapida
y adecuadamente.



DICCIONARIO DE COMPETENCIAS

SMARTPRO S.A. S-R-FOR-001

RECURSOS HUMANOS

Comportamientos

e Se adapta con versatilidad, eficiencia y velocidad a distintos contextos, situaciones,
medios y personas.

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

e Esta atento a los cambios de contexto, y modifica los objetivos o proyectos de acurdo con
las nuevas necesidades de la organizacion.

o Tiene la habilidad para generar respuestas nuevas o adaptar soluciones conocidas frente a
nuevas situaciones.

e Utiliza experiencias pasadas como elementos evaluadores y enriquecedores de las
estrategias presentes y futuras.

Preguntas

e ;Alguna vez le solicitaron que hiciese tareas de otras areas o de otra especialidad diferente
a la suya? ;Asumid la responsabilidad? ;Cémo se manej6?

e ;Qué cambios ha tenido que realizar en su forma de trabajar cuando ha recibido nuevos
requerimientos?

e Cuénteme sobre alguna situacion frente a la que haya tenido que responder de inmediato
cuando estaba muy involucrado en alguna otra tarea. ; CoOmo resolvio el problema?

Identificacién con la Compafiia

Capacidad y voluntad de orientar los propios intereses y comportamientos hacia las
necesidades, prioridades y objetivos de la Entidad. Supone actuar de forma que se consigan
los objetivos de la organizacion o se satisfagan las necesidades de ésta. Puede manifestarse
al poner la mision de la empresa por delante de las preferencias individuales.

Comportamientos

e Es leal a la compafiia, muestra disponibilidad para dar soporte a la misma.

e Actua en favor de la misién y los objetivos de la compafiia.

e Toma decisiones y ajusta sus prioridades a las necesidades de la organizacion.
e Pone las necesidades de la compafiia por delante de las suyas.
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Preguntas

Coménteme una situacion dificil en la que tuvo que realizar muchos esfuerzos para
conseguir los objetivos de la compafiia. ;Qué pas6? ¢Qué hizo? ¢Cuéles fueron las
mayores dificultades y los resultados obtenidos?

Mencione alguna situacién en la cual su desempefio haya sido mas alto que el promedio
¢Qué fue lo que pasd? ;Como midio estos resultados?

Cuenteme una situacion muy complicada por la que tuvo que atravesar su empresa. ; COmo
fue? ¢Cual fue su rol en esta situacion? ¢En algin momento pensé en cambiarse de
compaiiia?

COMPETENCIAS ESPECIFICAS

Administracion del Tiempo
Ordenar y sistematizar los periodos de tiempo destinados a la realizacion de actividades de

modo que permitan el logro de sus metas, objetivos y proyectos. Implica cumplir el mayor

namero de responsabilidades con calidad, respetando el propio tiempo y el de los demas.

Comportamientos

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.

Promueve el buen uso y optimiza constantemente su tiempo y el de los deméas cumpliendo
mas actividades y proyectos sin perder la calidad de las mismas.

Realiza sus actividades, metas y proyectos dentro de los tiempos programados.

Preguntas

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

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?



DICCIONARIO DE COMPETENCIAS

SMARTPRO S.A. S-R-FOR-001

RECURSOS HUMANOS

e Expliqueme 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?

Aprendizaje Activo
Es la habilidad para buscar y compartir informacién Gtil para la resolucion de situaciones de

negocios, utilizando todo el potencial de la empresa. Incluye la capacidad de capitalizar la
experiencia de otros y la propia, propagando el conocimiento adquirido en foros o

capacitaciones.

Comportamientos

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

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

e Comparte el conocimiento con su gente y fomenta un espiritu de innovacion, actualizacion
y absorcion del conocimiento organizacional.

Preguntas

e Cuando se encontré con temas desconocidos para usted, ¢Cual fue su reaccion frente a
esta situacion? ¢ Qué acciones tomd al respecto?

e Cual fue su tltima capacitacion? ; Como se entero del curso? ¢Por qué le intereso asistir?

e Cuénteme sobre los aprendizajes mas rapidos que haya tenido en su vida.

Asertividad
Expresa un estilo de comunicacién directa, claro y equilibrado, mediante el cual, siendo

respetuoso con las personas de su entorno laboral, expresa su opinion y defiende sus

convicciones.
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Comportamientos

e Expresa su opinion y defiende sus convicciones, mediante un estilo de comunicacion
directa, claro, equilibrado y respetuoso.

e Ajusta su manera de expresarse teniendo en cuenta las particularidades de sus
interlocutores.

e Escucha las opiniones brindadas por el grupo.

Preguntas

¢ ;Recuerda algin momento en gque haya sido muy importante para usted saber transmitir
sus ideas y/u opiniones? ¢Como lo hizo?

e ;Recuerda haber tenido que persuadir a otra persona de la validez de un enfoque o una
idea durante un dialogo? ;Como se desarroll6 esta experiencia?

e Comeénteme una situacion en la que alguien no haya coincidido con su punto de vista.
¢ Qué fue lo que hizo? ;¢ Como manejo la situacion? ¢ Cual fue el acuerdo final?

Busqueda de Informacion
Es la inquietud y la curiosidad constante por saber méas sobre las cosas, los hechos o las

personas, Implica buscar informacion mas alla de las preguntas rutinarias o de lo requerido
por el puesto. Puede implicar el analisis profundo o el pedido de una informacion concreta,
la resolucion de discrepancias haciendo una serie de preguntas o la busqueda de informacion
variada.

Comportamientos

e Establece procedimientos permanentes de recopilacion y revision de informacion
necesaria para situaciones futuras.

e Organiza bases de datos, disponibles para toda la organizacion, con informacion que
procura recibir habitualmente por diferentes medios.

e Es curioso, en particular sobre los temas relacionados con el trabajo al que se encuentra
momentaneamente abocado, obteniendo al respecto la mayor cantidad de datos posible.
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Preguntas

Cuénteme sobre alguna tarea de su area, que haya requerido un trabajo minucioso de
exploracién de informacién ¢Como lo resolvié? ;Establecio algin procedimiento?

¢ Cuénteme qué procedimientos realizaba en su cargo anterior para organizar informacion
0 bases de datos?

Reladteme una situacion en la que haya encontrado informacion importante, ¢De qué se
trataba? ;Qué hizo con esta informacion?

Comunicacion Efectiva
Escuchar los diferentes puntos de vista e ideas y transmitir de forma clara, transparente, veraz

y oportuna de manera verbal o escrita las ideas, prioridades y planes siendo capaz de

retroalimentar asertivamente el proceso comunicativo.

Comportamientos

Identifica, disefia e implementa medios y/o formas de comunicacién para transmitir
efectivamente cuestiones de su gestion, para persuadir o asesorar a otros sobre una idea o
propuesta, escuchando diferentes puntos de vista e ideas.

Escucha de forma efectiva e implementa canales de comunicacion para trasmitir aspectos
de la gestidn institucional a usuarios internos y/o externos y verifica la recepcion.
Comunica activamente cuestiones de su gestion de manera informativa.

Preguntas

Cuénteme alguna ocasion en la que durante una reunién alguien no haya comprendido lo
que usted dijo. ¢ Cual fue su reaccion? ;Qué hizo ante esta situacion?

Relateme algun episodio en el que usted queria aportar sus ideas ante lo planteado.
¢Escuchaba antes de exponer? ;Como actuaba?

¢En alguna ocasion tuvo que comunicar su proceso o actividades de su gestion? ;Cémo
lo hizo? ¢ Qué medios de comunicacion utilizé? ¢ Cual fue el resultado que obtuvo?

Destreza matematica
Habilidad para utilizar y relacionar los nimeros, sus operaciones basicas, los simbolos y las

formas de expresion y razonamiento matematico, tanto para producir e interpretar distintos

\
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tipos de informacion, como para ampliar el conocimiento sobre aspectos cuantitativos y

espaciales de la realidad, y para resolver problemas

Comportamientos

Es capaz de analizar, organizar y presentar datos numeéricos de manera exacta. Utiliza las
matematicas para ejecutar actividades y solucionar problemas.

Habilidad para utilizar las matematicas, realizando calculos de complejidad media para
ejecutar actividades y solucionar problemas.

Habilidad para interpretar y expresar con claridad y precision informaciones, datos y
argumentaciones, a partir de calculos matematicos.

Preguntas

¢Recuerda alguna ocasion en la que debia ejecutar actividades a partir de un analisis
numeérico realizado? ;Como lo hizo? ¢ Es algo rutinario dentro de sus actividades?
Cuénteme una ocasion en la que haya que tenido que refutar una opinién, en base al
andlisis matematico que usted realiz6 ;Cudles fueron sus argumentos? ;Cémo los
evidencié? ¢ Cual fue la decision final?

Coménteme una ocasion en la que usted haya sido considerado para realizar un analisis
matematico importante. ¢Cual fue? ;Cémo lo hizo? ¢Cuéles fueron los resultados
obtenidos?

Evaluacion de Sistemas Organizacionales
Es la capacidad de identificar los cambios requeridos por una organizacion, sopesando el

impacto que estas tendran en los indicadores de gestion institucionales. Implica realizar

analisis de toda la estructura y &mbitos internos y externos de gestion de una organizacion.

Comportamientos

Determina las acciones a ejecutar en un sistema organizacional, en funcion de los posibles
cambios a los que debera someterse la organizacion.

Realiza andlisis de las caracteristicas de los sistemas, areas de gestion o departamentos
que deben sufrir cambios a nivel organizacional.

Determina las acciones necesarias a ejecutar cuando han ocurrido cambios en el entorno.

VI



DICCIONARIO DE COMPETENCIAS

SMARTPRO S.A. S-R-FOR-001

RECURSOS HUMANOS

Preguntas

Cuénteme de alguna presentacion satisfactoria que haya realizado para determinar
cambios necesario para la organizacion, ¢Qué resultados obtuvo?

Cuénteme respecto de una situacion en que su accionar haya modificado un procedimiento
para solucionar un problema de un cliente.

Brindeme un ejemplo de como tuvo que adaptarse a un cambio en el mercado. ;Qué
ocurrig? ¢Cual fue su participacion en la situacion? ¢Qué soluciones brind6 al respecto?

Evaluacion de Soluciones
Es la capacidad de determinar y evaluar entre varias alternativas, las acciones y estrategias

adecuadas para la solucién de problemas.

Comportamientos

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

Genera varias alternativas para solucionar problemas y determina su probable éxito en
relacion a las demandas de una situacion.

Identifica la causa de los problemas, determina alternativas para solucionar problemas, a
través de un analisis profundo.

Preguntas

Relateme una situacion problematica que usted haya resuelto en su compafiia ¢ Cual fue?
¢ Cuales fueron sus sugerencias? ¢Qué resultados obtuvo?

Cuénteme un problema que usted haya resuelto satisfactoriamente ;Como detectd el
problemas? ;Cémo ided la solucion y cdmo la implementd?

¢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 analizo la mejor opcion?

VI
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Expresion escrita
Es la capacidad de comunicar informacion o ideas por escrito de modo que otros entiendan,

de manera gramaticalmente correcta.

Comportamientos

Capacidad para redactar las ideas claramente y de forma gramaticalmente correcta, de
manera que sean entendidas sin lugar a dudas.

Su redaccion es clara, concisa y concreta y logra transmitir sus ideas con éxito y en la
forma mas efectiva.

Maneja las reglas adecuadas del lenguaje, la gramatica y la sintaxis al transmitir sus ideas.

Preguntas

Coménteme una situacién en la que el mejor camino de comunicacion era escrito. ¢Por
qué tomo esta decision? ¢ En qué ocasiones aplica esta redaccion?

Coménteme una ocasion en la que le hayan solicitado realizar una presentacion escrita
muy importante. ;Como lo hizo? ¢Cree que el contenido era entendible? ;Como trasmite
sus ideas?

¢ Cudl es la situacion de comunicacion escrita méas dificil que usted ha notado en su dltimo
trabajo? ¢Por qué? ;Como maneja estas situaciones?

Expresion oral
Es la capacidad de demostrar una solida habilidad de comunicacién y asegurar una

comunicacion clara. En un concepto mas amplio, comunicarse incluye saber escuchar y hacer

posible que los demas accedan facilmente a la informacion que se posea.

Comportamientos

Se comunica con mucha facilidad, utilizando un lenguaje fluido y extenso.

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

Maneja las objeciones a sus ideas presentando argumentos claros y consistentes que
sustenten sus opiniones.
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Preguntas

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

e Coménteme como fue la Ultima presentacion oral que realiz6 ¢ Ante qué tipo de auditorio
fue? ¢ Qué clase de elementos utiliza ante sus presentaciones?

e ;Recuerda haber tenido que persuadir a otra persona, durante un dialogo, de la validez de
un enfoque o de una idea? ;Como se desarrolld su experiencia? ;Qué argumentos utiliz?

Flexibilidad
Disposicién para adaptarse facilmente. Es la capacidad para adaptarse y trabajar en distintas

y variadas situaciones y con personas o grupos diversos. Supone entender y valorar posturas
distintas y puntos de vista encontrados, adaptando su propio enfoque a medida que la
situacion cambiante lo requiera, y promover los cambios de la propia organizacion o
responsabilidades de su cargo.

Comportamientos

e Evalua la necesidad de efectuar cambios de estrategia ante nuevos retos o requerimientos

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

e Adapta sus comportamientos a las situaciones o personas en funciéon de la calidad y
eficiencia buscados.

e Genera respuestas innovadoras y practicas cuando las circunstancias asi lo exigen.

Preguntas

e ;Enalguna ocasion tuvo que hacerse cargo de una tarea que no era habitual en su rutina?
¢Qué hizo?

e (En alguna ocasion tuvo que realizar alguna actividad o tarea con personas con las que no
se relacionaba frecuentemente? ;Como se adapto a esta situacion?

e Como reaccionaba usted cuando ya tenia sus actividades planificadas y una circunstancia
improvista lo obligaba a cambiar de planes?

e Cuénteme si en alguna ocasion le sucedié que, teniendo un trabajo planificado de una
manera determinada, otra persona le solicitd que realice cambios que alteraban el enfoque
de lo realizado. ¢ Como lo resolvi6o?
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Innovacién y mejora continua

Es la capacidad para modificar las cosas, incluso partiendo de formas o situaciones no
pensadas con anterioridad.

Comportamientos

e Percibe la necesidad de dar nuevas respuestas ante problemas atipicos, y se esfuerza por
Implica idear soluciones nuevas y diferentes ante problemas o situaciones requeridos por
el propio puesto, la organizacion, los clientes o el segmento de la economia donde actue.

e Ideay lleva a cabo soluciones novedosas para problemas de gestion, de los clientes o de
su gente.

e brindarlas atiempo

¢ Se siente motivado o desafiado por las situaciones que requieren un nuevo enfoque.

Preguntas

¢ Relateme alguna situacion en la que usted haya dado una solucion innovadora. ¢;por qué
cree que fue una innovacion? ¢ Lo vieron asi los demas?

e Cuénteme algin problema que haya tenido en su antigua organizacion, que se haya
resuelto mediante su gestion. ;Cémo fue? ¢ De qué se trataba?

e Cuando el mercado ha fijado metas y reglas nuevas ¢cual ha sido su actitud? ¢;Qué hizo
usted? ¢ Intentd modificarlas?

Liderazgo
Es la habilidad necesaria para orientar la accion del grupo en una direccién determinada,

inspirando valores de accion y anticipando escenarios de desarrollo de la accion de ese
grupo. La habilidad para fijar objetivos, el seguimiento de los mimos y la capacidad de dar
feedback, integrado las opiniones de los otros. Establecer claramente directivas, fijar
objetivos y prioridades, y comunicarlos. Motivar e inspirar confianza. Tener valor para
defender creencias, ideas y asociaciones. Manejar el cambio para asegurar competitividad y
efectividad largo plazo. Plantear abiertamente los conflictos para optimizar la calidad de las
decisiones y la efectividad de la organizacion.

Comportamientos

¢ Orienta la accion de sus grupos en la direccion necesaria para el logro de los objetivos.

Xi
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o Fija objetivos, los transmite claramente, realiza su seguimiento y da retroalimentacion
sobre el avance registrado, integrando las opiniones de los diversos integrantes del grupo.
e El grupo lo percibe como lider y se orienta en funcion de los objetivos por él fijados.

Preguntas

e Cuénteme unasituacion en la que haya motivado a sus colaboradores directos o indirectos.
¢Qué métodos probd que le dieron mejores resultados? ¢Por qué?

e ;Qué aspectos tuvo en cuenta a la hora de conducir su equipo de trabajo hacia una meta u
objetivo? ¢Como fue el proceso y el resultado final?

¢ Relateme una situacion en la que usted sintié que fue un referente o guia en la actuacion
de sus pares o colaboradores para comprometerlos con los objetivos a lograr. ;Como lo
logré? ¢ Como se sintio?

Manejo de Herramientas y Equipos
Es la capacidad de seleccionar, instalar, comprobar, operar y controlar equipos, herramientas,

maquinaria y programas de acuerdo a las especificaciones técnicas establecidas y a la
necesidad que se busca.
Comportamientos

e Operay controla el funcionamiento de herramientas, equipos, maquinaria y programas, a
través del monitoreo de medidores, dispositivos, paneles u otros indicadores.

e Instala y comprueba el correcto estado y funcionalidad de herramientas, equipos,
maquinaria y programas, a traves de la ejecucion de pruebas de funcionamiento.

¢ Implica determinar el tipo de herramientas, equipos, maquinaria y programas necesarios
para realizar un determinado trabajo.

Preguntas

e ;Coménteme cOmo era el proceso de revision de la maquinaria que tenia a su cargo? ¢ Cada
qué tiempo lo realizaba?

¢ Relateme una situacion en la que se haya complicado la instalacion de un equipo ¢Qué
paso? ¢Que hizo? ;Como lo resolvig?

e ;Recuerda usted alguna ocasion en la que le hayan solicitado determinar el tipo de
herramientas, equipos, maquinaria 0 programas para un determinado trabajo? ¢Como
tomo la decision? ¢ Fue apropiada? ¢Cudles fueron los resultados?

Xl
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Manejo de Recursos Humanos
Es la capacidad para analizar y evaluar el desempefio actual y potencial de los colaboradores,

y definir e implementar acciones de desarrollo para las personas y equipos, adoptando un rol

de facilitador y guia, brindando retroalimentacion para garantizar el desempefio adecuado.

Comportamientos

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

Delega funciones integrales de trabajo en base a una correcta evaluacion de las
capacidades y el potencial de su gente.

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

Preguntas

Cuando un colaborador le presentaba informes o tareas solicitadas, que debian ser
corregidas y mejoradas, ¢ Cuél era su reaccion? ; Como manejaba la situacion si era alguien
reacio a las criticas? ¢ Tuvo experiencias de mentoring?

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

Reldteme una situacién en la que haya tenido que ensefiar sus destrezas a otros
colaboradores. (Como lo hizo? ¢Cree que era importante hacerlo? ¢Cuél fue el resultado
final?

Manejo de Recursos Materiales
Obtener y cuidar el buen uso de bienes materiales garantizando su maxima utilidad y

optimizando su consumo. Implica conservar de manera responsable los bienes materiales que

tiene a disposicion.

Comportamientos

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.
Controla el buen uso de los bienes materiales generando sugerencias para su optimizacion
y conservacion.

Utiliza los recursos materiales asignados de acuerdo a procedimientos y normativa
establecida

Xl
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Preguntas

Cuando le solicitaban recursos materiales, coménteme ;como evaluaba dichas
necesidades? ¢ Cual era el procedimiento que aplicaba? ;Qué tipo de politicas aplicaba?
¢Enalguna ocasion propuso alguna accién para mejorar la optimizacion de los materiales?
¢ Cual fue? ;Qué resultados obtuvo?

Relateme una anécdota en la que haya habido algun grado de dificultad para seguir la
normativa en cuanto a la utilizacion de recursos ¢Qué paso? ¢Qué sugerencias hizo para
mejorar la situacion? ;Cual fue el resultado?

Negociacion y Manejo de Conflictos
Habilidad para crear un ambiente propicio para la colaboracion y lograr compromisos

duraderos que fortalezcan la relacion. Capacidad para dirigir o controlar una discusion

utilizando tecnicas ganar - ganar, planificando alternativas para negociar los mejores

acuerdos. Se centra en el problema y no en la persona.

Comportamientos

Se basa en criterios relacionados con la situacion objetiva, independientemente de sus
propios juicios.

Logra acuerdos satisfactorios para ambas partes, basandose en criterios objetivos.

Se muestra cordial y respetuoso en el trato con la contraparte, en todas las situaciones.
Separa el problema de las personas, sin involucrarse emocionalmente, evitando problemas
con la contraparte para propiciar el acuerdo.

Preguntas

¢ Cuénteme cudl ha sido la situacion mas dificil que tuvo que manejar?

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

¢Como planeaba usted sus acuerdos? ¢Cual era el proceso a seguir y cual era el resultado?

XV
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Orientacion a Resultados
Es la capacidad de encaminar todos los actos al logro de lo esperado, actuando con velocidad

y sentido de urgencia ante decisiones importantes, necesarias para satisfacer las necesidades
del cliente, superar a los competidores 0 mejorar la organizacion. Tendencia al logro de
resultados, fijando metas desafiantes por encima de los estdndares, mejorando y manteniendo
altos niveles de rendimiento, en el marco de las estrategias de la organizacion.
Comportamientos

¢ Planifica la actividad previendo incrementar la competitividad de la organizacion y la
satisfaccion de los clientes.

e Trabaja con objetivos claramente establecidos, realistas y desafiantes.
e Resuelve adecuadamente y a tiempo situaciones problematicas que  requieren
modificaciones, a fin de poder alcanzar el nivel de desempefio personal y grupal esperado.

Preguntas

e ;Cual fue su nivel/grado de logros en el ultimo ejercicio/periodo de evaluacion? ¢Por qué
piensa que llegd o no a esos niveles?

e Cuando le fijan nuevas metas, ¢Cual es su reaccion? ¢Qué hizo? ¢Cual fue su resultado
final?

e Si su jefe/gerente le fija una meta y usted no la comparte, ;Como reacciona? Relateme
una situacion similar.

Orientacion de Servicio
Radica en el deseo de ayudar o servir a los clientes, de comprender y satisfacer sus

necesidades. Implica esforzarse por conocer y resolver los problemas del cliente.
Comportamientos

¢ Responde a las demandas de los clientes brindandoles satisfaccion mas alla de lo esperado
e Atiende personalmente a clientes en algunas ocasiones, para mantener la via de
comunicacion abierta.

e Genera mecanismos para conocer el nivel de satisfaccion de sus clientes.

Preguntas

e Como usted sabe, los clientes pueden ser tanto internos como externos. ¢Con quién se
relaciona usted en su actividad diaria? ; Cémo es esa relacion?
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DICCIONARIO DE COMPETENCIAS

SMARTPRO S.A. S-R-FOR-001

RECURSOS HUMANOS

e ;Como responde al sentido de urgencia de a las demandas de los clientes?
e (Cual fue la dltima situacion conflictiva con sus clientes? ¢Por qué razén? ;Qué
soluciones fueron o pudieron haber sido aplicadas?

Orientacion/Asesoramiento
Generar y exponer ideas que faciliten la toma de decisiones de otras personas en base al

conocimiento de las situaciones que demandan su asesoramiento. Implica que las alternativas
propuestas sean aceptadas y aplicadas por los demas.
Comportamientos

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

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

e Ofrece guias y sugerencias a los demas para que tomen decisiones.

Preguntas

e Cuénteme alguna situacion en la que hayan solicitado su criterio o ayuda. ¢Cuél fue su
reaccion? ;Como se expresd? ¢Su criterio o sugerencia fue facilmente aceptado?

e ;Piensa que en alguna ocasién los demas han hecho lo que usted ha propuesto o sugerido?
Cuénteme una anécdota al respecto.

e (Piensa usted que anteriormente ha logrado influenciar a alguien el momento de tomar
una decision?

Pensamiento Analitico
Es la capacidad general que tiene una persona para realizar un andlisis l6gico. La capacidad

de identificar los problemas, reconocer la informacion significativa, buscar y coordinar los

datos relevantes. Se puede incluir aqui la habilidad para analizar, organizacion y presentar
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DICCIONARIO DE COMPETENCIAS

SMARTPRO S.A. S-R-FOR-001

RECURSOS HUMANOS

datos financieros y estadisticos, y para establecer conexiones relevantes entre datos
numericos.
Comportamientos

e Comprende situaciones complejas, desagregandolas en pequefias partes.

¢ Recopila informacion relevante y organiza las partes de un problema de forma sistémica,
estableciendo relaciones y prioridades.

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

Preguntas

e Relateme una situacion problematica que usted haya resuelto (Qué fue lo que pas6?
¢Como lo identificd? ;Cuales fueron sus causas? ¢Cuales fueron los resultados de la
solucion a la que llego?

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

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

Pensamiento Critico
Es la capacidad de identificar técnica y objetivamente, a través de analisis 16gicos, las

fortalezas o debilidades de enfoques o proposiciones y sugerir mejoras para el mejoramiento
de las mismas.
Comportamientos

e Determinar las consecuencias en la organizacién al instaurar un cambio en las operaciones
y/o actividades.

¢ Plantea sugerencias o0 correcciones a propuestas o enfoques, de acuerdo las fortalezas y
debilidades evidenciadas.

¢ |dentifica con objetividad los aspectos positivos y negativos de una propuesta o enfoque
a través de analisis l6gicos.
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DICCIONARIO DE COMPETENCIAS

SMARTPRO S.A. S-R-FOR-001

RECURSOS HUMANOS

Preguntas

Brindeme un ejemplo de una ocasion en la usted haya previsto las consecuencias de
instaurar cambios en las operaciones/actividades de la organizacion ¢(Cémo lo hizo?
¢Como expuso su punto de vista? ¢ Cual fue el resultado que obtuvo?

Comeénteme una situacion en la que no haya estado de acuerdo con una nueva propuesta
¢ Cual fue su reaccion? ;Coémo determina que propuestas son viables o no?

Comeénteme ¢como realizo el proceso de andlisis de la propuesta o enfoque més dificil que

implicaba un gran impacto en la organizacion? ;Queé resultados obtuvo? ;Como expone

sus sugerencias?

Planificacion

Es la capacidad de determinar eficazmente las metas y prioridades de su tarea, proyecto, area;

estimulando la accién, lo plazos y los recursos requeridos. Incluye la instrumentacion de

mecanismos de seguimiento y verificacion de la informacion.

Comportamientos

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

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

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

Preguntas

Cueénteme de algun proyecto de cuya implementacion usted haya sido responsable. Sefiale
pasos Yy tiempos del mismo, si se cumplieron los planes establecidos, como realiz6 la
planificacion.

Cuando tenia muchas tareas por cumplir, (Como las priorizaba? ;Cual era el orden que
utilizaba? ¢ De qué manera distribuia su tiempo?

Durante la realizacion de las tareas asignadas, ¢Como controlaba el cumplimiento y la
calidad de la tarea? ;Qué tipo de herramientas facilitaban este control?
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DICCIONARIO DE COMPETENCIAS

SMARTPRO S.A. S-R-FOR-001

RECURSOS HUMANOS

Recopilacion de informacion
Encontrar formas de estructurar o clasificar distintos niveles de informacion, recolectar,

reunir datos que a su vez consoliden un conocimiento.

Comportamientos

Pone en marcha personalmente sistemas o practicas que permiten recoger informacion
esencial de forma habitual (ejemplo reuniones informales periddicas). Analiza la
informacion recopilada.

Realiza un trabajo sistematico en un determinado lapso de tiempo para obtener la maxima
y mejor informacion posible de todas las fuentes disponibles. (Obtiene informacion en
periddicos, bases de datos, estudios técnicos etc.)

Busca informacion con un objetivo concreto a través de preguntas rutinarias.

Preguntas

Cuénteme algun inconveniente en su trabajo, en el cudl usted tenia que recoger
informacidn importante y fue complicado hacerlo ¢Qué pas6? Como lo resolvio? ¢ Cuél
fue el resultado final?

Cuando tenia que obtener informacién relevante ¢De qué fuentes la obtenia? ¢;Cada qué
tiempo lo realizaba?

¢Recuerda haber hallado informacion que le interesd o creia que iba a ser Gtil en algun
momento? ;Como hall6 la informacion? ¢ Cual fue la motivacion para buscarla?

Reparacion y Mantenimiento
Capacidad de determinar la causa de errores de operacién en herramientas, equipos,

maquinaria y programas, para asi ejecutar reparaciones o rutinas de mantenimiento.

Comportamientos

e 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.

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

Implica determinar la causa en errores de operacion de herramientas, equipos, maquinaria
y programas.
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DICCIONARIO DE COMPETENCIAS

SMARTPRO S.A. S-R-FOR-001

RECURSOS HUMANOS

Preguntas

Comeénteme el problema maés grande que haya tenido con el funcionamiento de un equipo,
programa, etc. ¢Qué fue lo que pas6? ;Cémo lo resolvid?

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

Cuando existian fallas en los equipos, programas utilizados ¢Cémo determinaba su causa?
¢ Cudles eran sus propuestas de mejora?

Supervisién y Monitoreo
Es la capacidad de dar seguimiento y evaluar el cumplimiento de objetivos, verificando la

ejecucion de un procedimiento o una tarea especifica. Implica identificar acciones correctivas

que se puedan implementar para corregir las desviaciones existentes frente a los estandares.

Comportamientos

Implica evaluar 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.

Evaluar, dar seguimiento y ajustar los rendimientos obtenidos de acuerdo a los indicadores
establecidos para determinados procesos

Requiere evaluar cuan bien esta alguien ejecutando una actividad.

Preguntas

¢Alguna vez le tocO supervisar a alguien dificil de manejar? (Cémo resolvio este
problema? ¢ Logré cumplir los objetivos propuestos?

Brindeme un ejemplo de un logro concreto y destacado en su gestion de supervision ¢Qué
hizo? ;Como lo llevo a cabo? ¢ Qué resultados obtuvo?

¢Ha evaluado las actividades de sus colaboradores? ;Qué acciones correctivas
implemento? ¢ Quién las propuso?
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DICCIONARIO DE COMPETENCIAS

SMARTPRO S.A. S-R-FOR-001

RECURSOS HUMANOS

Toma de decisiones
Capacidad para elegir entre varias alternativas, aquellas que son mas viables para la

consecucion de los objetivos, basandose en un analisis exhaustivo de los posibles efectos y
riesgos asi como posibilidades de implantacion.
Comportamientos

e 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

e Se preocupa por informarse adecuadamente antes de tomar decisiones para elegir la mejor
de las opciones y asumiendo el menor nimero de riesgos.

e Valorar los probables costos y beneficios de una accion potencial.

Preguntas

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

e ;Recuerda cual hasido la decisién mas complicada de tomar? ; Como evalua las opciones?
¢Cual es su sistema para informarse?

¢ Relateme la primera ocasion en la que tuvo que tomar una decision ¢De qué se trataba?
¢Como se sintid? ¢ Cual fue el resultado que obtuvo?

Trabajo en Equipo
Implica la capacidad de colaborar y cooperar con los demas, de formar parte de un grupo y

de trabajar juntos. Con su actitud permite que el equipo se comprometa con los objetivos y
colabore de manera coordinada para su cumplimiento.
Comportamientos

e Apoya el desempefio otras areas de la compafia y fomenta el intercambio de informacién
y experiencias.

e Valora las contribuciones ajenas, aun cuando se le planteen diferentes puntos de vista.
Coopera en las actividades comunes, participa con entusiasmo en el grupo

e Comparte informacién, mantiene informados a los miembros del equipo de los temas que
los afectan.

Preguntas

¢ Relate una situacion en la que pares o compafieros hayan propuesto nuevas ideas, ;Qué
hizo usted? ¢ Estas ideas fueron implementadas?
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SMARTPRO S.A. S-R-FOR-001

RECURSOS HUMANOS

Cuénteme una situacion en la que le presentaron una nueva idea, ¢Qué hizo? ;Cuénto
tiempo asigno para escucharlos? ¢ Consider6 la idea propuesta? os temas que los afectan.
Brindeme dos ejemplos: uno de un nuevo proyecto y otro de un problema que hayan sido
planteados por sus comparieros, ¢Qué hizo, qué dijo u opin6 usted en cada caso?

Vision Estratégica
Es la habilidad para comprender rapidamente los cambios del entorno, las oportunidades del

mercado, las amenazas competitivas y las fortalezas y debilidades de su propia organizacion

a la hora de identificarla mejor respuesta estratégica. Capacidad para detectar nuevas

oportunidades de negocios, comprar negocios en marcha, realizar alianzas estratégicas con

clientes, proveedores o competidores. Incluye la capacidad para saber cuando hay que

abandonar un negocio o reemplazarlo por otro.

Comportamientos

Analiza las oportunidades del mercado de acuerdo con el profundo diagndstico que realiza
del contexto donde esta inmersa la organizacion, teniendo en cuenta las amenazas
competitivas, las fortalezas y debilidades de la empresa.

Establece, mantiene alianzas estratégicas con clientes, proveedores y/o competidores, a
fin de potenciar los negocios tanto con clientes corporativos y clientes actuales con otros
potenciales.

Se anticipa siempre a sus competidores, generando oportunidades aun en situaciones
contextuales por demaés adversas.

Preguntas

Relateme una situacion en la que usted haya identificado un negocio viable para la
organizacion. ;Como lo hizo? ;En qué informacion se baso para esto?

Coménteme como eran las alianzas estratégicas que mantenia con sus clientes y/o
proveedores ;Como identificaba a un cliente potencial? ; Qué mecanismos empleaba para
mantener estas relaciones?

Cuénteme la situacion mas grave por la que tuvo que pasar su empresa en cuanto a
rentabilidad y cuél fue su papel para contribuir a la mejora de dicha situacion. ¢Qué
acciones tomd? ¢ Cuales fueron los resultados?
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ANEXO 3

LEVANTAMIENTO DE INFORMACION

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

1.- Datos de Identificacién:

Institucion: SMARTPRO S.A

Unidad: Legal

Puesto: Abogado

Cédigo: ABOGADO__UIO

Nivel: Profesional

Rol del Puesto: Administrativo

2.- Misién del Puesto:

Asesorar y representar a las diferentes areas de la Compafiia en el ambito juridico
y segun las materias legales que precise, cumpliendo con la ley ecuatoriana, a fin
de brindar proteccién a la compafiia y prevenir contingentes legales.

3.- Actividades del Puesto:

Actividades del Puesto

F CO CM Total

Asesorar legalmente a la  Gerencia  General,
Direcciones, Gerencias Departamentales de Smartpro
entre otros, en temas inherentes a sus funciones.

Realizar procedimientos societarios de la compafiia
como transferencia de acciones, aumento o
disminucién de capital, fusiones, escisiones,
transformaciones, disoluciones, liquidaciones, entre
otros.

Defender legalmente a nivel administrativo y judicial en
procedimientos iniciados por la compafia y en su
contra.

4.- Interfaz del Puesto

Actividades Esenciales

Interfaz

Nombres de las unidades, puestos, clientes,
usuarios o beneficiarios directos de la actividad.

Asesorar legalmente a la  Gerencia  General,
Direcciones, Gerencias Departamentales de Smartpro
entre otros, en temas inherentes a sus funciones.

Cliente Interno

Realizar procedimientos societarios de la compafiia
como transferencia de acciones, aumento o
disminucién de capital, fusiones, escisiones,
transformaciones, disoluciones, liquidaciones, entre
otros.

Cliente Externo

Defender legalmente a nivel administrativo y judicial en
procedimientos iniciados por la compafiia y en su
contra.

Cliente Externo
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5.- Conocimientos Requeridos:

Actividades esenciales

Conocimientos

Asesorar legalmente a la  Gerencia  General,
Direcciones, Gerencias Departamentales de Smartpro
entre otros, en temas inherentes a sus funciones.

Cadigo Laboral

Realizar procedimientos societarios de la compafiia
como transferencia de acciones, aumento o
disminucién de capital, fusiones, escisiones,
transformaciones, disoluciones, liquidaciones, entre
otros.

Manejo de leyes y reglamentos

Defender legalmente a nivel administrativo y judicial en
procedimientos iniciados por la compafia y en su
contra.

Manejo de Normativa Legal

6.- Instrucciéon Formal Requerida:
o , Indigue el area de
Especifique el nimero o
: L ~ ; conocimientos
Nivel de Instruccion de afos de estudio o los )
. . formales (ejemplo,
Formal diplomas / titulos L L.
. administracion,
requeridos .
economia, etc.).
Tercer Nivel Profesional Derecho Laboral
7.- Experiencia Laboral Requerida:
Dimensiones de Experiencia Detalle
Tiempo de experiencia 5 - 6 afios
Contenido de la experiencia Derecho Laboral
8.- Competencias Requeridas:
Relevancia
Competencias Definicion Grado
P Grado A Grado B c
Genera varias alternativas para
. , solucionar problemas y determina su
Evaluacion de Soluciones pré y det X
probable éxito en relacibn a las
demandas de una situacion.
Comprende sistemas de mediana
. - complejidad, identifica las causas que
Pensamiento analitico X
llevaron a un problema y propone
acciones para resolverlo.
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Negociacién y Manejo de

Conflictos
acuerdos.

Logra  persuadir
involucradas de los beneficios de llegar

a

las partes

9.- Requerimientos de Seleccién y Capacitacion

Conocimientos

Requerimiento de

Requerimiento de

Seleccion Capacitacion
Listado de los Conocimientos
Cédigo Laboral X
Manejo de leyes y reglamentos X
Manejo de Normativa Legal X
Listado de la Instrucciéon Formal
Derecho Laboral X
Listado del Contenido de la Experiencia
Derecho Laboral X
Listado de Competencias
Evaluacion de Soluciones X
Pensamiento analitico X
Negociacion y Manejo de Conflictos X
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LEVANTAMIENTO DE INFORMACION
DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

1- Datos de Identificacion:
Institucion: SMARTPRO S.A Unidad: Ingenieria y construcciones
Puesto: Gerente Ingenieria y Construccion Codigo: GER ING Y CONST
Nivel: Profesional Rol del Puesto: Administrativo

2.- Mision del Puesto:

Liderar y coordinar el Departamento de Ingenieria para desarrollar proyectos que
cumplan con el alcance, requerimientos, costo y tiempo del cliente interno o
externo manteniendo motivado al talento humano de la misma.

3.- Actividades del Puesto:
Actividades del Puesto F CO CM Total
Participar y negociar con el cliente de forma directa
para cubrir con sus necesidades de acuerdo al alcance 5 5 5 30

de cada proyecto

Comunicar y Reportar los resultados de los proyectos
de forma constante a la Gerencia general y a las demas 5 5 5 30
areas de la compafia

Tomar decisiones en base a todos los procedimientos

) . ) . s 4 5 5 29
que se realizan en el area de ingenieria y construccién
Planificar los trabajos en base a las necesidades de los 5 4 5 o5
proyectos
Solucionar conflictos técnicos y humanos dentro del 4 4 5 o4
area ingenieria y construccion

4.- Interfaz del Puesto
Interfaz
Actividades Esenciales Nombres de las unidades, puestos, clientes, usuarios

0 beneficiarios directos de la actividad.

Participar y negociar con el cliente de forma directa
para cubrir con sus necesidades de acuerdo al alcance | Cliente Interno/ Cliente Externo
de cada proyecto

Comunicar y Reportar los resultados de los proyectos
de forma constante a la Gerencia general y a las demas | Cliente Interno/ Cliente Externo
areas de la compaiia

Tomar decisiones en base a todos los procedimientos

) . . LY .~ | Cliente Interno
gue se realizan en el area de ingenieria y construccion

Planificar los trabajos en base a las necesidades de los

Cliente Interno
proyectos

Solucionar conflictos técnicos y humanos dentro del
area ingenieria y construccion
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Conocimientos Requeridos:

Actividades esenciales

Conocimientos

Participar y negociar con el cliente de forma directa
para cubrir con sus necesidades de acuerdo al alcance
de cada proyecto

Leyes de contratos

Comunicar y Reportar los resultados de los proyectos
de forma constante a la Gerencia general y a las demas
areas de la compafia

Sistema de Reportes en la plataforma ERP

Tomar decisiones en base a todos los procedimientos
que se realizan en el &rea de ingenieria y construccién

Planificar los trabajos en base a las necesidades de los
proyectos

Microsoft Office

Solucionar conflictos técnicos y humanos dentro del
area ingenieria y construccion

Software de

Ingenieria y Construccion

6.- Instruccion Formal Requerida:
s , Indique el area de
Especifique el numero -
. ., ~ . conocimientos
Nivel de Instrucciéon de afios de estudio o los )
. . formales (ejemplo,
Formal diplomas / titulos o o
. administracion,
requeridos .
economia, etc.).
Cuarto Nivel Profesional - 5 afios MBA
7.- Experiencia Laboral Requerida:
Dimensiones de Experiencia Detalle

Tiempo de experiencia

10 afios o mas

Contenido de la experiencia

Ingenieria y Construcciones

8.- Competencias Requeridas:

Competencias Definicién

Relevancia

Grado A Grado B Grado C

Orientaciéon a Resultados

Implica fijarse metas u objetivos ambiciosos
que demandan alto esfuerzo personal pues
son muy dificiles de lograr y los alcanza a
través de riesgos calculados. Demuestra la
consecucion exitosa de resultados en
términos numéricos comparando su gestion
actual con otras pasadas, propias o de otras
personas.
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Asertividad

Expresa un estilo de comunicacion
directa, claro y equilibrado, mediante el
cual, siendo respetuoso con las
personas de su entorno laboral, expresa
su opinion y defiende sus convicciones.

Toma de decisiones

Gran capacidad para decidir de forma
agil y proactiva, seleccionando la mejor
opcién en base a la informacion que
maneja y busca. No le cuesta asumir
ciertos riesgos

Planificacion

Formula estrategias que simplifican el
cumplimiento de las metas y objetivos
establecidos. Considera los factores
internos y externos que pueden afectar
la consecucién de las metas y objetivos
planteados.

Negociacién y Manejo de
Conflictos

Identifica y aplica estrategias que
permitan obtener consensos para
fortalecer acuerdos 'y  minimizar
diferencias sostenidas a largo plazo.
Valora el impacto de los acuerdos para
las partes involucradas

9.- Requerimientos de Seleccién y Capacitacion

Conocimientos

Requerimiento de
Seleccion

Requerimiento de
Capacitacion

Listado de Conocimientos

Leyes de contratos

Sistema de Reportes en la plataforma ERP

Microsoft Office

Software de Ingenieria y Construccion

XXX | X

Listado de Instruccién Formal

MBA

Listado del Contenido de la Experiencia

Ingenieria y Construcciones

Listado de Competencias

Orientaciéon a Resultados

Asertividad

Toma de decisiones

Planificacion

Negociacion y Manejo de Conflictos

XX | X|X|X
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LEVANTAMIENTO DE INFORMACION

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

1. Datos de Identificacion:
Institucion: SMARTPRO S.A Unidad: Ingenieria
Puesto: Lider Civil y Arquitectura Cédigo: LIDER CIVARQ

Nivel: Profesional

Rol del Puesto: Administrativo

2. Misién del Puesto:

Coordinar, planificar, evaluar y definir criterios para el correcto desarrollo de los diferentes
disefios y productos finales a ser entregados por el &rea civil hacia los clientes.

3. Actividades del Puesto:

Actividades del Puesto F CO CM Total
Disefiar estructuras de acero y hormigon de los diferentes 3 3 4 15
proyectos
Supervisar los disefios estructurales realizados por el

. . 5 3 3 14

Ingeniero Senior
Revisar los planos y documentos generados para el

. . : 5 3 3 14
desarrollo de las ingenierias para ser entregadas al cliente

4. Interfaz del Puesto

Actividades Esenciales

Interfaz

Nombres de las unidades, puestos, clientes,
usuarios o beneficiarios directos de la actividad.

Disefiar estructuras de acero y hormigon de los diferentes
proyectos

Cliente Interno/ Cliente Externo

Supervisar los disefios estructurales realizados por el
Ingeniero Senior

Cliente Interno

Revisar los planos y documentos generados para el
desarrollo de las ingenierias para ser entregadas al cliente

Cliente Interno

5. Conocimientos:

Actividades esenciales

Conocimientos

Disefiar estructuras de acero y hormigon de los diferentes
proyectos

SAP2000 - ETABS - AutoCAD - Microsoft Office -
Normas de Construccién en General

Supervisar los disefios estructurales realizados por el
Ingeniero Senior

SAP2000 - ETABS - AutoCAD - Microsoft Office -
Normas de Construccién en General
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Revisar los planos y documentos generados para el desarrollo de
las ingenierias para ser entregadas al cliente

AutoCAD - Microsoft Office

6.

Instruccion Formal Requerida:

Nivel de Instruccién Formal

Especifique el nimero

de afios de estudio o

los diplomas / titulos
requeridos

Indique el area de
conocimientos
formales (ejemplo,
administracion,
economia, etc.).

Cuarto Nivel

Profesional - 5 afios

Gerencia de Proyectos

7. Experiencia Laboral Requerida:
Dimensiones de Experiencia Detalle
Tiempo de experiencia 7 - 9 afios

Contenido de la experiencia

Construccion, Fiscalizacion , Disefio y Control de

Proyectos

8.

Competencias Requeridas:

Competencias

Definicion

Relevancia

Grado A Grado B Grado C

Manejo de
Equipos

Herramientas vy

Instala y comprueba el correcto
estado y funcionalidad de
herramientas, equipos, maquinaria y
programas, a través de la ejecucion
de pruebas de funcionamiento.

Supervision y Monitoreo

Evaluar, dar seguimiento y ajustar los
rendimientos obtenidos de acuerdo a
los indicadores establecidos para
determinados procesos

Trabajo en Equipo

Promueve la colaboracion del equipo.
Apoya y defiende las decisiones u
orientaciones del equipo.

9. Reguerimientos de Selecciéon y Capacitacién
— Requerimiento de Requerimiento de
Conocimientos s, L
Seleccioén Capacitacion

Listado de Conocimientos

Normas de Construccion en General X
AutoCAD X
Microsoft Office X
ETABS X
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Conocimientos

Requerimiento de

Requerimiento de

Seleccion Capacitacion
Listado de Instruccion Formal
Gerencia de Proyectos X
Listado del Contenido de la Experiencia
Construccion, Fiscalizacién , Disefio y Control de X
Proyectos
Listado de Competencias
Manejo de Herramientas y Equipos X
Supervision y Monitoreo X
Trabajo en Equipo X
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LEVANTAMIENTO DE INFORMACION

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

1. Datos de Identificacién:

Instituciéon: SMARTPRO S.A

Unidad: Ingenieria

Puesto: Ingeniero Civil Senior

Cadigo: SENIO CIVIAR

Nivel: Profesional

Rol del Puesto: Administrativo

2. Mision del Puesto:

Disefiar y elaborar las memorias de calculo de todos los proyectos para la
realizacion de planos de ingenieria de detalle.

3. Actividades del Puesto:

Actividades del Puesto F CcO CM Total

Analizar la informacion que el cliente entrega
para proceder a disefiar (memorias de 5 5 4 25
célculo)
Revisar y supervisar los planos de ingenieria 5 4 4 21
de detalle en todas las revisiones (A,B,C ,0)
Revisar las ofertas para participar en

AN 3 4 4 19
concursos de licitacion de proyectos

4. |Interfaz del Puesto
Interfaz

Actividades Esenciales

Nombres de las unidades, puestos, clientes, usuarios
0 beneficiarios directos de la actividad.

Analizar la informacion que el cliente entrega
para proceder a disefiar (memorias de
célculo)

Cliente Externo

Revisar y supervisar los planos de ingenieria
de detalle en todas las revisiones (A,B,C ,0)

Cliente Interno

Revisar las ofertas para participar
concursos de licitacion de proyectos

en

Cliente Externo

5. Conocimientos Requeridos:

Actividades esenciales

Conocimientos

Analizar la informacion que el cliente entrega
para proceder a disefiar (memorias de
calculo)

SAP 2000, Normas de disefio de hormigon, disefio
de acero.
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Actividades esenciales

Conocimientos

Revisar y supervisar los planos de ingenieria
de detalle en todas las revisiones (A,B,C ,0)

AUTOCAD 2000.

Revisar las ofertas para participar en
concursos de licitacion de proyectos

EXCEL

6. Instruccién Formal Requerida:

Especifique el nUmero

Nivel de Instruccion de afios de estudio o los

Indique el area de
conocimientos
formales (ejemplo,

Formal diplomas / titulos . L g
; administracién,
requeridos .
economia, etc.).
Tercer Nivel Profesional - 5 afios Estructuras
7. Experiencia Laboral Requerida:
Dimensiones de Experiencia Detalle
Tiempo de experiencia 5 - 6 afios

Contenido de la experiencia

Disefio de acero y hormigoén

8. Competencias Requeridas:

Competencias Definicion Relevancia
P Grado A Grado B Grado C
Utiliza criterios béasicos, el sentido
. comun y las experiencias vividas para
Pensamiento - o
identificar problemas. Reconoce cuando X
Conceptual . . o
una situacién presente es idéntica a una
situacién pasada.
Supervisiébn y | Requiere evaluar cuan bien est4 alguien X
Monitoreo ejecutando una actividad.
Lee y comprende la informacion sencilla
Comprensién que se le presenta en forma escrita y X

escrita

realiza las acciones pertinentes que
indican el nivel de comprension.
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9. Requerimientos de Seleccién y Capacitacion

Conocimientos / Destrezas

Requerimiento de

Requerimiento de

Seleccién Capacitacion
Listado de Conocimientos
Normas de disefio de hormigén, disefio de X X
acero.
AUTOCAD X
EXCEL X X
SAP2000 X
Listado de Instruccion Formal
Estructuras X
Listado del Contenido de la Experiencia
Disefio de acero y hormigoén X
Listado de Competencias
Pensamiento Conceptual X
Supervision y Monitoreo X
Comprensién escrita X
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LEVANTAMIENTO DE INFORMACION

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

1. Datos de Identificacion:
Institucion: SMARTPRO S.A Unidad: Ingenieria
Puesto: Ingeniero Civil Semisenior Cédigo: SEMSE CIVIAR

Nivel: Profesional

Rol del Puesto: Administrativo

2. Misién del Puesto:

Brindar asistencia técnica en el desarrollo de proyectos de acuerdo a los

requerimientos del cliente

3. Actividades del Puesto:
Actividades del Puesto F CcO CM Total
Entregar al proyectista y al ingeniero junior informacién 5 3 3 14
requerida para la elaboracién de planos
Asistencia en el disefio de los proyectos con sus
respectivas memorias de célculo brindando soporte al 2 2 4 10
ingeniero senior
Brindar asistencia técnica en el desarrollo de proyectos 3 3 > 9
y ofertas
4, Interfaz del Puesto
Interfaz
Actividades Esenciales Nombres de las unidades, puestos, clientes,

usuarios o beneficiarios directos de la actividad.

Entregar al proyectista y al ingeniero junior informacién
requerida para la elaboracién de planos

Cliente Interno

Asistencia en el disefio de los proyectos con sus
respectivas memorias de célculo brindando soporte al
ingeniero senior

Cliente Interno

Brindar asistencia técnica en el desarrollo de proyectos
y ofertas

Cliente Externo
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5. Conocimientos Requeridos:

Actividades esenciales

Conocimientos

Entregar al proyectista y al ingeniero junior informacién
requerida para la elaboracion de planos

MICROSOFT OFFICE

Asistencia en el disefio de los proyectos con sus
respectivas memorias de célculo brindando soporte al
ingeniero senior

ETABS - SAP2000 - Disefio Estructural

Brindar asistencia técnica en el desarrollo de proyectos

PROJECT
y ofertas
6. Instruccion Formal Requerida:
. . Indique el area de
Especifique el nUmero que et
. . ~ . conocimientos
Nivel de Instruccion de afios de estudio o ;
. . formales (ejemplo,
Formal los diplomas / titulos o .
) administracion,
requeridos .
economia, etc.).
Tercer Nivel Profesional - 5 afios Ingenieria Civil
7. Experiencia Laboral Requerida:
Dimensiones de Experiencia Detalle
Tiempo de experiencia 3 - 4 afios
Contenido de la experiencia Ingenieria Civil
8. Competencias Requeridas:
Competencias Definicion Relevancia
P Grado A Grado B Grado C
. Implica dar informacion uias
Manejo de Recursos P ¥y 9
detalladas sobre como ejecutar una X
Humanos L L
actividad o procedimiento.
Identifica la causa de los problemas,
Evaluacion de Soluciones | determina alternativas para solucionar X
problemas.
Analiza situaciones de sus asesorados
ofreciendo sugerencias y criterios que
. s . orientan y facilitan
Orientacion/Asesoramiento la toma de decisiones de los demés, sin X
necesidad que le soliciten su

asesoramiento.
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9. Requerimientos de Seleccién y Capacitacién

Conocimientos / Destrezas

Requerimiento de

Requerimiento de

Seleccién Capacitacion
Listado de Conocimientos
Microsoft Office X
Disefio Estructural X
PROJECT X
SAP2000 X
ETABS X
Listado de Instruccién Formal
Ingenieria Civil X
Listado del Contenido de la Experiencia
Ingenieria Civil X
Listado de Competencias
Manejo de Recursos Humanos X
Evaluaciéon de Soluciones X
Orientacién/Asesoramiento X
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LEVANTAMIENTO DE INFORMACION

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

1. Datos de Identificacién:

Institucién: SMARTPRO S.A

Unidad: Ingenieria

Puesto: Ingeniero Civil Junior

Cddigo: JUNIO CIVIAR

Nivel: Profesional

Rol del Puesto: Administrativo

2. Misién del Puesto:

Brindar asistencia técnica en el desarrollo de proyectos de acuerdo a los

reguerimientos del cliente

3. Actividades del Puesto:

Actividades del Puesto F CO CM Total
Brindar asistencia técnica en el desarrollo del
3 2 3 9

proyecto
Disefiar planos en dos dimensiones cumpliendo los
plazos y normas de calidad establecidas por 5 1 2 7
SMARTPRO vy por el cliente
Realizar la cuantificacion de materiales requeridos en

. 5 1 2 7
los documentos asignados

4. Interfaz del Puesto
Interfaz

Actividades Esenciales

Nombres de las unidades, puestos, clientes,
usuarios o beneficiarios directos de la actividad.

Brindar asistencia técnica en el desarrollo del

proyecto

Cliente Interno

Disefiar planos en dos dimensiones cumpliendo los
plazos y normas de calidad establecidas por
SMARTPRO vy por el cliente

Cliente Interno

Realizar la cuantificacion de materiales requeridos en
los documentos asignados

Cliente Interno

5. Conocimientos Requeridos:

Actividades esenciales

Conocimientos

Brindar asistencia técnica en el desarrollo del

proyecto

SAP 2000 , ETABS (Programas de Calculo
estructural)

Disefiar planos en dos dimensiones cumpliendo los
plazos y normas de calidad establecidas por
SMARTPRO y por el cliente

AUTOCAD
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Actividades esenciales

Conocimientos

Realizar la cuantificacion de materiales requeridos en
los documentos asignados

EXCEL

6. Instruccion Formal Requerida:

Nivel de Instruccion

Especifique el nUmero
de afios de estudio o

Indique el area de
conocimientos
formales (ejemplo,

Formal los diplomas / titulos _p o
: administracion,
requeridos .
economia, etc.).
Tercer Nivel Profesional - 5 afios Ingenieria Civil

7. Experiencia Laboral Requerida:

Dimensiones de Experiencia

Detalle

Tiempo de experiencia

1 afio

Contenido de la experiencia

Ingenieria Civil

8. Competencias Requeridas:

Competencias

Definicion

Relevancia

Grado A Grado B

Grado C

Orientacion/Asesoramiento

Ofrece guias y sugerencias a los
demas para que tomen decisiones.

X

Evaluacioén de Soluciones

Identifica la causa de los problemas,
determina alternativas para
solucionar problemas.

Destreza matematica

Habilidad para utilizar las
matematicas, realizando célculos de
complejidad media para ejecutar
actividades y solucionar problemas.

9. Reguerimientos de Seleccidn y Capacitacion

A Requerimiento de Requerimiento de
Conocimientos e L
Seleccion Capacitacion
Listado de Conocimientos
(Programas de Calculo estructural) X
AUTOCAD X
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Conocimientos

Requerimiento de

Requerimiento de

Seleccion Capacitacion
EXCEL X X
SAP2000 X
Listado de la Instruccion Formal
Ingenieria Civil X
Liste el Contenido de la Experiencia
Ingenieria Civil X
Listado de Competencias
Orientacién/Asesoramiento X
Evaluacion de Soluciones X
Destreza matematica X
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LEVANTAMIENTO DE INFORMACION
DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

1. Datos de Identificacion:
Institucion: SMARTPRO S.A Unidad: Ingenieria
Puesto: Proyectista Cdédigo: PROYE CIVIAR
Nivel: Profesional Rol del Puesto: Administrativo
2. Misién del Puesto:

Elaborar planos en dos y tres dimensiones cumpliendo los plazos y normas de
calidad establecidas por SMARTPRO y por el cliente

3. Actividades del Puesto:
Actividades del Puesto F CcO CM Total
Elaborar planos en dos dimensiones
cumpliendo los plazos y normas de calidad 5 1 2 7

establecidas por SMARTPRO y por el cliente

Realizar la cuantificacion de materiales

; ) 5 1 2 7
requeridos en los documentos asignados
Mantener archivada la informacion los

. 5 2 1 7

documentos asignados

4, Interfaz del Puesto

Interfaz
Actividades Esenciales Nombres de las unidades, puestos, clientes, usuarios

o beneficiarios directos de la actividad.

Elaborar planos en dos dimensiones
cumpliendo los plazos y normas de calidad | Cliente Interno
establecidas por SMARTPRO y por el cliente

Realizar la cuantificacion de materiales

; : Cliente Interno
requeridos en los documentos asignados

Mantener archivada la informacién los

. Cliente Interno
documentos asignados

5. Conocimientos Requeridos:

Actividades esenciales Conocimientos

Elaborar planos en dos dimensiones
cumpliendo los plazos y normas de calidad | AUTOCAD 2d 3d
establecidas por SMARTPRO y por el cliente
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Actividades esenciales

Conocimientos

Realizar la cuantificacion de materiales

requeridos en los documentos asignados

MICROSOFT OFFICE

Mantener archivada la informacién los

documentos asignados

6. Instruccion Formal Requerida:
- , Indique el area de
Especifique el nUmero .
. . ~ ) conocimientos
Nivel de Instruccion de afios de estudio o los )
. . formales (ejemplo,
Formal diplomas / titulos . L g
. administracion,
requeridos .
economia, etc.).
Nivel Técnico Superior Profesional - 5 afios Ingenieria / Arquitectura
7. Experiencia Laboral Requerida:

Dimensiones de Experiencia

Detalle

Tiempo de experiencia

1 afio

Contenido de la experiencia

Civil - Arquitectura

8. Competencias Requeridas:
Competencias Definicion Relevancia
P Grado A Grado B Grado C
Aprendizaje Activo Comprende € L Interpreta X
adecuadamente la informacién nueva.
Habilidad para interpretar y expresar
Destreza con claridad y precisiéon informaciones, X
matematica datos y argumentaciones, a partir de
célculos matemaéticos.
Organiza su trabajo de manera efectiva,
Organizacion de la | comprueba la calidad y exactitud de las X

informacion

tareas a su cargo. Se preocupa por
cumplir las normas y procedimientos.
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9. Reguerimientos de Seleccién y Capacitaciéon

Conocimientos / Destrezas

Requerimiento de

Requerimiento de

Seleccién Capacitacion
Listado de Conocimientos
AUTOCAD 2d 3d X X
Microsoft Office X X
Listado de Instruccion Formal
Ingenieria / Arquitectura X
Listado del Contenido de la Experiencia
Civil - Arquitectura X
Listado de Competencias
Aprendizaje Activo X
Destreza matemética X
Organizacion de la informacion X
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LEVANTAMIENTO DE INFORMACION
DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

1- Datos de Identificacion:
Institucion: SMARTPRO S.A Unidad: Ingenieria
Puesto: Ingeniero Eléctrico Semi Senior Coédigo: SEMSE ELECTR
Nivel: Profesional Rol del Puesto: Administrativo
2.- Misién del Puesto:

Coordinar y disefiar los sistemas requeridos en el area eléctrica para cumplir los
requerimientos del cliente final.

3.- Actividades del Puesto:

Actividades del Puesto F CcoO CM Total

Dar soporte técnico al area de ofertas y compras en
cuanto a materiales y equipos ofertados.

Coordinar actividades para el desarrollo de proyectos,
tomando en cuenta especificaciones, normas de 5 5 4 25
calidad y plazos especificos requeridos por del cliente.

Revisar documentos de ingenieria interna e
interdisciplinariamente asegurando el cumplimiento de 4 5 4 24
procedimientos establecidos.

4.- Interfaz del Puesto

Interfaz

Actividades Esenciales Nombres de las unidades, puestos, clientes, usuarios o
beneficiarios directos de la actividad.

Dar soporte técnico al area de ofertas y compras en

) ; Cliente Interno
cuanto a materiales y equipos ofertados.

Coordinar actividades para el desarrollo de proyectos,
tomando en cuenta especificaciones, normas de |Cliente Interno
calidad y plazos especificos requeridos por del cliente.

Revisar documentos de ingenieria interna e
interdisciplinariamente asegurando el cumplimiento de | Cliente Interno
procedimientos establecidos.

5.- Conocimientos Requeridos:

Actividades esenciales Conocimientos

Dar soporte técnico al area de ofertas y compras en

) ; Excel, Conocimiento de proveedores
cuanto a materiales y equipos ofertados.

Coordinar actividades para el desarrollo de proyectos,
tomando en cuenta especificaciones, normas de [Normas (NEC, IEC, NFPA, IEEE, API)
calidad y plazos especificos requeridos por del cliente.
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Actividades esenciales

Conocimientos

Revisar documentos de ingenieria interna e
interdisciplinariamente asegurando el cumplimiento de
procedimientos establecidos.

ETAP, DLUX

6.- Instruccién Formal Requerida:
Especifique el nimero Indique el area de
Nivel de Instruccion de afios de estudio o conocimientos formales
Formal los diplomas / titulos (ejemplo, administracion,
requeridos economia, etc.).
. . ~ Ingenieria eléctrica,
Tercer Nivel Profesional - 5 afios geniel P
economia, estadistica
7.- Experiencia Laboral Requerida:
Dimensiones de Experiencia Detalle
Tiempo de experiencia 3 - 4 afios
Contenido de la experiencia Ingenieria
8.- Competencias Requeridas:
Competencias Definicion Relevancia
P Grado A Grado B Grado C
Hace preguntas para ahondar en la
raiz de una situacion, problema u
oportunidad, para ir mas alla de lo
Busqueda de Informacién | evidente. Recurre a personas que X
estén o0 no estan involucradas en la
situacién o problema para conocer
sus perspectivas.
Coopera y colabora con su equipo y
las metas que el grupo tiene. Como
. . miembro de un equipo, mantiene
Trabajo en Equipo : quip X
informados a los miembros de su
equipo y los tiene al corriente de los
temas que lo afectan.
Organiza su trabajo de manera
N efectiva, comprueba la calidad y
Organizacion de la .
exactitud de las tareas a su cargo. Se X

informacion

preocupa por cumplir las normas y
procedimientos.
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9.- Requerimientos de Seleccién y Capacitacidn

Conocimientos / Destrezas

Requerimiento de

Requerimiento de

Seleccién Capacitacion
Listado de Conocimientos
Excel, Conocimiento de proveedores X
Normas (NEC, IEC, NFPA, IEEE, API) X
ETAP, DLUX X
Listado de Instruccion Formal
Ingenieria eléctrica, economia, estadistica X
Listado del Contenido de la Experiencia
Ingenieria eléctrica X
Listado de Competencias
Busqueda de Informacion X
Trabajo en Equipo X
Organizacion de la informacion X
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LEVANTAMIENTO DE INFORMACION
DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

1.- Datos de Identificacion:
Institucion: SMARTPRO S.A Unidad: Ingenieria
Puesto: Ingeniero Eléctrico Junior Cadigo: JUNIO ELECTR
Nivel: Profesional Rol del Puesto: Administrativo
2.- Mision del Puesto:

Brindar apoyo al area de Ingenieria Eléctrica a partir de la elaboracion de los
disefios bésicos solicitados.

3.- Actividades del Puesto:

Actividades del Puesto F CcoO CM Total

Disefiar y elaborar planos y documentos requeridos por
el rea de ingenieria.

Elaborar especificaciones técnicas, hojas de datos e
informacion de equipos correspondientes a la 5 2 5 15
ingenieria de proyectos.

Revisar los disefios esquematicos simples a
implementar.

4.- Interfaz del Puesto

Interfaz

Actividades Esenciales Nombres de las unidades, puestos, clientes, usuarios
0 beneficiarios directos de la actividad.

Disefiar y elaborar planos y documentos requeridos por

, . v Cliente Interno
el rea de ingenieria.

Elaborar especificaciones técnicas, hojas de datos e
informacién de equipos correspondientes a la | Cliente Interno
ingenieria de proyectos.

Revisar los disefios esquematicos simples a

: Cliente Interno
implementar.

5.- Conocimientos Requeridos:

Actividades esenciales Conocimientos

Disefiar y elaborar planos y documentos requeridos por

. . - Microsoft office, MATHLAB, ETAP
el &rea de ingenieria.

Elaborar especificaciones técnicas, hojas de datos e
informacion de equipos correspondientes a la|Normas (NEC, IEC, NFPA, IEEE, API)
ingenieria de proyectos.
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Actividades esenciales

Conocimientos

Revisar los disefios esquematicos simples a

. AUTOCAD
implementar.
6.- Instruccion Formal Requerida:
s . Indique el area de
Especifique el nimero L
. . ~ X conocimientos
Nivel de Instruccion de afios de estudio o los .
. ) formales (ejemplo,
Formal diplomas / titulos L .
. administracion,
requeridos .
economia, etc.).
Tercer Nivel Profesional - 5 afios Ingenieria eléctrica.
7.- Experiencia Laboral Requerida:

Dimensiones de Experiencia

Detalle

Tiempo de experiencia

2 anos

Contenido de la experiencia

Ingenieria Eléctrica

8.- Competencias Requeridas:

Competencias Definicién

Relevancia

Grado A Grado B

Grado C

Hace preguntas para ahondar en la raiz
de una situacién, problema u
oportunidad, para ir mas alla de lo
Busqueda de Informacién | evidente. Recurre a personas que estén
0 no estan involucradas en la situacién
o problema para conocer sus
perspectivas.

Hace preguntas para ahondar en la raiz
de una situacién, problema u
oportunidad, para ir mas alla de lo
Busqueda de Informacién | evidente. Recurre a personas que estén
0 no estan involucradas en la situacion
o problema para conocer sus
perspectivas.

Habilidad para interpretar y expresar
con claridad y precision informaciones,
datos y argumentaciones, a partir de
calculos matemaéticos.

Destreza matematica
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9.- Requerimientos de Seleccién y Capacitacidn

Conocimientos / Destrezas

Requerimiento de

Requerimiento de

Seleccion Capacitacion
Listado de Conocimientos
Microsoft office, MATHLAB, ETAP X X
Normas (NEC, IEC, NFPA, IEEE, API) X
AUTOCAD X
Listado de Instruccion Formal
Ingenieria eléctrica. X
Listado del Contenido de la Experiencia
Ingenieria Eléctrica X
Listado de Competencias
Busqueda de Informacion X
Destreza matematica X
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LEVANTAMIENTO DE INFORMACION

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

1- Datos de Identificacion:
Institucion: SMARTPRO S.A Unidad: Ingenieria
Puesto: Ingeniero Eléctrico Senior Cédigo: SENIO ELECTR

Nivel: Profesional

Rol del Puesto: Administrativo

2.- Mision del Puesto:
Supervisar y disefiar proyectos y sistemas requeridos en el area eléctrica para
cumplir los requerimientos del cliente final
3.- Actividades del Puesto:
Actividades del Puesto F CO CM Total
Revisar documentos de ingenieria interna e
interdisciplinariamente asegurando el cumplimiento de 5 5 4 25
procedimientos establecidos
Organizar y coordinar actividades de ingenieria para
5 4 5 25
desarrollo de proyectos y ofertas
Asistir a reuniones con el cliente para tratar temas
- . L 5 5 4 25
propios de la ingenieria

4.- Interfaz del Puesto
Interfaz
Actividades Esenciales Nombres de las unidades, puestos, clientes, usuarios o
beneficiarios directos de la actividad.
Revisar documentos de ingenieria interna e

interdisciplinariamente asegurando el cumplimiento de
procedimientos establecidos

Cliente Interno

Organizar y coordinar actividades de ingenieria para
desarrollo de proyectos y ofertas

Cliente Interno

Asistir a reuniones con el cliente para tratar temas
propios de la ingenieria

Cliente Interno

5.- Conocimientos Requeridos:
Actividades esenciales Conocimientos
Revisar documentos de ingenieria interna e

interdisciplinariamente asegurando el cumplimiento de
procedimientos establecidos

Normas Técnicas Eléctricas, mecéanicas, Autocad

Organizar y coordinar actividades de ingenieria para
desarrollo de proyectos y ofertas

Etap, Software de Simulacion Eléctrica
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Actividades esenciales

Conocimientos

Asistir a reuniones con el cliente para tratar temas
propios de la ingenieria

Microsoft Office (Excel, Project , Word )

6.- Instruccién Formal Requerida:
Especifique el nimero Indique el area de
Nivel de Instruccion de afios de estudio o conocimientos formales
Formal los diplomas / titulos (ejemplo, administracion,
requeridos economia, etc.).
Sistemas eléctricos de
Tercer Nivel Profesional - 5 afios potencia, Control y
automatizacion.
7.- Experiencia Laboral Requerida:

Dimensiones de Experiencia

Detalle

Tiempo de experiencia

5 -6 afos

Contenido de la experiencia

Sistemas eléctricos de potencia, Planificacién y manejo
de proyectos

8.- Competencias Requeridas:

Competencias Definicion

Relevancia

Grado A Grado B Grado C

Organizacion de la
informacion

Es metaodico, sistematico y
organizado. Lleva un registro
detallado de las actividades propias y
de los demas. Se preocupa por dejar
claras las normas y procedimientos
empleados.

Planificacion

Fomenta la aplicacion de técnicas y
herramientas de planificacion para
facilitar la definicibn y cumplimiento
de las metas y objetivos establecidos.

Negociacién y Manejo de
Conflictos

Logra persuadir a las partes
involucradas de los beneficios de
llegar acuerdos.

9.- Reguerimientos de Seleccién y Capacitaciéon

Conocimientos

Requerimiento de
Seleccion

Requerimiento de
Capacitacion

Listado de Conocimientos

Normas Técnicas Eléctricas, mecéanicas

X

Etap
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Conocimientos

Requerimiento de

Requerimiento de

Seleccion Capacitacion
Microsoft Office (Excel, Project , Word ) X
Autocad X
Software de Simulacion Eléctrica X
Listado de Instruccion Formal
Sistemas eléctricos de potencia, Control y X
automatizacion.
Listado del Contenido de la Experiencia
Sistemas eléctricos de potencia, Planificacion y X
manejo de proyectos
Listado de Competencias
Organizacion de la informacion X
Planificacion X
Negociacién y Manejo de Conflictos X
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LEVANTAMIENTO DE INFORMACION
DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

1- Datos de Identificacion:
Institucion: SMARTPRO S.A Unidad: Ingenieria
Puesto: Lider Mecanico & Tuberias Cédigo: LIDER MECANI
Nivel: Profesional Rol del Puesto: Administrativo
2.- Misién del Puesto:

Organizar, planificar y coordinar la elaboraciéon de documentacion y planos
generados en el area de Mecénica y Tuberias.

3.- Actividades del Puesto:

Actividades del Puesto F CcoO CM Total

Supervisar y revisar todos los documentos y planos
para la generacion de los mismos.

Verificar que todos los comentarios del cliente se
encuentren incorporados en todos los documentos y 4 4 3 16
planos emitidos.

Organizar y distribuir la elaboracion de planos y
documentos.

4.- Interfaz del Puesto

Interfaz

Actividades Esenciales Nombres de las unidades, puestos, clientes, usuarios
0 beneficiarios directos de la actividad.

Supervisar y revisar todos los documentos y planos

- . Cliente Interno
para la generacion de los mismos.

Verificar que todos los comentarios del cliente se
encuentren incorporados en todos los documentos y | Cliente Externo
planos emitidos.

Organizar y distribuir la elaboracion de planos y

Cliente Interno
documentos.

5.- Conocimientos Requeridos:

Actividades esenciales Conocimientos

Supervisar y revisar todos los documentos y planos

Iy . Autocad - Office - Autoplant
para la generacion de los mismos.

Verificar que todos los comentarios del cliente se
encuentren incorporados en todos los documentos y | Autocad - Office
planos emitidos.
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Actividades esenciales

Conocimientos

Organizar y distribuir la elaboracion de planos y

Autocad - Autoplant - Office - Adobe

documentos.
6.- Instrucciéon Formal Requerida:
- , Indique el area de
Especifique el nUmero S
: . ~ : conocimientos
Nivel de Instruccién de afos de estudio o los )
. . formales (ejemplo,
Formal diplomas / titulos _p o
: administracion,
requeridos .
economia, etc.).
Tercer Nivel Profesional - 5 afios Mecéanica
7.- Experiencia Laboral Requerida:
Dimensiones de Experiencia Detalle

Tiempo de experiencia

10 afios o mas

Contenido de la experiencia

Ing. Mecanica

8.- Competencias Requeridas:

Competencias

Definicion

Relevancia

Grado A Grado B

Grado C

Supervision y Monitoreo

Evaluar, dar seguimiento y ajustar los
rendimientos obtenidos de acuerdo a los
indicadores establecidos para
determinados procesos

X

Recopilacion
informacion

de

Realiza un trabajo sistematico en un
determinado lapso de tiempo para
obtener la maxima y mejor informacion
posible de todas las fuentes disponibles.
(Obtiene informaciéon en periédicos,
bases de datos, estudios técnicos etc.)

Organizacion de
informacion

Es metddico, sistematico y organizado.
Lleva un registro detallado de las
actividades propias y de los demas. Se
preocupa por dejar claras las normas y
procedimientos empleados.
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9.- Requerimientos de Seleccién y Capacitacion

Conocimientos

Requerimiento de

Requerimiento de

Seleccion Capacitacion
Listado de Conocimientos
Autocad X
Microsoft Office X
Autoplant X X
Adobe X
Listado de Instruccién Formal
Mecanica X
Listado del Contenido de la Experiencia
Ing. Mecéanica X
Listado de Competencias
Supervisién y Monitoreo X
Recopilacién de informacién X
Organizacion de la informacion X
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LEVANTAMIENTO DE INFORMACION

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

1.- Datos de Identificacion:
Institucion: SMARTPRO S.A Unidad: INGENIERIA
Puesto: Ingeniero Senior Mecanico Cédigo: SENIO MECANI

Nivel: Profesional

Rol del Puesto: Administrativo

2.- Misién del Puesto:
Generar informacién y documentacién necesaria del proyecto y brindar
asesoramiento al equipo de trabajo
3.- Actividades del Puesto:
Actividades del Puesto F CO CM Total
Elaboracion de memorias de célculo 2 3 4 14
Elaborar especificaciones para la realizacion de disefio 4 3 3 13
Elaboracion de hojas de datos 3 3 3 12
4.- Interfaz del Puesto
Interfaz

Actividades Esenciales

Nombres de las unidades, puestos, clientes, usuarios
0 beneficiarios directos de la actividad.

Elaboraciéon de memorias de céalculo

Cliente Interno

Elaborar especificaciones para la realizacion de disefio

Cliente Interno

Elaboracion de hojas de datos

Cliente Interno

5.- Conocimientos Requeridos:

Actividades esenciales

Conocimientos

Elaboraciéon de memorias de céalculo

Autocad - Cadworx -
internacionales )

(Normas Nacionales e

Elaborar especificaciones para la realizacion de disefio

Office - (normas Nacionales e Internacionales) -
Alcance definido de cada proyecto
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Actividades esenciales Conocimientos

Office - (normas Nacionales e Internacionales) -
Elaboracion de hojas de datos Alcance definido de cada proyecto - Informacion de
procesos - Proveedores

6.- Instruccién Formal Requerida:
s , Indique el area de
Especifique el numero -
: - ~ . conocimientos
Nivel de Instruccion de afios de estudio o los )
. . formales (ejemplo,
Formal diplomas / titulos L .
. administracion,
requeridos .
economia, etc.).
Tercer Nivel Profesional - 5 afios Mecanica - Tuberia
7.- Experiencia Laboral Requerida:
Dimensiones de Experiencia Detalle
Tiempo de experiencia 7 - 9 afios
Contenido de la experiencia Ing. Mecénica - Tuberia
8.- Competencias Requeridas:
; S Relevancia
Competencias Definicion

Grado A Grado B Grado C

Hace preguntas para ahondar en la raiz
de una situacién, problema u
oportunidad, para ir mas alla de lo
Busqueda de Informacién | evidente. Recurre a personas que estén X
0 no estan involucradas en la situacién
0 problema para conocer sus
perspectivas.

Utiliza criterios béasicos, el sentido
comun y las experiencias vividas para
Pensamiento Conceptual |identificar problemas. Reconoce cuando X
una situacién presente es idéntica a una
situacién pasada.

Identifica la causa de los problemas,
Evaluacion de Soluciones |determina alternativas para solucionar X
problemas.
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9.- Requerimientos de Seleccién y Capacitacidn

Conocimientos / Destrezas

Requerimiento de

Requerimiento de

Seleccion Capacitacion
Listado de Conocimientos
Autocad - Cadworx - (Normas Nacionales e X
internacionales )
Office - (normas Nacionales e Internacionales) - X
Alcance definido de cada proyecto
Listado de Instruccion Formal
Mecénica - Tuberia X
Listado del Contenido de la Experiencia
Ing. Mecanica - Tuberia X
Listado de Competencias
Busqueda de Informacion X
Pensamiento Conceptual X
Evaluacion de Soluciones X
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LEVANTAMIENTO DE INFORMACION

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

1.- Datos de Identificacion:

Institucién: SMARTPRO S.A

Unidad: Ingenieria

Puesto: Ingeniero Semi Senior Mecéanico

Codigo: SEMSE MECANI

Nivel: Profesional

Rol del Puesto: Administrativo

2.- Misién del Puesto:

Generar el disefio base para la elaboracion de planos del area mecanica y

tuberias.
3.- Actividades del Puesto:
Actividades del Puesto F CcO CM Total

Generar de maquetas 3D (pipping y equipos) 4 5 4 24
Elaborar especificaciones para la realizacion de disefio 4 4 4 20
Generar planos de areas de tuberia. 4 4 3 16
Generar planos isométricos. 4 4 3 16

4.- Interfaz del Puesto

Interfaz

Actividades Esenciales

Nombres de las unidades, puestos, clientes, usuarios
0 beneficiarios directos de la actividad.

Generar de maquetas 3D (pipping y equipos)

Cliente Interno

Elaborar especificaciones para la realizacion de disefio

Cliente Interno

Generar planos de areas de tuberia.

Cliente Interno

Generar planos isométricos.

Cliente Interno
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Conocimientos Requeridos:

Actividades esenciales

Conocimientos

Generar de maquetas 3D (pipping y equipos)

Autocad - Microsoft Office - Autoplant - Cadwork

Elaborar especificaciones para la realizacion de disefio

Autoplant - Cadwork

Generar planos de areas de tuberia.

Autocad - Autoplant - Cadwork

Generar planos isométricos.

Autocad - Autoplant - Cadwork

6.- Instruccién Formal Requerida:
o . Indique el area de
Especifique el nUmero -
: . ~ ; conocimientos
Nivel de Instruccion de afios de estudio o los .
. P formales (ejemplo,
Formal diplomas / titulos p .
: administracién,
requeridos .
economia, etc.).
Tercer Nivel Profesional - 5 afios Mecénico
7.- Experiencia Laboral Requerida:
Dimensiones de Experiencia Detalle
Tiempo de experiencia 5 - 6 afos

Contenido de la experiencia

Mecanica, Planos de procesos

8.- Competencias Requeridas:
Competencias Definicion Relevancia
P Grado A Grado B Grado C

Recopilacion de | Busca informacion con un objetivo concreto X
informacion a través de preguntas rutinarias.

) ) Implica determinar el tipo de herramientas,
Manejo de Herramientas y | equipos, maquinaria y  programas X
Equipos necesarios para realizar un determinado

trabajo.

) ) Implica determinar el tipo de herramientas,

Manejo de Herramientas y | equipos, maquinaria y  programas X

Equipos

necesarios para realizar un determinado
trabajo.
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9.- Reguerimientos de Seleccidn y Capacitaciéon

Conocimientos

Requerimiento de

Requerimiento de

Seleccién Capacitacion
Listado de Conocimientos
Autocad X X
Cadwork X X
Microsoft Office X
Listado de Instruccion Formal
Mecénico X
Listado del Contenido de la Experiencia
Mecanica, Planos de procesos X
Listado de Competencias
Recopilacion de informacién X
Manejo de Herramientas y Equipos X
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LEVANTAMIENTO DE INFORMACION
DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

1.- Datos de Identificacion:
Instituciéon: SMARTPRO S.A Unidad: INGENIERIA
Puesto: Ingeniero Junior Mecanico Cédigo: JUNIO MECANI
Nivel: Profesional Rol del Puesto: Administrativo
2.- Misién del Puesto:

Generar planos y documentacion del area mecéanica para emision al cliente

3.- Actividades del Puesto:
Actividades del Puesto F CO CM Total
Incorporar comentarios del cliente en documentos 4 4 4 20
Recopilar informacion y planos de procesos (P & ID) y
. o 3 4 4 19
del area civil
Generar listado de materiales y MRS 3 4 4 19
4.- Interfaz del Puesto
Interfaz
Actividades Esenciales Nombres de las unidades, puestos, clientes, usuarios
0 beneficiarios directos de la actividad.
Incorporar comentarios del cliente en documentos Cliente Interno

Recopilar informacion y planos de procesos (P & ID) y Cliente Interno

del area civil
Generar listado de materiales y MRS Cliente Interno
5.- Conocimientos Requeridos:
Actividades esenciales Conocimientos
Incorporar comentarios del cliente en documentos Autocad - Office - Autoplant

Recopilar informacion y planos de procesos (P & ID) y

. o Autocad - Office
del area civil
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Actividades esenciales

Conocimientos

Generar listado de materiales y MRs

Autocad - Autoplant - Office

6.- Instruccion Formal Requerida:
s . Indique el area de
Especifique el niamero L
. ., - ; conocimientos
Nivel de Instruccion de afios de estudio o los )
. P formales (ejemplo,
Formal diplomas / titulos . L g
. administracion,
requeridos .
economia, etc.).
Tercer Nivel Profesional - 5 afios Mecanica
7.- Experiencia Laboral Requerida:
Dimensiones de Experiencia Detalle
Tiempo de experiencia Hasta 1 afio

Contenido de la experiencia

Ing. Mecanica

8.- Competencias Requeridas:
Competencias Definicién Relevancia
P Grado A Grado B Grado C
L . Comunica activamente cuestiones de su
Comunicacién Efectiva L . X X
gestién de manera informativa.
S Busca informacion con un objetivo
Recopilacion de .
. e concreto a través de preguntas X
informacion L
rutinarias.
Hace preguntas para ahondar en la raiz
de una situacién, problema u
oportunidad, para ir mas alla de lo
Busqueda de Informacién | evidente. Recurre a personas que estén X

0 no estan involucradas en la situacion
o problema para conocer sus
perspectivas.
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9.- Reguerimientos de Seleccidn y Capacitaciéon

Conocimientos / Destrezas

Requerimiento de

Requerimiento de

Seleccién Capacitacion
Listado de Conocimientos
Autocad X X

Conocimientos / Destrezas Requerlmu_apto e Requerlmleqtp =

Seleccion Capacitacion
Office X X
Autoplant X X
Listado de Instruccion Formal
Mecanica

X

Listado del Contenido de la Experiencia
Ing. Mecanica X
Listado de Competencias
Comunicacién Efectiva X
Recopilacion de informacion X
Busqueda de Informacion X
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LEVANTAMIENTO DE INFORMACION
DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

1.- Datos de Identificacion:
Institucion: SMARTPRO S.A Unidad: Ingenieria
Puesto: Proyectista mecénica Caodigo: PROYE MECANI
Nivel: Profesional Rol del Puesto: Administrativo
2.- Misién del Puesto:

Dar apoyo en la elaboracion de planos al area de Mecanica y de Tuberias.

3.- Actividades del Puesto:
Actividades del Puesto F CcO CM Total
Verificar que la lista de materiales concuerde con los 5 3 5 20
planos isométricos.
Realizar planos de detalles, cortes, vistas y planos
. o 4 3 5 19
isométricos.
Completar planos para presentacion al cliente. 5 3 4 17
4.- Interfaz del Puesto
Interfaz
Actividades Esenciales Nombres de las unidades, puestos, clientes, usuarios

0 beneficiarios directos de la actividad.

Verificar que la lista de materiales concuerde con los

. L Cliente Interno
planos isométricos.

Realizar planos de detalles, cortes, vistas y planos

. e Cliente Interno
isométricos.

Completar planos para presentacion al cliente. Cliente Interno
5.- Conocimientos Requeridos:
Actividades esenciales Conocimientos

Verificar que la lista de materiales concuerde con los

planos isométricos. Microsoft Office

Realizar planos de detalles, cortes, vistas y planos

. o Autocad
isométricos.
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Actividades esenciales

Conocimientos

Completar planos para presentacion al cliente.

Cadwork, Bentley

6.- Instruccién Formal Requerida:
. . Indique el area de
Especifique el niamero L
. . - : conocimientos
Nivel de Instruccion de afios de estudio o los )
. ! formales (ejemplo,
Formal diplomas / titulos p .
: administracién,
requeridos .
economia, etc.).
Nivel Técnico Superior Profesional - 5 afios Mecanica
7.- Experiencia Laboral Requerida:
Dimensiones de Experiencia Detalle
Tiempo de experiencia 1 afio

Contenido de la experiencia

Mecanico, Procesos, Civil.

8.- Competencias Requeridas:
Competencias Definicién Relevancia
P Grado A Grado B Grado C
N Busca informacion con un objetivo
Recopilacion de .
X - concreto a través de preguntas X
informacion L
rutinarias.
9.- Requerimientos de Seleccidn y Capacitacion
- Requerimiento de Requerimiento de
Conocimientos -, L
Seleccién Capacitacion
Listado de Conocimientos
Microsoft Office X
Autocad X
Cadwork X
Bentley
Listado de Instrucciéon Formal
Mecanica
X

66




Conocimientos

Requerimiento de

Requerimiento de

Seleccion Capacitacion
Listado del Contenido de la Experiencia
Mecénico, Procesos, Civil. X X
Listado de Competencias
Recopilacion de informacion X
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LEVANTAMIENTO DE INFORMACION

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

1.- Datos de Identificacion:

Institucion: SMARTPRO S.A

Unidad: Ingenieria y Construcciones

Puesto: Lider I&C

Cadigo: LIDER INSYCO

Nivel: Profesional

Rol del Puesto: Administrativo

2.- Misién del Puesto:

Liderar, coordinar y dirigir el area de 1&C para alcanzar los objetivos planteados

en un lapso de tiempo determinado,

optimizando los procedimientos del area por

medio a través de un buen manejo del recurso humano.

3.- Actividades del Puesto:
Actividades del Puesto F CcO CM Total
Re_allzar el seguimiento de los proyectos 5 3 4 17
asignados.
Administrar el recurso humano del area de 1&C y
. 5 3 4 17
Comunicaciones.
Asistir a reuniones con los clientes de los
4 4 3 16
proyectos en desarrollo.
Revisar las ofertas de proyectos en el area de
o i 4 4 3 16
Ingenieria y Construcciones
4.- Interfaz del Puesto
Interfaz

Actividades Esenciales

Nombres de las unidades, puestos, clientes, usuarios o
beneficiarios directos de la actividad.

Realizar el seguimiento de los proyectos
asignados.

Cliente Interno

Asistir a reuniones con los clientes de los
proyectos en desarrollo.

Cliente Externo

Revisar las ofertas de proyectos en el area de
Ingenieria y Construcciones

Cliente Interno

5.- Conocimientos Requeridos:

Actividades esenciales

Conocimientos

Realizar el seguimiento de los proyectos
asignados.

Normas, estandares y mejores practicas del proyecto, TDR
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Actividades esenciales

Conocimientos

Asistir a reuniones con los clientes de los

proyectos en desarrollo.

Autocad, Microsoft Office, Project.

Revisar las ofertas de proyectos en el area de

Ingenieria y Construcciones

Microsoft Office, Project.

6.- Instruccién Formal Requerida:
, EspecmquNe ) Indique el area de
. C nimero de afios de S
Nivel de Instruccién : conocimientos formales
estudio o los . s .
Formal : . (ejemplo, administracion,
diplomas / titulos .
. economia, etc.).
requeridos
Electronica, Redes de datos,
Tercer Nivel Profesional - 5 afios Programacion, TICS, Control,
Instrumentacion.
7.- Experiencia Laboral Requerida:

Dimensiones de Experiencia

Detalle

Tiempo de experiencia

10 afios o mas

Contenido de la experiencia

personal.

Implementacién de proyectos, disefio, administracion de

8.- Competencias Requeridas:

Competencias

Definicion

Relevancia

Grado A

Grado B

Grado C

Supervision y Monitoreo

Evaluar, dar seguimiento y ajustar
los rendimientos obtenidos de
acuerdo a los indicadores
establecidos para determinados
procesos

Liderazgo

Genera compromiso, colaboracion
y entusiasmo por alcanzar los
objetivos. Promueve el desarrollo
de sus colaboradores asegurando
gue se cubran sus necesidades.

Recopilacion
informacién

de

Realiza un trabajo sistematico en
un determinado lapso de tiempo
para obtener la maxima y mejor
informacion posible de todas las
fuentes  disponibles.  (Obtiene
informaciéon en periodicos, bases
de datos, estudios técnicos etc.)
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9.- Requerimientos de Seleccidn y Capacitacion

Conocimientos

Requerimiento de
Seleccion

Requerimiento de
Capacitacion

Listado de Conocimientos

Normas, estdndares y mejores practicas del
proyecto, TDR

Autocad,

Microsoft Office

Microsoft Project.

XX |X]| X

Listado de Instruccién Formal

Electrénica, Redes de datos, Programacion,
TICS, Control, Instrumentacion.

Listado del Contenido de la Experiencia

Implementacion de proyectos, disefio,
administracion de personal.

Listado de Competencias

Supervision y Monitoreo

Liderazgo

X

Recopilacion de informacién
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LEVANTAMIENTO DE INFORMACION

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

1.- Datos de Identificacion:

Institucién: SMARTPRO S.A

Unidad: Ingenieria

Puesto: Lider Procesos

Codigo: SEMSE PROCES

Nivel: Profesional

Rol del Puesto: Administrativo

2.- Misién del Puesto:

Liderar en el planteamiento de soluciones a los requerimientos de la disciplina y
del departamento de ingenieria en la ejecucién y supervision de documentos y
planos pertenecientes al area, en las diferentes etapas de la ingenieria (visual,
conceptual, basica, detalle y construccién).

3.- Actividades del Puesto:

Actividades del Puesto

F CO CM Total

Coordinar la elaboracion y revision de memorias de
célculo de procesos, requerimientos de servicios
industriales y auxiliares, simulacion de procesos,
balance de masa y energia, calculos hidraulicos y hoja
de calculo de equipos de procesos

Coordinar la elaboracion y revision de las bases de
criterio de disefio, listados de lineas, equipos, tie in/out,
descripcion del proceso, filosofia de operaciéon y
manual de operaciones

Coordinar la elaboracién y revisién de los planos de
procesos tales como diagramas de flujo de procesos,
diagrama de tuberias de instrumentacién y diagramas
de bloque de proceso.

4.- Interfaz del Puesto

Actividades Esenciales

Interfaz

Nombres de las unidades, puestos, clientes, usuarios
0 beneficiarios directos de la actividad.

Coordinar la elaboracion y revision de memorias de
célculo de procesos, requerimientos de servicios
industriales y auxiliares, simulacion de procesos,
balance de masa y energia, calculos hidraulicos y hoja
de célculo de equipos de procesos

Cliente interno/ cliente externo

Coordinar la elaboracion y revision de las bases de
criterio de disefio, listados de lineas, equipos, tie in/out,
descripcion del proceso, filosofia de operacion y
manual de operaciones

Cliente interno/ cliente externo

Coordinar la elaboracion y revision de los planos de
procesos tales como diagramas de flujo de procesos,
diagrama de tuberias de instrumentacion y diagramas
de bloque de proceso.

Cliente interno/ cliente externo
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5.- Conocimientos Requeridos:

Actividades esenciales

Conocimientos

Coordinar la elaboracién y revision de memorias de
célculo de procesos, requerimientos de servicios
industriales y auxiliares, simulacién de procesos,
balance de masa y energia, calculos hidraulicos y hoja
de célculo de equipos de procesos

Microsoft Office, Aspen Hysys, Aspen Plus Pro 1l) ,
Pipephase, Pipesim, OLGA, Normas (API, NFPA,
PIP, ASME) , Criterios Generales de disefios de

equipos de procesos

Coordinar la elaboracion y revisién de las bases de
criterio de disefio, listados de lineas, equipos, tie in/out,

Microsoft Office , Normas (API, NFPA, PIP, ASME) ,

oo , . - Criterios Generales de disefios de equipos de
descripcion del proceso, filosofia de operacion y
) procesos
manual de operaciones
Coordinar la elaboramc_)n y revision dg los planos de Autocad 2d , Normas (AP, NFPA, PIP, ASME)
procesos tales como diagramas de flujo de procesos, - LT .
. . 4 oA X Criterios Generales de disefios de equipos de
diagrama de tuberias de instrumentacion y diagramas
procesos
de bloque de proceso.
6.- Instruccién Formal Requerida:
o , Indigue el area de
Especifique el nimero L
. . - ; conocimientos
Nivel de Instruccion de afos de estudio o los .
. . formales (ejemplo,
Formal diplomas / titulos o -
; administracién,
requeridos .
economia, etc.).
Cuarto Nivel Profesional - 5 afios Procesos o areas a fin,
7.- Experiencia Laboral Requerida:
Dimensiones de Experiencia Detalle
Tiempo de experiencia 7 - 9 afios
Contenido de la experiencia Ingenieria en Procesos
8.- Competencias Requeridas:
Competencias Definicion Relevancia
P Grado A Grado B Grado C
Evaluar, dar seguimiento y ajustar los
L . rendimientos obtenidos de acuerdo a los
Supervision y Monitoreo  |. . : X
indicadores establecidos para
determinados procesos
Comprende sistemas de mediana
. ” complejidad, identifica las causas que
Pensamiento analitico X
llevaron a un problema y propone
acciones para resolverlo.
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cubran sus necesidades.

Genera compromiso, colaboracion y
entusiasmo por alcanzar los objetivos.
Liderazgo Promueve el desarrollo
colaboradores asegurando que se

de sus

9.- Requerimientos de Seleccidn y Capacitacion

Conocimientos / Destrezas

Requerimiento de
Seleccion

Requerimiento de
Capacitacion

Listado de Conocimientos

Microsoft Office

Normas (API, NFPA, PIP, ASME)

Autocad 2d , Normas (APIl, NFPA, PIP, ASME)
Criterios Generales de disefios de equipos de procesos

Aspen Hysys

Aspen Plus Pro Il

Pipephase, Pipesim,

OLGA

Criterios Generales de disefios de equipos de procesos

XX XX |[Xx]| X [X|X

Listado de Instrucciéon Formal

Procesos o éareas a fin

Listado del Contenido de la Experiencia

Ingenieria en Procesos

Listado de Competencias

Supervision y Monitoreo

Pensamiento analitico

Liderazgo
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LEVANTAMIENTO DE INFORMACION
DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

1- Datos de Identificacion:
Instituciéon: SMARTPRO S.A Unidad: Recursos Humanos
Puesto: Gerente de Recursos Humanos Codigo: GER RRHH
Nivel: Profesional Rol del Puesto: Administrativo
2.- Misién del Puesto:

Generar estrategias para atraer, desarrollar y retener al talento humano, creando
y fortaleciendo una cultura de servicio al cliente interno; y contribuyendo al
cumplimiento de los objetivos empresariales

3.- Actividades del Puesto:

Actividades del Puesto F CcO CM Total

Dirigir, controlar y gestionar las actividades referidas a
la Administracion del personal (control de asistencias,

nomina, régimen disciplinario, liquidaciones, historia 3 4 4 19
laboral y cuenta personal) de todos los empleados de

la compafiia

Velar por el cumplimiento de la normativa legal vigente

y realizar actividades de seguimiento para el control y 5 4 3 17

aplicacién de la misma.

Desarrollar y poner en marcha una adecuada Gestion
del Desempefio, que se adapte a las necesidades de 3 3 4 15
la compafiia.

Desarrollar, y poner en practica acciones que generen
un buen ambiente de trabajo en la compafiia, y que
permita medir el nivel de satisfaccion de los empleados
con esta.

Desarrollar  estructuras 'y procesos claros de
compensaciones y beneficios. mediante escalas de
pagos y de acuerdo a cada cargo segun su importancia
y relevancia

4.- Interfaz del Puesto

Interfaz

Actividades Esenciales Nombres de las unidades, puestos, clientes, usuarios
0 beneficiarios directos de la actividad.

Dirigir, controlar y gestionar las actividades referidas a
la Administracion del personal (control de asistencias,
nomina, régimen disciplinario, liquidaciones, historia | Cliente Interno
laboral y cuenta personal) de todos los empleados de
la compafiia

Velar por el cumplimiento de la normativa legal vigente
y realizar actividades de seguimiento para el control y | Cliente Interno/ Cliente Externo
aplicacién de la misma.
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Actividades Esenciales

Interfaz

Desarrollar y poner en marcha una adecuada Gestion
del Desempefio, que se adapte a las necesidades de
la compaifiia.

Cliente Interno

Desarrollar, y poner en practica acciones que generen
un buen ambiente de trabajo en la compafiia, y que
permita medir el nivel de satisfaccién de los empleados
con esta.

Cliente Interno

Desarrollar estructuras 'y procesos claros de
compensaciones y beneficios. mediante escalas de
pagos y de acuerdo a cada cargo segun su importancia
y relevancia

Cliente Interno

5.- Conocimientos Requeridos:

Actividades esenciales

Conocimientos

Dirigir, controlar y gestionar las actividades referidas a
la Administracién del personal (control de asistencias,
nomina, régimen disciplinario, liquidaciones, historia
laboral y cuenta personal) de todos los empleados de
la compafiia

Legislacion laboral, seguro social, Seguridad y salud
ocupacional, nomina, liquidaciones, tipos de
contratos, régimen disciplinarios, pagina MRL,
pagina IESS

Velar por el cumplimiento de la normativa legal vigente
y realizar actividades de seguimiento para el control y
aplicacion de la misma.

Legislacion laboral, seguro social, Seguridad y salud
ocupacional, nomina, liquidaciones, tipos de
contratos, régimen disciplinarios, pagina MRL,
pagina IESS

Desarrollar y poner en marcha una adecuada Gestion
del Desempefio, que se adapte a las necesidades de
la compafiia.

Estructuras organizacionales, formulacion de
indicadores de gestion, Gestibn de Recursos
humanos por competencias

Desarrollar, y poner en practica acciones que generen
un buen ambiente de trabajo en la compafiia, y que
permita medir el nivel de satisfaccion de los empleados
con esta.

Estudios de clima laboral, andlisis de datos,
estadistica

Desarrollar  estructuras 'y procesos claros de
compensaciones y beneficios. mediante escalas de
pagos y de acuerdo a cada cargo segun su importancia
y relevancia

Analisis y valoracién de cargos, planes de carrera,
evaluaciones del desempefio, compensaciones y
beneficios, analisis de datos, estadistica, formulacion
de indicadores de gestion, Gestion de Recursos
humanos por competencias

6.- Instruccién Formal Requerida:

Especifique el nimero
Nivel de Instruccién de afios de estudio o los

Indique el area de
conocimientos
formales (ejemplo,

Formal diplomas / titulos . .,
0 pr?—: ueri/dos administracion,
q economia, etc.).
Tercer Nivel Profesional - 5 afios Recursos humanos
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7.- Experiencia Laboral Requerida:

Dimensiones de Experiencia

Detalle

Tiempo de experiencia

3 - 4 afos

Contenido de la experiencia

Recursos Humanos

8.- Competencias Requeridas:

Competencias Definicion

Relevancia

Grado A Grado B

Grado C

Implica evaluar los resultados obtenidos
a nivel de unidades de gestiébn u
organizacionales, monitoreando los
Supervisién y Monitoreo rendimientos evidenciados en los
indicadores establecidos, para aplicar
correcciones a los procesos de acuerdo
a las desviaciones encontradas.

Implica fijarse metas u objetivos
ambiciosos que demandan alto esfuerzo
personal pues son muy dificiles de
lograr y los alcanza a través de riesgos
Orientacién a Resultados | calculados. Demuestra la consecucién
exitosa de resultados en términos
numéricos comparando su gestidn
actual con otras pasadas, propias o de
otras personas.

Genera iniciativas que contribuyan al
cumplimiento de la Vision. Apoya las
decisiones que benefician a toda la
entidad.

Visién Estratégica

Los resultados y soluciones que genera
el puesto demandan de innovacién y
creatividad que ni la propia Institucién, ni
otros habian propuesto e implementado
antes.

Innovaciébn 'y  mejora
continua

Entiende y resuelve problemas a partir
de desagregar sistematicamente sus
partes, realizando comparaciones,
estableciendo prioridades, identificando
secuencias temporales y relaciones
causales entre los componentes.

Pensamiento analitico
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9.- Requerimientos de Seleccidn y Capacitacion

Conocimientos

Requerimiento de
Seleccion

Requerimiento de
Capacitacion

Listado de Conocimientos

Legislacion laboral, seguro social, Seguridad y salud
ocupacional

Némina, liquidaciones, tipos de contratos, régimen
disciplinarios, pagina MRL, pagina IESS

Estructuras  organizacionales, formulacién  de
indicadores de gestion, Gestion de Recursos humanos
por competencias

Estudios de clima laboral, analisis de datos, estadistica

Analisis y valoracion de cargos, planes de carrera,
evaluaciones del desempefio, compensaciones Yy
beneficios, andlisis de datos

Listado de Instruccién Formal

Recursos humanos

Listado del Contenido de la Experiencia

Recursos Humanos

Listado de Competencias

Supervisién y Monitoreo

Orientaciéon a Resultados

Visién Estratégica

Innovacién y mejora continua

Pensamiento analitico

XXX | X[ x
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LEVANTAMIENTO DE INFORMACION
DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

1.- Datos de Identificacion:
Institucion: SMARTPRO S.A Unidad: Recursos Humanos
Puesto: Coordinador de Logistica de Personal Cddigo: COOR LOG
Nivel: Profesional Rol del Puesto: Administrativo
2.- Mision del Puesto:

Planificar, organizar y ejecutar continuamente la movilizacion del personal de
todos los proyectos de la empresa.

3.- Actividades del Puesto:
Actividades del Puesto F ({0 CM Total
Coordinar la movilizacion del personal de acuerdo a las
necesidades de la empresa y con los medios de 5 5 5 30

transporte respectivos.

Notificar tanto a las personas que viajan como a las

personas que en campo se encargan de recibir al 5 5 3 20
personal.

Consolidar y revisar la cuenta corporativa logistica de

Smartpro para el registro de contabilidad, optimizando 3 4 4 19

los recursos de movilizacion.

4.- Interfaz del Puesto

Interfaz

Actividades Esenciales Nombres de las unidades, puestos, clientes, usuarios
0 beneficiarios directos de la actividad.

Coordinar la movilizacion del personal de acuerdo a las
necesidades de la empresa y con los medios de |Cliente interno/ Cliente externo
transporte respectivos.

Notificar tanto a las personas que viajan como a las
personas que en campo se encargan de recibir al | Cliente Interno
personal.

Consolidar y revisar la cuenta corporativa logistica de
Smartpro para el registro de contabilidad, optimizando | Cliente Interno
los recursos de movilizacién.

5.- Conocimientos Requeridos:

Actividades esenciales Conocimientos

Coordinar la movilizacién del personal de acuerdo a las
necesidades de la empresa y con los medios de transporte | Microsoft Excel - Portales Web Aerolineas
respectivos.

Notificar tanto a las personas que viajan como a las personas

gue en campo se encargan de recibir al personal. Ekon, Microsoft Office

78




Actividades esenciales

Conocimientos

Consolidar y revisar la cuenta corporativa logistica de
Smartpro para el registro de contabilidad, optimizando
los recursos de movilizacién.

Microsoft Office

6.- Instruccion Formal Requerida:
. , Indigue el area de
Especifique el nimero L
: - ~ ; conocimientos
Nivel de Instruccion de afios de estudio o los )
: P formales (ejemplo,
Formal diplomas / titulos p -
: administracién,
requeridos .
economia, etc.).
Recursos Humanos,
Tercer Nivel Profesional - 5 afios Administracion de
Personal
7.- Experiencia Laboral Requerida:
Dimensiones de Experiencia Detalle
Tiempo de experiencia 3 - 4 afios

Contenido de la experiencia

Psicologia Organizacional/ Administracion en RRHH

8.- Competencias Requeridas:

Competencias

Definicién

Relevancia

Grado A

Grado B

Grado C

Planificacion

Fomenta la aplicacion de técnicas y
herramientas de planificacion para
facilitar la definicion y cumplimiento de
las metas y objetivos establecidos.

X

Comunicacion Efectiva

Escucha de forma efectiva e
implementa canales de comunicacion
para trasmitir aspectos de la gestion
institucional a usuarios internos y/o
externos y verifica la recepcion.

Organizacion de
informacion

la

Es metddico, sistematico y organizado.
Lleva un registro detallado de las
actividades propias y de los demas. Se
preocupa por dejar claras las normas y
procedimientos empleados.
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9.- Requerimientos de Seleccién y Capacitacidn

Conocimientos / Destrezas

Requerimiento de

Requerimiento de

Seleccién Capacitacion
Listado de Conocimientos
Microsoft Office X
Ekon X
Portales Web Aerolineas X
Listado de Instruccion Formal
Recursos Humanos, Administracion de Personal X
Listado del Contenido de la Experiencia
Psicologia Organizacional/ Administracién en RRHH X
Listado de Competencias
Planificacion X
Comunicacion Efectiva X
Organizacion de la informacion X
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LEVANTAMIENTO DE INFORMACION
DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

1.- Datos de Identificacion:
Institucién: SMARTPRO S.A Unidad: Recursos Humanos
Puesto: Coordinador de Administracion de Personal |Cédigo: COOR ADM PER
Nivel: Profesional Rol del Puesto: Administrativo
2.- Misién del Puesto:

Planificar, organizar, ejecutar y retroalimentar continuamente los procesos de
némina, finiquitos, beneficios sociales y documentos para el control del personal,
cumpliendo con la legislacion laboral y los valores econdmicos de la empresa.

3.- Actividades del Puesto:
Actividades del Puesto F CO CM Total
Organizar y asegurar el correcto manejo y registros de 4 4 5 o
las ndminas de acuerdo a los proyectos.
Optimizar los recursos econdémicos de las néminas. 2 4 5 22
Cuadre de los sueldos vs IESS para el control de 2 5 4 29
RRHH y Finanzas.
4.- Interfaz del Puesto
Interfaz
Actividades Esenciales Nombres de las unidades, puestos, clientes, usuarios

o beneficiarios directos de la actividad.

Organizar y asegurar el correcto manejo y registros de

P Cliente Interno
las ndbminas de acuerdo a los proyectos.

Optimizar los recursos econémicos de las néminas. Cliente Interno

Cuadre de los sueldos vs IESS para el control de

RRHH y Finanzas. Cliente Interno

5.- Conocimientos Requeridos:

Actividades esenciales Conocimientos

Organizar y asegurar el correcto manejo y registros de

A Legislacion Laboral, Ekon, Portal IESS y MRL
las ndminas de acuerdo a los proyectos.

Optimizar los recursos econdémicos de las néminas. Legislacion Laboral, Ekon, Portal IESS y MRL
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Actividades esenciales

Conocimientos

Cuadre de los sueldos vs IESS para el control de

RRHH y Finanzas.

Ekon, Microsoft Office

6.- Instruccién Formal Requerida:
o , Indigue el area de
Especifique el nUmero .
. . ~ ; conocimientos
Nivel de Instruccion de afos de estudio o los )
. . formales (ejemplo,
Formal diplomas / titulos p .
. administracion,
requeridos .
economia, etc.).
Nomina, Legislacion
Tercer Nivel Profesional - 4 afios Laboral, Finanzas,
RRHH.
7.- Experiencia Laboral Requerida:
Dimensiones de Experiencia Detalle
Tiempo de experiencia 3 -4 afios

Contenido de la experiencia

RRHH, Ingenieria Comercial.

Competencias Requeridas:

8.-

Competencias

Relevancia

Definicion

Grado A Grado B Grado C

Planificacion

Fomenta la aplicacion de técnicas y
herramientas de planificacién para
facilitar la definicion y cumplimiento de
las metas y objetivos establecidos.

X

Manejo de  Recursos

Materiales

Controla el buen uso de los bienes
materiales generando sugerencias para
Su optimizacion y conservacion.

Pensamiento analitico

Comprende sistemas de mediana
complejidad, identifica las causas que
llevaron a un problema y propone
acciones para resolverlo.

9.- Requerimientos de Seleccidn y Capacitacién
o Requerimiento de Requerimiento de
Conocimientos / Destrezas T E— . Capacitacion
Listado de Conocimientos
Legislacion Laboral X
Ekon X
Microsoft Office X
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Conocimientos / Destrezas

Requerimiento de

Requerimiento de

Seleccion Capacitacion
Listado de Instruccion Formal
No6mina, Legislacion Laboral, Finanzas, RRHH. X
Listado del Contenido de la Experiencia
RRHH, Ingenieria Comercial. X
Listado de competencias
Planificacion X
Manejo de Recursos Materiales X
Pensamiento analitico X

83




LEVANTAMIENTO DE INFORMACION
DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

1.- Datos de Identificacion:
Institucién: SMARTPRO S.A Unidad: Recursos Humanos
Puesto: Analista de Administracion de Personal Cadigo: ANA ADM PERS
Nivel: Profesional Rol del Puesto: Administrativo
2.- Misién del Puesto:

Analizar, elaborar, procesar y generar la némina de acuerdo a los proyectos
asignados, coordinando con personal de RRHH de campo para optimizar y
controlar que los datos y valores sean los correctos.

3.- Actividades del Puesto:
Actividades del Puesto F CO CM Total
Elaborar la némina de acuerdo a los procesos Yy
iy . 2 4 3 14
politicas establecidas por la empresa y la ley.
Legalizar la salida del personal en el Portal del MRL y
3 3 3 12
IESS
Elaborar finiquitos de acuerdo a los documentos de
salida generados, asegurando que todos los 3 3 3 12
descuentos que tenga el personal sean incluidos.
4.- Interfaz del Puesto
Interfaz
Actividades Esenciales Nombres de las unidades, puestos, clientes, usuarios

0 beneficiarios directos de la actividad.

Elaborar la némina de acuerdo a los procesos y

o . Cliente Interno
politicas establecidas por la empresa y la ley.

Legalizar la salida del personal en el Portal del MRL y

IESS Cliente Interno

Elaborar finiquitos de acuerdo a los documentos de
salida generados, asegurando que todos los |Cliente Interno
descuentos que tenga el personal sean incluidos.

5.- Conocimientos Requeridos:

Actividades esenciales Conocimientos

Elaborar la némina de acuerdo a los procesos y

o . Legislacion Laboral
politicas establecidas por la empresa y la ley.

Legalizar la salida del personal en el Portal del MRL y

IESS Portal MRL, Portal IESS
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Actividades esenciales

Conocimientos

Elaborar finiquitos de acuerdo a los documentos de
salida generados, asegurando que todos los
descuentos que tenga el personal sean incluidos.

Ekon, Microsoft Office

6.- Instruccion Formal Requerida:
S , Indique el area de
Especifique el numero -
: - ~ . conocimientos
Nivel de Instruccion de afios de estudio o los )
: . formales (ejemplo,
Formal diplomas / titulos p .
. administracion,
requeridos .
economia, etc.).
Tercer Nivel Profesional - 4 afios Recursos Humanos
7.- Experiencia Laboral Requerida:
Dimensiones de Experiencia Detalle
Tiempo de experiencia 1 afio

Contenido de la experiencia

Legislacion Laboral, Nomina

8.- Competencias Requeridas:

Competencias Definicion

Relevancia

Grado A Grado B

Grado C

Pensamiento analitico

Reulne, revisa y comprende informacion
compleja, necesaria para identificar o
solucionar problemas, desarticulando
las partes que lo conforman.

Planificacion

Desarrolla estrategias para
objetivos y metas establecidas.

lograr

Destreza matematica

Utiliza las matemaéticas para realizar
célculos de complejidad media.
(Ejemplo liquidaciones, conciliaciones
bancarias, etc.)

9.-

Requerimientos de Seleccién y Capacitacion

Conocimientos / Destrezas

Requerimiento de

Requerimiento de

Seleccion Capacitacion
Listado de Conocimientos
Legislacion Laboral X
Portal MRL X
Ekon X
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Conocimientos / Destrezas

Requerimiento de

Requerimiento de

Seleccion Capacitacion
Portal IESS X
Microsoft Office X
Listado de Instruccién Formal
Recursos Humanos X
Listado del Contenido de la Experiencia
Legislacion Laboral, Nomina X
Listado de Competencias
Pensamiento analitico X
Planificacion X
Destreza matematica X
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LEVANTAMIENTO DE INFORMACION
DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

1.- Datos de Identificacion:
Institucién: SMARTPRO S.A Unidad: Recursos Humanos
Puesto: Asistente Administracion de Personal Cadigo: ASIS ADM PER
Nivel: No Profesional Rol del Puesto: Administrativo
2.- Misién del Puesto:

Realizar las liquidaciones y consignaciones de personal liquidado de la empresa
cumpliendo con la normativa legal, para que el empleado salga con la mejor
impresion de la empresa.

3.- Actividades del Puesto:
Actividades del Puesto F CO CM Total
Contactarse con los ex colaboradores para gestionar la 5 4 4 21
liquidacion dentro del plazo establecido por el MRL
Subir los documentos como (Acta de finiquito, copia de
cheques certificados, descuentos, copia de egresos) al 5 5 3 20
MRL
Conseguir la firma en la liquidacibn de los ex
5 4 3 17
colaboradores.
4.- Interfaz del Puesto
Interfaz
Actividades Esenciales Nombres de las unidades, puestos, clientes, usuarios

0 beneficiarios directos de la actividad.

Contactarse con los ex colaboradores para gestionar la

liquidacion dentro del plazo establecido por el MRL Cliente Externo

Subir los documentos como (Acta de finiquito, copia de
cheques certificados, descuentos, copia de egresos) al | Cliente Interno / Cliente Externo
MRL

Conseguir la firma en la liquidacibn de los ex

Cliente Interno
colaboradores.

5.- Conocimientos Requeridos:

Actividades esenciales Conocimientos

Contactarse con los ex colaboradores para gestionar la

liquidacion dentro del plazo establecido por el MRL Microsoft office

Subir los documentos como (Acta de finiquito, copia de
cheques certificados, descuentos, copia de egresos) al | Portal MRL
MRL
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Actividades esenciales

Conocimientos

Conseguir la firma en la liquidacion de los ex

colaboradores.

Legislacion laboral, Ekon

6.- Instruccion Formal Requerida:
- , Indique el area de
Especifique el nUmero .
. . ~ : conocimientos
Nivel de Instruccion de afos de estudio o los )
. . formales (ejemplo,
Formal diplomas / titulos p .
. administracion,
requeridos .
economia, etc.).
Nivel Técnico Superior Técnico Recursos Humanos
7.- Experiencia Laboral Requerida:

Dimensiones de Experiencia

Detalle

Tiempo de experiencia

Minimo 1 afio

Contenido de la experiencia

Legislacion Laboral

8.- Competencias Requeridas:
Competencias Definicion Relevancia
P Grado A Grado B Grado C
Transmite adecuadamente sus ideas,
Asertividad expresando con glarldad Sus opiniones. X
Escucha las opiniones brindadas por el
grupo.
Coopera y colabora con su equipo y las
metas que el grupo tiene. Como
Trabajo en Equipo mlembro de un equipo, mantlgne X
informados a los miembros de su equipo
y los tiene al corriente de los temas que
lo afectan.
R Busca informacion con un objetivo
Recopilacion de <
X - concreto a través de preguntas X
informacion

rutinarias.
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9.- Reguerimientos de Seleccidn y Capacitaciéon

Conocimientos / Destrezas

Requerimiento de

Requerimiento de

Seleccién Capacitacion
Listado de Conocimientos
Microsoft office X
Portal MRL X
Legislacién laboral X
Ekon X
Listado de Instrucciéon Formal
Recursos Humanos X
Listado del Contenido de la Experiencia
Legislacion Laboral X
Listado de Competencias
Asertividad X
Trabajo en Equipo X
Recopilacion de informacion X
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LEVANTAMIENTO DE INFORMACION
DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

1.- Datos de Identificacion:
Institucién: SMARTPRO S.A Unidad: Recursos Humanos
Puesto: Coordinador de Desarrollo Organizacional Cadigo: COOR DES ORG
Nivel: Profesional Rol del Puesto: Administrativo
2.- Misién del Puesto:

Planificar, organizar, ejecutar y retroalimentar continuamente los procesos de
capacitacion, evaluacion, comunicacion, induccion y clima laboral, asegurando
gue las mismas se cumplan de acuerdo a los requerimientos de la empresa

3.- Actividades del Puesto:
Actividades del Puesto F CO CM Total
Planificar y coordinar el Levantamiento, actualizacion,
y validacién de los descriptivos de cargos y perfiles de 1 4 5 21
todas las posiciones de acuerdo a la estructura
organizacional y estructura salarial de la empresa
Asegurar la correcta ejecucion de las evaluaciones del 4 3 5 19
personal de la empresa
Difundir y controlar los procesos de Desarrollo
. 5 4 3 17
Organizacional
4.- Interfaz del Puesto
Interfaz
Actividades Esenciales Nombres de las unidades, puestos, clientes, usuarios

0 beneficiarios directos de la actividad.

Planificar y coordinar el Levantamiento, actualizacion,
y validacién de los descriptivos de cargos y perfiles de
todas las posiciones de acuerdo a la estructura
organizacional y estructura salarial de la empresa

Cliente Interno

Asegurar la correcta ejecucién de las evaluaciones del

Cliente Interno
personal de la empresa

Difundir y controlar los procesos de Desarrollo

2 Cliente Interno
Organizacional

90




Conocimientos Requeridos:

Actividades esenciales

Conocimientos

Planificar y coordinar el Levantamiento, actualizacion,
y validacion de los descriptivos de cargos y perfiles de
todas las posiciones de acuerdo a la estructura
organizacional y estructura salarial de la empresa

Modelo de Gestidon por competencias, Legislacion

laboral, Ekon

Asegurar la correcta ejecucion de las evaluaciones del
personal de la empresa

Microsoft office, Métodos de Evaluacion

Difundir y controlar los procesos de Desarrollo|Métodos de Clima Laboral, Métodos de
Organizacional Comunicacion Interna
6.- Instruccion Formal Requerida:
o , Indique el area de
Especifique el nimero L
. . - ; conocimientos
Nivel de Instruccion de afos de estudio o los .
. . formales (ejemplo,
Formal diplomas / titulos o -
; administracién,
requeridos .
economia, etc.).
Tercer Nivel Profesional - 5 afios Recursos Humanos
7.- Experiencia Laboral Requerida:
Dimensiones de Experiencia Detalle
Tiempo de experiencia 3 - 4 afios
Contenido de la experiencia Desarrollo Organizacional
8.- Competencias Requeridas:
Competencias Definicion Relevancia
P Grado A Grado B Grado C
Fomenta la aplicacion de técnicas y
e herramientas de planificacion para
Planificacion . S T X
facilitar la definicion y cumplimiento de
las metas y objetivos establecidos.
Ajusta su manera de expresarse
L teniendo en cuenta las particularidades
Asertividad ) p X
de sus interlocutores. Expone su punto
de vista y opinion.
Genera compromiso, colaboracion vy
entusiasmo por alcanzar los objetivos.
Liderazgo Promueve el desarrollo de sus X
colaboradores asegurando que se
cubran sus necesidades.
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9.- Reguerimientos de Seleccidn y Capacitaciéon

Conocimientos / Destrezas

Requerimiento de

Requerimiento de

Seleccién Capacitacion
Listado de Conocimientos
Modelo de Gestidn por competencias X
Microsoft office X
Métodos de Clima Laboral X
Legislacion laboral X X
Ekon X
Métodos de Evaluacion X
Métodos de Comunicacion Interna X
Listado de Instruccién Formal
Recursos Humanos X
Listado del Contenido de la Experiencia
Desarrollo Organizacional X
Listado de Competencias
Planificacion X
Asertividad X
Liderazgo X

92




LEVANTAMIENTO DE INFORMACION
DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

1.- Datos de Identificacion:
Institucién: SMARTPRO S.A Unidad: Recursos Humanos
Puesto: Asistente de Desarrollo Organizacional Cédigo: ASIS DES ORG
Nivel: No Profesional Rol del Puesto: Administrativo
2.- Misién del Puesto:

Ejecutar los procesos de comunicacion interna, induccion, levantamiento de
perfiles, capacitacion y evaluacion del desempefio de acuerdo a los requerimientos
de la empresa.

3.- Actividades del Puesto:
Actividades del Puesto F CO CM Total
Realizar el levantamiento, actualizacion y validacion
de los perfiles de las diferentes posiciones de la 1 4 4 17
empresa
Ejecutar el proceso de induccion al personal nuevo de 5 3 4 17
acuerdo a las nuevas contrataciones
Organizar las capacitaciones del personal de acuerdo 1 3 5 16
a los requerimientos
4.- Interfaz del Puesto
Interfaz
Actividades Esenciales Nombres de las unidades, puestos, clientes, usuarios

0 beneficiarios directos de la actividad.

Realizar el levantamiento, actualizacion y validacién
de los perfiles de las diferentes posiciones de la | Cliente Interno
empresa

Ejecutar el proceso de induccion al personal nuevo de

. Cliente Interno
acuerdo a las nuevas contrataciones

Organizar las capacitaciones del personal de acuerdo

o Cliente Interno / Cliente externo
a los requerimientos
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5.- Conocimientos Requeridos:

Actividades esenciales

Conocimientos

Realizar el levantamiento, actualizacion y validacién
de los perfiles de las diferentes posiciones de la
empresa

Métodos de Levantamiento de perfiles, Modelo de
gestién por competencias, EKON

Ejecutar el proceso de induccion al personal nuevo de | Métodos de comunicacion, Microsoft Office,
acuerdo a las nuevas contrataciones Procedimientos de induccion
Organizar las capacitaciones del personal de acuerdo o
9 'S cap P Planes de capacitacion, DNC
a los requerimientos
6.- Instruccion Formal Requerida:
o . Indique el area de
Especifique el nimero que €l
. . - ; conocimientos
Nivel de Instruccion de afios de estudio o los .
. . formales (ejemplo,
Formal diplomas / titulos o -
; administracion,
requeridos .
economia, etc.).
. ~ Recursos Humanos,
Egresado Profesional - 5 afios - -
Administracion
7.- Experiencia Laboral Requerida:
Dimensiones de Experiencia Detalle
Tiempo de experiencia 1 afio
Contenido de la experiencia Desarrollo Organizacional
8.- Competencias Requeridas:
Competencias Definicion Relevancia
P Grado A Grado B Grado C
Hace preguntas para ahondar en la raiz
de una situaciébn, problema u
oportunidad, para ir mas allda de lo
Busqueda de Informacién | evidente. Recurre a personas que estén X
0 no estan involucradas en la situacién
0 problema para conocer sus
perspectivas.
L . Comunica activamente cuestiones de su
Comunicacion Efectiva e . . X
gestién de manera informativa.
e Desarrolla estrategias ara lograr
Planificacion e 9 p 9 X
objetivos y metas establecidas.
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9.- Requerimientos de Seleccién y Capacitacidn

Conocimientos / Destrezas

Requerimiento de

Requerimiento de

Seleccién Capacitacion
Listado de Conocimientos
Métodos de Levantamiento de perfiles X
Métodos de comunicacion X
Planes de capacitacién X
Modelo de gestion por competencias X
EKON X
Microsoft Office X
Procedimientos de induccién X X
DNC X X
Listado de Instrucciéon Formal
Recursos Humanos, Administracion X
Listado del Contenido la Experiencia
Desarrollo Organizacional X
Listado de Competencias
Busqueda de Informacion X
Comunicacion Efectiva X
Planificacion X
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LEVANTAMIENTO DE INFORMACION
DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

1.- Datos de Identificacion:
Institucion: SMARTPRO S.A Unidad: Recursos Humanos
Puesto: Auxiliar de Desarrollo Organizacional Cadigo: AUXI DES ORG
Nivel: No Profesional Rol del Puesto: Administrativo
2.- Mision del Puesto:

Ejecutar los procesos de comunicacion, capacitacion, levantamiento de perfiles y
evaluacion del desempefio de acuerdo a los requerimientos de la empresa.

3.- Actividades del Puesto:
Actividades del Puesto F CO CM Total
Realizar el levantamiento, actualizacion y validacién
de los perfiles de las diferentes posiciones de la 1 4 4 17
empresa
Elaborar el Plan de capacitacion de acuerdo a las
brechas encontradas en la evaluacion de desempefio 1 4 4 17
del personal
Ejecutar la evaluacion de desempefio del personal
1 3 5 16
de la empresa
4.- Interfaz del Puesto
Interfaz
Actividades Esenciales Nombres de las unidades, puestos, clientes, usuarios

o beneficiarios directos de la actividad.

Realizar el levantamiento, actualizacion y validacion
de los perfiles de las diferentes posiciones de la|Cliente Interno
empresa

Elaborar el Plan de capacitacion de acuerdo a las
brechas encontradas en la evaluacién de desempefio | Cliente Interno / Cliente externo
del personal

Ejecutar la evaluacién de desempefio del personal

Cliente Interno
de la empresa

5.- Conocimientos Requeridos:

Actividades esenciales Conocimientos

Realizar el levantamiento, actualizacion y validacién
de los perfiles de las diferentes posiciones de la
empresa

Métodos de Levantamiento de perfiles, Modelo de
gestién por competencias, EKON

Elaborar el Plan de capacitacion de acuerdo a las
brechas encontradas en la Evaluacion de desempefio | Microsoft Office, DNC, Planes de capacitacion
del personal
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Actividades esenciales

Conocimientos

Ejecutar la evaluacion de desempefio del personal

de la empresa

Métodos de Evaluacién

6.- Instruccion Formal Requerida:
- , Indique el area de
Especifique el nUmero .
. . ~ : conocimientos
Nivel de Instruccion de afos de estudio o los )
. P formales (ejemplo,
Formal diplomas / titulos p .
. administracion,
requeridos .
economia, etc.).
Egresado Profesional - 5 afios Recursos Humanos
7.- Experiencia Laboral Requerida:

Dimensiones de Experiencia

Detalle

Tiempo de experiencia

Hasta 1 afio

Contenido de la experiencia

Desarrollo Organizacional

8.- Competencias Requeridas:
Competencias Definicion Relevancia
P Grado A Grado B Grado C
Hace preguntas para ahondar en la raiz
de una situaciébn, problema u
oportunidad, para ir mas allda de lo
Busqueda de Informacién | evidente. Recurre a personas que estén X
0 no estan involucradas en la situacién
0 problema para conocer sus
perspectivas.
S Busca informacién con un objetivo
Recopilacion de .
X . concreto a través de preguntas X
informacion L
rutinarias.
Reulne, revisa y comprende informacion
. . compleja, necesaria para identificar o
Pensamiento analitico Pi€] b X

solucionar problemas, desarticulando
las partes que lo conforman.
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9.- Reguerimientos de Seleccidn y Capacitaciéon

Conocimientos

Requerimiento de

Requerimiento de

Seleccién Capacitacion
Listado de Conocimientos
Métodos de Levantamiento de perfiles X
Microsoft Office X
Métodos de Evaluacién X X
Modelo de gestion por competencias X
EKON X
DNC, Planes de capacitacién X X
Listado Instruccion Formal
Recursos Humanos X
Listado del Contenido de la Experiencia
Desarrollo Organizacional X
Listado de Competencias
Busqueda de Informacion X
Recopilacion de informacién X
Pensamiento analitico X
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LEVANTAMIENTO DE INFORMACION
DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

1.- Datos de Identificacion:
Institucion: SMARTPRO S.A Unidad: Recursos Humanos
Puesto: Recepcionista Cédigo: RECEPCIONISTA
Nivel: No profesional Rol del Puesto: Administrativo
2.- Misién del Puesto:

Brindar atencion a los requerimientos de los clientes internos y externos de la
compaifiia con el fin de canalizar las necesidades de los mismos.

3.- Actividades del Puesto:
Actividades del Puesto F CO CM Total
Emitir valija a destinatarios correspondientes 4 4 4 20
Brindar apoyo en la redaccién de documentos, de las
L ’ 4 3 3 13
distintas areas
Administrar fondos de caja chica 5 2 3 11
4.- Interfaz del Puesto
Interfaz
Actividades Esenciales Nombres de las unidades, puestos, clientes, usuarios
0 beneficiarios directos de la actividad.
Emitir valija a destinatarios correspondientes Cliente Interno

Brindar apoyo en la redaccién de documentos, de las

. ' Cliente Interno
distintas areas

Administrar fondos de caja chica Cliente Interno
5.- Conocimientos Requeridos:
Actividades esenciales Conocimientos
Emitir valija a destinatarios correspondientes Microsoft Office

Brindar apoyo en la redaccién de documentos, de las

. > Microsoft Office
distintas areas
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Actividades esenciales

Conocimientos

Administrar fondos de caja chica

Microsoft Excel

6.- Instruccion Formal Requerida:

Nivel de Instruccién

Especifique el nimero
de afios de estudio o los

Indique el area de
conocimientos
formales (ejemplo,

Formal diplomas / titulos P .
requeridos admlnlsgracmn,
economia, etc.).
Nivel Técnico Superior Técnico ComL_Jmcac[o.n, .
Secretariado bilingte
7.- Experiencia Laboral Requerida:
Dimensiones de Experiencia Detalle
Tiempo de experiencia Hasta 1 afio
Contenido de la experiencia Comunicacion, Secretariado bilingle
8.- Competencias Requeridas:
Competencias Definicion Relevancia
P Grado A Grado B Grado C
Planificacion Dgsqrrolla estrategias para lograr X
objetivos y metas establecidas.
s . Escribir documentos sencillos en forma
Expresion escrita - . X
clara y concisa. Ejemplo (memorando)
Destreza matematica Contar dinero para entregar cambios. X
9.- Requerimientos de Seleccidn y Capacitacion
Conocimientos / Destrezas Requer|m|gpto £ Requenmeqtp £
Seleccion Capacitacion

Listado de Conocimientos

Microsoft Office

Listado de Instruccién Formal

Comunicacion, Secretariado bilinglie
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Conocimientos / Destrezas

Requerimiento de

Requerimiento de

Seleccion Capacitacion
Listado del Contenido de la Experiencia
Comunicacién, Secretariado bilinglie X
Listado de Competencias
Planificacion X
Expresion escrita X
Destreza matematica X
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LEVANTAMIENTO DE INFORMACION

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

1.- Datos de Identificacion:

Institucién: SMARTPRO S.A

Unidad: Recursos Humanos

Puesto: Coordinador de Seleccién y Contratacion

Codigo: COOR SEL CON

Nivel: Profesional

Rol del Puesto: Administrativo

2.- Misién del Puesto:

Planificar, organizar, ejecutar y retroalimentar continuamente el proceso de
seleccion y contratacion de personal para cumplir los proyectos y actividades de

la compafiia
3.- Actividades del Puesto:
Actividades del Puesto F CO CM Total
Asegurar la legalizacién de los contratos del personal
. 4 5 4 24
seleccionado
Realizar la seleccion de personal 5 3 5 20
Difundir y controlar el proceso de selecciéon y
2 5 4 3 17
contratacion
4.- Interfaz del Puesto
Interfaz

Actividades Esenciales

Nombres de las unidades, puestos, clientes, usuarios
0 beneficiarios directos de la actividad.

Asegurar la legalizacién de los contratos del personal
seleccionado

Cliente Interno / Cliente externo

Realizar la seleccién de personal

Cliente Interno

Difundir y controlar el proceso de seleccion y
contratacion

Cliente Interno

5.- Conocimientos Requeridos:

Actividades esenciales

Conocimientos

Asegurar la legalizacion de los contratos del personal
seleccionado

Legislacion Laboral, Portal MRL, Portal IESS

Realizar la seleccién de personal

Técnicas de seleccion de personal, EKON
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Actividades esenciales

Conocimientos

Difundir y controlar el
contratacion

proceso de seleccion vy

Microsoft Office, Portales de reclutamiento

6.- Instruccion Formal Reguerida:
- , Indique el area de
Especifique el nUmero .
. . ~ ) conocimientos
Nivel de Instruccion de afios de estudio o los )
. . formales (ejemplo,
Formal diplomas / titulos p .
. administracion,
requeridos .
economia, etc.).
Tercer Nivel Profesional - 5 afios Recursos Humanos
7.- Experiencia Laboral Requerida:

Dimensiones de Experiencia

Detalle

Tiempo de experiencia

3 - 4 afos

Contenido de la experiencia

Seleccion de Personal

8.- Competencias Requeridas:

Competencias

Definicion

Relevancia

Grado A Grado B Grado C

Supervision y Monitoreo

Evaluar, dar seguimiento y ajustar los
rendimientos obtenidos de acuerdo a los
indicadores establecidos para
determinados procesos

X

Toma de decisiones

Se preocupa por informarse
adecuadamente antes de tomar
decisiones para elegir la mejor de las
opciones y asumiendo el menor nimero
de riesgos.

Busqueda de Informacion

Realiza un trabajo sistematico en un
determinado periodo para obtener la
méxima y mejor informacién posible de
todas las fuentes disponibles.

9.- Reguerimientos de Seleccidn y Capacitacion

Conocimientos / Destrezas

Requerimiento de
Seleccién

Requerimiento de
Capacitacion

Listado de Conocimientos

Legislacion Laboral

Técnicas de seleccion de personal

Microsoft Office
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Conocimientos / Destrezas

Requerimiento de

Requerimiento de

Seleccion Capacitacion
Portal MRL X
Portal IESS X
EKON X
Portales de reclutamiento X
Listado Instruccion Formal
Recursos Humanos X
Listado del Contenido de la Experiencia
Seleccién de Personal X
Listado de Competencias
Supervision y Monitoreo X
Toma de decisiones X
Busqueda de Informacion X
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LEVANTAMIENTO DE INFORMACION
DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

1.- Datos de Identificacion:
Institucién: SMARTPRO S.A Unidad: Recursos Humanos
Puesto: Analista de Seleccién y Contratacion Cédigo: ANA SELE CON
Nivel: Profesional Rol del Puesto: Administrativo
2.- Misién del Puesto:

Proveer de personal calificado e idéneo a los proyectos y departamentos que
maneja la organizacion dentro de los tiempos establecidos.

3.- Actividades del Puesto:

Actividades del Puesto F CcoO CM Total

Organizar y llevar el control de las posiciones cubiertas
y faltantes de las solicitudes de personal

Realizar la seleccidon de personal (entrevistas, pruebas,
entre otros)

Receptar y organizar la documentacién para la
contratacion de los candidatos seleccionados 5 3 3 14
debidamente llenada

4.- Interfaz del Puesto

Interfaz

Actividades Esenciales Nombres de las unidades, puestos, clientes, usuarios
0 beneficiarios directos de la actividad.

Organizar y llevar el control de las posiciones cubiertas

y faltantes de las solicitudes de personal Cliente Interno

Realizar la seleccidon de personal (entrevistas, pruebas,

Cliente Interno
entre otros)

Receptar y organizar la documentacién para la
contratacion de los candidatos seleccionados | Cliente Interno
debidamente llenada

5.- Conocimientos Requeridos:

Actividades esenciales Conocimientos

Organizar y llevar el control de las posiciones cubiertas

y faltantes de las solicitudes de personal Microsoft Ofice

Realizar la seleccidon de personal (entrevistas, pruebas,

Técnicas de seleccién, Portales de reclutamiento
entre otros)
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Actividades esenciales

Conocimientos

Receptar y organizar la documentacién para la

contratacion de los candidatos seleccionados | Legislacion Laboral
debidamente llenada
6.- Instruccion Formal Requerida:
o , Indique el area de
Especifique el nUmero que €l
. . ~ ; conocimientos
Nivel de Instruccion de afos de estudio o los )
. . formales (ejemplo,
Formal diplomas / titulos . L g
; administracion,
requeridos .
economia, etc.).
Psicologia
Organizacional,
Tercer Nivel Profesional - 5 afios Administracién de
Recursos Humanos o
afines
7.- Experiencia Laboral Requerida:
Dimensiones de Experiencia Detalle
Tiempo de experiencia 2 afos

Contenido de la experiencia

Seleccion de Personal

8.- Competencias Requeridas:

Competencias

Definicion

Relevancia

Grado A Grado B

Grado C

Planificacion

Desarrolla estrategias para lograr

objetivos y metas establecidas.

Pensamiento Critico

Identifica con objetividad los aspectos
positivos y negativos de una propuesta
o enfoque

Orientacién de Servicio

Responde a los requerimientos, quejas
o0 problemas que el usuario interno o
externo le plantea en ese momento.
Mantiene una actitud de disposicion
frente al usuario.
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9.- Reguerimientos de Seleccidn y Capacitaciéon

Conocimientos

Requerimiento de

Requerimiento de

Seleccién Capacitacion
Listado de Conocimientos
Microsoft Office X
Técnicas de seleccién, Portales de reclutamiento X
Legislacién Laboral X
Listado de Instruccién Formal
Psicologia Organizacional, Administracion de
Recursos Humanos o afines X
Listado del Contenido de la Experiencia
Seleccion de Personal X
Listado de Competencias
Planificacion X
Pensamiento Critico X
Orientaciéon de Servicio X
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LEVANTAMIENTO DE INFORMACION
DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

1.- Datos de Identificacion:
Institucién: SMARTPRO S.A Unidad: Recursos Humanos
Puesto: Asistente de Contratacion Cédigo: ASIS CONTRAT
Nivel: Profesional Rol del Puesto: Administrativo
2.- Misién del Puesto:

Elaborar y legalizar todos los contratos del personal nuevo, e ingresar todos los
datos personales al sistema de Recursos Humanos

3.- Actividades del Puesto:
Actividades del Puesto F CO CM Total
Registrar los contratos en la pagina del MRL 5 4 4 21
Registrar al nuevo colaborador en la pagina del IESS 5 5 3 20
Elaborar los contratos del personal nuevo y cambios a 5 4 3 17
nuevos contratos en caso de ser necesario.
4.- Interfaz del Puesto
Interfaz
Actividades Esenciales Nombres de las unidades, puestos, clientes, usuarios
0 beneficiarios directos de la actividad.
Registrar los contratos en la pagina del MRL Cliente Externo

Registrar al nuevo colaborador en la pagina del IESS | Cliente Externo

Elaborar los contratos del personal nuevo y cambios a

. Cliente Interno
nuevos contratos en caso de ser necesario.

5.- Conocimientos Requeridos:
Actividades esenciales Conocimientos
Registrar los contratos en la pagina del MRL Portal MRL

Registrar al nuevo colaborador en la pagina del IESS | Portal IESS
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Actividades esenciales

Conocimientos

Elaborar los contratos del personal nuevo y cambios a
nuevos contratos en caso de ser necesario.

Legislacion laboral, EKON, Microsoft Office

6.- Instruccién Formal Requerida:
- , Indique el area de
Especifique el nUmero .
. . ~ ; conocimientos
Nivel de Instruccion de afos de estudio o los )
. . formales (ejemplo,
Formal diplomas / titulos p .
. administracion,
requeridos .
economia, etc.).
Psicologia
Organizacional,
Nivel Técnico Superior Técnico Administracién de
Recursos Humanos o
afines
7.- Experiencia Laboral Requerida:
Dimensiones de Experiencia Detalle
Tiempo de experiencia 1 afio
Contenido de la experiencia Legislacion Laboral
8.- Competencias Requeridas:
Competencias Definicion Relevancia
P Grado A Grado B Grado C
Organiza su trabajo de manera efectiva,
Organizacion de la | comprueba la calidad y exactitud de las X
informacion tareas a su cargo. Se preocupa por
cumplir las normas y procedimientos.
e Desarrolla estrategias ara lograr
Planificacion s 9 P 9 X
objetivos y metas establecidas.
Requiere determinar las acciones
necesarias a ejecutar cuando han
Evaluacion de Sistemas | ocurrido cambios en el entorno. Implica X

Organizacionales

realizar andlisis de las caracteristicas de
los sistemas o grupos de trabajo con los
que se relaciona
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9.- Requerimientos de Seleccién y Capacitacion

Conocimientos

Requerimiento de

Requerimiento de

Seleccién Capacitacion
Listado de Conocimientos
Portal MRL X
Portal IESS X
Legislacion laboral X
EKON X
Microsoft Office X
Listado de Instruccién Formal
Psicologia Organizacional, Administracion de X
Recursos Humanos o afines
Listado del Contenido de la Experiencia
Legislacion Laboral X
Listado de Competencias
Organizacion de la informacion X
Planificacion X
Evaluacion de Sistemas Organizacionales X
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LEVANTAMIENTO DE INFORMACION

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

1.- Datos de Identificacion:

Institucién: SMARTPRO S.A

Unidad: Recursos Humanos

Puesto: Auxiliar de Selecciéon y Contratacion

Caodigo: AUX SELE CON

Nivel: No Profesional

Rol del Puesto: Administrativo

2.- Misién del Puesto:

Apoyar en todas las actividades asociadas al proceso de seleccion y contratacion

de la empresa

3.- Actividades del Puesto:

Actividades del Puesto

F CO CM Total

Realizar la pre entrevista a candidatos de acuerdo al
perfil requerido y hoja de vida

Reclutar candidatos de acuerdo a los perfiles
requeridos por la empresa

Apoyar en la busqueda de hojas de vida para la
presentacion de ofertas.

4.- Interfaz del Puesto

Actividades Esenciales

Interfaz

Nombres de las unidades, puestos, clientes, usuarios
0 beneficiarios directos de la actividad.

Realizar la pre entrevista a candidatos de acuerdo al
perfil requerido y hoja de vida

Cliente Interno

Reclutar candidatos de acuerdo a los perfiles
requeridos por la empresa

Cliente Externo

Apoyar en la busqueda de hojas de vida para la
presentacion de ofertas.

Cliente Externo

5.- Conocimientos Requeridos:

Actividades esenciales

Conocimientos

Realizar la pre entrevista a candidatos de acuerdo al
perfil requerido y hoja de vida

Técnicas de seleccién

Reclutar candidatos de acuerdo a los perfiles
requeridos por la empresa

Fuentes de reclutamiento
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Actividades esenciales

Conocimientos

Apoyar en la blsqueda de hojas de vida para la

presentacion de ofertas.

Fuentes de reclutamiento, EKON, Microsoft Office

6.- Instruccién Formal Requerida:
- , Indique el area de
Especifique el nUmero .
. . ~ ; conocimientos
Nivel de Instruccion de afos de estudio o los )
. . formales (ejemplo,
Formal diplomas / titulos p .
. administracion,
requeridos .
economia, etc.).
Psicologia
Organizacional,
Egresado Técnico Administracién de
Recursos Humanos o
afines
7.- Experiencia Laboral Requerida:
Dimensiones de Experiencia Detalle
Tiempo de experiencia Hasta 1 afio
Contenido de la experiencia Seleccién de personal
8.- Competencias Requeridas:
Competencias Definicion Relevancia
P Grado A Grado B Grado C
Hace preguntas para ahondar en la raiz
de una situacién, problema u
oportunidad, para ir mas alla de lo
Busqueda de Informacién | evidente. Recurre a personas que estén X
0 no estan involucradas en la situacion
0 problema para conocer sus
perspectivas.
R Busca informacion con un objetivo
Recopilacion de concreto a través de reguntas X
informacion L preg
rutinarias.
N Busca informacion con un objetivo
Recopilacion de <
X - concreto a través de preguntas X
informacion L
rutinarias.
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9- Reguerimientos de Seleccién y Capacitacion

Conocimientos / Destrezas

Requerimiento de

Requerimiento de

Seleccién Capacitacion
Listado de Conocimientos
Técnicas de seleccién X
Fuentes de reclutamiento X
Fuentes de reclutamiento X
EKON X
Microsoft Office X
Listado de Instrucciéon Formal
Psicologia Organizacional, Administracion de X
Recursos Humanos o afines
Listado del Contenido de la Experiencia
Seleccidn de personal X
Listado de Competencias
Busqueda de Informacion X
Recopilacion de informacién X
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LEVANTAMIENTO DE INFORMACION

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

1.- Datos de Identificacion:

Institucién: SMARTPRO S.A

Unidad: Administrativo Financiero

Puesto: Gerente Financiero

Caodigo: GER FINAN

Nivel: Profesional

Rol del Puesto: Administrativo

2.- Misién del Puesto:

Mantener el crecimiento rentable de la empresa, a través de la optimizacion de
los recursos monetarios y el control interno de la Gestion Financiera, velando por
el cumplimiento de politicas y valores corporativos.

3.- Actividades del Puesto:
Actividades del Puesto F CO CM Total

Asegurar el cumplimiento de obligaciones legales, de 5 5 5 27
seguridad social, tributarias y organismos de control.
Supervisar la generacién de los estados financieros de 4 4 5 o
la empresa.
Gestionar los cobros de las facturas a los clientes de la 4 4 4 20
empresa.
Participar activamente en la planificacién estratégica y 3 4 4 19
gestién gerencial de la empresa.
Definir y controlar el cumplimiento de las politicas y 5 4 4 18
procedimientos del departamento financiero contable.

4.- Interfaz del Puesto

Interfaz

Actividades Esenciales

Nombres de las unidades, puestos, clientes, usuarios
0 beneficiarios directos de la actividad.

Asegurar el cumplimiento de obligaciones legales, de
seguridad social, tributarias y organismos de control.

Cliente Interno/ Cliente Externo

Supervisar la generacién de los estados financieros de
la empresa.

Cliente Interno/ Cliente Externo

Gestionar los cobros de las facturas a los clientes de la
empresa.

Cliente Interno/ Cliente Externo

Participar activamente en la planificacion estratégica y
gestion gerencial de la empresa.

Cliente Interno

Definir y controlar el cumplimiento de las politicas y
procedimientos del departamento financiero contable.

Cliente Interno
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5.- Conocimientos Requeridos:

Actividades esenciales

Conocimientos

Asegurar el cumplimiento de obligaciones legales, de
seguridad social, tributarias y organismos de control.

Cédigo laboral, ley de régimen tributario interno, Ley
de Superintendencia de Compaifiias, Ley de cheques

Supervisar la generacion de los estados financieros de
la empresa.

Ley de régimen ftributario interno, NIFFS, Cadigo
laboral

Gestionar los cobros de las facturas a los clientes de la
empresa.

Ley de régimen tributario interno, documentos
contractuales (contratos clientes)

Participar activamente en la planificacion estratégica y
gestion gerencial de la empresa.

Planificacién estratégica

Definir y controlar el cumplimiento de las politicas y
procedimientos del departamento financiero contable.

Politicas y procedimientos financieros contables

6.- Instruccién Formal Requerida:
. . Indigue el area de
Especifique el nUmero .
. - ~ : conocimientos
Nivel de Instruccion de afios de estudio o los .
. p formales (ejemplo,
Formal diplomas / titulos o -
; administracion,
requeridos .
economia, etc.).
Tercer Nivel Profesional Contabilidad y finanzas
7.- Experiencia Laboral Requerida:

Dimensiones de Experiencia

Detalle

Tiempo de experiencia

10 afilos 0 mas

Contenido de la experiencia

Contabilidad y finanzas

8.- Competencias Requeridas:

Competencias Definicién

Relevancia

Grado A Grado B Grado C

Implica fijarse metas

personal pues son muy

otras personas.

u objetivos
ambiciosos que demandan alto esfuerzo

lograr y los alcanza a través de riesgos
Orientacion a Resultados | calculados. Demuestra la consecucion X
exitosa de resultados en términos
numeéricos comparando su gestion
actual con otras pasadas, propias o de

dificiles de
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Supervision y Monitoreo

Implica evaluar los resultados obtenidos a
nivel de wunidades de gestiobn u
organizacionales, monitoreando  los
rendimientos  evidenciados en los
indicadores establecidos, para aplicar
correcciones a los procesos de acuerdo a
las desviaciones encontradas.

Negociacién y Manejo de
Conflictos

Identifica y aplica estrategias que
permitan obtener consensos para
fortalecer acuerdos 'y  minimizar
diferencias sostenidas a largo plazo.
Valora el impacto de los acuerdos para
las partes involucradas

Vision Estratégica

Genera iniciativas que contribuyan al
cumplimiento de la Vision. Apoya las
decisiones que benefician a toda la
entidad.

Inspira con su ejemplo brindando valores de
accion a nivel de toda la organizacion.
Realiza esfuerzos para que su equipo se

Liderazgo sienta comprometido e identificado con
la visién y los objetivos del grupo logrando
lealtad y confianza de su equipo.
9.- Requerimientos de Seleccidn y Capacitacion
Conocimientos / Destrezas Requenmu_a[]to e Requerm_nen_tp eie
Seleccion Capacitacion
Listado de Conocimientos
Cadigo laboral X X
Ley de régimen tributario interno X X
Ley de cheques X X
Planificacion estratégica X
Politicas y procedimientos financieros contables X
NIFFS X X
Documentos contractuales (contratos clientes) X
Ley de Superintendencia de Compafiias X X
Listado de Instruccion Formal
Contabilidad y finanzas X
Listado del Contenido de la Experiencia
Contabilidad y finanzas X
Listado de Competencias
Orientacion a Resultados X
Supervision y Monitoreo X
Negociacién y Manejo de Conflictos X
Visién Estratégica X
Liderazgo X
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LEVANTAMIENTO DE INFORMACION

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

1.- Datos de Identificacion:

Institucién: SMARTPRO S.A

Unidad: Contabilidad

Puesto: Contador General

Cdodigo: CONTADOR

Nivel: Profesional

Rol del Puesto: Administrativo

2.- Misién del Puesto:

Garantizar la informacién contenida en los estados financieros para asegurar el
cumplimiento de obligaciones financieras, tributarias, laborales entre otras a través
de un liderazgo efectivo en la administracion del equipo contable

3.- Actividades del Puesto:

Actividades del Puesto

F CO CM Total

Validar y presentar declaraciones mensuales al
servicio de rentas internas (SRI)

Asegurar la presentacion de estados financieros ante
la Gerencia Financiera

Gestionar el proceso de auditoria externa o revisiones
con entes de control

4.- Interfaz del Puesto

Actividades Esenciales

Interfaz

Nombres de las unidades, puestos, clientes, usuarios
0 beneficiarios directos de la actividad.

Validar y presentar declaraciones mensuales al
servicio de rentas internas

Cliente Interno/ Cliente Externo

Asegurar la presentacion de estados financieros ante
la Gerencia Financiera

Cliente Interno/ Cliente Externo

Gestionar el proceso de auditoria externa o revisiones
con entes de control

Cliente Interno/ Cliente Externo

5.- Conocimientos Requeridos:

Actividades esenciales

Conocimientos

Validar y presentar declaraciones mensuales al
servicio de rentas internas

Ley de Régimen Tributario Interna y su reglamento -
Pagina Web de SRI - Ekon - Microsoft Excel - Cédigo
Tributario

Asegurar la presentacion de estados financieros ante
la Gerencia Financiera

Ley de Régimen Tributario Interna y su reglamento -
Ekon - Microsoft Excel - Normas Internacionales de
Informacién Financiera - Codigo Tributario
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Actividades esenciales

Conocimientos

Gestionar el proceso de auditoria externa o revisiones
con entes de control

Ley de Régimen Tributario Interna y su reglamento -
Ekon - Microsoft Excel - Ley de Compaiiias - Codigo
de trabajo - Cadigo tributario y otros

6.- Instruccién Formal Requerida:
s . Indique el area de
Especifique el nUmero -
: - ~ ; conocimientos
Nivel de Instruccion de afios de estudio o los )
: p formales (ejemplo,
Formal diplomas / titulos p -
. administracion,
requeridos .
economia, etc.).
Cuarto Nivel Profesional - 5 afios Tributacién
7.- Experiencia Laboral Requerida:
Dimensiones de Experiencia Detalle
Tiempo de experiencia 7 - 9 afios

Contenido de la experiencia

Contabilidad - Tributacion - Finanzas

8.- Competencias Requeridas:
Competencias Definicién Relevancia
P Grado A Grado B Grado C
Obtiene  mayores resultados en
Administracién del Tiempo | menores tiempos sin perder la calidad X
en los mismos.
Evaluar, dar seguimiento y ajustar los
. . rendimientos obtenidos de acuerdo a los
Supervision y Monitoreo - : X
indicadores establecidos para
determinados procesos
Negociacién y Manejo de !_ogra persuadir a . I_as partes
. involucradas de los beneficios de llegar X
Conflictos
acuerdos.

9.-

Requerimientos de Seleccién y Capacitacion

Conocimientos

Requerimiento de
Seleccion

Requerimiento de
Capacitacion

Listado de Conocimientos

Ley de Régimen Tributario Interno y su reglamento

Ekon

Microsoft Office
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Conocimientos

Requerimiento de

Requerimiento de

Seleccion Capacitacion
Normas Internacionales de Informacién Financiera X X
Pagina Web de SRI X
Ley de Compafiias X X
Cadigo Tributario X X
Cadigo de Trabajo X X
Listado de la Instrucciéon Formal
Tributacion X X
Listado del Contenido de la Experiencia
Contabilidad - Tributacion - Finanzas X
Listado de Competencias
Administracién del Tiempo X
Planificacion X
Negociacién y Manejo de Conflictos X
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LEVANTAMIENTO DE INFORMACION
DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

1.- Datos de Identificacion:

Institucién: SMARTPRO S.A Unidad: Contabilidad

Puesto: Analista Contable | Cédigo: ANA CONT |

Nivel: Profesional Rol del Puesto: Administrativo
2.- Misién del Puesto:

Analizar, asegurar y validar los valores de las cuentas contables, para la
generacion de Estados Financieros.

3.- Actividades del Puesto:
Actividades del Puesto F CO CM Total
Elaborar el informe de cumplimiento tributario 1 5 5 26
Revisar, analizar y cuadrar declaraciones mensuales. 2 5 4 22
Preparar el anexo transaccional. 2 5 4 22
4.- Interfaz del Puesto
Interfaz
Actividades Esenciales Nombres de las unidades, puestos, clientes, usuarios
0 beneficiarios directos de la actividad.
Elaborar el informe de cumplimiento tributario Cliente Interno/ Cliente Externo

Revisar, analizar y cuadrar declaraciones financieras . .
y Cliente Interno/ Cliente Externo

mensuales.
Preparar el anexo transaccional Cliente Interno/ Cliente Externo
5.- Conocimientos Requeridos:

Actividades esenciales Conocimientos

Ley de Régimen Tributario Interno - Pagina Web de

Elaborar el informe de cumplimiento tributario SR - Ekon - Microsoft Excel - Microsoft Word

Revisar, analizar y cuadrar declaraciones financieras | Ley de Régimen Tributario Interno - Ekon - Microsoft
mensuales. Excel
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Actividades esenciales Conocimientos

Ley de Régimen Tributario Interno - Ekon - Microsoft

Preparar el anexo transaccional. Excel - Plataforma de Validacién de informacion
(DIMM)
6.- Instruccién Formal Requerida:
s , Indique el area de
Especifique el numero -
. . ~ . conocimientos
Nivel de Instruccion de afios de estudio o los )
. . formales (ejemplo,
Formal diplomas / titulos L .
. administracion,
requeridos .
economia, etc.).
. . ~ Contabilidad -
Tercer Nivel Profesional - 5 afios Tributacion - Finanzas
7.- Experiencia Laboral Requerida:
Dimensiones de Experiencia Detalle
Tiempo de experiencia 5 - 6 afios
Contenido de la experiencia Contabilidad - Tributacién - Finanzas
8.- Competencias Requeridas:
: L Relevancia
Competencias Definicion

Grado A Grado B Grado C

Comprueba el logro de sus resultados
frente a estdndares fijados por la
Orientaciéon a Resultados | Institucion. Emplea nuevos métodos o X
formas de conseguir los objetivos
impuestos por la Institucion.

Coopera y colabora con su equipo y las
metas que el grupo tiene. Como
miembro de un equipo, mantiene
Trabajo en Equipo informados a los miembros de su equipo X
y los tiene al corriente de los temas que
lo afectan.

Reulne, revisa y comprende informacion
compleja, necesaria para identificar o
solucionar problemas, desarticulando
las partes que lo conforman.

Pensamiento analitico
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9.- Reguerimientos de Seleccidn y Capacitaciéon

Conocimientos

Requerimiento de

Requerimiento de

Seleccién Capacitacion
Listado de Conocimientos
Ley de Régimen Tributario X X
Ekon X
Microsoft Office X
Pagina Web de SRI X
Listado de la Instruccién Formal
Contabilidad - Tributacién - Finanzas X X
Listado del Contenido de la Experiencia
Contabilidad - Tributacién - Finanzas X X
Listado de las Competencias
Planificacion X
Trabajo en Equipo X
Organizacion de la informacion X

122




LEVANTAMIENTO DE INFORMACION
DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

1.- Datos de Identificacion:
Institucién: SMARTPRO S.A Unidad: Contabilidad
Puesto: Asistente Contable Cédigo: ASIS CONTA
Nivel: Profesional Rol del Puesto: Administrativo
2.- Misién del Puesto:

Asistir en los procesos del departamento generando informacion contable para que
sea emitida al contador general

3.- Actividades del Puesto:
Actividades del Puesto F CO CM Total
Contabilizar facturas y validar retenciones de
5 5 4 25
proveedores.
Procesar pagos a proveedores. 4 5 4 24
Realizar la conciliacion bancaria. 2 5 4 22
4.- Interfaz del Puesto
Interfaz
Actividades Esenciales Nombres de las unidades, puestos, clientes, usuarios

o beneficiarios directos de la actividad.

Contabilizar facturas y validar retenciones de

proveedores Cliente Interno/ Cliente Externo

Procesar pagos a proveedores Cliente Interno/ Cliente Externo

Realizar la conciliacion bancaria de la cuenta principal

(Banco Pichincha) Cliente Interna

5.- Conocimientos Requeridos:

Actividades esenciales Conocimientos

Contabilizar facturas y validar retenciones de [Sistema de Validacibn de Retenciones - Ley de
proveedores Régimen Tributario Interno

Procesar pagos a proveedores Ekon/ Plataforma Bancaria
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Actividades esenciales

Conocimientos

Realizar la conciliacién bancaria de la cuenta principal
(Banco Pichincha)

Microsoft Office / Plataforma Bancaria

6.- Instruccion Formal Requerida:
s , Indique el area de
Especifique el numero -
: - ~ . conocimientos
Nivel de Instruccion de afios de estudio o los )
. . formales (ejemplo,
Formal diplomas / titulos L .
. administracion,
requeridos .
economia, etc.).
Tercer Nivel Profesional - 5 afios Cor?tabmd_a,\d i
Tributacion
7.- Experiencia Laboral Requerida:
Dimensiones de Experiencia Detalle
Tiempo de experiencia 3 - 4 afios

Contenido de la experiencia

Sistemas Contables, registro de facturas,
proveedores, conciliaciones, retenciones.

8.- Competencias Requeridas:

Competencia

Definicion

Relevancia

Grado A Grado B Grado C

Pensamiento Critico

Identifica con obijetividad los aspectos
positivos y negativos de una propuesta
o enfoque

Pensamiento analitico

Reulne, revisa y comprende informacion
compleja, necesaria para identificar o
solucionar problemas, desarticulando
las partes que lo conforman.

Organizacion de
informacion

la

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.

9.- Requerimientos de Seleccién y Capacitacion

Conocimientos

Requerimiento de
Seleccion

Requerimiento de
Capacitacion

Listado de Conocimientos

Sistema de Validacion de Retenciones

X

Ekon

X

Microsoft Office
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Conocimientos

Requerimiento de

Requerimiento de

Seleccion Capacitacion

Listado de la Instruccion Formal
Contabilidad - Tributacion

X X
Listado del Contenido de la Experiencia
Sistemas Contables, registro de facturas,
proveedores, conciliaciones, retenciones. X X
Listado de Competencias
Pensamiento Critico X
Pensamiento analitico X
Organizacion de la informacion X
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LEVANTAMIENTO DE INFORMACION

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

1.- Datos de Identificacion:

Institucién: SMARTPRO S.A

Unidad: Contabilidad

Puesto: Auxiliar Contable

Cadigo: AUX CONTA

Nivel: Profesional

Rol del Puesto: Administrativo

2.- Misién del Puesto:
Apoyar en los procesos del departamento generando informacién contable para
gue sea emitida al contador general
3.- Actividades del Puesto:
Actividades del Puesto F CO CM Total
Contabilizar facturas y validar retenciones de
5 5 4 25
proveedores
Realizar la conciliacion bancaria. 2 5 4 22
Procesar pagos a proveedores 4 5 4 24
4.- Interfaz del Puesto
Interfaz
Actividades Esenciales Nombres de las unidades, puestos, clientes, usuarios
0 beneficiarios directos de la actividad.
Contabilizar facturas y validar retenciones de Cliente Interno/ Cliente Externo
proveedores

Realizar la conciliacién bancaria de la cuenta principal
(Banco Pichincha)

Cliente Interno

Procesar pagos a proveedores

Cliente Interno/ Cliente Externo

5.- Conocimientos Requeridos:
Actividades esenciales Conocimientos
Contabilizar facturas y validar retenciones de [Sistema de Validacion de Retenciones - Ley de
proveedores Régimen Tributario Interno

Realizar la conciliacién bancaria de la cuenta principal
(Banco Pichincha)

Microsoft Office / Plataforma Bancaria
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Actividades esenciales

Conocimientos

Procesar pagos a proveedores

Microsoft Excel

6.- Instruccién Formal Requerida:
Especifique el nimero Indique el 4rea de
Nivel de Instruccion de afios de estudio o los que el
Formal diplomas / titulos conocimientos
; formales
requeridos
Egresado Profesional - 5 afios Contabﬂ@_qd i
Tributacion
7.- Experiencia Laboral Requerida:

Dimensiones de Experiencia

Detalle

Tiempo de experiencia

2 anos

Contenido de la experiencia

Sistemas Contables, registro de facturas,
proveedores, conciliaciones, retenciones

8.- Competencias Requeridas:
Relevancia
Competencias Definicion
Grado A Grado B Grado C
Identifica con objetividad los aspectos X
Pensamiento Critico positivos y negativos de una propuesta
o enfoque
Reulne, revisa y comprende informacion
Pensamiento analitico comp_leja, necesaria para |den_t|f|car o] X
solucionar problemas, desarticulando
las partes que lo conforman.
Organiza su trabajo de manera efectiva,
Organizacion de la | comprueba la calidad y exactitud de las X
informacion tareas a su cargo. Se preocupa por
cumplir las normas y procedimientos.
9.- Reguerimientos de Seleccién y Capacitaciéon
SIS Requerlmlgpto de Requerlmleqtp de
Seleccion Capacitacion

Listado de Conocimientos

Ekon

X

Sistema de Validacion de Retenciones
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Conocimientos

Requerimiento de

Requerimiento de

Seleccion Capacitacion

Microsoft Office X
Ley de Régimen Tributario Interno X X
Listado Instruccion Formal
Contabilidad - Tributacion

X X
Listado del Contenido de la Experiencia
Sistemas Contables, registro de facturas, X X
proveedores, conciliaciones, retenciones
Listado de Competencias
Administracion del Tiempo X
Pensamiento analitico X
Comunicacién Efectiva X
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LEVANTAMIENTO DE INFORMACION

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

1.- Datos de Identificacion:

Institucién: SMARTPRO S.A

Unidad: Servicios Especializados

Puesto: Gerente de Servicios Especializados

Cadigo: GER SERV ESP

Nivel: Profesional

Rol del Puesto: Administrativo

2.- Misién del Puesto:

Desarrollar proyectos competitivos de Servicios Especializados y Fiscalizacion

manteniendo al personal motivado vy

comprometido. Buscar la mas alta

colaboracién con el Cliente y contribuir con el prestigio y rentabilidad de Smartpro

3.- Actividades del Puesto:

Actividades del Puesto

F CO CM Total

Aprobar todos los gastos por realizarse en todos los
proyectos buscando cumplir estrictamente el
presupuesto asignado.

Representar a la empresa como coordinador de los
proyectos ante el cliente.

Elaborar los presupuestos del personal y recursos para
todos los proyectos.

Realizar la prospeccion de nuevos proyectos y receptar
las invitaciones para la elaboracion de nuevas ofertas.

Establecer la logistica de personal, recursos y
supervisién asignado a las distintas locaciones de los
proyectos.

4.- Interfaz del Puesto

Actividades Esenciales

Interfaz

Nombres de las unidades, puestos, clientes, usuarios
0 beneficiarios directos de la actividad.

Aprobar todos los gastos por realizarse en todos los
proyectos buscando cumplir estrictamente el
presupuesto asignado.

Cliente Interno

Representar a la empresa como coordinador de los
proyectos ante el cliente.

Cliente Externo

Elaborar los presupuestos del personal y recursos para
todos los proyectos.

Cliente Interno/ Cliente Externo

Realizar la prospeccion de nuevos proyectos y receptar
las invitaciones para la elaboracion de nuevas ofertas.

Cliente Externo

Establecer la logistica de personal, recursos y
supervision asignado a las distintas locaciones de los
proyectos.

Cliente Interno/ Cliente Externo
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5.- Conocimientos Requeridos:

Actividades esenciales Conocimientos

Aprobar todos los gastos por realizarse en todos los
proyectos buscando cumplir estrictamente el | EKON, Microsoft Excel
presupuesto asignado.

Representar a la empresa como coordinador de los | Contratacion publica y privada, Negociacion,
proyectos ante el cliente. Legislacion laboral y del area petrolera.

Elaborar los presupuestos del personal y recursos para

todos los proyectos. Project management

Realizar la prospeccion de nuevos proyectos y receptar | Conocimientos comerciales corporativos del area
las invitaciones para la elaboracidn de nuevas ofertas. | petrolera.

Establecer la logistica de personal, recursos Yy
supervision asignado a las distintas locaciones de los | Microsoft office, manejo de recursos limitados.
proyectos.

6.- Instruccién Formal Requerida:
. . Indique el area de
Especifique el nUmero L
: - ~ ; conocimientos
Nivel de Instruccion de afios de estudio o los )
. . formales (ejemplo,
Formal diplomas / titulos o .
. administracion,
requeridos .
economia, etc.).
Administracion,
. Profesional - 6 afios o Ingenieria, Manejo de
Cuarto Nivel .
mas proyectos, RRHH,
Finanzas y Logistica.
7.- Experiencia Laboral Requerida:
Dimensiones de Experiencia Detalle
Tiempo de experiencia 5 - 6 afios
Empresas petroleras, empresas de servicios,
Contenido de la experiencia conocimiento del Oriente ecuatoriano, manejo de
proyectos medianos o grandes.
8.- Competencias Requeridas:
: S Relevancia
Competencias Definicion

Grado A Grado B Grado C

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

Manejo de  Recursos
Materiales
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Identifica y aplica estrategias que
permitan obtener consensos para
Negociacién y Manejo de |fortalecer acuerdos y  minimizar X
Conflictos diferencias sostenidas a largo plazo.
Valora el impacto de los acuerdos para
las partes involucradas
Establece mecanismos de control para
vigilar los avances y toma de medidas
o correctivas o0 preventivas. Utiliza
Organizacion de la :
informacion correctamente herramientas e X
instrumentos como  cronogramas,
graficas, para organizar el trabajo y
hacer su seguimiento
Genera iniciativas que contribuyan al
Vision Estratégica cump_limiento de la Vi_si_én. Apoya las X
decisiones que benefician a toda la
entidad.
Formula estrategias que simplifican el
cumplimiento de las metas y objetivos
e establecidos. Considera los factores
Planificacion . X
internos y externos que pueden afectar
la consecucién de las metas y objetivos
planteados.
9.- Requerimientos de Seleccidn y Capacitacion
Conocimientos / Destrezas Requerimit_apto e Requerimieqtp e
Seleccion Capacitacion
Listado de Conocimientos
Contratacién publica y privada X
Project management X
Conocimientos comerciales corporativos del area X
petrolera.
Microsoft office, manejo de recursos limitados. X
EKON X
Legislacion laboral y del area petrolera. X
Listado de Instrucciéon Formal
Administracién, Ingenieria, Manejo de proyectos, X
RRHH, Finanzas y Logistica.
Listado del Contenido de la Experiencia
Empresas petroleras, empresas de servicios,
conocimiento del Oriente ecuatoriano, manejo de X
proyectos medianos o grandes.
Listado de Competencias
Manejo de Recursos Materiales X
Negociacién y Manejo de Conflictos X
Organizacion de la informacion X
Vision Estratégica X
Planificacion X
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LEVANTAMIENTO DE INFORMACION
DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

1- Datos de Identificacion:
Institucion: SMARTPRO S.A Unidad: Servicios Especializados
Puesto: Supervisor de Servicios Especializados Cédigo: SUP SERV ESP
(campo)
Nivel: Profesional Rol del Puesto: Administrativo

2.- Mision del Puesto:

Supervisar el desempefio adecuado del personal al servicio del cliente, brindando
lo requerido para el desempefio del mismo y mantener una comunicacion fluida
con el cliente in situ.

3.- Actividades del Puesto:
Actividades del Puesto F CO CM Total
Realizar el planillaje del servicio prestado por parte del
. 1 5 5 26
personal de Smartpro al cliente.
Supervisar el cumplimiento de las normas de seguridad
. ) 5 4 5 25
tanto internas como del cliente.
Ejecutar el contrato de acuerdo a las condiciones
. 5 4 5 25
particulares.
4.- Interfaz del Puesto
Interfaz
Actividades Esenciales Nombres de las unidades, puestos, clientes, usuarios

0 beneficiarios directos de la actividad.

Realizar el planillaje del servicio prestado por parte del

personal de Smartpro al cliente Cliente Interno/ Cliente externo

Supervisar el cumplimiento de las normas de seguridad

. ) Cliente Interno/ Cliente externo
tanto internas como del cliente.

Ejecutar el contrato de acuerdo a las condiciones

particulares Cliente Interno/ Cliente externo

5.- Conocimientos Requeridos:

Actividades esenciales Conocimientos

Realizar el planillaje del servicio prestado por parte del

personal de Smartpro al cliente. Microsoft Office

Supervisar el cumplimiento de las normas de seguridad

. ) Normas de SSA
tanto internas como del cliente.
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Actividades esenciales

Conocimientos

Ejecutar el contrato de acuerdo a las condiciones

particulares.

Bases de licitaciéon

6.- Instruccion Formal Requerida:
- , Indique el area de
Especifique el nUmero S
: . ~ ; conocimientos
Nivel de Instruccién de afos de estudio o los )
. . formales (ejemplo,
Formal diplomas / titulos _p o
. administracion,
requeridos .
economia, etc.).
. ~ Administracion de
Egresado Profesional - 5 afios
empresas
7.- Experiencia Laboral Reqguerida:
Dimensiones de Experiencia Detalle
Tiempo de experiencia 3 - 4 afos

Contenido de la experiencia

Administracién de empresas

8.-

Competencias Requeridas:

Competencias

Definicion

Relevancia

Grado A Grado B

Grado C

Recopilacion de

informacion

Realiza un trabajo sistematico en un
determinado lapso de tiempo para
obtener la maxima y mejor informacion
posible de todas las fuentes disponibles.
(Obtiene informacién en periédicos,
bases de datos, estudios técnicos etc.)

Supervision y Monitoreo

Evaluar, dar seguimiento y ajustar los
rendimientos obtenidos de acuerdo a los
indicadores establecidos para
determinados procesos

Orientaciéon a Resultados

Establece metas u objetivos, los prioriza
y los cumple. Compromete recursos
importantes para la consecucién de las
metas. Comprueba la consecucion de
objetivos frente a su gestién actual y
pasada.
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9.- Reguerimientos de Seleccidn y Capacitaciéon

Conocimientos / Destrezas

Requerimiento de

Requerimiento de

Seleccién Capacitacion
Listado de Conocimientos
Microsoft Office X
Normas de SSA X
Bases de licitacién X X
Listado de Instrucciéon Formal
Administracion de empresas X
Listado del Contenido de la Experiencia
Administracion de empresas X
Liste las Destrezas Técnicas
Recopilacion de informacién X
Supervisién y Monitoreo X
Orientacién a Resultados X
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LEVANTAMIENTO DE INFORMACION
DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

1.- Datos de Identificacion:
Institucion: SMARTPRO S.A Unidad: Servicios Especializados
Puesto: Analista de Servicios Especializados Cédigo: ANA SERV ESP
Nivel: No Profesional Rol del Puesto: Administrativo
2.- Misidén del Puesto:

Analizar y coordinar la facturacion de servicios prestados por la empresa a los

clientes
3.- Actividades del Puesto:
Actividades del Puesto F CO CM Total
Realizar el planillaje de facturacion de los proyectos
. 4 5 4 24
asignados
Asistir a reuniones de Gerencia para revisar los 4 4 4 20
avances de facturacién
Asistir a reuniones para definir los requerimientos del
: - 1 4 4 17
cliente para facturacion
4.- Interfaz del Puesto
Interfaz
Actividades Esenciales Nombres de las unidades, puestos, clientes, usuarios

0 beneficiarios directos de la actividad.

Realizar el planillaje de facturacion de los proyectos

. Cliente Interno
asignados

Asistir a reuniones de Gerencia para revisar los | Cliente Interno
avances de facturacion

Asistir a reuniones para definir los requerimientos del

; > Cliente Externo
cliente para facturacion

5.- Conocimientos Requeridos:

Actividades esenciales Conocimientos

Realizar el planillaje de facturacion de los proyectos

. Ekon - Project
asignados

Asistir a reuniones de Gerencia para revisar los | Microsoft Office
avances de facturacién
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Actividades esenciales

Conocimientos

Asistir a reuniones para definir los requerimientos del

cliente para facturacion

Negociacion

6.- Instruccién Formal Requerida:
- , Indique el area de
Especifique el nUmero .
. . ~ ; conocimientos
Nivel de Instruccion de afos de estudio o los )
. . formales (ejemplo,
Formal diplomas / titulos p .
. administracion,
requeridos .
economia, etc.).
Ingenieria Comercial ,
Egresado Profesional - 5 afios Administracion de
Empresas
7.- Experiencia Laboral Requerida:
Dimensiones de Experiencia Detalle
Tiempo de experiencia 2 afios

Contenido de la experiencia

Analista de Control de Costos y Proyectos

8.- Competencias Requeridas:
Competencias Definicion Relevancia
P Grado A Grado B Grado C
S Busca informacion con un objetivo
Recopilacion de .
. - concreto a través de preguntas X
informacion L
rutinarias.
L Comunica en forma clara y oportuna
Expresion oral . - . X
informacion sencilla.
Negociacién y Manejo de | Concilia puntos de vista en beneficio X
Conflictos para las partes involucradas.

9.- Requerimientos de Seleccidn y Capacitacion
o Requerimiento de Requerimiento de
Conocimientos / Destrezas Sl Capacitacion
Listado de Conocimientos
Ekon X
Microsoft Office X
Project X X
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Conocimientos / Destrezas

Requerimiento de

Requerimiento de

Seleccion Capacitacion
Listado de la Instruccion Formal
Ingenieria Comercial , Administracion de Empresas X
Listado del Contenido de la Experiencia
Analista de Control de Costos y Proyectos X
Listado de Competencias
Recopilacion de informacion X
Expresion oral X
Negociacién y Manejo de Conflictos X
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LEVANTAMIENTO DE INFORMACION
DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

1- Datos de Identificacion:
Institucion: SMARTPRO S.A Unidad: Servicios Especializados
Puesto: Controller de Costos Cddigo: CONTROL COST
Nivel: Profesional Rol del Puesto: Administrativo

2.- Mision del Puesto:

Controlar el planillaje y facturacion de servicios especializados en campo
revisando el debido procedimiento de las actividades y control de documentos.

3.- Actividades del Puesto:
Actividades del Puesto F CO CM Total
Realizar las planillas de los proyectos de servicios 5 4 4 18
especializados en campo.
Realizar seguimiento con el cliente sobre las planillas 5 4 3 17

aprobadas para la facturacion.

Revisar que los documentos de soporte de las planillas
estén correctamente realizados de acuerdo a los 4 4 3 16
requerimientos del cliente

4.- Interfaz del Puesto

Interfaz

Actividades Esenciales Nombres de las unidades, puestos, clientes, usuarios
0 beneficiarios directos de la actividad.

Realizar las planillas de los proyectos de servicios

L Cliente Interno
especializados en campo.

Realizar seguimiento con el cliente sobre las planillas

- Cliente Interno
aprobadas para la facturacion.

Revisar que los documentos de soporte de las planillas
estén correctamente realizados de acuerdo a los | Cliente Externo
requerimientos del cliente

5.- Conocimientos Requeridos:

Actividades esenciales Conocimientos

Realizar las planillas de los proyectos de servicios

o Project - Office - Ekon
especializados en campo.

Realizar seguimiento con el cliente sobre las planillas

- Project - Office - Ekon
aprobadas para la facturacion.
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Actividades esenciales

Conocimientos

Revisar que los documentos de soporte de las planillas
estén correctamente realizados de acuerdo a

requerimientos del cliente

los

Project - Office - Ekon

6.- Instruccion Formal Requerida:
o . Indique el area de
Especifique el nUmero que el
: . ~ ; conocimientos
Nivel de Instruccién de afos de estudio o los )
. . formales (ejemplo,
Formal diplomas / titulos . C
; administracion,
requeridos .
economia, etc.).
. . ~ Finanzas, Administracion
Tercer Nivel Profesional - 5 afios .
de Empresas, Economia
7.- Experiencia Laboral Requerida:
Dimensiones de Experiencia Detalle
Tiempo de experiencia 2 afios
Especificidad de la experiencia Relacionada

Contenido de la experiencia

Control de Costos

8.-

Competencias Requeridas:

Competencias

Definicion

Relevancia

Grado A Grado B

Grado C

Destreza matematica

Habilidad para interpretar y expresar
con claridad y precisién informaciones,
datos y argumentaciones, a partir de
célculos matemaéticos.

X

Busqueda de Informacion

Hace preguntas para ahondar en la raiz
de una situacién, problema u
oportunidad, para ir mas allda de lo
evidente. Recurre a personas que estén
0 no estan involucradas en la situacién
0 problema para conocer sus
perspectivas.

Recopilacion de

informacién

Busca informacion con un objetivo
concreto a través de preguntas
rutinarias.

139




9.- Requerimientos de Seleccién y Capacitacion

Conocimientos / Destrezas

Requerimiento de

Requerimiento de

Seleccién Capacitacion
Listado de Conocimientos
Project X X
Microsoft Office X
Ekon X
Listado de Instruccion Formal
Finanzas, Administracién de Empresas, Economia X
Listado del Contenido de la Experiencia
Control de Costos X
Listado de Competencias
Destreza matemética X
Busqueda de Informacion X
Recopilacion de informacién X
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LEVANTAMIENTO DE INFORMACION

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

1- Datos de Identificacion:

Instituciéon: SMARTPRO S.A

Unidad: Desarrollo de Negocios

Puesto: Coordinador de Ofertas

Cdodigo: COOR OFERTAS

Nivel: Profesional

Rol del Puesto: Administrativo

2.- Misién del Puesto:
Elaborar las ofertas técnicas que la compafila va a presentar y coordinar la
generacion de la oferta econémica.
3.- Actividades del Puesto:
Actividades del Puesto F CO CM Total
Coordinar y supervisar con los distintos departamentos
L s g, 5 4 3 17
la emision y generacion de documentacion de la oferta
Coordinar y supervisar con el equipo técnico y los
departamentos de Ingenieria y Construccion y
Servicios Especializados la valoracion de la oferta 5 3 4 17
econdémica
Solicitar informacién especifica a las distintas &reas
; - 5 3 4 17
involucradas para la presentacion de la oferta.
4.- Interfaz del Puesto
Interfaz
Actividades Esenciales Nombres de las unidades, puestos, clientes,

usuarios o beneficiarios directos de la actividad.

Coordinar y supervisar con los distintos departamentos
la emision y generacién de documentacion de la oferta

Cliente Interno

Coordinar y supervisar con los departamentos de 1&C y
Servicios Especializados la valoracién de la oferta
econdémica

Cliente Interno

Solicitar informacién especifica a las distintas areas
involucradas para la presentacion de la oferta.

Cliente Interno
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5.- Conocimientos Requeridos:

Actividades esenciales

Conocimientos

Coordinar y supervisar con los distintos departamentos
la emisién y generacion de documentacion de la oferta

Autocad, Project

Coordinar y supervisar con los departamentos de 1&C y
Servicios Especializados la valoracién de la oferta
econdémica

Ares

Solicitar informacion especifica a las distintas areas
involucradas para la presentacion de la oferta.

Microsoft Office

6.- Instruccion Formal Requerida:

Especifique el nUmero

Nivel de Instrucciéon de afios de estudio o

Indique el area de
conocimientos
formales (ejemplo,

Formal los diplomas / titulos A -
) administracion,
requeridos .
economia, etc.).
Tercer Nivel Profesional - 5 afios Ingenierias Técnicas
7.- Experiencia Laboral Requerida:
Dimensiones de Experiencia Detalle
Tiempo de experiencia 5 - 6 afos

Contenido de la experiencia

Ingenierias Técnicas

8.

Competencias Requeridas:

Competencias

Definicion

Relevancia

Grado A Grado B

Grado C

Supervision y Monitoreo

Evaluar, dar seguimiento y ajustar los
rendimientos obtenidos de acuerdo a
los indicadores establecidos para
determinados procesos

X

Supervisién y Monitoreo

Evaluar, dar seguimiento y ajustar los
rendimientos obtenidos de acuerdo a
los indicadores establecidos para
determinados procesos

Recopilacion de
informacién

Realizar un trabajo sistemético en un
determinado lapso de tiempo para
obtener la maxima y mejor informacion
posible de todas las fuentes
disponibles.
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9.- Reguerimientos de Seleccidn y Capacitacién

Conocimientos / Destrezas

Requerimiento de

Requerimiento de

Seleccién Capacitacion
Listado de Conocimientos
Autocad X
Ares X
Microsoft Office X
Project X
Listado de Instruccion Formal
Ingenierias Técnicas X
Listado del Contenido de la Experiencia
Ingenierias Técnicas X
Listado de Competencias
Supervision y Monitoreo X
Orientacién/Asesoramiento X
Recopilacién de informacién X
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LEVANTAMIENTO DE INFORMACION

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

1.- Datos de Identificacion:

Institucién: SMARTPRO S.A

Unidad: Desarrollo de Negocios

Puesto: Analista de Ofertas

Caodigo: ANAL OFERTAS

Nivel: Profesional

Rol del Puesto: Administrativo

2.- Misién del Puesto:

Elaborar, analizar y estructurar ofertas técnicas para generar una participacion
activa dentro del mercado en el sector de desarrollo de la empresa

3.- Actividades del Puesto:

Actividades del Puesto

F CO CM Total

Determinar los puntos mandatorios y ponderables en la
calificacion de una oferta técnica para la presentacion
de la misma

Describir y estructurar la oferta una vez que se haya
aprobado la presentacién por parte de la gerencia
desarrollo de negocios

Analizar los datos e informacion esencial de una oferta
para presentar un resumen a la Gerencia de Desarrollo
de Negocios

4.- Interfaz del Puesto

Actividades Esenciales

Interfaz

Nombres de las unidades, puestos, clientes, usuarios
0 beneficiarios directos de la actividad.

Determinar los puntos mandatorios y ponderables en la
calificacion de una oferta técnica para la presentacion
de la misma

Cliente Interno

Describir y estructurar la oferta una vez que se haya
aprobado la presentacién por parte de la gerencia
desarrollo de negocios

Cliente Interno

Analizar los datos e informacion esencial de una oferta
para presentar un resumen a la Gerencia de Desarrollo
de Negocios

Cliente Interno

5.- Conocimientos Requeridos:

Actividades esenciales

Conocimientos

Determinar los puntos mandatorios y ponderables en la
calificacion de una oferta técnica para la presentacion
de la misma

Planificacién de Proyectos

Describir y estructurar la oferta una vez que se haya
aprobado la presentacidon por parte de la gerencia
desarrollo de negocios

Microsoft Office - Project
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Actividades esenciales

Conocimientos

Analizar los datos e informacion esencial de una oferta
para presentar un resumen a la Gerencia de Desarrollo

Microsoft Office - Project

de Negocios

6.- Instruccién Formal Requerida:
s , Indique el area de
Especifique el numero -
: - ~ . conocimientos
Nivel de Instruccion de afios de estudio o los )
. . formales (ejemplo,
Formal diplomas / titulos L .
. administracion,
requeridos .
economia, etc.).
Sector Petrolero,
Tercer Nivel Profesional - 4 afios Ingenieria Comercial o
afines
7.- Experiencia Laboral Requerida:
Dimensiones de Experiencia Detalle
Tiempo de experiencia 3 - 4 afios

Contenido de la experiencia

Ingenieria en cualquier rama

8.-

Competencias Requeridas:

Competencias

Definicion

Relevancia

Grado A Grado B

Grado C

Pensamiento Critico

Identifica con objetividad los aspectos
positivos y negativos de una propuesta
o enfoque

Planificacion

Desarrolla estrategias para
objetivos y metas establecidas.

lograr

Pensamiento analitico

Relne, revisa y comprende informacion
compleja, necesaria para identificar o
solucionar problemas, desarticulando
las partes que lo conforman.

9.- Reguerimientos de Seleccién y Capacitaciéon
Conocimientos / Destrezas Requerlmu_epto e Requerm_”nen_tp s
Seleccién Capacitacion
Listado de Conocimientos
Planificacién de Proyectos X
Microsoft Office X
Project X
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Conocimientos / Destrezas

Requerimiento de

Requerimiento de

Seleccion Capacitacion
Listado de Instruccion Formal
Sector Petrolero, Ingenieria Comercial o afines X
Listado del Contenido de la Experiencia
Ingenieria en cualquier rama X
Listado de Competencias
Pensamiento Critico X
Planificacion X
Pensamiento analitico X
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LEVANTAMIENTO DE INFORMACION
DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

1.- Datos de Identificacion:
Institucion: SMARTPRO S.A Unidad: Desarrollo de Negocios
Puesto: Asistente de Ofertas Cadigo: ASIS OFERTAS
Nivel: No profesional Rol del Puesto: Administrativo
2.- Mision del Puesto:

Asistir y conformar Ofertas Técnicas para participar en procesos licitatorios de la

empresa
3.- Actividades del Puesto:
Actividades del Puesto F CcO CM Total
Revisar términos de referencia de cada oferta técnica 5 4 4 21
Analizar y sintetizar fechas y requerimientos de ofertas 5 3 4 17
técnicas
Solicitar informacién requerida a las diferentes areas
respectivas de la empresa para la conformacion de la 4 3 4 16
oferta técnica
4.- Interfaz del Puesto
Interfaz
Actividades Esenciales Nombres de las unidades, puestos, clientes, usuarios

o beneficiarios directos de la actividad.

Revisar términos de referencia de cada oferta técnica | Cliente Interno

Analizar y sintetizar fechas y requerimientos de ofertas

. Cliente Interno
técnicas

Solicitar informacién requerida a las diferentes areas
respectivas de la empresa para la conformacion de la | Cliente Interno
oferta técnica

5.- Conocimientos Requeridos:

Actividades esenciales Conocimientos

Revisar términos de referencia de cada oferta técnica | Adobe Reader - Portal Sercop

Analizar y sintetizar fechas y requerimientos de ofertas

. Microsoft Excel
técnicas
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Solicitar informacion requerida a las diferentes areas
respectivas de la empresa para la conformacion de la

oferta técnica

Microsoft Outlook

6.- Instruccion Formal Requerida:
s . Indique el area de
Especifique el nimero L
: . ~ . conocimientos
Nivel de Instruccion de afios de estudio o los )
. P formales (ejemplo,
Formal diplomas / titulos _p L g
; administracién,
requeridos .
economia, etc.).
Egresado Profesional - 4 afios Administracion o afines
7.- Experiencia Laboral Requerida:

Dimensiones de Experiencia

Detalle

Tiempo de experiencia

1 afio

Contenido de la experiencia

Administracién o afines

8.- Competencias Requeridas:

Competencias

Definicion

Relevancia

Grado A Grado B

Grado C

Busqueda de Informacion

Hace preguntas para ahondar en la raiz
de una situacién, problema u
oportunidad, para ir mas alla de lo
evidente. Recurre a personas que estén
0 no estén involucradas en la situacion
0 problema para conocer sus
perspectivas.

Planificacion

Desarrolla estrategias para
objetivos y metas establecidas.

lograr

Recopilacion de
informacion

Busca informacion con un objetivo
concreto a través de preguntas
rutinarias.

9.- Reguerimientos de Seleccidn y Capacitaciéon

Conocimientos / Destrezas

Requerimiento de

Requerimiento de

Seleccion Capacitacion
Listado de Conocimientos
Adobe Reader X
Portal Sercop X
Microsoft Excel X
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Conocimientos / Destrezas

Requerimiento de

Requerimiento de

Seleccion Capacitacion
Listado de Instruccion Formal
Administracion o afines X
Listado del Contenido de la Experiencia
Administracion o afines X
Listado de Competencias
Busqueda de Informacion X
Planificacion X
Recopilacion de informacion X
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LEVANTAMIENTO DE INFORMACION

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

1- Datos de Identificacion:

Instituciéon: SMARTPRO S.A

Unidad: Procura

Puesto: Gerente de Procura

Cddigo: GER PRO

Nivel: Profesional

Rol del Puesto: Administrativo

2.- Misién del Puesto:

Dirigir los procesos de compras locales e importaciones, segln las estrategias de
la compafiia a través de la optimizacion de recursos y procesos, definicién y
administracion de politicas, cumplimiento de leyes gubernamentales, para
satisfacer los requerimientos de los clientes internos y externos en calidad,

cantidad y al menor costo posible.

3.- Actividades del Puesto:

Actividades del Puesto

Total

Elaborar y administrar el presupuesto de los procesos
bajo responsabilidad, alineados a las estrategias de la
compafiia, a través del control de los gastos, para
asegurar el cumplimiento del presupuesto establecido.

18

Garantizar la disponibilidad oportuna de materiales,
repuestos y servicios con la calidad especificada en
cantidades requeridas y costo competitivo, mediante la
utilizacion de los procesos de compra y administracién
de proveedores.

17

Garantizar el cumplimiento de requerimientos de
bienes y servicios de calidad en forma oportuna,
eficiente 'y al menor costo posible, mediante
negociaciones efectivas con proveedores, que
soporten la correcta y continua operacién del negocio

14

Mantener una activa participacion en la definicion de
estrategias y planes mediante reuniones de
planificacién estratégica y apoyo a iniciativas que
soporten el crecimiento sostenido y competitivo.

14

Apoyar el manejo de los sistemas de QA y SSA, a
través del cumplimiento de objetivos y programas
establecidos y reabastecimiento de recursos para
asegurar una operacion de calidad y de cumplimiento
con los requerimientos de medio ambiente.

13
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Interfaz del Puesto

Actividades Esenciales

Interfaz

Nombres de las unidades, puestos, clientes, usuarios

0 beneficiarios directos de la actividad.

Elaborar y administrar el presupuesto de los procesos
bajo responsabilidad, alineados a las estrategias de la
compafiia, a través del control de los gastos, para
asegurar el cumplimiento del presupuesto establecido.

Cliente Interno

Garantizar la disponibilidad oportuna de materiales,
repuestos y servicios con la calidad especificada en
cantidades requeridas y costo competitivo, mediante la
utilizacion de los procesos de compra y administracion
de proveedores.

Cliente Interno/ Cliente Externo

Garantizar el cumplimiento de requerimientos de
bienes y servicios de calidad en forma oportuna,
eficiente 'y al menor costo posible, mediante
negociaciones efectivas con proveedores, que
soporten la correcta y continua operacién del negocio

Cliente Interno/ Cliente Externo

Mantener una activa participacion en la definicion de
estrategias y planes mediante reuniones de
planificacién estratégica y apoyo a iniciativas que
soporten el crecimiento sostenido y competitivo.

Cliente Interno

Apoyar el manejo de los sistemas de QA y SSA, a
través del cumplimiento de objetivos y programas
establecidos y reabastecimiento de recursos para
asegurar una operacion de calidad y de cumplimiento
con los requerimientos de medio ambiente.

5.- Conocimientos Requeridos:

Actividades esenciales

Conocimientos

Elaborar y administrar el presupuesto de los procesos
bajo responsabilidad, alineados a las estrategias de la
compafiia, a través del control de los gastos, para
asegurar el cumplimiento del presupuesto establecido.

Contabilidad presupuestaria, finanzas.

Garantizar la disponibilidad oportuna de materiales,
repuestos y servicios con la calidad especificada en
cantidades requeridas y costo competitivo, mediante la
utilizacion de los procesos de compra y administracion
de proveedores.

Logistica, EKON, administrativos

comerciales.

Procesos

Garantizar el cumplimiento de requerimientos de
bienes y servicios de calidad en forma oportuna,
eficiente 'y al menor costo posible, mediante
negociaciones efectivas con proveedores, que
soporten la correcta y continua operacién del negocio

Procesos administrativos y comerciales.

Mantener una activa participacion en la definicion de
estrategias y planes mediante reuniones de
planificacién estratégica y apoyo a iniciativas que
soporten el crecimiento sostenido y competitivo.

Conocimientos administrativos,
logistica, planificacién estratégica.

de compras

y

Apoyar el manejo de los sistemas de QA y SSA, a
través del cumplimiento de objetivos y programas
establecidos y reabastecimiento de recursos para

Conceptos de calidad, SSA,

gubernamentales, 1SO.

regulaciones
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asegurar una operacion de calidad y de cumplimiento
con los requerimientos de medio ambiente.

6.- Instruccion Formal Requerida:
o , Indigue el area de
Especifique el nUmero S
: . ~ ; conocimientos
Nivel de Instruccion de afios de estudio o los )
. . formales (ejemplo,
Formal diplomas / titulos " o
. administracion,
requeridos .
economia, etc.).
Logistica, cadena de
Tercer Nivel Profesional - 5 afios abastecimiento,
administracion.
7.- Experiencia Laboral Requerida:

Dimensiones de Experiencia

Detalle

Tiempo de experiencia

3 -4 afnos

Contenido de la experiencia

Cadena de abastecimiento, administracion.

8.- Competencias Regueridas:

Competencias

Definicion

Relevancia

Grado A

Grado B

Grado C

Orientacién a Resultados

Implica fijarse metas u objetivos ambiciosos
gue demandan alto esfuerzo personal pues
son muy dificiles de lograr y los alcanza a
través de riesgos calculados. Demuestra la
consecucion exitosa de resultados en
términos numeéricos comparando su gestion
actual con otras pasadas, propias o de otras
personas.

Liderazgo

Inspira con su ejemplo brindando valores de
accion a nivel de toda la organizacion.
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.

Pensamiento analitico

Entiende y resuelve problemas a partir de
desagregar sistematicamente sus partes,
realizando comparaciones, estableciendo
prioridades, identificando secuencias
temporales y relaciones causales entre los
componentes.

Vision Estratégica

Genera iniciativas que contribuyan al
cumplimiento de la Visiébn. Apoya las
decisiones que benefician a toda la entidad.

Trabajo en Equipo

Desarrolla el espiritu de equipo animando y
motivando a los demas. Actla para
desarrollar un ambiente de trabajo con buen
clima y espiritu de cooperacion. Valora las
contribuciones de los demas aunque tengan
diferentes puntos de vista.
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9.- Requerimientos de Seleccidn y Capacitacion

Conocimientos

Requerimiento de
Seleccion

Requerimiento de
Capacitacion

Listado de Conocimientos

Contabilidad presupuestaria, finanzas.

Procesos administrativos y comerciales.

Conocimientos administrativos, de compras y logistica,

Conceptos de calidad, SSA, regulaciones
gubernamentales, 1SO.

X | X|X|X

EKON.

Planificacién estratégica.

Listado de la Instruccion Formal

Logistica, cadena de abastecimiento, administracion.

Listado del Contenido de la Experiencia

Cadena de abastecimiento, administracion.

Listado de Competencias

Orientacién a Resultados

Liderazgo

Pensamiento analitico

Visién Estratégica

Trabajo en Equipo

XXX | X | X
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LEVANTAMIENTO DE INFORMACION

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

1- Datos de Identificacion:

Instituciéon: SMARTPRO S.A

Unidad: Procura

Puesto: Analista de Compras

Cddigo: ANA COMP UIO

Nivel: Profesional

Rol del Puesto: Administrativo

2.- Misién del Puesto:

Analizar las diferentes propuestas de los proveedores, con el fin de atender los
requerimientos del cliente interno, satisfaciendo sus necesidades al mejor precio y

en el menor tiempo.

3.- Actividades del Puesto:
Actividades del Puesto F CO CM Total

Analizar cuadros comparativos de las cotizaciones

. 5 5 3 20
enviadas por los proveedores.
Generar la orden de compra al proveedor asignado con

. 5 4 3 17

los productos solicitados.
Asegurar la entrega del bien o servicio solicitado. 5 4 3 17

4.- Interfaz del Puesto

Interfaz

Actividades Esenciales

Nombres de las unidades, puestos, clientes, usuarios
o0 beneficiarios directos de la actividad.

Analizar cuadros comparativos de las cotizaciones
enviadas por los proveedores.

Cliente interno/cliente externo

Generar la orden de compra al proveedor asignado con
los productos solicitados.

Proveedores

Asegurar la entrega del bien o servicio solicitado.

Cliente Interno

5.- Conocimientos Requeridos:

Actividades esenciales

Conocimientos

Analizar cuadros comparativos de las cotizaciones
enviadas por los proveedores.

Excel

Generar la orden de compra al proveedor asignado con
los productos solicitados.

EKON
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Actividades esenciales

Conocimientos

Asegurar la entrega del bien o servicio solicitado.

Microsoft Outlook

6.- Instrucciéon Formal Requerida:
- , Indique el area de
Especifique el nUmero S
: . ~ : conocimientos
Nivel de Instruccién de afos de estudio o los )
. . formales (ejemplo,
Formal diplomas / titulos _p o
. administracion,
requeridos .
economia, etc.).
Sector Petrolero,
Tercer Nivel Profesional - 5 afios Construccion, Ingenieria
Comercial
7.- Experiencia Laboral Reqguerida:
Dimensiones de Experiencia Detalle
Tiempo de experiencia 2 afios

Contenido de la experiencia

Ingenieria Comercial o afines

8.- Competencias Regueridas:
Competencias Definicion Relevancia
P Grado A Grado B Grado C
Reulne, revisa y comprende informacion
. o compleja, necesaria para identificar o
Pensamiento analitico . . X
solucionar problemas, desarticulando
las partes que lo conforman.
I Busca informacién con un objetivo
Recopilacion de .
. o concreto través de preguntas X
informacion L
rutinarias.
Responde a los requerimientos, quejas
o0 problemas que el usuario interno o
Orientacién de Servicio externo le plantea en ese momento. X
Mantiene una actitud de disposicion
frente al usuario.
9.- Requerimientos de Seleccidn y Capacitacién
" Requerimiento de Requerimiento de
Conocimientos / Destrezas q s q L
Seleccion Capacitacion
Listado de Conocimientos
Excel X
EKON X
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Conocimientos / Destrezas

Requerimiento de

Requerimiento de

Seleccion Capacitacion
Listado de Instruccion Formal
Sector Petrolero, Construccion, Ingenieria Comercial X
Listado del Contenido de la Experiencia
Ingenieria Comercial o afines X
Listado de Competencias
Pensamiento analitico X
Recopilacion de informacion X
Orientacién de Servicio X
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LEVANTAMIENTO DE INFORMACION

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

1- Datos de Identificacion:

Instituciéon: SMARTPRO S.A

Unidad: Procura

Puesto: Asistente de Facturacién

Cddigo: ASIT FACTURA

Nivel: No profesional

Rol del Puesto: Administrativo

2.- Misién del Puesto:

Validar la informacion de las facturas de proveedores y entregar a tiempo al

departamento financiero.

3.- Actividades del Puesto:
Actividades del Puesto F CO CM Total
Procesar las facturas de compras de proveedores 5 4 4 21
Manejar la caja chica del departamento de Procura 5 2 1 7
Planificar las hojas de ruta del chofer de la compaiiia 5 2 1 7
4.- Interfaz del Puesto
Interfaz

Actividades Esenciales

Nombres de las unidades, puestos, clientes, usuarios
o0 beneficiarios directos de la actividad.

Procesar las facturas de compras de proveedores

Cliente interno/ cliente externo

Manejar la caja chica del departamento de Procura

Cliente Interno

Planificar las hojas de ruta del chofer de la compaiiia

Cliente Interno

5.- Conocimientos Requeridos:

Actividades esenciales

Conocimientos

Procesar las facturas de compras de proveedores

EKON, Tributacién

Manejar la caja chica del departamento de Procura

Microsoft Office
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Actividades esenciales

Conocimientos

Planificar las hojas de ruta del chofer de la compaiiia

Excel

6.- Instruccion Formal Requerida:
S , Indique el area de
Especifique el numero -
: . ~ . conocimientos
Nivel de Instruccién de afios de estudio o los )
: . formales (ejemplo,
Formal diplomas / titulos o o
requeridos admlnls'fracmn,
economia, etc.).
. L : - Administracion/
Nivel Técnico Superior Técnico Contabilidad
7.- Experiencia Laboral Requerida:
Dimensiones de Experiencia Detalle
Tiempo de experiencia 1 afio
Contenido de la experiencia Contabilidad y Administracion
8.- Competencias Requeridas:
Competencias Definicion Relevancia
P Grado A Grado B Grado C
Realiza sus actividades, metas vy
Administracion del Tiempo | proyectos dentro de los tiempos X
programados.
Organiza su trabajo de manera efectiva,
Organizacion de la | comprueba la calidad y exactitud de las X
informacion tareas a su cargo. Se preocupa por
cumplir las normas y procedimientos.
Planificacion De_sa_rrolla estrategias para lograr X
objetivos y metas establecidas.

9.- Regquerimientos de Seleccidn y Capacitacién
Conocimientos / Competencias Requerlmu_erjto dhe Requer|m|en_tp el
Seleccién Capacitacion

Listado de Conocimientos

EKON X
Microsoft Office X

Tributacion X

Listado Instruccién Formal

Administracién/ Contabilidad X
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Conocimientos / Competencias

Requerimiento de

Requerimiento de

Seleccion Capacitacion
Listado del Contenido de la Experiencia
Contabilidad y Administracion X
Listado de Competencias
Administracién del Tiempo X
Organizacion de la informacion X
Planificacion X
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LEVANTAMIENTO DE INFORMACION
DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

1.- Datos de Identificacion:
Institucion: SMARTPRO S.A Unidad: Procura
Puesto: Chofer Cédigo: CHOFER UIO
Nivel: No profesional Rol del Puesto: Administrativo
2.- Misién del Puesto:

Facilitar el transporte de los requerimientos de las distintas areas de la compafiia
en el tiempo establecido, ahorrando los recursos de la misma.

3.- Actividades del Puesto:
Actividades del Puesto F CO CM Total
Comprar materiales segun la requisicion del
5 3 2 11
departamento de compras
Retirar facturas y suministros de oficina de las bodegas 5 3 > 11
de la empresa.
Retirar los envios de las valijas solicitadas. 4 2 2 8
4.- Interfaz del Puesto
Interfaz
Actividades Esenciales Nombres de las unidades, puestos, clientes, usuarios

o beneficiarios directos de la actividad.

Comprar materiales segun la requisicion del

Cliente Interno
departamento de compras

Retirar facturas y suministros de oficina de las bodegas

Cliente Interno
de la empresa.

Retirar los envios de las valijas solicitadas. Cliente Interno
5.- Conocimientos Requeridos:
Actividades esenciales Conocimientos

Comprar materiales seguin la requisicion del

departamento de compras Especificaciones de materiales y precios

Retirar facturas y suministros de oficina de las bodegas

Manejo de vehiculos
de la empresa.
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Actividades esenciales

Conocimientos

Retirar los envios de las valijas solicitadas.

Manejo de vehiculos

6.- Instruccién Formal Requerida:
s , Indique el area de
Especifique el numero -
. . ~ . conocimientos
Nivel de Instruccion de afios de estudio o los f | ) |
Formal diplomas / titulos ormaes (ejer_qp 2.
; administracién,
requeridos .
economia, etc.).
Bachillerato Bachiller Manejo de vehiculos
7.- Experiencia Laboral Requerida:
Dimensiones de Experiencia Detalle
Tiempo de experiencia 1 afio
Contenido de la experiencia Manejo de transportes, Licencia tipo B
8.- Competencias Requeridas:
Competencias Definicion Relevancia
P Grado A Grado B Grado C
Realiza sus actividades, metas vy
Administracién del Tiempo | proyectos dentro de los tiempos X
programados.
Planificacion Dgsqrrolla estrategias para lograr X
objetivos y metas establecidas.
Responde a los requerimientos, quejas
o0 problemas que el usuario interno o
Orientacién de Servicio externo le plantea en ese momento. X
Mantiene una actitud de disposicion
frente al usuario.

9.- Requerimientos de Seleccidn y Capacitacion

Conocimientos

Requerimiento de
Seleccion

Requerimiento de
Capacitacion

Listado de Conocimientos

Especificaciones de materiales y precios

X

Manejo de vehiculos
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Conocimientos

Requerimiento de

Requerimiento de

Seleccion Capacitacion
Listado de Instruccion Formal
Manejo de vehiculos X
Listado del Contenido de la Experiencia
Manejo de transportes, Licencia tipo B X
Listado de Competencias
Administracion del Tiempo X
Planificacion X
Orientacion de Servicio X
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LEVANTAMIENTO DE INFORMACION

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

1- Datos de Identificacion:

Institucién: SMARTPRO S.A

Unidad: Sistemas y Calidad

Puesto: Gerente de Sistemas y Calidad

Cadigo: GER SIS Y CAL

Nivel: Profesional

Rol del Puesto: Administrativo

2.- Misién del Puesto:

Procurar que la empresa trabaje en un ambiente simple, integrado y productivo.
Responsable de la implementacion de las TIC en la compafiia, para el
cumplimiento de los objetivos estratégicos de la misma, todo bajo un ambiente de
Gestion de Calidad que cumpla con las normas ISO vigentes.

3.- Actividades del Puesto:

Actividades del Puesto

CO

CM

Total

Planificar, organizar, dirigir y controlar el buen uso de
las herramientas informaticas disponibles tanto de
software como de hardware.

17

Planear la optimizacion de los procesos de la compaiiia
a través del uso de las herramientas informéaticas
disponibles internamente tanto de hardware como de
software.

17

Asegurar que el Sistema de Gestion de Calidad
implementado en la compafila mantenga su
conveniencia, adecuaciéon y eficacia de manera
sostenida o continua.

16

Asesorar a los diferentes departamentos en la
utilizacion de los sistemas informaticos y del SGC.

14

Recomendar el cambio de las herramientas de software
y/o hardware por mejores opciones disponibles en el
mercado para beneficio de la compafiia.

10

4.- Interfaz del Puesto

Actividades Esenciales

Interfaz

Nombres de

las unidades, puestos,
usuarios o beneficiarios directos de la actividad.

clientes,

Planificar, organizar, dirigir y controlar el buen uso de
las herramientas informaticas disponibles tanto de
software como de hardware.

Cliente Interno

Planear la optimizacion de los procesos de la compafiia
a través del uso de las herramientas informaticas
disponibles internamente tanto de hardware como de
software.

Cliente Interno

Asegurar que el Sistema de Gestion de Calidad
implementado en la compafiia mantenga su
conveniencia, adecuacion y eficacia de manera
sostenida o continua.

Cliente Interno/ Cliente Externo
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Actividades Esenciales

Interfaz

Nombres de las unidades, puestos, clientes,
usuarios o beneficiarios directos de la actividad.

Asesorar a los diferentes departamentos en la
utilizacion de los sistemas informaticos y del SGC.

Cliente Interno

Recomendar el cambio de las herramientas de software
y/o hardware por mejores opciones disponibles en el
mercado para beneficio de la compaifiia.

Cliente Interno/ Cliente Externo

5.- Conocimientos Requeridos:

Actividades esenciales

Conocimientos

Planificar, organizar, dirigir y controlar el buen uso de
las herramientas informaticas disponibles tanto de
software como de hardware.

Manejo de proyectos, Seguridad Informatica

Planear la optimizacion de los procesos de la compafiia
a través del uso de las herramientas informaticas
disponibles internamente tanto de hardware como de
software.

Planeacién estratégica, finanzas, economia

Asegurar que el Sistema de Gestion de Calidad
implementado en la compafila mantenga su
conveniencia, adecuaciéon y eficacia de manera
sostenida o continua.

Normas ISO, Normas de control de sistemas
informaticos

Asesorar a los diferentes departamentos en la
utilizacién de los sistemas informaticos y del SGC.

EKON, Normas ISO

Recomendar el cambio de las herramientas de software
y/o hardware por mejores opciones disponibles en el
mercado para beneficio de la compaiiia.

Sistemas informaticos

6.- Instrucciéon Formal Requerida:
s . Indique el area de
Especifique el numero L
. . - . conocimientos
Nivel de Instruccién de afios de estudio o )
. p formales (ejemplo,
Formal los diplomas / titulos . .
) administracion,
requeridos .
economia, etc.).
. . o Informatica, Sistemas,
Tercer Nivel Profesional - 5 afios . .
Finanzas, Negocios
7.- Experiencia Laboral Requerida:

Dimensiones de Experiencia

Detalle

Tiempo de experiencia

10 afios 0 mas

Contenido de la experiencia

Administracion y sistemas informéticos.
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8.- Competencias Requeridas:

Competencias

Relevancia

Definicion

Grado A

Grado B Grado C

Planificacion

Formula estrategias que simplifican el
cumplimiento de las metas y objetivos
establecidos. Considera los factores
internos y externos que pueden afectar
la consecucién de las metas y objetivos
planteados.

Pensamiento analitico

Entiende y resuelve problemas a partir
de desagregar sistematicamente sus
partes, realizando comparaciones,
estableciendo prioridades, identificando
secuencias temporales y relaciones
causales entre los componentes.

Orientacién de Servicio

Conoce las actividades de sus usuarios
internos o externos y sus necesidades
reales lo que le permite enfocar sus
acciones para satisfacerlas de manera
que va mas allda de las inicialmente
expresadas. Trata de adaptar el
servicio, proyecto o producto a las
necesidades de sus usuarios externos
ylo internos para que finalmente sean
mas ventajosas o le reporten mayor
beneficio.

Orientacion/Asesoramiento

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

Evaluacion de Sistemas
Organizacionales

Requiere identificar los cambios
requeridos por una organizacion,
sopesando el impacto que estas
tendran en los indicadores de gestion
institucionales. Implica realizar analisis
de toda la estructura y &mbitos internos
y externos de gestibn de una
organizacion.

9.- Regquerimientos de Seleccidn y Capacitacién
.. Requerimiento de Requerimiento de
Conocimientos / Destrezas Seleccién Capacitacion
Listado de Conocimientos
Manejo de proyectos X
Planeacién estratégica, finanzas, economia X
Normas [SO, Normas de control de sistemas X
informaticos
EKON X
Sistemas informaticos X
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Conocimientos / Destrezas

Requerimiento de
Seleccion

Requerimiento de
Capacitacion

Listado de Instrucciéon Formal

Informatica, Sistemas, Finanzas, Negocios

Listado del Contenido de la Experiencia

Administracion y sistemas informéaticos.

Listado de Competencias

Planificacion

Pensamiento analitico

Orientacién de Servicio

Orientacion/Asesoramiento

Evaluacion de Sistemas Organizacionales

XX | XXX
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LEVANTAMIENTO DE INFORMACION

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

1. Datos de Identificacién:

Instituciéon: SMARTPRO S.A

Unidad: Sistemas y Calidad

Puesto: Jefe de Andlisis y Programacion

Cddigo: JEFE ANAYPRO

Nivel: Profesional

Rol del Puesto: Administrativo

2. Mision del Puesto:

Satisfacer los requerimientos informéaticos de los usuarios de la compaifiia.

3. Actividades del Puesto:

Actividades del Puesto F CO CM Total
Atender requerimientos de las distintas areas de
la compafiia en cuanto a cambios o soluciones 5 5 5 30
informaticas
Asegurar la calidad de trabajo del equipo de
programacion para cumplir el requerimiento al 5 4 5 25
area solicitante
Angllggr el requerimiento y decidir su nivel de 5 4 4 21
factibilidad

4. |Interfaz del Puesto

Interfaz

Actividades Esenciales

Nombres de las unidades, puestos, clientes, usuarios
o beneficiarios directos de la actividad.

Atender requerimientos de las distintas areas de
la compafiia en cuanto a cambios o soluciones
informaticas

Cliente Interno

Asegurar la calidad de trabajo del equipo de
programacion para cumplir el requerimiento al
area solicitante

Cliente Interno

Analizar el requerimiento y decidir su nivel de
factibilidad

Cliente Interno

5. Conocimientos Requeridos:

Actividades esenciales

Conocimientos

Atender requerimientos de las distintas areas de
la compafiia en cuanto a cambios o soluciones
informaticas

VISUAL BASIC - PHP - JAVA - ALFRESCO - SORT
- Conceptos de Finanzas y Contabilidad

167




Actividades esenciales Conocimientos

Asegurar la calidad de trabajo del equipo de
programacion para cumplir el requerimiento al
area solicitante

VISUAL BASIC - PHP - JAVA - ALFRESCO - SORT
- Conceptos de Finanzas y Contabilidad

Analizar el requerimiento y decidir su nivel de

factibilidad EKON

6. Instrucciéon Formal Requerida:

. . Indique el area de
Especifique el nimero S
: . ~ ; conocimientos
Nivel de Instruccién de afios de estudio o los )
. P formales (ejemplo,
Formal diplomas / titulos _p o
. administracion,
requeridos .
economia, etc.).
. . o Ingenieria en Sistemas
Tercer Nivel Profesional - 5 afios 9 . y
afines
7. Experiencia Laboral Requerida:
Dimensiones de Experiencia Detalle
Tiempo de experiencia 5 - 6 afos
Contenido de la experiencia Programacion y Desarrollo
8. Competencias Requeridas:
Competencias Definicion Relevancia
P Grado A Grado B Grado C
Genera varias alternativas para
Evaluacion de | solucionar problemas y determina su X
Soluciones probable éxito en relacibn a las

demandas de una situacion.

Genera compromiso, colaboracién y
entusiasmo por alcanzar los objetivos.
Liderazgo Promueve el desarrollo de sus X
colaboradores asegurando que se
cubran sus necesidades.

Establece metas u objetivos, los prioriza
y los cumple. Compromete recursos

Orientacién a | importantes para la consecucion de las X
Resultados metas. Comprueba la consecucion de

objetivos frente a su gestion actual y

pasada.
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9. Requerimientos de Seleccién y Capacitacion

Conocimientos

Requerimiento de

Requerimiento de

Seleccion Capacitacion
Listado de Conocimientos
Conceptos de Finanzas y Contabilidad X
VISUAL BASIC
EKON X
JAVA X
ALFRESCO X
SORT X
VISUAL BASIC X
PHP X
Listado de Instruccion Formal
Ingenieria en Sistemas y afines X
Listado del Contenido de la Experiencia
Programacion y Desarrollo X
Listado de Competencias
Evaluacion de Soluciones X
Liderazgo X
Orientacion a Resultados X
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LEVANTAMIENTO DE INFORMACION
DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

1. Datos de ldentificacién:

Institucion: SMARTPRO S.A Unidad: Sistemas y Calidad
Puesto: Analista/Programador Junior Cdbdigo: PROGR JUNIOR
Nivel: Profesional Rol del Puesto: Administrativo

2. Mision del Puesto:

Analizar, programar los sistemas informaticos segun los requerimientos del
personal interno de la empresa, asi como mantener sistemas que se encuentran
funcionando con anterioridad dentro de la empresa

3. Actividades del Puesto:

Actividades del Puesto F CO CM Total
Analizar y programar el requerimiento del 5 4 5 o5
usuario
Someter el desarrollo requerido a la fase de 5 4 5 o5
pruebas
Validar el desarrollo requerido para que sea 5 4 4 21
implementado

4. |Interfaz del Puesto

Interfaz
Actividades Esenciales Nombres de las unidades, puestos, clientes, usuarios

o beneficiarios directos de la actividad.

Analizar y programar el requerimiento del

- Cliente Interno
usuario

Someter el desarrollo requerido a la fase de

Cliente Interno
pruebas

Validar el desarrollo requerido para que sea

. Cliente Interno
implementado

5. Conocimientos Requeridos:

Actividades esenciales Conocimientos

Analizar y programar el requerimiento del

. EKON- MYSQ -MICROSOFT SQL SERVER
usuario

Someter el desarrollo requerido a la fase de

Visual Basic, PHYP , Java , Oracle
pruebas
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Actividades esenciales

Conocimientos

Validar el desarrollo requerido para que sea

implementado

Javascript

6. Instrucciéon Formal Requerida:

Nivel de Instrucciéon

Especifique el nUmero
de afios de estudio o los

Indique el area de
conocimientos
formales (ejemplo,

Formal diplomas / titulos _p o
. administracion,
requeridos .
economia, etc.).
. . ~ Ingenieria en sistemas
Tercer Nivel Profesional - 5 afios 9 ; y
afines
7. Experiencia Laboral Requerida:
Dimensiones de Experiencia Detalle
Tiempo de experiencia Hasta 1 afio

Contenido de la experiencia

Programacion y Desarrollo

8. Competencias Requeridas:

Competencias Definicion Relevancia
P Grado A Grado B Grado C
. Implica  determinar el tipo de
Manejo de plica : -y
. herramientas, equipos, maquinaria Yy
Herramientas y : . X
: programas necesarios para realizar un
Equipos . .
determinado trabajo.
S Busca informacion con un objetivo
Recopilacion de .
. o concreto a través de preguntas X
informacion L
rutinarias.
- Identifica la causa de los problemas,
Evaluacion de determina alternativas para solucionar X
Soluciones P
problemas.

9. Requerimientos de Seleccién y Capacitacion

Conocimientos / Destrezas

Requerimiento de

Requerimiento de

Seleccién Capacitacion
Listado de Conocimientos
EKON X
Visual Basic X
Javascript X
MYSQ X
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Conocimientos / Destrezas

Requerimiento de

Requerimiento de

Seleccion Capacitacion
PHYP X
Java X
Oracle X
Listado de la Instruccion Formal
Ingenieria en sistemas y afines X
Listado del Contenido de la Experiencia
Programacion y Desarrollo X
Listado de Competencias
Manejo de Herramientas y Equipos X
Recopilacion de informacién X
Evaluacion de Soluciones X
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LEVANTAMIENTO DE INFORMACION

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

1. Datos de Identificacién:

Instituciéon: SMARTPRO S.A

Unidad: Sistemas y Calidad

Puesto: Jefe de Tl

Cadigo: JEFE TECYCOM

Nivel: Profesional

Rol del Puesto: Administrativo

2. Mision del Puesto:

Administrar el funcionamiento servidores, computadores, equipos electronicos y
servicios de comunicacion para satisfacer las necesidades del cliente interno

3. Actividades del Puesto:

Actividades del Puesto F CO CM Total
Implementar seguridades electrénicas en
redes, servidores y equipos electrénicos que 4 5 5 29
ameriten
Administrar y gestionar los servidores 5 5 4 25
Administrar la red de comunicacion interna y

oy 5 5 4 25

externa de la compafiia

4. |Interfaz del Puesto

Interfaz

Actividades Esenciales

Nombres de las unidades, puestos, clientes, usuarios
0 beneficiarios directos de la actividad.

Implementar seguridades electrénicas en
redes, servidores y equipos electrénicos que
ameriten

Cliente Interno

Administrar y gestionar los servidores

Cliente Interno

Administrar la red de comunicacion interna y
externa de la compafiia

Cliente Interno

5. Conocimientos Requeridos:

Actividades esenciales

Conocimientos

Implementar seguridades electrénicas en
redes, servidores y equipos electrénicos que
ameriten

Linux, Seguridad de Redes

Administrar y gestionar los servidores

Windows Server
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Actividades esenciales

Conocimientos

Administrar la red de comunicacién interna y
externa de la compafiia

Sistemas de redes

6. Instruccién Formal Requerida:

Nivel de Instruccion

Especifique el nUmero
de afios de estudio o los

Indique el area de
conocimientos
formales (ejemplo,

Formal diplomas / titulos p .
. administracion,
requeridos .
economia, etc.).
Administracion de redes,
Tercer Nivel Profesional - 5 afos Seguridades,

Administracién de
Servidores. Bases Datos

7. Experiencia Laboral Requerida:

Dimensiones de Experiencia

Detalle

Tiempo de experiencia

3 - 4 afos

Contenido de la experiencia

Administracién de redes, Seguridades,
Administracion de Servidores. Bases Datos

8. Competencias Requeridas:

Competencias Definicion Relevancia
P Grado A Grado B Grado C
Requiere introducir con frecuencia
Innovacion y | cambios en la manera de trabajar para X
mejora continua mejorar los resultados en base a
experiencias de trabajo pasadas.
Requiere introducir con frecuencia
Innovacion y | cambios en la manera de trabajar para X
mejora continua mejorar los resultados en base a
experiencias de trabajo pasadas.
. Plantea sugerencias o correcciones a
Pensamiento
. propuestas o enfoques, de acuerdo las X
Critico - ; -
fortalezas y debilidades evidenciadas.

9. Requerimientos de Seleccién y Capacitacion

Conocimientos / Destrezas Rquglrgzé?g;o e Reg;ggé?tlae:itéonde
Listado de Conocimientos
Linux X X
Windows Server X
Seguridad de Redes X
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Conocimientos / Destrezas

Requerimiento de

Requerimiento de

Seleccion Capacitacion
Listado de Instruccion Formal
Ingenieria en Sistemas o afines X
Listado del Contenido de la Experiencia
Administracion de redes, Seguridades, X
Administracion de Servidores. Bases Datos
Listado de Competencias
Innovacién y mejora continua X
Innovacién y mejora continua X
Pensamiento Critico X
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LEVANTAMIENTO DE INFORMACION

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

1. Datos de Identificacién:

Instituciéon: SMARTPRO S.A

Unidad: Sistemas y Calidad

Puesto: Asistente TI Semi Senior

Cddigo: ASIS TISEMSE

Nivel: Profesional

Rol del Puesto: Administrativo

2. Mision del Puesto:

Mantener en funcionamiento servidores, computadores, equipos electrénicos y
servicios de comunicacién como redes, telefonia, internet y radios de toda la

compaiiia.

3. Actividades del Puesto:

Actividades del Puesto F CO CM Total

Dar soporte técnico a las locaciones en campo de
5 4 5 25

la empresa
Dar soporte técnico al area administrativa de la 5 3 5 20
empresa.
Supervisar y controlar los respaldos diarios de la
; ) 5 5 3 20
informacion de la empresa.

4. |Interfaz del Puesto

Interfaz

Actividades Esenciales

Nombres de las unidades, puestos, clientes, usuarios
o beneficiarios directos de la actividad.

Dar soporte técnico a las locaciones en campo de
la empresa

Cliente Interno

Dar soporte técnico al area administrativa de la
empresa.

Cliente Interno

Supervisar y controlar los respaldos diarios de la
informacion de la empresa.

Cliente Interno

5. Conocimientos Requeridos:

Actividades esenciales

Conocimientos

Dar soporte técnico a las locaciones en campo de
la empresa

Ofiméatica

Dar soporte técnico al area administrativa de la
empresa.

Mantenimiento de computadoras, conocimientos de
redes
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Actividades esenciales

Conocimientos

Supervisar y controlar los respaldos diarios de la
informacion de la empresa.

Uso de discos duros, manejo de respaldos en la nube

6. Instrucciéon Formal Requerida:

S , Indique el area de
Especifique el numero -
: - ~ . conocimientos
Nivel de Instruccién de afios de estudio o los )
. . formales (ejemplo,
Formal diplomas / titulos _p o
requeridos administracion,
economia, etc.).
. . ~ Sistemas e informatica,
Tercer Nivel Profesional - 5 afios . y
afines
7. Experiencia Laboral Requerida:
Dimensiones de Experiencia Detalle
Tiempo de experiencia 3 - 4 afos

Contenido de la experiencia

Sistemas e informatica

8. Competencias Requeridas:

Competencias Definicion Relevancia
P Grado A Grado B Grado C
Responde a los requerimientos, quejas
. ., 0 problemas que el usuario interno o
Orientacion de
. externo le plantea en ese momento. X
Servicio . . - S
Mantiene una actitud de disposicion
frente al usuario.
Responde a los requerimientos, quejas
. o 0 problemas que el usuario interno o
Orientacién de
. externo le plantea en ese momento. X
Servicio . . . s
Mantiene una actitud de disposicion
frente al usuario.
Organiza su trabajo de manera efectiva,
Organizacion de la|comprueba la calidad y exactitud de las X
informacion tareas a su cargo. Se preocupa por
cumplir las normas y procedimientos.

9. Requerimientos de Seleccién y Capacitacion

Conocimientos Requerimigpto de Requerimieqtp de
Seleccion Capacitacion
Listado de Conocimientos
Ofimatica X
Mantenimiento de computadoras, conocimientos X
de redes
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Conocimientos

Requerimiento de

Requerimiento de

Seleccioén Capacitacion
Uso de discos duros, X
Conocimiento de redes X X
Manejo de respaldos en la nube X
Listado de Instruccién Formal
Sistemas e informatica, electrénica, mecatrénica
y afines X
Listado del contenido de la Experiencia
Sistemas e informatica X
Listado de Competencias
Orientacién de Servicio X
Organizacion de la informacion X
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LEVANTAMIENTO DE INFORMACION
DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

1. Datos de Identificacién:

Institucion: SMARTPRO S.A Unidad: Sistemas y Calidad
Puesto: Asistente TI Junior Cabdigo: ASIS TIJUNIO
Nivel: Profesional Rol del Puesto: Administrativo

2. Mision del Puesto:

Asistir a usuarios en el soporte de los equipos electronicos y redes de
comunicacion utilizados por la compafiia.

3. Actividades del Puesto:

Actividades del Puesto F CO CM Total
Brindar soporte técnico al usuario cuando 5 3 4 17
existe una anomalia en su equipo electrénico
Preparar el equipo electrénico del personal > 5 3 17
nuevo e instalarlo en su lugar de trabajo
Actualizar el software de equipos electrénicos

. . 4 4 3 16
de las areas solicitantes de la empresa
4. |Interfaz del Puesto
Interfaz
Actividades Esenciales Nombres de las unidades, puestos, clientes, usuarios

o beneficiarios directos de la actividad.

Brindar soporte técnico al usuario cuando

. . ; . Cliente Interno
existe una anomalia en su equipo electrénico

Preparar el equipo electrénico del personal

. . Cliente Interno
nuevo e instalarlo en su lugar de trabajo

Actualizar el software de equipos electrénicos

. s Cliente Interno
de las areas solicitantes de la empresa

5. Conocimientos Requeridos:

Actividades esenciales Conocimientos

Brindar soporte técnico al usuario cuando

. . . . Microsoft office
existe una anomalia en su equipo electronico

Preparar el equipo electrénico del personal

. . Conocimiento sobre hardware
nuevo e instalarlo en su lugar de trabajo
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Actividades esenciales

Conocimientos

Actualizar el software de equipos electrénicos
de las areas solicitantes de la empresa

Paquete Microsoft

6. Instrucciéon Formal Requerida:

Nivel de Instrucciéon
Formal

Especifique el nimero
de afios de estudio o los
diplomas / titulos
requeridos

Indique el area de
conocimientos
formales (ejemplo,
administracion,
economia, etc.).

Nivel Técnico Superior

Profesional - Tecnologia

Sistemas e informatica

7. Experiencia Laboral Requerida:

Dimensiones de Experiencia

Detalle

Tiempo de experiencia

Hasta 1 afio

Contenido de la experiencia

Hardware, soporte a usuarios

8. Competencias Requeridas:

Competencias Definicion Relevancia
P Grado A Grado B Grado C
Esta dispuesto cambiar las propias
. ideas ante una nueva informaciéon o
Flexibilidad : X . X
evidencia contraria. Comprende los
puntos de vista de los demas
Responde a los requerimientos, quejas
. L 0 problemas que el usuario interno o
Orientacién  de
.y externo le plantea en ese momento. X
Servicio . . . s
Mantiene una actitud de disposicion
frente al usuario.
Administracion Realiza sus actividades, metas y
. proyectos dentro de los tiempos X
del Tiempo
programados.

9. Requerimientos de Seleccién y Capacitacion

Conocimientos Requerimigpto de Requerimieqtp de
Seleccién Capacitacion
Listado de Conocimientos
Microsoft office X
Conocimiento sobre hardware X
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Conocimientos

Requerimiento de

Requerimiento de

Seleccion Capacitacion
Listado de Instrucciéon Formal
Sistemas e informatica X
Liste el Contenido de la Experiencia
Hardware, soporte a usuarios X
Listado de Competencias
Flexibilidad X
Orientacién de Servicio X
Administracion del Tiempo X
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LEVANTAMIENTO DE INFORMACION

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

1. Datos de Identificacién:

Instituciéon: SMARTPRO S.A

Unidad: Sistemas y Calidad

Puesto: Analista Calidad Senior

Caodigo: ANA CALI SEN

Nivel: Profesional

Rol del Puesto: Administrativo

2. Misién del Puesto:

Asesor en el disefio de procesos a través de la capacitacién y asesoria y
acompafiamiento, en la estandarizacion, esquemas de procesos, levantamientos
de informacién, acciones preventivas y correctivas, que aseguren e impulsen la
mejora continua de los responsables de cada proceso y que divulguen el

desempefio con calidad

3. Actividades del Puesto:
Actividades del Puesto F CcO CM Total
Disefiar los modelos de automatizacién de procesos en 1 5 5 26
el sistema EKON
Resolver las inquietudes de las distintas areas sobre el 5 4 5 o5
manejo del sistema EKON
Disefiar modelos de generacion de informacion 4 4 5 o
(informes navegables y widgets) en el sistema EKON
4. Interfaz del Puesto
Interfaz
Actividades Esenciales Nombres de las unidades, puestos, clientes,

usuarios o beneficiarios directos de la actividad.

Disefiar los modelos de automatizacién de procesos en
el sistema EKON

Cliente Interno

Resolver las inquietudes de las distintas areas sobre el
manejo del sistema EKON

Cliente Interno

Disefiar modelos de generacion de informacion
(informes navegables y widgets) en el sistema EKON

Cliente Interno

5. Conocimientos Requeridos:

Actividades esenciales

Conocimientos

Disefiar los modelos de automatizacién de procesos en
el sistema EKON

Gestion por procesos, Microsoft Visio, Microsoft
Project
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Actividades esenciales

Conocimientos

Resolver las inquietudes de las distintas areas sobre el
manejo del sistema EKON

EKON

Disefiar modelos de generacion de informacién
(informes navegables y widgets) en el sistema EKON

Visio, Microsoft Project

6. Instruccion Formal Requerida:
- , Indique el area de
Especifique el nUmero S
. ., = . conocimientos
Nivel de Instrucciéon de afios de estudio o )
. . formales (ejemplo,
Formal los diplomas / titulos _ o
) administracion,
requeridos .
economia, etc.).
Tercer Nivel Profesional - 5 afios Procesos administrativos
7. Experiencia Laboral Requerida:

Dimensiones de Experiencia

Detalle

Tiempo de experiencia

5 - 6 afios

Contenido de la experiencia

Finanzas, Administracién de empresas, Procesos

8. Competencias Requeridas:
Competencias Definicion Relevancia
P Grado A Grado B Grado C
I Busca informacién con un objetivo
Recopilacion de .
. S concreto a través de preguntas X
informacion L
rutinarias.
. - . Ofrece guias y sugerencias a los demas
Orientacién/Asesoramiento 9 ysugerel X
para que tomen decisiones.
Identifica la causa de los problemas,
Evaluacion de Soluciones | determina alternativas para solucionar X
problemas.

9. Reguerimientos de Seleccién y Capacitaciéon

Conocimientos / Destrezas

Requerimiento de
Seleccion

Requerimiento de
Capacitacion

Listado de Conocimientos

Gestion por procesos

EKON
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Conocimientos / Destrezas

Requerimiento de

Requerimiento de

Seleccion Capacitacion
Microsoft Project X
Microsoft Visio X
Listado de Instruccion Formal
Procesos administrativos X
Listado del Contenido de la Experiencia
Finanzas, Administracién de empresas, Procesos <
Administrativos
Listado de Competencias
Recopilacién de informacién X
Orientacién/Asesoramiento X
Evaluacion de Soluciones X
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LEVANTAMIENTO DE INFORMACION

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

1. Datos de Identificacién:

Instituciéon: SMARTPRO S.A

Unidad: Sistemas y Calidad

Puesto: Analista de Calidad Junior

Caodigo: ANA CALI JUN

Nivel: Profesional

Rol del Puesto: Administrativo

2. Mision del Puesto:

Dar soporte a clientes internos en el uso del sistema Ekon y apoyar a todos los
miembros de la compafiia en un correcto levantamiento de procesos.

3. Actividades del Puesto:

Actividades del Puesto F CO CM Total
Levantar los procesos de la empresa 5 4 5 25
Apoyar a usuarios en el uso de sistema Ekon 5 4 5 25
Realizar el control de proyectos 5 5 4 25
4. |Interfaz del Puesto
Interfaz

Actividades Esenciales

Nombres de las unidades, puestos, clientes, usuarios
0 beneficiarios directos de la actividad.

Levantar los procesos de la empresa

Cliente Interno

Apoyar a usuarios en el uso de sistema Ekon

Cliente Interno

Realizar el control de proyectos

Cliente Interno

5. Conocimientos Requeridos:

Actividades esenciales

Conocimientos

Levantar los procesos de la empresa

Microsoft Excel - Visio

Apoyar a usuarios en el uso de sistema Ekon

Ekon
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Actividades esenciales

Conocimientos

Realizar el control de proyectos

Microsoft Excel - Project

6. Instruccién Formal Requerida:

Especifique el nUmero

Nivel de Instruccion de afios de estudio o los

Indique el area de
conocimientos
formales (ejemplo,

Formal diplomas / titulos p .
. administracion,
requeridos .
economia, etc.).
: . ~ Administracion -
Tercer Nivel Profesional - 5 afios
Procesos
7. Experiencia Laboral Requerida:
Dimensiones de Experiencia Detalle
Tiempo de experiencia 1 afio

Contenido de la experiencia

Procesos administrativos

8. Competencias Requeridas:

Competencias Definicion Relevancia
P Grado A Grado B Grado C
Aprendizaje Activo Comprende e 3 interpreta X
adecuadamente la informacion nueva.
Responde a los requerimientos, quejas
. o 0 problemas que el usuario interno o
Orientacién de
. externo le plantea en ese momento. X
Servicio . . - s
Mantiene una actitud de disposicion
frente al usuario.
Coopera y colabora con su equipo y las
metas que el grupo tiene. Como
Trabajo en Equipo miembro de un equipo, mantiene X

informados a los miembros de su equipo
y los tiene al corriente de los temas que
lo afectan.
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9. Requerimientos de Seleccién y Capacitacion

Conocimientos / Destrezas

Requerimiento de
Seleccioén

Requerimiento de
Capacitacion

Listado de Conocimientos

Microsoft Excel

X

Conocimientos / Destrezas

Requerimiento de

Requerimiento de

Seleccion Capacitacion
Ekon X
Microsoft Visio X
Microsoft Project X
Listado Instruccion Formal
Administracién - Procesos X
Listado del Contenido de la Experiencia
Procesos administrativos X
Listado de Competencias
Aprendizaje Activo X
Orientacién de Servicio X
Trabajo en Equipo X
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LEVANTAMIENTO DE INFORMACION

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

1.- Datos de Identificacion:

Institucién: SMARTPRO S.A

Unidad: Administrativo Financiero

Puesto: Analista de Mantenimiento Oficinas

Caodigo: ANALI MANTEN

Nivel: Profesional

Rol del Puesto: Administrativo

2.- Misién del Puesto:

Coordinar, supervisar y ejecutar los trabajos de mantenimiento y remodelacion que

Se necesiten en la empresa.

3.- Actividades del Puesto:
Actividades del Puesto F CO CM Total
Coordinar y supervisar trabajos de remodelacién de
o 3 5 5 28
oficinas
Coordinar el mantenimiento adecuado a instalaciones
. 3 5 5 28
Smartpro Quito
Supervisar trabajos de proveedores de mantenimiento
” 3 5 4 23
y remodelacion de la empresa
4.- Interfaz del Puesto
Interfaz

Actividades Esenciales

Nombres de las unidades, puestos, clientes, usuarios
0 beneficiarios directos de la actividad.

Coordinar y supervisar trabajos de remodelacién de
oficinas

Cliente Interno

Coordinar el mantenimiento adecuado a instalaciones
Smartpro Quito

Proveedores

Supervisar trabajos de proveedores de mantenimiento
y remodelacion de la empresa

Proveedores

5.- Conocimientos Requeridos:

Actividades esenciales

Conocimientos

Coordinar y supervisar trabajos de remodelacion de
oficinas

Autocad, Microsoft office

Coordinar el mantenimiento adecuado a instalaciones
Smartpro Quito

Arquitectura y disefio interior
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Actividades esenciales

Conocimientos

Supervisar trabajos de proveedores de mantenimiento
y remodelacion de la empresa

Garantia y Calidad de Productos

6.- Instruccién Formal Requerida:
- , Indique el area de
Especifique el nUmero .
. . ~ ; conocimientos
Nivel de Instruccion de afos de estudio o los )
. . formales (ejemplo,
Formal diplomas / titulos p .
. administracion,
requeridos .
economia, etc.).
Tercer Nivel Profesional Arqwtectura} - Disefio
Interior
7.- Experiencia Laboral Requerida:
Dimensiones de Experiencia Detalle
Tiempo de experiencia 1 afio
Contenido de la experiencia Arquitectura Interior
8.- Competencias Requeridas:
Competencias Definicion Relevancia
P Grado A Grado B Grado C
Evaluar, dar seguimiento y ajustar los
. . rendimientos obtenidos de acuerdo a los
Supervision y Monitoreo - . X
indicadores establecidos para
determinados procesos
Requiere ejecutar tareas de reparacion
y mantenimiento, con la finalidad de
Reparacion y | acondicionar X
Mantenimiento herramientas, equipos, maquinaria y
programas, de acuerdo a sus
especificaciones técnicas.
Instala y comprueba el correcto estado
. . y funcionalidad de herramientas,
Manejo de Herramientas y . L
. equipos, maquinaria y programas, a X
Equipos . - -
través de la ejecucién de pruebas de
funcionamiento.
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9.- Reguerimientos de Seleccidn y Capacitaciéon

Conocimientos

Requerimiento de

Requerimiento de

Seleccién Capacitacion
Listado de Conocimientos
Autocad X X
Arquitectura y disefio interior X
Garantia y Calidad de Productos X
Microsoft office X
Listado de Instruccion Formal
Arquitectura - Disefio Interior X
Listado del Contenido de la Experiencia
Arquitectura Interior X
Listado de Competencias
Supervision y Monitoreo X
Reparacién y Mantenimiento X
Manejo de Herramientas y Equipos X
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LEVANTAMIENTO DE INFORMACION
DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

1.- Datos de Identificacion:
Institucién: SMARTPRO S.A Unidad: Administrativo Financiero
Puesto: AUXILIAR DE LIMPIEZA Cédigo: AUX LIMPIEZA
Nivel: Profesional Rol del Puesto: Administrativo
2.- Misién del Puesto:

Ser responsable del servicio de limpieza y cafeteria en oficinas.

3.- Actividades Esenciales del Puesto:
Actividades del Puesto F CO CM Total
Realizar la limpieza de las instalaciones de la 5 > 1 7
compafiia.
Preparar café para el personal de oficinas Quito 5 2 1 7
Atender a los asistentes de reuniones tanto internos 5 > 1 7
como externos.
4.- Interfaz del Puesto
Interfaz
Actividades Esenciales Nombres de las unidades, puestos, clientes, usuarios

0 beneficiarios directos de la actividad.

Realizar la limpieza de las instalaciones de la

. Cliente Interno
compaiiia.

Preparar café para el personal de oficinas Quito Cliente Interno

Atender a los asistentes de reuniones tanto internos

Cliente interno/ Cliente externo
como externos.

5.- Conocimientos Requeridos:

Actividades esenciales Conocimientos

Realizar la limpieza de las instalaciones de la

o Uso de productos de limpieza
compafiia.

Preparar café para el personal de oficinas Quito Uso de utensillos de cocina

Atender a los asistentes de reuniones tanto internos
como externos.
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6.- Instruccion Formal Requerida:
- , Indique el area de
Especifique el nUmero L
: - ~ ; conocimientos
Nivel de Instruccion de afios de estudio o los .
. . formales (ejemplo,
Formal diplomas / titulos L .
. administracion,
requeridos .
economia, etc.).
Bachillerato Bachiller Indistinto
7.- Experiencia Laboral Requerida:
Dimensiones de Experiencia Detalle
Tiempo de experiencia Hasta 1 afio
Contenido de la experiencia Limpieza
8.- Competencias Requeridas:
Competencias Definicion Relevancia
P Grado A Grado B Grado C
Implica  determinar el tipo de
Manejo de Herramientas y | herramientas, equipos, maquinaria y X
Equipos programas necesarios para realizar un
determinado trabajo.
Responde a los requerimientos, quejas
0 problemas que el usuario interno o
Orientacién de Servicio externo le plantea en ese momento. X
Mantiene una actitud de disposicion
frente al usuario.
Responde a los requerimientos, quejas
o0 problemas que el usuario interno o
Orientacién de Servicio externo le plantea en ese momento. X
Mantiene una actitud de disposicion
frente al usuario.

9.-

Requerimientos de Seleccién y Capacitacion

Conocimientos

Requerimiento de
Seleccion

Requerimiento de
Capacitacion

Listado de Conocimientos

Uso de productos de limpieza

x

Uso de utensillos de cocina

Listado del Contenido de la Experiencia

Limpieza
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Conocimientos

Requerimiento de

Requerimiento de

Seleccion Capacitacion
Listado de Competencias
Manejo de Herramientas y Equipos X
Orientacién de Servicio X
Orientacion de Servicio X
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LEVANTAMIENTO DE INFORMACION
DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

1.- Datos de Identificacion:
Instituciéon: SMARTPRO S.A Unidad: SSA
Puesto: Coordinador Médico Cédigo: COOR MEDICO
Nivel: Profesional Rol del Puesto: Administrativo
2.- Misién del Puesto:

Planificar y organizar programas, planes y campafas de cuidado y prevencion a
fin de mantener una salud optima en los colaboradores

3.- Actividades del Puesto:
Actividades del Puesto F CO CM Total
Planificar programas de prevencion de enfermedades 2 4 4 18
ocupacionales
Coordinar el ingreso de historias clinicas en el sistema
5 4 3 17
SORT
Llevar los informes de morbilidad y atenciones 2 4 3 14
mensuales y anuales
4.- Interfaz del Puesto
Interfaz
Actividades Esenciales Nombres de las unidades, puestos, clientes, usuarios

o beneficiarios directos de la actividad.

Planificar programas de prevencion de enfermedades

. Cliente Interno
ocupacionales

Coordinar el ingreso de historias clinicas en el sistema

SORT Cliente Interno

Llevar los informes de morbilidad y atenciones

Cliente Interno/ Cliente Externo
mensuales y anuales

5.- Conocimientos Requeridos:

Actividades esenciales Conocimientos

Planificar programas de prevencion de enfermedades

. Microsoft Office — Project — Legislacion Laboral
ocupacionales

Coordinar el ingreso de historias clinicas en el sistema

SORT Sistema SORT - Microsoft Excel
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Actividades esenciales

Conocimientos

Llevar los informes de morbilidad y atenciones
mensuales y anuales

Microsoft Office — Portal IESS

6.- Instruccién Formal Requerida:
- , Indique el area de
Especifique el nUmero .
. . ~ ; conocimientos
Nivel de Instruccion de afos de estudio o los )
. . formales (ejemplo,
Formal diplomas / titulos . L g
; administracién,
requeridos .
economia, etc.).
Cuarto Nivel Profesmnal/- 6 afios o Salud Ocupacional
mas
7.- Experiencia Laboral Requerida:
Dimensiones de Experiencia Detalle
Tiempo de experiencia 5 - 6 afios
Contenido de la experiencia Salud Ocupacional
8.- Competencias Requeridas:
Competencias Definicion Relevancia
P Grado A Grado B Grado C
Fomenta la aplicacion de técnicas y
e, herramientas de planificacién para
Planificacion . L e X
facilitar la definicion y cumplimiento de
las metas y objetivos establecidos.
Es metddico, sistematico y organizado.
o Lleva un registro detallado de las
Organizacion de la o . .
) e actividades propias y de los demas. Se X
informacion )
preocupa por dejar claras las normas y
procedimientos empleados.
Es metddico, sistemético y organizado.
N Lleva un registro detallado de las
Organizacion de la o : .
) - actividades propias y de los demés. Se X
informacion :
preocupa por dejar claras las normas y
procedimientos empleados.
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9.- Reguerimientos de Seleccidn y Capacitaciéon

Conocimientos / Destrezas

Requerimiento de

Requerimiento de

Seleccién Capacitacion
Listado de Conocimientos
Microsoft Office - Project X
Sistema SORT - EKON X
Legislacién Laboral X
Portal IESS X
Listado de Instruccion Formal
Salud Ocupacional X
Listado del Contenido de la Experiencia
Salud Ocupacional X
Listado de Competencias
Planificacion X
Organizacion de la informacion X
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LEVANTAMIENTO DE INFORMACION

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

1.- Datos de Identificacion:

Institucién: SMARTPRO S.A

Unidad: SSA

Puesto: Analista de SSA

Caodigo: ANAL SSA UIO

Nivel: Profesional

Rol del Puesto: Administrativo

2.- Misién del Puesto:

Mantener actualizados los requerimientos técnicos gubernamentales en temas de
Seguridad, salud y ambiente para cumplir con las normativas vigentes.

3.- Actividades del Puesto:
Actividades del Puesto F CO CM Total

Realizar informes e investigaciones de accidentes del 5 5 3 17
personal.
Realizar la matriz de riesgos laborales por puesto de

. 1 4 4 17
trabajo.
Manejar indices de gestién reactivos y proactivos del

. . . . 3 4 3 15

sistema de gestion de seguridad y salud ocupacional.

4.- Interfaz del Puesto

Interfaz

Actividades Esenciales

Nombres de las unidades, puestos, clientes, usuarios
0 beneficiarios directos de la actividad.

Realizar informes e investigaciones de accidentes del
personal.

Cliente Interno

Realizar la matriz de riesgos laborales por puesto de
trabajo.

Cliente Interno

Manejar indices de gestién reactivos y proactivos del
sistema de gestion de seguridad y salud ocupacional.

Cliente Interno

5.- Conocimientos Requeridos:

Actividades esenciales

Conocimientos

Realizar informes e investigaciones de accidentes del
personal.

SORT

Realizar la matriz de riesgos laborales por puesto de
trabajo.

Regulaciones MRL
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Actividades esenciales

Conocimientos

Manejar indices de gestién reactivos y proactivos del
sistema de gestién de seguridad y salud ocupacional.

Normativa de Seguridad y salud del Trabajo IESS

6.- Instruccién Formal Requerida:
. . Indique el area de
Especifique el nimero .
. . - : conocimientos
Nivel de Instruccion de afios de estudio o los )
. . formales (ejemplo,
Formal diplomas / titulos . L g
; administracién,
requeridos .
economia, etc.).
Seguridad y salud
. . o ocupacional, riesgos
Tercer Nivel Profesional - 5 afios P 9
laborales,
medioambiente.
7.- Experiencia Laboral Requerida:

Dimensiones de Experiencia

Detalle

Tiempo de experiencia

3 - 4 afos

Contenido de la experiencia

Seguridad Industrial y salud ocupacional.

8.- Competencias Requeridas:

Competencias

Definicién

Relevancia

Grado A Grado B

Grado C

Recopilacion
informacion

de

Realiza un trabajo sistematico en un
determinado lapso de tiempo para
obtener la maxima y mejor informacion
posible de todas las fuentes disponibles.
(Obtiene informaciobn en periddicos,
bases de datos, estudios técnicos etc.)

Pensamiento analitico

Comprende sistemas de mediana
complejidad, identifica las causas que
llevaron a un problema y propone
acciones para resolverlo.

Destreza matematica

Habilidad para utilizar las matematicas,
realizando calculos de complejidad media
para ejecutar actividades y solucionar
problemas.
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9.- Reguerimientos de Seleccidn y Capacitaciéon

Conocimientos

Requerimiento de

Requerimiento de

Seleccién Capacitacion
Listado de Conocimientos
SORT X
Regulaciones MRL X
Normativa de Seguridad y salud del Trabajo IESS X
Listado de la Instruccién Formal
Seguridad y salud ocupacional, riesgos laborales X
Listado del Contenido de la Experiencia
Seguridad Industrial y salud ocupacional. X
Listado de Competencias
Recopilacion de informacion X
Pensamiento analitico X
Destreza matematica X
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LEVANTAMIENTO DE INFORMACION

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

1- Datos de Identificacion:
Institucion: SMARTPRO S.A Unidad: SSA
Puesto: Médico Quito Cédigo: MEDICO UIO

Nivel: Profesional

Rol del Puesto: Administrativo

2.- Misién del Puesto:
Vigilar y promover la salud de los empleados, mediante los chequeos pre-
ocupacionales, pos-ocupacionales y la reduccién de riesgos laborales.
3.- Actividades del Puesto:
Actividades del Puesto F CO CM Total
Atender al personal con accidentes laborales que
) . : 2 4 4 18
requieran cuidados de tercer nivel.
Realizar el control de inmunizaciones del personal
. 2 4 3 14
de Quito y Machala
Realizar el control preocupacional del personal
5 4 2 13
nuevo de Smartpro S.A
Realizar el control posocupacional del personal 5 4 > 13
liquidado de Smartpro S.A
4.- Interfaz del Puesto
Interfaz

Actividades Esenciales

Nombres de las unidades, puestos, clientes, usuarios
0 beneficiarios directos de la actividad.

Atender al personal con accidentes laborales que
requieran cuidados de tercer nivel.

Cliente Interno

Realizar el control de inmunizaciones del personal
de Quito y Machala

Cliente Interno

Realizar el control preocupacional del personal
nuevo de Smartpro S.A

Cliente Interno

Realizar el control posocupacional del personal
liguidado de Smartpro S.A

Cliente Interno
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5.- Conocimientos Requeridos:

Actividades esenciales

Conocimientos

Atender al personal con accidentes laborales que
requieran cuidados de tercer nivel.

Manejo de urgencia y emergencias, recepcion de
pacientes a nivel hospitalario

Realizar el control de inmunizaciones del personal
de Quito y Machala

Epidemiologia de las enfermedades

Realizar el control preocupacional del personal
nuevo de Smartpro S.A

Riesgos laborales del cargo, SORT, Microsoft Office,
profesiogramas.

Realizar el control posocupacional del personal
liquidado de Smartpro S.A

Riesgos laborales del cargo, SORT, Microsoft Office.
Profesiogramas

6.- Instruccién Formal Requerida:
Especifique el nimero IEIENE & ETER el
. . P 4 ; conocimientos formales
Nivel de Instruccion de afios de estudio o los )
. . (ejemplo,
Formal diplomas / titulos K !
; administracién,
requeridos .
economia, etc.).
. Medicina General, Salud y
Tercer Nivel . :
seguridad ocupacional.
7.- Experiencia Laboral Requerida:
Dimensiones de Experiencia Detalle
Tiempo de experiencia 2 afios
Contenido de la experiencia Medicina General, Salud Ocupacional
8.- Competencias Requeridas:
Competencias Definicion Relevancia
P Grado A Grado B Grado C
Hace preguntas para ahondar en la raiz
de una situacién, problema u
. oportunidad, para ir mas allda de lo
Busqueda de| " .
ot evidente. Recurre a personas que estén X
Informacién R . 2
0 no estan involucradas en la situacion
0 problema para conocer sus
perspectivas.
Coopera y colabora con su equipo y las
metas que el grupo tiene. Como
. . miembro de un equipo, mantiene
Trabajo en Equipo . _ equip . X
informados a los miembros de su equipo
y los tiene al corriente de los temas que
lo afectan.
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Competencias Definicion

Relevancia

Grado A

Grado B Grado C

Suele tomar decisiones de forma &gil,

Toma de decisiones o . X
no suele asumir ciertos riesgos.
Responde a los requerimientos, quejas
0 problemas que el usuario interno o

Orientacién de Servicio |externo le plantea en ese momento. X

frente al usuario.

Mantiene una actitud de disposicion

9.- Requerimientos de Seleccidn y Capacitacion

Conocimientos

Requerimiento de
Seleccion

Requerimiento de
Capacitacion

Listado de Conocimientos

Manejo de urgencia y emergencias,

Epidemiologia de las enfermedades

Riesgos laborales del cargo,

Recepcion de pacientes a nivel hospitalario

XXX | X

SORT,

Microsoft Office

X

Profesiogramas.

x

Listado de Instruccién Formal

Medicina General, Salud y seguridad ocupacional.

Listado del Contenido de la Experiencia

Medicina General, Salud Ocupacional

Listado de Competencias

Busqueda de Informacion

Trabajo en Equipo

Toma de decisiones

Orientacién de Servicio

XX | X | X
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ANEXO 4

Levantamiento de
competencias
universales

ELBARCOSSE
HUNDE

‘
B A H
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2Como la gestion de
Recursos Humanos por
Competencias crea valor
para la organizacion?

= Retorno de
Inversion

= Enfregoa
fiempo

» Genera lealtad
del cliente

= Tiempo de
ciclos de los
Procesos

= Calidad de los
Procesos

= Niveles de
desempeno de
los empleados




*Indegrocion de los
subssternas de recuros
humanos y fecnificocion
de los mismos.

= Gesfion compariida de

recursos humanos.

=Apoyo al desarmolo
humano para generor el /
cambio crganzocional. /
=Parficipacion en su propid
desamrolo. /
=Incremenia los nive)e/: de
safsfoccion labordl.

“Conjunto de apftitudes, rasgos de
personalidad y conocimientos adquindos
que permiten a una persona llevara
cabo la mision asignada en una
determinada organizacion” (Priefo, 2007




CASO DE EXITO

==

Impermeabnhzacnon total

el ano 2006 la
empresa decide
implementar un
Modelo de
Gestion por
Competencias

i .:\.

R ——

e las actlividades

- Personal
alineado a los
objefivos
estratégicos de la
organizacion

- Asegura la
permanencia en
el mercado vy la
estabilidad de la
organizacion.

calidad del
producto

- Personal
capacitado para
la resolucion de
problemas

- Motivacion del
personal /
- Crecimiento d/
ventasy /
produccion




Beneficios




OBJETIVOS ESTRATEGICOS

Obtener una rentabilidad anuval de al
menos el 15% con relacion a la inversion.

Disponer de la iquidez necesaria para la
ejecucion de proyectos.

Incrementar anuvalmente el volumen de
ventas de productos y servicios en al menos
el noxk

Incrementar anuvalmente la paricipacion de
mercado en un 2%

OBJETIVOS ESTRATEGICOS

Incrementar anualmente la productividad
de lo empresa en al menos un 2%

Implementar un modeslo de gesfion por
proyectos [PMO) en el 2015

Implementar un modelo de informacian
gerencial gue facilite la foma de decisiones

Implementar durante el 2014-2015 un
Sisterna Técnico de gesfion de Recursos
Hurmarnos




SELECCION DE COMPETENCIAS

“RONDA 1

RONDA 2
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RONDA 3

SELECCION FINAL
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