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RESUMEN EJECUTIVO

El presente trabajo contiene un Disefio de un Sistema de Gestion de Procesos en el area de
Recursos Humanos basado en competencias aplicado al area de Ingenieria dentro de una

compafiia de servicios petroleros.

El primer capitulo contiene el analisis del entorno, entendiéndose como tal el analisis de
cada uno de los factores que pueden de una u otra manera afectar a la organizacion, el

entorno politico, econémico, socio cultural, medioambiental, tecnologico y de competencia.

Posteriormente se analizara a la organizacion como tal, su Historia, Estructura, Filosofia
Organizacional, Infraestructura, Maquinaria, Sistemas, Analisis Financiero, Relaciones

Comunitarias, SSA entre otros factores.

En el segundo capitulo se identifican los procesos actuales, se presenta su diagramacion,
debilidades, oportunidades de mejora asi como el marco teérico que acompafia todo este
analisis. De la misma manera se plantea una propuesta para la mejora de estos procesos y el
levantamiento de los procesos restantes que tiene el departamento, recopilando todos en un

manual que se muestra como anexo.
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En el tercer capitulo se identifican las actividades clave y competencias que tiene cada uno
de los cargos del area de ingenieria de la empresa asi como los conocimientos, destrezas y
atributos de los mismos con el fin de realizar un levantamiento de perfiles, el fin de este
capitulo serd realizar un Manual de Perfiles que sirva de apoyo al reclutamiento y seleccion

de la organizacion.

El cuarto Capitulo estara orientado a las conclusiones y recomendaciones que se pueda

obtener del estudio que se realizara en esta disertacion.



1. CONTENIDO PRELIMINAR

1.1. ANALISIS DEL ENTORNO

1.1.1. Entorno Econémico

A continuacion se van a analizar algunos de los principales indicadores
econdmicos que afectan de manera directa al sector petrolero siendo estos los

siguientes:

1.1.1.1. Inflacion

Segun datos publicados por el Ministerio Coordinador de Politica
Econdmica (2013) en agosto la inflacién se ubico en 2,27% es decir,
2,60 puntos porcentuales menos que la variacion de precios del
mismo periodo del afio anterior (4,88%) y 0,12 puntos inferior a la
inflacion anual de julio de 2013 (2,39%), como se puede observar en

el grafico No. 1.

La inflacion de la economia ecuatoriana durante el afio 2013
continla con una tendencia decreciente, esto responde al
comportamiento, principalmente, del rubro de alimentos y bebidas

no alcoholicas.



1.1.1.2.

Grafico No. 1 Inflacion anual general, de alimentos y sin
alimentos
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PIB

Segln datos publicados por el Banco Mundial, (2012) el Ecuador
tuvo un PIB de $84.04 mil millones. Debido a los efectos de la
crisis global, en 2009 el crecimiento del PIB se redujo al 0,6%. No
obstante, en 2010 la economia ecuatoriana comenzé a recuperarse,
con una tasa de crecimiento del 3,0% llegando al 7,8% en el 2011
(el tercero mas alto de la regién). En 2012 la economia se mantuvo

fuerte, con una tasa de crecimiento del 5,1%.

|2,27%
0.73%




1.1.1.3. Empleo

Segln datos publicados por el Ministerio Coordinador de Politica
Econdmica (2013) para diciembre de 2012, el desempleo a nivel
nacional se ubico en el 4,12% de la Poblacién Econémicamente
Activa, 0,9 puntos menos que la tasa de desempleo de diciembre de

2007 (5,0%) y 0,1 puntos menos que diciembre de 2011 (4,21%).

La ocupacién plena nacional, es decir aquella proporcién de la PEA
que tienen un ingreso mayor al SBU, y que no desean trabajar méas
horas se ubicé en el 42,8%, la mayor tasa de ocupacion nacional
plena desde junio de 2007 (43,3%). Asi, la tasa de ocupados plenos
se increment6 en 7,5 puntos porcentuales, tras haber mostrado un
nivel de 35,3% en diciembre de 2007; y, se increment6 en 1,8

puntos con respecto al mes de diciembre de 2011 (40,9%).

Por otro lado, la tasa de subempleo nacional bruto fue de 50,9%,
registrando una reduccion 7,8 puntos porcentuales con respecto a
diciembre de 2007 (58,7%), y de 3,4 puntos porcentuales en
relacion al mes de diciembre del afio anterior (54,3%). Asi, el
numero de personas pertenecientes a la PEA que tienen una forma
de ocupacion inferior -ya que no logran trabajar el nimero de horas

que quisieran, 0 que aun trabajando esas horas ganan un salario



1.11.4.

inferior al legal- continta disminuyendo llegando a su nivel mas

bajo desde Junio de 2007.

Produccion de Petrdleo en Campo

Como se puede Observar en el grafico No.2, Segun el Ministerio
Coordinador de la Politica Econémica (2013) en el periodo enero —
agosto del 2013, la produccién de petréleo crudo en el campo
ascendio a 126 millones de barriles, que comparado con los 123
millones de barriles producidos en igual periodo del afio anterior,
presenta un incremento de 2,6%. El nivel de produccién alcanzado
durante este periodo, es el mas alto desde 2007 y refleja la inversion
petrolera, realizada basicamente en los Gltimos afios, por parte del
sector publico, lo que ha permitido revertir la declinacion natural de

los campos maduros.

En cuanto a la estructura porcentual por tipo de empresa, se observa
que un 61,4% de la produccién petrolera corresponde a lo extraido
por la empresa estatal Petroamazonas, un 13,4% a la empresa mixta
Rio Napo y el 25,2% restante se relaciona con lo producido por las
empresas privadas, las cuales, desde enero de 2011, trabajan bajo la

modalidad de prestacion de servicios. Cabe destacar que, en



conjunto, las empresas estatal y mixta, agrupan el 74,8% de

produccion de crudo.

La mayor produccion petrolera, durante los ocho primeros meses de
2013 se atribuye principalmente a la empresa mixta Rio Napo, que
incrementd la produccién de crudo un 25,4% (equivalente a 3,4
millones de barriles ), pasando de 13,5 millones de barriles en el
periodo enero - agosto de 2012 a 16,9 millones de barriles en

similar periodo de 2013.

En cuanto a la produccion estatal, se observa un incremento de
2,8% (2,1 millones de barriles) al llegar a 77,3 millones de barriles
a agosto de 2013. Por su parte, la produccion de las empresas
privadas ascendié a USD 31,8 millones de barriles, que frente a los
34,1 millones de barriles del mismo periodo de 2012, refleja una

reduccion de 6,8% (o0 2,3 millones de barriles).



Gréfico No. 2 Produccion de Petréleo en Campo
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1.1.1.5. Precio del Petréleo

Segun el Ministerio Coordinador de la Politica Econémica (2013)
En agosto de ese afio, como se puede observar en el grafico No. 3,
el precio del crudo referencial WTI se ubicé en USD 106,5 por
barril, esto significa un incremento 13,1% con respecto al precio un
afio atras y un aumento de 1,9% en relacion a la cotizacion del mes
anterior. En promedio, hasta agosto de 2013, el crudo WTI se cotiz6

en USD 97,1 por barril, es decir ligeramente superior al precio en



igual periodo del afio anterior (USD 96,4 por barril), que en

términos porcentuales presenta un incremento de 0,6%.

En cuanto a la cesta de crudo nacional, conformada por el crudo
oriente y napo exportado por las empresas estatal, mixta y privadas,
en agosto de 2013, la cotizacion fue de USD 97,7 por barril, es
decir, un incremento de 2,7% con respecto al precio en agosto de
2012 (USD 95,1 por barril) pero una reduccion de 3,3% en relacion
al precio del mes de julio de 2012 (USD 101,1 por barril). De forma
acumulada, en el periodo enero — agosto de 2013, el precio del
crudo nacional se situ6 en USD 97,9 por barril; esta cotizacion
representa una disminucion interanual de 2% con respecto al precio

en igual periodo del afio pasado (USD 99,9 por barril).

Es importante puntualizar que en julio y agosto de 2013 los precios
del crudo se registraron en niveles altos con respecto a los meses

precedentes debido principalmente a:

1.  tensiones politicas en el Medio Oriente,

2. anuncios de continuidad de la politica monetaria expansiva
por parte de la Reserva Federal de Estados Unidos,

3. después de dos afios la tasa de desempleo en la Zona Euro se

mantuvo en el mismo nivel; y,



4.  los stocks de crudo en Estados Unidos en julio y agosto se
registraron en niveles inferiores en comparacion al primer

semestre del afio.

Gréfico No. 3 Precio del Petréleo
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1.1.1.6. Exportaciones Petroleras

En cuanto a las exportaciones petroleras, Segun el Ministerio
Coordinador de la Politica Econdmica (2013) como se pueden
observar en los graficos 4 y 5, de acuerdo a la informacion
disponible al momento, durante los siete primeros meses de 2013, el

volumen exportado de productos petroleros ascendi6é a 83 millones



de barriles, que frente a 84 millones de barriles exportados en
similar periodo de 2012, se registr6 una reduccion interanual de

1,5%.

Las exportaciones petroleras se encuentran conformadas en un 96%

por petroleo crudo y un 4% por derivados de petrdleo.

Por un lado, las exportaciones de petrdleo crudo registraron un
incremento de 4,4% en volumen, al alcanzar 79 millones de barriles
en el periodo enero — julio 2013, de los cuales el 88,2% (70
millones de barriles) corresponde a comercializacién de la empresa
publica EP Petroecuador, mientras que el 11,8% restante (9
millones de barriles) corresponde a lo exportado por las empresas
privadas, barriles que recibieron como pago por la tarifa de
prestacion de servicios. Cabe indicar que, entre el 2013 y 2012
(periodo enero - julio), las exportaciones de petroleo efectuadas por
EP Petroecuador se incrementaron 5,1%, mientras que las

exportaciones de empresas privadas disminuyeron 0,9%.

Por otro lado, en los siete primeros meses de 2013, se exportd
55,3% menos volumen de derivados de petrdleo en comparacion
con similar periodo de 2012. En efecto, mientras en el periodo

enero - julio del afio anterior se exportaron 8,3 millones de barriles
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de derivados de petrdleo, en similar periodo de 2013, las ventas
externas de derivados ascendieron a 3,7 millones de barriles. La
reduccion obedece a una menor produccion del principal derivado
de exportacion, del pais el Fuel Oil No. 6. Asi, en el periodo
analizado se registro una disminucion de 47,1% en la produccion de
este derivado, comportamiento que se relaciona con los paros de la
principal refineria del pais, la Refineria de Esmeraldas, para

reacondicionarla y optimizar su produccion.

Se destaca que, en el periodo analizado el 89,4% de las
exportaciones de derivados fueron realizadas por la empresa estatal
EP Petroecuador, mientras que el 10,6% restante corresponde a
exportaciones de empresas privadas y que se refieren a productos

COMo grasas, aceites, lubricantes entre otros.

El precio promedio de exportacion de crudo, en los siete primeros
meses de 2013, se ubico en USD 98,01 por barril, presentan una
reduccion de 2,5% con respecto al precio promedio de similar
periodo del afio anterior (USD 100,6 por barril). Cabe destacar que,
el afio anterior el precio del crudo ecuatoriano se encontraban en
niveles altos debido a una alta demanda de crudo para refinar, factor

que unido al diferencial positivo respecto al precio del crudo
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referencial WTI, permitieron generar mayores ingresos a la

economia.

A partir de mediados del presente afio, el diferencial se ha tornado
negativo puesto que se han eliminado ciertas distorsiones del
mercado internacional presentadas en periodos anteriores, es asi que
se han solucionado los problemas de abastecimiento a las refinerias
del Golfo de México que presentaba Estados Unidos, mediante una
mayor produccion de petréleo y la construccion de oleoductos.
Actualmente, dado que el crudo nacional es mas pesado que el
crudo marcador WTI (menor grado API) su cotizacion tiende a ser
menor y, consecuentemente, el diferencial con el que se negocia ha

pasado a ser negativo.

El valor total recibido por exportaciones petroleras en los siete
primeros meses de 2013 fue de USD 8.097 millones que frente a los
USD 8.408 millones registrados en similar periodo del afio anterior,

presenta una reduccion interanual de 3,7%.
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Gréfico No. 4 Volumen Exportado De Productos Petroleros
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Gréfico No. 5 Precio Promedio de las exportaciones petroleras

1.11.7.

Precio promedio de las exportaciones petroleras
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Importaciones Petroleras

En el periodo enero - julio de 2013, Segin el Ministerio
Coordinador de la Politica Econémica (2013) el pais importd
combustibles y lubricantes por un valor de USD 3.326 millones;
cantidad que representa un aumento de 12,3% con respecto a lo
importado en similar periodo de 2012 (USD 2.962 millones). El
incremento se relaciona principalmente con un efecto volumen. En

efecto, entre el 2013 y el 2012 (periodo enero - julio) el volumen de
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las importaciones petroleras se increment6 11,9%, mientras que el

precio unitario aumenté un 0,4%.

El mayor volumen importado se relaciona a la creciente demanda
interna y a la politica adoptada en noviembre del 2011 para mejorar
la calidad de los combustibles. En este sentido se observa que las
compras externas de combustibles de mejor calidad han aumentado.
Por una parte, el Diesel Premium (DP) se ha incrementado 34,1%
entre el 2013 y 2012 (primeros siete meses). Asi, mientras en el
periodo analizado del afio anterior se importaba 6,9 millones de
barriles de DP, este afio se registraron compras externas por 9,2
millones de barriles. Otro producto, que contribuye de manera
importante al aumento de las importaciones petroleras totales es la
Nafta de Alta Octano (NAO). En este sentido se sefiala que entre
enero y julio del afio anterior se importaron 7,9 millones de barriles
de (NAO), mientras que, en igual periodo de este afio se compraron
del exterior 9 millones de barriles, es decir un incremento interanual

de 13,8%, como se observa en el grafico No. 6.
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Gréfico No. 6 Importaciones Petroleras de EP Petroecuador por

tipo de producto

Importaciones petroleras de EP Petroecuador por tipo de producto
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1.1.1.8. Riesgo Pais

Segun las estadisticas del BCE, el riesgo pais a Octubre del 2013, se
encuentra en 502 puntos. El riesgo pais es un concepto econémico
que ha sido abordado académica y empiricamente mediante la
aplicacion de metodologias de la méas variada indole: desde la
utilizacion de indices de mercado como el indice EMBI de paises
emergentes de Chase-JPmorgan hasta sistemas que incorpora

variables econdémicas, politicas y financieras.
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El Embi se define como un indice de bonos de mercados
emergentes, el cual refleja el movimiento en los precios de sus
titulos negociados en moneda extranjera. Se la expresa como un
indice 6 como un margen de rentabilidad sobre aquella implicita en

bonos del tesoro de los Estados Unidos.

1.1.2. Entorno Politico

Dentro del Entorno Politico cabe nombrar ciertos puntos trascendentales en

el desarrollo del pais:

Como es conocido, el entorno politico es un punto critico para todas las
organizaciones del pais, si bien es cierto el gobierno actual ha impulsado con
fuerza la produccion también es cierto que las empresas se han visto
afectadas por leyes que benefician en su mayoria al trabajador pero que no lo

hacen asi con el empleador.

Existe inestabilidad en el staff gubernamental, es decir que en estos afios,
han existido varios cambios de ministros, vice ministros, asambleistas entre
otros, lo que genera que el cambio en la legislacion varie de una manera

constante.
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Es por esto que las empresas sienten poca o casi nula estabilidad frente a su

entorno politico.

Dentro del sector petrolero, asi como algunos otros sectores de la economia
de nuestro pais, la corrupcion es un tema que agrava aun mas las cosas, no
solo en el &mbito monetario si no en los puestos gubernamentales que hacen

que la legislacion se mantenga en constantes cambios.

Otro factor de inestabilidad para las empresas del sector, es que una buena
parte de la extraccion y refinacion del crudo se realiza por parte del
Gobierno, lo que ha llevado a algunas empresas como la mencionada a

centralizar sus contratos con el estado.

Las empresas ecuatorianas, debido al riesgo que tienen por la inestabilidad
existente, son poco confiables ante empresas extranjeras que quieren invertir

capital en el Ecuador.

Dentro de estos parametros, también existen leyes, reglamentos y codigos
que rigen entorno politico en el sector petrolero entre los cuales estan las

siguientes:

e Constitucion Republica del Ecuador

e Leyde Hidrocarburos
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Decreto 1247 - Reglamento de Consulta Previa en los Procesos de
Licitacion y Asignacion de Areas y Bloques Hidrocarburiferos (Julio

19, 2012).

Suplemento Registro Oficial 244 - Ley Reformatoria Ley

Hidrocarburos y Ley Regimen Tributario Interno (Julio 27, 2010).

Reglamento de Aplicacién de la Ley Reformatoria a la Ley de

Hidrocarburos (Noviembre 15, 2010).

Acuerdo Ministerial 169 Principios y Deficiones Legales

Ambientales (Ago 30, 2011).

Lineamientos para Auditorias Integrales (Febrero 2011).

Decreto 989 Reglamento Contratacion Ecuador Estratégico EP

(Diciembre 29, 2011).

Ley de Fomento Ambiental y Optimizacion de los Ingresos del

Estado (Nov 28, 2011).

Caodigo Organico Produccion, Comercio e Inversiones remitido al

Ejecutivo por Asamblea (Noviembre 16, 2010).


http://www.aihe.org.ec/index.php?option=com_docman&task=doc_download&gid=79&Itemid=
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e Proyecto Cddigo de la Produccion, Comercio e Inversiones version

03082010 (Agosto 03, 2010).

1.1.3. Entorno Medioambiental

Para el sector petrolero, es de vital importancia controlar y preservar de una
manera eficiente los recursos de los que dispone. Para ello, en la constitucion

de la Republica del Ecuador se han establecido los siguientes articulos:

Art. 396.- El Estado adoptara las politicas y medidas oportunas que eviten
los impactos ambientales negativos, cuando exista certidumbre de dafio.

En caso de duda sobre el impacto ambiental de alguna accion u omision,
aunque no exista evidencia cientifica del dafio, el Estado adoptara medidas

protectoras eficaces y oportunas.

La responsabilidad por dafios ambientales es objetiva. Todo dafio al
ambiente, ademas de las sanciones correspondientes, implicara también la
obligacion de restaurar integralmente los ecosistemas e indemnizar a las

personas y comunidades afectadas.

Cada uno de los actores de los procesos de produccion, distribucion,
comercializacion y uso de bienes o servicios asumird la responsabilidad

directa de prevenir cualquier impacto ambiental, de mitigar y reparar los


http://www.aihe.org.ec/index.php?option=com_docman&task=doc_download&gid=22&Itemid=
http://www.aihe.org.ec/index.php?option=com_docman&task=doc_download&gid=22&Itemid=
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dafios que ha causado, y de mantener un sistema de control ambiental

permanente.

Las acciones legales para perseguir y sancionar por dafios ambientales seran

imprescriptibles.

Art. 397.- En caso de dafios ambientales el Estado actuarda de manera
inmediata y subsidiaria para garantizar la salud y la restauracién de los

ecosistemas.

Ademas de la sancién correspondiente, el Estado repetira contra el operador
de la actividad que produjera el dafio las obligaciones que conlleve la
reparacion integral, en las condiciones y con los procedimientos que la ley
establezca. La responsabilidad también recaera sobre las servidoras o
servidores responsables de realizar el control ambiental. Para garantizar el
derecho individual y colectivo a vivir en un ambiente sano y ecoldgicamente

equilibrado, el Estado se compromete a:

1. Permitir a cualquier persona natural o juridica, colectividad o grupo
humano, ejercer las acciones legales y acudir a los organos judiciales y
administrativos, sin perjuicio de su interés directo, para obtener de ellos la
tutela efectiva en materia ambiental, incluyendo la posibilidad de solicitar

medidas cautelares que permitan cesar la amenaza o el dafio ambiental
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materia de litigio. La carga de la prueba sobre la inexistencia de dafio

potencial o real recaera sobre el gestor de la actividad o el demandado.

2. Establecer mecanismos efectivos de prevencion y control de la
contaminacion ambiental, de recuperacion de espacios naturales
degradados y de manejo sustentable de los recursos naturales.

3. Regular la produccién, importacion, distribucion, uso y disposicion final

de materiales toxicos y peligrosos para las personas o el ambiente.

4. Asegurar la intangibilidad de las areas naturales protegidas, de tal forma
que se garantice la conservacién de la biodiversidad y el mantenimiento
de las funciones ecoldgicas de los ecosistemas. ElI manejo y

administracion de las areas naturales protegidas estaré a cargo del Estado.

5. Establecer un sistema nacional de prevencion, gestion de riesgos y
desastres naturales, basado en los principios de inmediatez, eficiencia,

precaucion, responsabilidad y solidaridad.

Art. 398.- Toda decision o autorizacion estatal que pueda afectar al ambiente
deberd ser consultada a la comunidad, a la cual se informard amplia y
oportunamente. El sujeto consultante sera el Estado. La ley regularad la

consulta previa, la participacion ciudadana, los plazos, el sujeto consultado y
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los criterios de valoracion y de objecion sobre la actividad sometida a

consulta.

El Estado valorara la opinion de la comunidad segin los criterios
establecidos en la ley y los instrumentos internacionales de derechos

humanos.

Si del referido proceso de consulta resulta una oposicion mayoritaria de la
comunidad respectiva, la decision de ejecutar 0 no el proyecto sera adoptada
por resolucion debidamente motivada de la instancia administrativa superior

correspondiente de acuerdo con la ley.

Art. 399.- El ejercicio integral de la tutela estatal sobre el ambiente y la
corresponsabilidad de la ciudadania en su preservacion, se articulara a través
de un sistema nacional descentralizado de gestion ambiental, que tendré a su

cargo la defensoria del ambiente y la naturaleza.

Es importante destacar, que Petroamazonas, tiene una politica especifica
para el area de Seguridad, Salud y Ambiente que establece el compromiso de
la organizacién con la identificacion y prevencion de los riesgos asociados
con las instalaciones y el desarrollo de las actividades, la conservacion del
ecosistema, el cumplimiento de la ley y el debido respeto a las comunidades

del area de influencia.
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Otro aspecto de importancia, en la explotacion del Yasuni ITT, con el fin de
obtener mas ingresos econémicos destinados a la inversiéon social en los
sectores mas vulnerables del pais, al igual que para impulsar el cambio de

matriz productiva.

El Estado tiene un contingente especial y multidisciplinario conformado por
antropologos, bidlogos, e ingenieros forestales para responder y detener los
posibles impactos que la extraccion petrolera de los bloques 43 y 31 del

Parque Nacional Yasuni.

Entorno Tecnoldgico

Para una eficaz extraccion del crudo, es bien conocido que se debe contar
con el equipo tecnoldgico necesario tanto para la exploracién como para la

explotacion del mismo.

En la actualidad Ecuador cuenta con nueva tecnologia que le permite la
extraccion de una mayor cantidad de barriles por dia. Segun una entrevista
realizada por el diario el Universo agosto 2013, al sefior Wilson Pastor,
comenta que “Se estdn utilizando siete nuevas tecnologias, no
convencionales, no de ensayo. Se probaron en Pafiacocha y se estan

probando en el Bloque 31 por el cual se minimiza el impacto ambiental.
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1.1.5. Entorno Socio Cultural

Al ser el Ecuador un pais que depende en buena parte de sus exportaciones
petroleras, es importante tomar en cuenta la produccion y las prospecciones

de extraccion de Petroleo para los proximos afios.

Segln datos publicados por EI Ministerio de Recursos Naturales No
Renovables, la extraccion de petroleo alcanzaré los 550 000 barriles diarios,
antes de finalizar el 2013, debido a factores como la perforacion de nuevos
pozos, el mantenimiento de pozos existentes y la participacion de empresas
privadas, lo que nos indica que al haber una mayor produccion del crudo las

exportaciones aumentaran.

Segun el ministro de Finanzas, Patricio Rivera, 2013, se prevé un
presupuesto de USD 28 x 466 millones, superior a los USD 26 510
millones contemplados para este afio. Asimismo, prevé ingresos petroleros
por USD 4 597 millones, es decir, un 16% mas que en el actual ejercicio

fiscal.

De la misma manera cabe mencionar, que uno de sus principales derivados,
La Gasolina, esta ha mantenido un subsidio considerable a lo largo del
tiempo en el pais. Sin embargo si este subsidio llegara a eliminarse, las

consumidores se verian altamente afectados, ya que con la subida de este
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insumo, muchos factores se verian alterados, entre ellos una posible subida

de la inflacién.

Recursos humanos en el sector de servicios petroleros

Dentro de las empresas del sector de servicios petroleros, existe una fuerte
similitud en algunos aspectos, tomando como modelo a la compafiia a la que

se esta analizando, se puede mencionar lo siguiente:

e Alta rotacion de empleados: Al ser empresas que en su mayoria
trabajan bajo contrato para un proyecto puntual, contratan al personal
bajo esta modalidad, es decir Contratos por Obra. Este tipo de contrato
le permite a la empresa contar con el personal para el tiempo adecuado y
posteriormente procede a liquidarlos. Sin embargo al personal este tipo
de contrato no le es beneficioso ya que por su naturaleza no brinda

estabilidad al mismo.

e Oferta de Trabajo y Remuneraciones: Uno de los principales
objetivos del Gobierno para el afio 2013, ha sido el de aumentar
significativamente la obra publica, entendiéndose dentro de esta la
construccion de diversos proyectos, razon por la cual la oferta de trabajo

aumento considerablemente y como era de esperarse la demanda de
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trabajadores técnicos incrementd, esto causo la subida, en algunos casos,

abrupta de sueldos dentro del sector.

Por otro lado cabe mencionar que existe una diferencia de
remuneraciones en relacion a las operadoras y empresas de servicios, ya

que en las primeras son mayores y con mejores beneficios al personal.

Desarrollo del personal: La mayoria del personal de estas empresas al
no tener una estabilidad laboral, no cuenta con un plan de formacion o
desarrollo dentro de su carrera profesional. Los profesionales que
laboral dentro de este sector, debe buscar por su cuenta capacitacion,

especialmente en el area técnica.

Beneficios al personal: Dentro de los beneficios comunes que estas
empresas brindan para los colaboradores estan tres principales,
hospedaje, alimentacién y movilizacién. Estos  beneficios se han
considerado ya que en muchos de los casos los campamentos se
encuentran en las afueras y los colaboradores no pueden salir de su lugar
de trabajo y el Cddigo del Trabajo en su articulo 42 plantea que: Se
deben establecer comedores para los trabajadores cuando estos laboren
en un numero de cincuenta 0 mas en la fabrica o empresa y los locales
estuvieren situados a mas de dos kildbmetros de la poblacion mas

cercana.



27

1.2. ANALISIS DE LA ORGANIZACION

La informacion que se presenta a continuacion es el producto de entrevistas y
reuniones realizadas durante el mes de Abril del 2013, con la Direccion
Administrativo Financiera, Gerente de Operaciones y Gerente General de la
Compafiia, asi como también con las coordinaciones del Departamento de
Recursos Humanos quienes brindaron su mejor disposicion para que este proyecto

pueda ser desarrollado.

Este analisis permitira analizar y establecer las condiciones internas y externas en
las que se desenvuelve esta Compafiia y en base a estas, tomar las medidas

preventivas y correctivas para generar eficiencia en las operaciones.

1.2.1. Historia de la Compaiiia

La Compafiia es una empresa familiar de capital netamente ecuatoriano,
fundada en noviembre de 1996, en Quito que ofrece servicios de ingenieria,
construccién, procura y gerenciamiento de proyectos dentro del sector

petrolero.

La empresa inicio sus actividades como una micro empresa con 3 fundadores
y con 6 personas que cumplian las veces de personal administrativo de la

empresa.
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Sus primeras oficinas estuvieron ubicadas por el Sector de la Republica y a
medida de las necesidades y con el crecimiento tanto de proyectos como de
personal se trasladaron a sus oficinas actuales en la Granados, primero se
hizo la adquisicion de una oficina que serviria para la parte administrativa y
con el pasar de los afios se adquirieron las oficinas para el personal técnico
de ingenieria, en la actualidad se ha convertido en una de las més
importantes dentro de su sector y ha podido ir ampliando la oferta de los

servicios que prestan en la actualidad.

1.2.2.Ubicacién

1.2.3.

La empresa se encuentra actualmente ubicada en la Av. De los Granados.

El Campamento “La Victoria” se encuentra ubicado en Shushufindi Km 7.

Y finalmente la Planta de Produccion que se encuentra ubicada en la Av.

Eloy Alfaro.

Estructura Organizacional

La empresa tiene principalmente dos tipos de colaboradores, los que trabajan

en las oficinas de Quito y los que trabajan en el Campo. Se puede decir que

la mayor concentracion de trabajadores es en campo.
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La Compafiia cuenta con alrededor de 1600 empleados bajo su némina, de

los cuales aproximadamente el 94% de los mismos trabajan en el oriente.

Como se puede observar en el Cuadro No. 1, la empresa se encuentra

dividida bajo la siguiente Estructura Organizacional:
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La estructura de esta compafiia se centra en dos Direcciones, por un lado la de
Operaciones que abarca basicamente el area técnica y la otra la Administrativo
Financiero que abarca el area de Recursos Humanos, Contabilidad y Finanzas

y Campamentos.

Por otro lado existen las 3 areas que son manejadas directamente por Gerencia
General y entre ellas estan la de Servicios Especializados, Sistemas Integrados

de Gestion y Procura y Logistica.

Toda la estructura esta organizada de tal manera que se abarcan todas las areas

de la organizacién para un control adecuado de la gestion.

1.2.4. Andlisis Financiero

Como se puede observar en el grafico No. 7 el cumplimiento de la utilidad
frente al forecast es del 89% maés, un mejor nivel de ventas ha sido la causa
principal, el costo sube por efecto del incremento de las ventas sin embargo

en relacion porcentual a las ventas este se ha mantenido a lo planificado.
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Gréfico No. 7

Evaluacion Presupuestaria 2013
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Fuente: Departamento Financiero, Empresa Estudiada, 2013
Elaborado por: Andrea Masache

Como se puede observar en el grafico No. 8, el activo crece en 4 millones el
efecto se encuentra en la parte corriente donde crecen cuentas por cobrar en
$ 2,5 millones y la de inventarios en $ 1,1 millones. Al momento existen

problemas de cobranza con el principal cliente de la empresa.
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Grafico No. 8

Inversion Agosto 2013 (miles de délares)

(0]
\

ACTIVOS TOTAL DE
ACTIVOS

2012 - 2013

Fuente: Departamento Financiero, Empresa Estudiada, 2013
Elaborado por: Andrea Masache

Como se puede observar en el grafico No. 9, el financiamiento crece por el
lado del pasivo el cual se incrementa en $ 3,6 millones practicamente todos
en el corto plazo, las cuentas que presenta mayor incremento son la de
anticipos clientes que aumenta en $ 2,1 millones, proveedores en $ 457 mil e

ingresos diferidos en $ 342 mil.

El patrimonio no presenta mayores diferencias en relacion al afio anterior.
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Grafico No. 9

Financiamiento (miles de dolares)
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Fuente: Departamento Financiero, Empresa Estudiada, 2013

Elaborado por: Andrea Masache

Como se puede observar en el grafico No. 10, hasta agosto del afio 2013 las
ventas y la utilidad ha aumentado considerablemente en relacion al afio
anterior, esto se debe principalmente al nuevo proyecto que adquirié la

compafia.
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Gréafico No. 10

Comparativo de Ventas y Utilidades a Agosto 2011 - 2012
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Fuente: Departamento Financiero, Empresa Estudiada, 2013
Elaborado por: Andrea Masache

1.2.5. Misiony Vision
Como parte de la filosofia organizacional, para el afio 2012 la compafiia

planted su Mision y Vision Organizacional.

Mision

Desarrollar Proyectos de Ingenieria, Procura, Construccion y Servicios
Especializados en el Sector Petrolero. Con talento humano competente,
motivado y comprometido logramos clientes satisfechos, impulsamos el

desarrollo del pais y cuidamos el medio ambiente.
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Vision
Ser una empresa reconocida a nivel mundial, lider en el desarrollo de
proyectos de Ingenieria, Procura, Construccion y Servicios Especializados,

con personal de alto nivel técnico y calidad humana, respetada por sus

estandares éticos y excelencia.

1.2.6. Valores

Para la Directiva, es importante los valores que deben tener cada uno de los
colaboradores que ingresan a formar parte del nuevo equipo por lo cual ha
planteado aquellos que se han considerado que son indispensables para el
convivir diario de todos los colaboradores de la institucion, entre ellos estan

los siguientes:

o Integridad

e  Respeto

o Confianza

. Honestidad
o Proactividad

o Responsabilidad
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Adicional a los valores que se han planteado, para la compafiia, es muy
importante que sus colaboradores, puedan tener las siguientes caracteristicas

al momento de ingresar a la organizacion:

Excelencia

o Trabajo en Equipo
o Pasion por el trabajo
o Actitud de Servicio

° Actitud Positiva

Segun entrevistas mantenidas con la Alta Direccion de la compafiia, estas
caracteristicas, se han planteado ya que se quiere dar un valor agregado a
cada una de las actividades que los colaboradores desempefian en sus

diferentes areas de trabajo.

1.2.7. Productos

Los servicios que oferta actualmente, son ejecutados por un equipo de
profesionales técnicos, con participacion a tiempo completo que manejan
diversas metodologias de trabajo, dentro de estas se puede mencionar a las
diferentes disciplinas que maneja la empresa como la civil, mecanica,

eléctrica quimica y de instrumentacién y control.
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La compafiia se encuentra en la capacidad de prestar lo siguientes servicios

profesionales para proyectos de inversion y desarrollo, tanto en el Ecuador

como en el extranjero:

Ingenieria

Dentro de las diferentes ramas como civil, mecéanica y eléctrica.

Construccion
Dentro de los proyectos de construccion, la empresa maneja
principalmente obras civiles, eléctricas y mecanicas de gran

envergadura.

Fiscalizacion de Obras
Principalmente para la revisibn de ingenieria y proyectos de

construccion de otras empresas del sector.

Gerenciamiento de Proyectos

Organizacién para la gestion y administracion de obras,
comercializacion y mercados, programaciéon y control de todas las
etapas de un proyecto, desde su concepcion hasta su terminacion,
disefio de estrategias y seguimiento, supervision preventiva de los

métodos de construccion.
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1.2.8. Clientes
Es importante mencionar que en el Ultimo afio la empresa se ha centrado en
su mayoria en proyectos para el sector publico ya que es el que en la
actualidad tiene una mayor oferta de trabajo como se puede observar en el

grafico No. 11.

Dentro de los principales clientes que tiene esta empresa se encuentran los

siguientes:

e Repsol YPF

e Andes Petroleum
e OXY

e EP Petroecuador
e Petrobras

e APR Energy

e Indura

e Petrobel Inc & Grantmining
e Perenco

e CNPC

e Wartsila

e Agip

e Petroamazonas
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Gréfico No 11 Ventas por Clientes
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Fuente: Departamento Financiero
Elaborado Por: Andrea Masache

1.2.9. Proyectos

Los proyectos que ha manejado hasta la actualidad son varios entre ellos se

puede mencionar los siguientes:

e Ingenierias Conceptual, Béasica y de Detalle para las diferentes

empresas antes mencionadas.

e Instalaciones de Plantas de Oxigeno.

e Construccion de Tanques.

e Servicio de Fiscalizacion para Ingenieria y Construccion.
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e Servicio especializado de administracién de operaciones logisticas y

manejo de inventarios.

e Servicio Especializado de Soporte a las operaciones de los Bloques 12,

31y Quito.

e Servicios de montaje, instalacion electromecanica, instrumentacion,

control y puesta en marcha de la unidad generatriz ZAN 114.

1.2.10. Proveedores

Como principales proveedores la compafiia tiene a los siguientes:
e Novacero
e Esacero
e Comercial Kiwy
e Trecx

e Conauto
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1.2.11. Competencia

El sector de Servicios Petroleros ha crecido con mayor intensidad durante los
ultimos afios, y es asi que la empresa tiene dentro de su sector a otras

empresas que brindan servicios muy similares y entre ellas estan:

e Conduto S.A.
o Auzul

e Caminosca S.A

Estas empresas bridan similares servicios que la mencionada actualmente y
de la misma manera gran parte de sus operaciones se centralizan en el sector

publico.

Conduto: Esta compafiia ofrece principalmente servicios de Construccion,

ese es su fuerte de trabajo.

Azul: Esta empresa maneja exactamente los mismos servicios que la

mencionada, entre ellos Ingenieria, Construccién y Fiscalizacion.

Caminosca: Esta empresa brinda servicios principalmente en el area de
Fiscalizacion, Construccion e Ingenieria. Esta empresa tiene una alianza con
una empresa del exterior, lo que le permite tener ventaja competitiva con el

resto de sus similares.
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1.2.12. Infraestructura, Maquinaria y Sistemas

Para la realizacién de cada una de las actividades que lleva a cabo la

empresa se dispone de:

1.2.12.1.

Infraestructura

Oficinas Principales

Las oficinas se encuentran ubicadas en la Av. De los Granados, en
estas oficinas se encuentra principalmente el personal Administrativo

y de Disefio de Ingenieria.

Planta de Produccion

La planta de produccién esta ubicada en la Av. Eloy Alfaro, aqui se
realizan principalmente la construccion de obras mecanicas que

posteriormente van a ser transportadas a campo.

Campamento La Victoria

Al ser una empresa cuyo negocio se desarrolla en el Oriente, tienen

un Campamento ubicado en Shushufindi en el sector conocido como
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la Victoria que hospeda a los colaboradores que trabajan en las
locaciones més cercanas al mismo, tiene una capacidad para 200

personas.

Maquinaria

Para los proyectos de construccidon principalmente, la compafiia
cuenta con maquinaria propia que le permite realizar los trabajos en
campo, como parte de las maquinas que disponen se tiene:

Retroexcavadoras, Bobcats, Montacargas, Excavadoras, Rodillos.

Sistemas

La empresa para el afio 2013 ha adquirido una nueva herramienta y
plataforma tecnoldgica para el desarrollo de cada una de las areas de
la organizacidn, esta se presenta como un desafio muy grande ya que
la compafiia no ha trabajado en todos los afios de operacion con un

ERP que le permita generar reportes globales.

Antes cada uno de los procesos que llevaba la empresa se realizaba
de una manera casi manual y con la adquisicion de este software la

automatizacion de procesos es cada vez mas eficiente.
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Las licencias que han sido instaladas en cada uno de los equipos de
computacion, son originales, lo que le permite trabajar al usuario sin

ningun problema.

Por otro lado, especialmente para el area de Ingenieria de la empresa,
se cuenta con programas como SAP 2000, Bentley, Autocad 2012,
entre otros que permiten que la calidad del disefio a ser entregado sea

dptima.

1.2.13. Relaciones Comunitarias

Al ser la empresa una prestadora de Servicios para compafiias Petroleras y
estas al encontrarse en el Oriente Ecuatoriano, las operaciones se desarrollan

en su mayoria en campo.

En los alrededores en los que la empresa trabaja, tiene como colindantes a
las diferentes comunidades del territorio oriental como por ejemplo a la

Huaorani, Kawimeno, Taromenani entre otras muy importantes.

Las relaciones laborales con las personas de la comunidad son regladas por
el estado, la empresa emplea a un porcentaje considerable de estas personas
con el fin de poder desarrollar a la misma y también generar fuentes de

empleo para las personas de la zona.
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Las personas de la comunidad que son empleadas por el nivel de educacion
que poseen, son empleadas principalmente en cargos del area civil ya que

esto requiere de fuerza fisica para poder realizar el trabajo.

Seguridad, Salud y Medio Ambiente

Este es precisamente uno de los factores, que debido al giro del negocio, la

empresa presta principal atencion.

La empresa cuenta actualmente con un Departamento especifico que se
encarga de este control y es importante mencionar que para cada una de las
operaciones que lleva a cabo la empresa se cuenta con varios supervisores
para el cuidado y preservacién no solo del medio ambiente si no de la

seguridad y salud del personal.

Para los proyectos de construccién la empresa cuenta con Supervisores
Ambientales que son los encargados de estudiar la flora y la fauna de la
zona, analizando con cautela por donde se puede construir sin dafar

notablemente al ecosistema de la region.

Adicionalmente, es importante mencionar que los desechos solidos que se
producen, son incinerados por una empresa especialista para este tema y de

esta manera se lanza la menor cantidad posible de CO2 al ambiente.
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2. DISENO DE PROCESOS

Este capitulo abarca la descripcion de la situacion actual y propuesta de los procesos del
Departamento de Recursos Humanos, la misma que se realiz6 en base al levantamiento
de la informacion que se llevd a cabo con cada una de las personas que lleva a cabo los

diferentes procesos.

Posteriormente, y una vez definidos todos los procesos que necesita el area de Recursos
Humanos, se procedio a levantar aquellos de los cuales no se tiene informacion por
escrito para después realizar la diagramacion y codificacion de los mismos, asi como
también los respectivos indicadores que permitiran posteriormente la medicion efectiva

de la gestion realizada.

Acto seguido se ejecutd la validacién, correccion y firma tanto con los duefios como

con las Jefaturas de cada proceso.

2.1. DEFINICION DE PROCESO

Segun (H. Marifio 2001, P10), lo define como un ordenamiento especifico de
actividades en un lugar y tiempo, que tiene un principio y un fin, con insumos o
entradas y productos o resultados claramente especificados para un determinado

cliente o mercado.
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Sistema interrelacionado de causas que entregan salidas, resultados, bienes o
servicios a unos clientes que los demandan, transformando entradas o insumos

suministrados por unos proveedores y agregando valor a la transformacion.

Cualquier actividad o grupo de actividades que emplee un insumo, agregue valor a
éste y suministre un producto a un cliente externo o interno. Los procesos utilizan

los recursos de una organizacion para suministrar resultados definitivos.

Segtn (Fernandez de Velasco, 2010, P51) un proceso es “una secuencia ordenada
de actividades repetitiva cuyo producto tiene valor intrinseco para su usuario o

cliente.

Entendiendo valor como todo aquello que se aprecia o se estima por el que lo
percibe al recibir el producto (clientes, accionistas, persona, proveedores,

sociedad); obviamente valor no es un concepto absoluto sino relativo.

Segun (Fernandez de Velasco, 2010, P54) los elementos de un proceso son:

a) Un input (entrada principal), producto con unas caracteristicas objetiva que

responda al estandar o criterio de aceptacion definido: la factura de

suministrador con los datos necesarios.
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El input es un producto que provienen de un suministrador (externo o interno);
es la salida de otro proceso (precedente en la cadena de valor) o de un proceso

del proveedor o del cliente.

La secuencia de actividades propiamente dicha que precisan de medios y
recursos con determinados requisitos para ejecutarlo siempre bien a la primera:
una persona con la competencia y autoridad necesarias para asentar el
compromiso de pago, hardware y software para procesar las facturas, un
método de trabajo (procedimiento), un impreso e informacion sobre que
procesar y como (calidad) y cuando entregar el output al siguiente eslabén del

proceso administrativo.

Un output (salida), producto con la calidad exigida por el estandar del proceso:
el impreso diario con el registro de facturas recibidas, importe, vencimiento,

etc.

La salida es un producto que va destinado a un usuario o cliente (externo o
interno); el output final de los proceso de la cadena de valor es el input 0 una

entrada para un proceso del cliente.
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2.2. DIAGRAMACION

Segln (H. Marifio, 2001, P117) un diagrama de flujo es una técnica béasica que
permite describir gréficamente un proceso existente 0 uno nuevo propuesto,
mediante simbolos, lineas y palabras simples, demostrando las actividades que se
realizan desde un punto de partida hasta un punto final, las relaciones entre los
diferentes actores, indicando quien hace que y en que secuencia se desarrolla en

proceso.

Segln (J. Harrington, 1993, P255) los diagramas de flujo son representaciones
graficas de procesos que muestran las actividades tanto de los procesos de
negocios y productos/servicios como la relacion entre estos. Dichos diagramas
tienen valor en casi todos los pasos del proceso de solucién de problemas Se
pueden utilizar para identificar problema, definir mediciones, generar ideas,
proporcionar una vision de la condicion futura deseada y seleccionar la solucion

apropiada.

Se debe agregar que este diagrama “identifica los proveedores del proceso, los
insumos que recibe de los proveedores, el nombre del proceso, su producto y sus
clientes” (Eckes 2003, P255), por los que es indispensable definir los siguientes

conceptos:
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Entrada

“Las entradas de un proceso son por o general salidas de otros procesos. Las
materias primas, los materiales, la informacion, las personas, los insumos, el
dinero, entre otros, son ejemplos de entradas a un proceso”. (H Marifio, 2001,

P12).

Proveedor

“Organizacion o persona que suministra un producto”. (H Marifio, 2001, P12).

Producto

“Es la salida de un proceso. Tal salida puede ser un bien tangible como un

automovil o un informe escrito o intangible como la entrega de conocimiento en

una universidad”. (H Marifio, 2001, P12)

Cliente

“Organizacion o persona que recibe un producto. El cliente puede ser externo o

interno a la organizacion” (H Marifio, 2001, P12).

En el cuadro No. 2 se detalla los simbolos que son utilizados mediante la Norma

ANSI para la elaboracion de Diagramas de Flujo:
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CUADRO No. 2 Simbologia De La Norma ANSI Para la Elaboracion de Diagramas

De Flujo

Forma Descripcion

Inicio o terminacion: se utiliza para

N sefialar el comienzo asi como el final de un

|

diagrama.

Actividad: representa la ejecucion de una

actividad del proceso.

continuar.

Conector fuera de péagina: se utiliza para
el enlace de las actividades en péaginas

diferentes.

Conector de actividad: representa la

Decision: simboliza comparaciones l6gicas
0 situaciones que presentan posibilidades de

conexiodn entre actividades anteriores o

posteriores dentro de un proceso.

Documento: Se utiliza para representar

formatos, documentos, reportes y listados

que intervienen en el procedimiento, ya sea

documentacion generada, utilizada,
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recibida o enviada.

Almacenamiento: representa un archivo u
otra ayuda para documentos o registros de

computador.

Entidad Externa: simboliza cualquier

persona u organizacion gque provee o recibe

insumos del proceso.

Flechas: se usan para conectar simbolos

que indican la continuidad y direccion de

las actividades.

Fuente: Norma ANSI Para la Elaboracion de Diagramas De Flujo

Elaborado por: Andrea Masache

2.3. MEJORAMIENTO DE PROCESOS
Segun (Harrington, 1998, P 23) lo define como Metodologia sistematica que se ha
desarrollado con el fin de ayudar a una organizacion a realizar avances
significativos en la manera de dirigir sus procesos. Sistema que ayuda a simplificar
y modernizar sus funciones y al mismo tiempo asegurarse que sus clientes internos

y externos reciban productos sorprendentemente buenos.

El proceso de mejoramiento debe comenzar con cada uno. La pregunta es ;Coémo
logra una organizacién que el proceso funcione para ellos? Existen muchos

enfoques al respecto.
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Asegurar la calidad significa realizar acciones planificadas y sistemas para que un
bien o servicio atienda requisitos predefinidos. Es un instrumento de gestién que
promueve la confianza en las relaciones entre empresa y clientes y que incluye el
uso de todo y cualquier método que evite la propagacion de un error a las fases

siguientes.

Kaoru Ishikawa fue el primer lider experto en calidad del Japon y el indicador del
concepto circulos de calidad Adoptd el principio de que la mejor forma de mejorar
el desempefio, es a través de empowerment que quiere decir dar responsabilidad a
los subalternos para tomar decisiones relativas a su trabajo cotidiano y de la

capacitacion de los empleados.

El mejoramiento continuo ha sido un pilar fundamental para el desarrollo dy
evolucion de lo que hoy se conoce como calidad total. Cabe mencionar también la
metodologia Kaizen que significa mejoramiento continuo y considera se debe
concretar no solo en los procesos productivo si no en todas las operaciones de la

empresa, siempre con una orientacion a la satisfaccion del cliente.

Segun (Harrington, 1998, P128), las herramientas basicas de modernizacion para un

mejoramiento continuo son las siguientes:

e Eliminar burocracia

e Eliminar duplicacion
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e Evaluacion del valor agregado

e Simplificar

e Reducir el tiempo de ciclo de proceso
e Asegurar la prueba de errores

o Utilizar eficientemente los equipos

e Utilizar lenguaje simple

e Estandarizar

e Establecer alianzas con proveedores
e Mejorar las situaciones importantes

e Automatizar y/o mecanizar

2.4. INDICADORES DE GESTION POR PROCESOS

Para evaluar el desempefio de una empresa, es necesario establecer indicadores
que le permitan de manera objetiva detectar necesidades de oportunidades de

mejora.

2.4.1. Definicion de Indicadores de Gestion

Para Dominguez (1999), los indicadores de gestion son expresiones
cuantitativas del comportamiento o desemperfio de las variables y atributos
de un proceso que permiten analizar el desarrollo de la gestién y el

cumplimiento de los objetivos trazados por la organizacion.
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Indicador de Gestion es el resultado obtenido de confrontar las metas

planeadas, los estandares y el desempefio logrado (Serna, 1994 P 22)

Clasificacion de indicadores de gestion

Seguln, (G. Dominguez, 1999). Los indicadores de gestion pueden ser de tres

clases:

e De resultados o EFICACIA en el logro de objetivos
e De manejo de recursos 0 EFICIENCIA en el manejo de los mismos

e Deimpacto o EFEECTIVIDAD de la gestion

Indicadores de Eficiencia

La eficiencia es entendida como la optima utilizacion de los recursos
disponibles para la consecucion de un logro; y esta relacionada con los
aspectos internos de la empresa (G. Dominguez, 1999). Por tanto los
indicadores de eficiencia son los que se relacionan con la forma como se
manejan las variables o recursos de un proceso disponibles para la obtencion

de productos y resultados antes definidos.
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Indicadores de Eficacia

Para Dominguez, la eficacia es el logro de los resultados propuestos; y esta
relacionada con aspectos externos de la empresa. Desde el enfoque de un
proceso, los indicadores de eficiencia se relacionan con los atributos del
mismo (antes mencionados). En este caso, es el cliente quien finalmente

determina el logro de los resultados.

Indicadores de Efectividad

El concepto de efectividad debe entenderse como el resultado de la gestion
para alcanzar resultados y objetivos propuestos y la optimizacién de recursos
empleados en ese logro. Por tanto, los indicadores de efectividad son el
resultado de los indicadores de Eficacia y Eficiencia y debe considerarse
como una sumatoria sino como un resultado. La efectividad se relaciona
tanto en los aspectos internos de la empresa como con los externos. (G.

Dominguez, 1999).

2.5. IDENTIFICACION DE PROCESOS ACTUALES

La identificacion de los procesos iniciales fue llevada a cabo con las

coordinaciones de Administracion de Personal y Desarrollo Organizacional.
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El listado inicial de los procesos de ambas areas se obtuvo verbalmente en

entrevistas, obteniendo los resultados que se observan en el cuadro No. 3:

CUADRO No. 3
INVENTARIO INICIAL DE PROCESOS

Administracion de Personal 2
Noémina 1
Finiquitos 1

Desarrollo Organizacional 2
Reclutamiento y Seleccion 1
Induccion 1

Total 4

Fuente: Departamento de Recursos Humanos
Elaborado por: Andrea Masache

2.6. DIAGRAMACION DE PROCESOS ACTUALES

Los siguientes procesos se obtuvieron de la empresa, mismos que se han estado
utilizando para la realizacion de las distintas actividades que lleva el Departamento

en la actualidad tal como se observa en el Anexo 01.
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2.7. DIAGRAMACION DE PROCESOS PROPUESTOS

Con la informacion recolectada se continu6 a la diagramacion utilizando el
Diagrama de Flujo estandar de la ANSI, ya que sirve para tener una comprension

detallada del proceso tal como se observa en el Anexo 02.

Posteriormente, se procedié a la codificacion de los procesos asignando los
cddigos SPRO- AD y SPRO - DO a las éareas de Administraciéon de Personal y de

Desarrollo Organizacional respectivamente como se observa en el cuadro No 3.



CUADRO No. 3

No. Cadigo Proceso
1 | SPRO-AD-001 No6mina
2 | SPRO-AD-002 Permisos
3 | SPRO-AD-003 Vacaciones
4 | SPRO-AD-004 Desvinculacion del Personal

1 | SPRO-DO-001 Levantamiento de Perfiles

2 | SPRO-DO-002 Planificacion de Talento Humano

3 | SPRO-DO-003 Valoracién y Clasificacion de Cargos
4 | SPRO-DO-004 Reclutamiento, Seleccion y Contratacion
5 | SPRO-DO-005 Capacitacion

6 | SPRO-DO-006 Induccion

7 | SPRO-DO-007 Evaluacion de Desempefio

9 | SPRO-DO-008 Comunicacion Interna

10 | SPRO-D0O-009 Plan de Carrera

Fuente: Departamento de Recursos Humanos
Elaborado por: Andrea Masache
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2.8. DEBILIDADES Y OPORTUNIDADES DE MEJORA DE LOS PROCESOS
ACTUALES
Para el desarrollo de la presente disertacion se ha realizado el mejoramiento de los

procesos que la organizacion tiene en la actualidad, se encontro lo siguiente:

2.8.1. Némina

Existe carencia de registros que permitan realizar por un lado control interno
del proceso y por otro lado evidenciar informes, reportes, etc. que permiten
elaborar correctamente el pago de la némina, esto puede influir en pagos
excesivos dentro del rol de pagos de fin de mes asi como descuentos
indebidos. Por otro lado, no existia un adecuado control del pago
acreditaciones en las cuentas del personal, por lo que las quejas de los
mismos eran masivas. De la misma manera los aportes al Seguro Social no

se elaboraban.

Para el mejoramiento del proceso, principalmente se aumentaron actividades
que van a servir para el control interno, entre ellas el registro en el sistema,
realizar el seguimiento a la acreditacion de cuentas, generacion de planillas
de aportes, verificar reclamos asi como varios formatos que permitiran llevar

una mejor revision del proceso, entre otros.
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Finiquitos

Dentro de este proceso, las posibilidades de salida de un colaborador se
mantenian muy limitadas, ya que existe Unicamente, renuncia y no se toma
en cuenta otros aspectos legales por los cuales un trabajador puede salir. Por
otro lado no existe una adecuada certificacion de cheques ni un responsable

de esta actividad, por lo que los turnos de los finiquitos se perdian.

Este proceso se cambio integramente para transformarlo en el proceso de
desvinculacion del personal, aumentaron actividades y formatos ya que la

elaboracion de finiquitos es parte de dicho proceso.

Reclutamiento, Seleccion y Contratacion

Este proceso es sin duda el de méas valor y mas significativo para la
compafiia, se venia manejando de una manera tradicional, realizando una
seleccion empirica sin tomar en cuenta las competencias que requiere cada
perfil, adicionalmente el proceso de contratacion que es con el que se cierra
el ciclo, no cuenta con todas las actividades necesarias ya que Unicamente

menciona que se continua con el proceso pero no enlista actividades.

En el proceso de Reclutamiento y Seleccion se empez0 a utilizar la gestion

por competencias, dentro de los principales cambios incluye un
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levantamiento de perfil de cargo bajo competencias y adicionalmente la
inclusion del proceso de contratacion hasta que el colaborador tiene todos los

INSUMOS necesarios para su labor.

Induccion

Dentro de este proceso, se evidencia claramente que no existe una
planificacion previa, ya que no se prepara con anticipacion la documentacion
requerida por el colaborador, de la misma manera al ingresar a la empresa,
los empleados no conocen las instalaciones y no se evalta la induccién como

tal.

Para el proceso de induccion se mejoraron dos grandes aspectos, por un lado
la entrega de EPP, ya que el personal debe recibir su uniforme integro para
realizar sus actividades y por otro lado la generacion de informes de

induccion.



63

3. DISENO DE PERFILES DE COMPETENCIA

En la actualidad el modelo de gestiébn por competencias genera gran interés a las
diversas industrias, incluyendo a las del sector petrolero, las practicas empresariales
han cambiado de ver al Departamento de Recursos Humanos como el pagador de la

noémina, a verlo como un aliado estratégico para las organizaciones de hoy en dia.

Las grandes empresas ahora saben que deben trabajar bajo el modelo de competencias

como herramienta indispensable para una gestion eficiente de todos sus recursos.

La Gestion por Competencias es un modelo que permite integrar diferentes
subsistemas, entre ellos el de reclutamiento y seleccién, capacitacion, induccion y
evaluacion, mediante un nuevo enfoque, detectando, adquiriendo, potenciando y
desarrollando en sus colaboradores las competencias que dan un valor agregado a la

empresa y que permiten que pueda ser competitiva dentro del mercado.

Como se ha analizado en capitulos anteriores, la razon de ser de las empresas es la
generacion de rentabilidad mediante la eficiencia y eficacia en cada uno de los

departamentos de la organizacion.

En su visitaa Ecuador, en el afio 2012, Michael Porter, afirmo que en el actual entorno

lo que marca la diferencia en las organizaciones NO son los:
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e Recursos Materiales

e Recursos Naturales

e Las condiciones econdmicas del pais.

e Laabundancia de la mano de obra.

e Maquinas, herramientas, sistemas, documentos, nada de ello genera innovacion.

e Nisiquiera la disponibilidad de recursos financieros.

Lo que marca la diferencia es:

e La capacidad de Innovacion Continua de las organizaciones.
e La innovacion es un activo intangible que no se puede comprar, no se puede

alquilar, ni siquiera ocupa un lugar en el espacio.

Es por ello que las empresas en la actualidad deben innovar continuamente cada uno de
sus procesos dentro de la organizacion, para ello se debe tomar en cuenta que
unicamente las personas son aquellas capaces de innovar y es justamente en quienes las

organizaciones deben trabajar directamente para generar productividad.

En la actualidad, las empresas cuentan con una herramienta que les permitird combinar

innovacion con productividad, La Gestion por Competencias.
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3.1. GESTION POR COMPETENCIAS

Los primeros estudios sobre las competencias, se originan en 1973 en Estados
Unidos, cuando el Departamento de Estado de dicho pais decidié a través de
David McClelland comenzar un estudio para optimizar la seleccion de personal.
McClelland en su estudio menciona: “...los tests de inteligencia, aparte de
perjudicar a las minorias, no miden constructos que sean relevantes para el

rendimiento laboral”.

Entonces se realizaron simulaciones en las que se tomaban muestras de
trabajo que se caracterizaban por replicar con la mayor fidelidad posible el
contenido del é&rea de trabajo que se desea evaluar. “Dado que las
simulaciones miden la habilidad o la competencia de la persona para ejecutar la
tarea propuesta, McClelland usé el término “competencia”, entendiéndola

como la habilidad en la ejecucion de una tarea.”

El trabajo de Mc Clelland se resume en lo siguiente:

Estudio de muestras representativas: Se realiza una comparacion de las
personas que realizan su trabajo de una manera Optima, lo que quiere decir
que el trabajo realizado por ello es superior, con otras que claramente no han
tenido éxito en su trabajo, con el proposito de identificar las particularidades

que los diferencian.
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Ademas se realiza una identificacion de las ideas y conductas operativas: las
ideas y conductas operativas causalmente relacionadas con estos resultados
favorables. Esto es, la medicion de las " competencias " debe entrafiar situaciones
" abiertas ", en las que el individuo debe generar una conducta; a diferencia de las
medidas de tipo "respuestas”, tales como el auto-informe o el test de opciones
multiples, en el que se debe elegir de entre varias respuestas alternativas para una
situacion detalladamente estructurada. En la vida real y en el trabajo, rara vez se

presentan esas condiciones de test.

Normalmente, el mejor medio de prediccién de lo que una persona puede y quiere
hacer sera lo que esa persona piense y haga espontaneamente en una situacion no

estructurada, o lo que haya hecho en situaciones similares del pasado.

Green (1999) observd: “El enfoque conductual de la evaluacién diria que en
una destreza de rendimiento [competencia] pueden ser directamente
observada y descrita en términos de las cosas que una persona dice o hace. Aqui,
las destrezas de rendimientos [competencias] son medidas con entrevistas, centros
de evaluacion y simulaciones. El enfoque psicométrico dice que en adicion a las
medidas usadas con el enfoque conductual, una competencia puede ser medida
con tests de personalidad e inteligencia. Aqui una competencia involucra mas
inferencias sobre lo que una persona hace. En este enfoque una competencia es
un constructo no visible pero que se cree existe debido a la logica detras del test

u otro tipo de medida.”
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En 1993 los esposos Spencer, colaboradores de McClelland, después de
arduos estudios, en su libro “Competence at Work” explican la importancia de
las competencias para las organizaciones y aportan numerosos ejemplos sobre
modelos de competencias. De sus experiencias identificaron 20 competencias

mas frecuentemente encontradas en organizaciones de alto rendimiento.

En la actualidad el enfoque de las competencias estd focalizado hacia la
evaluacién de las mismas, buscando identificar en las personas con conductas y
caracteristicas que le permitan mantener un desempefio exitoso en el trabajo, en
contraposicion al enfoque tradicional que se centraba en los elementos del trabajo,

por ejemplo medir el tiempo que utilizaba un empleado al ejecutar una tarea.

3.2. DEFINICION DE COMPETENCIAS

El término competencia ha sido dificil definirlo, a continuacién se presentan las

definiciones mas importantes con sus respectivos autores.

“Competencia es una capacidad, por cuanto se refiere a lo que la persona es capaz

de hacer, no a lo que hace siempre en cualquier situacion” (Del Pino)

“Una competencia laboral es la capacidad de un empleado, de cumplir (o exceder)

los requerimientos de un puesto y producir resultados en un nivel de calidad
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esperado dentro de las limitaciones del ambiente interno y externo de la

organizacion (Dubois)

“Una combinacién de conocimientos, destrezas, capacidades, motivaciones,
creencias, valores e intereses” (Fleishman, Wetrogen, Uniman & Marshall-

Mies).

“Una competencia individual es una descripcion escrita de habitos laborales y

destrezas personales mensurables usadas para lograr objetivos de trabajo” (Green)

“Una competencia (como el término es usado en la mayoria de organizaciones)
esta de cierta manera en un nivel mas alto de abstraccion que los CDA o
(conocimientos, destrezas, aptitudes y otros) del analisis tradicional de puestos y
se refiere a destrezas o0 capacidades ampliamente aplicables a diversos

grupos de puestos o empleados de una organizacion” (Higgs, Papper Carr)

“Las competencias pueden consistir en motivos, rasgos de caracter, conceptos de
uno mismo, actitudes o valores, contenido de conocimientos, o capacidades
cognoscitivas 0 de conducta: cualquier caracteristica individual que se pueda
medir de un modo fiable, y que se pueda demostrar que diferencia de una manera

significativa entre los trabajadores eficaces e ineficaces” (Hooghiemstra)
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“Son el conjunto de conocimientos, habilidades, cualidades, aptitudes, que tienen
las personas y que las predispone a realizar un conjunto de actividades con un

buen nivel de desempefio” (Jiménez & Wyatt)

“Las competencias son definidas como caracteristicas basadas en conductas o
capacidades de las personas que son mensurables y relevantes
ocupacionalmente. Es este sentido, las competencias pueden ser concebidas
como una evolucion de los CDA o en descripciones mas especificas, conductuales

y Utiles” (Schippmann)

De todas las definiciones vistas se puede observar que la mayoria de ellas
tiene puntos en comdn que son:
e Son cualquier tipo de caracteristicas personales
e Son de importancia cuando se ejecuta una tarea o se realiza un
trabajo

e Estas caracteristicas deben ser confiablemente mensurables

3.3. COMPONENTES DE UNA COMPETENCIA

Para definir estos perfiles de cargo, se debe tomar en cuenta previamente los

siguientes 3 aspectos que engloban el concepto de competencia:

3.3.1. Caracteristicas Personales: Son aquellos conocimientos, destrezas,

aptitudes, rasgos, motivos, etc.
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Como se puede observar en el cuadro No. 4, se tiene diferentes etapas
dentro de las caracteristicas personales, dentro de ellas se puede mencionar
que las de la base (Capacidades y Actitudes, Rasgos de Personalidad y
Motivaciones /Actitudes) son aquellas que van a primar dentro de la
seleccion de personal, es decir van a ser aquellas que el candidato potencial
posee en la actualidad. Este tipo de caracteristicas, pueden ser medidas de
una manera més eficaz, mediante test psicométricos en el caso que sean de

personalidad o a su vez con pruebas técnicas cuando el caso lo amerite.

CUADRO No. 4 CARACTERISTICAS PERSONALES

Comportamientos de

Trabajo
(Hacer)
Conocimientos Destrezas & Habilidades
(Saber) (Saber Hacer)
Capacidades Rasgos de Motivaciones (Que Hacer)
& Aptitudes Personalidad Actitudes (Saber Estar)

Fuente: Alfredo Paredes & Asociados®

Elaborador por: Alfredo Paredes & Asociados®
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Los Conocimientos y a las Destrezas & Habilidades, que seran aquellas
que se medirdn como tales en una entrevista de seleccion de personal,

mediante los diferentes tipos de entrevistas que existen en la actualidad.

Y finalmente los comportamientos de trabajo, que sin duda son aun
mayormente observables al realizar una entrevista de seleccion y mas ain

se puede corroborar con referencias laborales del candidato.

3.3.2. Actividades Clave: Son aquellas que conducen a la persona al logro de

resultados de impacto.

Para desarrollar estas actividades claves es esencial la aplicacion del
principio de Pareto como se puede observar en el Cuadro No. 5 en los

puestos de trabajo:
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CUADRO No. 5 PRINCIPIO DE PARETO

20%

80%

Causas Resultados

Fuente: Alfredo Paredes & Asociados®

Elaborador por: Alfredo Paredes & Asociados®

3.3.3. Alto nivel de eficacia: Para desempefar la actividad no de cualquier

manera, sino del modo maés favorable para la organizacion.

Para poder realizar una medicion de estas actividades, se debe utilizar
indicadores gestién o de rendimiento ya que estos seran la evidencia de
que las actividades se estan desempefiando de un modo favorable para los

objetivos de la organizacion.



73

Como se observa en el cuadro No. 6, la metodologia MPC, mediante la
definicién de competencias y la generacion de indicadores de gestion en
cada una de las actividades esenciales que realiza un colaborador permite
generar pro actividad, eficiencia y eficacia a los individuos de una

organizacion.

CUADRO No. 6 MODELO DE COMPETENCIAS

Caracteristicas
Personales

requeridas \

Conocimientos Actividades
Destrezas - > Esenciales

Aptitudes
Rasgos de /
Personalidad ﬂ

Motivos Indicadores de

Gestion

Fuente: Alfredo Paredes & Asociados®

Elaborador por: Alfredo Paredes & Asociados®
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3.4. METODOS DE IDENTIFICACION DE COMPETENCIAS

En el cuadro No. 7, se pueden observar los métodos de identificacion de

competencias que Segun la firma Alfredo Paredes y Asociados, 2013.

CUADRO No. 7 METODOS DE IDENTIFICACION DE COMPETENCIAS

Métodos Deductivos

Meétodos Inductivos

Modelo genérico de sobreimposicién

Meétodo de evaluacion de competencias

laborales:  (comparaciéon de  grupos

extremos)

Modelo genérico adaptado

Método modificado de evaluacion de
competencias laborales: Adaptacion del
método Boyatzis (1982) y Spencer (1993).

Para reducir el tiempo se solicita una

descripcion escrita de incidentes de
rendimiento.
Método  flexible de  competencias

laborales: Un panel de expertos identifica
competencias necesarias para puestos de

creacion futura.
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Metodo Sistémico: Identifica competencias
no solamente de importancia actual sino

también futura.

Meétodo Sistémico Acelerado: Deriva las
competencias involucradas en la generacion
de resultados "duros" de la organizacion,
por ejemplo, productividad, nivel de ventas,

etc.

Fuente: Alfredo Paredes & Asociados®
Elaborador por: Alfredo Paredes & Asociados®

3.5. METODOS DE LEVANTAMIENTO DE PERFILES

3.5.1. Metodologia de Levantamiento de Perfiles — Martha Alles

Segun Martha Alles, 2005, Un modelo de gestion por competencias es

conciso, fiable y efectivo para predecir el éxito de una persona en su puesto;

por ello sera una herramienta valida contar con un perfil por competencias.

En el momento de recolectar la informacion sobre el perfil del puesto, si la

empresa ha implementado un esquema de gestion por competencias, se
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partird del descriptivo de puestos donde, junto a otro tipo de informacion,
estardn consignadas las diferentes competencias y los niveles o grados
requeridos para cada una. Con esta informacion deberd preguntarse al cliente
interno cudles son las mas importantes respecto, especificamente, del
proceso de seleccidn del nuevo colaborador. Esta informacion serd de mucha
utilidad, luego, para la preparacion de las preguntas en la entrevista de

seleccion por competencias.

La informacidn necesaria para realizar el analisis de puesto es:
e Actividades del puesto y comportamiento asociado
e Estandares de Rendimiento
e Maquinas u otros elementos necesarios
e Condiciones laborales o contexto de la posicion

e Requerimientos de Personalidad (competencias)

El analisis de puestos permiten respondernos las siguientes preguntas:
¢ Indica tareas, responsabilidades y deberes del puesto
e ldentifica: Que se hace, Porque se hace, Donde se Hace, Cémo se

hace.

3.5.1.1. Beneficios de contar con un programa de descripcion de puestos
e Posibilita comparar puestos y clasificarlos. De este modo las

compensaciones son mas equitativas.
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Es una muy valiosa herramienta para reclutar, seleccionar y
contratar personal.

Formar, entrenar y desarrollar personal es mucho més sencillo
con la ayuda de la descripcion de puestos.

Define rendimientos estandar lo que permite realizar correctas
evaluaciones.

Otros usos: para analizar los flujos de informacion de la

compafiia.

Meétodos para reunir informacion

Observacion Directa: en los casos mas simples, el
entrevistador observa las tareas y completa el formulario a
través de lo que ve, sin la participacion directa del empleado.
Entrevista: el analista entrevista al ocupante del puesto
Cuestionario: el ocupante del puesto completa un
cuestionario.

Mixta: administracion conjunta de por lo menos dos de estas

variantes.

3.5.2. Metodologia de Levantamiento de Perfiles — MPC

En el

Ecuador, la firma Paredes & Asociados®, ha desarrollado la

metodologia MPC, cuyo objetivo general es recolectar los datos necesarios
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para implantar un sistema de RRHH basado en competencias en el menor

tiempo posible.

El método MPC, es aquel que permite elaborar perfiles integrales de
competencias laborales de cargos y sera el nicleo o punto de partida hacia el

resto de subsistemas de recursos humanos.

Los objetivos principales de esta metodologia son:

e Identificar las actividades esenciales del puesto.

e Levantar las competencias que permitan ejecutar esas actividades.

o Identificar qué competencias se evaluaran en seleccion, cuales se
desarrollaran en capacitacion y cuales se reforzaran en evaluacién del
rendimiento.

e Establecer indicadores de gestion posicionales.

Esta metodologia que sirve principalmente para:

e Establecer las actividades esenciales de un puesto o los criterios de
rendimiento de una area de la organizacion.

e Levantar los requerimientos de las actividades esenciales.
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e Identificar las competencias que se examinaran en seleccion, se
desarrollaran en capacitacion y se reforzaran en evaluacion del

rendimiento.

Las siglas MPC significan:

M= Modelado

P= Perfiles

C= Competencias

El método MPC se desarrolla en un taller que tiene la finalidad de obtener la
informacidn esencial para disefiar un sistema de recursos humanos basado en

competencias.

3.5.2.1. Pasos para llevar a cabo la metodologia MPC

1. Para poder realizar un levantamiento de perfiles bajo la metodologia

MPC, se deben seguir los siguientes pasos:

Dicho taller es dirigido por el experto del area de recursos humanos o

a su vez por un consultor externo, quien sera el encargado de:
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a. Dar las guias y pautas para llevar a cabo la recoleccion de la
informacion.

b.  Elaborar la lista de puestos que se van a analizar en el taller.

c.  Pedir a las areas involucradas que designen los expertos para
cada posicion.

d.  Comunicar los objetivos del taller.

El panel de expertos que debe designarse, (es recomendable que sea un
equipo de tres) serdn quienes conozcan claramente la posicion que sera
analizada ya que explicaran las actividades esenciales a ser realizadas.
Deberan ser capaces de comprender instrucciones verbales, leer y
escribir sin dificultad(es recomendable que dichas personas tengan un

nivel de educacion superior).

La alta direccion de la empresa debe definir las competencias
organizacionales o corporativas, ya que estas permitiran que las
competencias que se utilicen dentro de los perfiles estén ligadas

directamente a la organizacion.

Segun la firma Alfredo Paredes y Asociados 2013, existen dos tipos de

competencias corporativas:
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a. Competencias comunes: todos los miembros de la organizacion
deben tenerlas. Son competencias que todos los miembros de la

organizacion independientemente de su cargo deben evidenciar.

Se recomienda que las competencias que se escojan no sean mas de

cuatro.

b. Competencias Estratégicas: son aquellas que se derivan de las

estrategias institucionales.

Identificar las actividades esenciales del puesto

Para redactar las actividades esenciales de un puesto, es importante

considerar los siguientes aspectos:

e Las actividades deben ser redactadas en infinitivo.

e Deben ser redactadas evitando usar adverbios, adjetivos o
criterios de eficacia.

e No redactar actividades demasiado genéricas.

e Se debe necesariamente usar un verbo y este debe ser de

conducta observable
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e No usar dos 0 més verbos consecutivos, salvo que sean
actividades inseparables.

e No utilizar adverbios, adjetivos ni criterios de eficacia.

e No utilizar verbos que impliquen macro actividades, se

recomienda desglosarlos sin llegar a detalles minimos.

Una vez que se han listado las actividades esenciales del puesto, se
deben calificar estas actividades con escalas de frecuencia que van a
permitirnos medir la relevancia de cada una de las actividades, como
se puede observar en el cuadro No.8 y No. 9, que el individuo esta

desempefiando, de la siguiente manera:

Total= (CE*CM) + F

(F) = Escalas de Frecuencia

(C)= Consecuencia de Error

(CM)= Complejidad o grado de dificultad
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Cuadro No. 8 Calificacion

de las Actividades

Factores / Definicion

Para aplicar esta escala hagase la

siguiente pregunta

Frecuencia: cudl es la intervalo de
tiempo con el que se realiza la

actividad.

¢Con qué frecuencia se ejecuta esta

actividad? Si la frecuencia es variable

preguntese: ¢cudl es la frecuencia tipica de

gjecucion de esta actividad?

Consecuencia de no aplicacion de la
actividad o ejecucion errada: qué tan
graves son las consecuencias por no
ejecutar la actividad o un incorrecto

desempefio.

¢ Qué tan graves son las consecuencias por

no ejecutar la actividad o un incorrecto

desempefio?

Complejidad o grado de dificultad en

la ejecucidn de la actividad: se refiere
al grado de esfuerzo intelectual y/o
fisico; y, al nivel de conocimientos y

destrezas requeridas para desempefiar la

actividad.

¢ Qué tanto esfuerzo supone desempefiar la

actividad? o, alternativamente: ;Requiere el

desempefio de esta actividad un elevado

grado de conocimientos y destrezas?

Fuente: Alfredo Paredes & Asociados®

Elaborador por: Alfredo Paredes & Asociados®
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CUADRO No. 9 Frecuencia de las Actividades

Consecuencia de no aplicacién Complejidad o grado de
Grado Frecuencia (F) de la actividad o ejecucion dificultad en la ejecucion de la
errada (CE) actividad (CM)
5 Todos los dias Consecuencias muy graves: Méxima Complejidad: la
Pueden afectar a toda la actividad demanda el mayor
organizacion en multiples grado de esfuerzo / conocimientos
aspectos. / habilidades.
4 Al menos una vez Consecuencias Graves: pueden Alta complejidad: la actividad
por semana afectar resultados, procesos o areas | demanda un considerable nivel de
funcionales de la organizacion. esfuerzo
/conocimientos/habilidades.
3 Al menos una vez Consecuencias considerables: Complejidad moderada: la
cada quince dias repercuten negativamente en los | actividad requiere un grado medio
resultados o trabajos de otros. de esfuerzo / conocimientos /
habilidades.
2 Una vez al mes Consecuencias menores: cierta Baja complejidad: la actividad
incidencia en resultados o requiere un bajo nivel de esfuerzo
actividades que pertenecen al / conocimientos / habilidades.
mismo puesto.
1 Otro (Bimensual, Consecuencias minimas: poca o Minima Complejidad: la actividad
trimestral, ninguna incidencia en actividades requiere un minimo nivel de
semestral, etc) o resultados. esfuerzo/ conocimientos/
habilidades.

Fuente: Alfredo Paredes & Asociados®

Elaborador por: Alfredo Paredes & Asociados®
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4. Levantar el perfil de puesto de trabajo

Una vez que se ha definido y calificado las actividades claves de la
posicion, se deberdn establecer aquellos Conocimientos, Destrezas y
Capacidades para que cada una de las actividades esenciales se

desarrolle de la mejor manera.

Segun Paredes & Asociados®, 2013:

a. Conocimientos: son conjuntos de informaciones que se
adquieren via educacion formal, capacitacion y andlisis de la

informacion.

Esta competencia se la adquiere principalmente en el desempefio de un
puesto mediante la capacitacion, ya que es ahi donde se desarrollara el

campo de accion del individuo que posea la misma.

Cabe resaltar que los conocimientos, bajo esta metodologia MPC,
divide a los conocimientos en tres para poder incluirlos en el perfil de

la siguiente manera:

o Durante el desempefio del puesto (Capacitacion).
o Antes y durante el desempefio del puesto (Seleccion y

Capacitacion).



86

o Antes de desempefiar el puesto (Seleccion).

Se debe tener en cuenta que no todas las actividades esenciales de una

posicion requieren de conocimientos.

b. Destrezas: son comportamientos laborales automatizados por la
practica y la experiencia en la ejecucion de alguna tarea

especifica.

Posteriormente se debe identificar la interaccion primaria de la
actividad, posteriormente se va a seleccionar del diccionario de
destrezas aquellas cuya interaccion primaria coincida con la de la
actividad (maximo dos) y finalmente se debera vincular las destrezas
escogidas con las actividades esenciales del puesto tal como se observa

en el cuadro No 10.
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CUADRO No. 10 INTERACCION PRIMARIA DE LA ACTIVIDAD

Personas (P)

Cosas (D)

Datos (D)

La ejecucion de la
actividad implica
interactuar con

personas (individuales

0 grupo)

La ejecucion de la
actividad implica
interactuar con cosas.
Incluye: equipos,
materiales,
herramientas,
maquinarias, vehiculos,
sustancias y cualquier
tipo de materia prima

tangible.

La ejecucion de la
actividad implica
interactuar con datos o
informaciones.
Incluye: datos
numericos, textos,
estadisticas,
informaciones
provenientes de
cualquier fuente y datos
de sistemas

informatizados.

Fuente: Alfredo Paredes & Asociados®

Elaborador por: Alfredo Paredes & Asociados®

c. Capacidades y Rasgos: Son capacidades innatas de una persona

como por ejemplo, amabilidad, sociabilidad, tolerancia,

iniciativa, entre otros.
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5. Establecer indicadores de gestion:

Los indicadores de gestion son elementos cuantitativos que permiten
medir los resultados esperados de una actividad para determinar si: (a)
cumplen con ciertas especificaciones y, a su vez, establecer si (b) la

actividad ha sido desempefiada de un modo competente.

3.5.2.2. Beneficios de la Metodologia MPC

Segun (J. Moreno, 2001, P201):

e Acelera significativamente los procesos de seleccion.

e Proporciona insumos para el sistema de capacitacion,
entrenamiento y desarrollo.

e Proporciona insumos para el sistema de evaluacion y
retroalimentacion del rendimiento.

e Puede ser adaptado para establecer criterios de rendimiento y
modelos de competencias para roles, areas/departamentos grupos
ocupacionales, estrategias corporativas e incluso modelos de
competencias para toda la organizacion.

e Debido a su cobertura (al menos 15 puestos en un solo taller)
puede ser realizado periddicamente, sin mayores costos, para
actualizar las tareas esenciales de los puestos, los criterios de

rendimiento y los perfiles de competencias.
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Utiliza el concepto de “competencias integrales”, esto es, define
tanto los criterios de rendimiento como las caracteristicas
personales necesarias para desempefar esos criterios en el
méaximo nivel de eficacia.

Aclara las expectativas de rendimiento de los puestos.
Materializa la participacion de los miembros de la organizacion
en la gestion por competencias.

Debido a los criterios y los perfiles reflejan los puntos de vista de
los expertos en los puestos, genera credibilidad y compromiso
del personal hacia la gestién por competencias.

Capacita a los miembros de la organizacién en los conceptos
esenciales de la gestion por competencias.

Ofrece herramientas de recursos humanos para los diversos
miembros de la organizacién (criterios de rendimiento, tareas
especiales, perfiles de competencias, fichas de destrezas, etc)
materializando la idea de que la Gestion de RRHH es una
actividad compartida por todas las areas.

Difunde el tema de competencias en toda la organizacion
aportando con insumos para la consolidacion de nuevos patrones

culturales.
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3.6. DISENO DE UN PERFIL DE COMPETENCIAS

Dentro de la compafiia, se han planteado competencias organizacionales o
comunes, estas competencias son aquellas que todos los miembros de la
organizacion debe tenerlas para ingresar. Segin una entrevista mantenida con la
Direccién Administrativo Financiera estas competencias, fueron definidas

mediante una sesion Gerencial y son:

e Trabajo en Equipo
e Innovacion y mejora continua
e Orientacion de Servicio

e Orientacion a resultados

Para el Levantamiento de Perfiles por competencias, se utilizé la metodologia de

Alfredo Paredes & Asociados.

El departamento del cual se realiz6 el levantamiento de perfiles fue el de
Ingenieria, este departamento tiene las siguientes disciplinas y cargos como se
muestra en el cuadro No. 11. Esta informacion, se obtuvo mediante una entrevista

realizada al Gerente de Ingenieria.
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CUADRO NO. 11 MATRIZ DE CARGOS

Lider

Senior

Junior

Lider Civil

Senior Civil

Junior Civil

Lider Eléctrico

Senior Eléctrico

Junior Eléctrico

Lider Mecéanico

Senior Mecénico

Junior Mecénico

Lider de Senior de Junior de Instrumentacion y
Instrumentacion | Instrumentacién y Control
y Control Control
Lider de Senior de Procesos Junior de Procesos
Procesos

Fuente: Departamento de Recursos Humanos

Elaborado por: Andrea Masache

Dentro de la presente disertacion se elaboraron 15 perfiles, que esta distribuidos
segun las diferentes disciplinas que tiene la organizacién. Adicionalmente, para
generar una cultura de orientacion al resultado, se plantearon indicadores para cada

Nivel y por cada actividad esencial que realizan los empleados como se puede

observar en el cuadro No. 12.
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CUADRO NO. 12 INDICADORES POR ACTIVIDAD ESENCIAL

Elaborar disefios de nivel bajo

Planos Aprobados/Planos Emitidos

Elaborar entregables de disefio

Entregables Realizados / Entregables Solicitados

Realizar modificaciones a documentos y planos de
disciplina

Cambios Realizados/ Cambios Solicitados

Realizar listado de materiales

Materiales Requeridos/ Materiales Solicitados

Elaborar disefios de nivel alto

Planos Aprobados/Planos Emitidos

Planificar y administrar recursos para cubrir la demanda

Personal Planificado Contratado/ Personal
Planificado

Dirigir el trabajo técnico en la elaboracién de planos

Ingenieria Realizada/ Ingenieria Planificada

Realizar seguimiento de érdenes de compra y ordenes
de trabajo

Ordenes de Compra Aprobadas/ Ordenes de
Compra Emitidas

Preparar ofertas tanto técnicas como econdmicas

Ofertas Preparadas/ Ofertas Recibidas

Supervisar el desarrollo de la ingenieria basica,
conceptual y de detalle

Ingenieria Realizada/ Ingenieria Planificada

Supervisar el cumplimiento de los recursos planificados
en la oferta

Presupuesto Utilizado/ Presupuesto Planificado

Realizar verificaciones técnicas de los equipos recibidos
en bodega

Equipos Verificados/ Equipos Recibidos

Fuente: Departamento de Ingenieria, Empresa estudiada, 2013

Elaborado por: Andrea Masache
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Después de realizar el MPC de cada cargo, se procedi6 a disefiar un perfil integral,
como se puede observar en el Anexo No. 3 y 4 en el cual se incluyeron los

siguientes items:

3.6.1. Datos Generales de Identificacion

Denominacion del Cargo: Como se conoce al cargo.

e Departamento: Del cual se levanta el perfil de cargo.

e Numero de Ocupantes: ElI numero de personas que ocupan la
posicion dentro de la empresa.

e Cargo del Supervisor Directo: Cargo al que reporta directamente la
posicion.

e Codigo: Numeracion interna del cargo.

e Area: Denominacion interna o subdivision del Departamento.

e Ciudad/Region: En la que labora el cargo.

e Fecha de Actualizacion: Del perfil de cargo.

3.6.2.Posicion del Cargo dentro del Organigrama
e Estructura Organizacional: Grafico que muestra la posicién actual y

nivel de reporte del cargo dentro de la empresa.

3.6.3.Proposito Principal del Cargo

e Proposito del Cargo: Razon de ser o existir de la posicion.
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3.6.4.Educaciéon Formal Requerida
e Nivel de Educacion: Puede ser Bachillerato, Superior, etc, segun las
necesidades que exija el puesto.
e No. De Afos/Titulo: Que dura en un periodo normal la educacion
requerida.

e Area: El drea que a la que pertenece el nivel de educacion solicitado.

3.6.5.Experiencia Laboral Requerida
e Dimensiones de Experiencia: Ya sea esta en cargos 0 empresas
similares 0 a su vez experiencia interna.

e Detalle: Tiempo de experiencia requerida.

3.6.6.Caracteristicas del Cargo
e Equipos y/o Herramientas Requeridos
e Area de mayor contacto e influencia: Con la cual el cargo tiene una

mayor interaccion laboral.

3.6.7.Requerimientos de Seleccion y Capacitacion
e Conocimientos Formales: Aquellos que vienen desde la educacion
recibida o experiencia adquirida.
e Requerimiento de Seleccién: Conocimientos que el cargo ya debe

saber y no aprender.
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e Requerimiento de Capacitacion: Conocimientos que se van a adquirir
en la préactica diaria.

e Conocimientos Informativos: Conocimientos empresariales necesarios
para el desarrollo de actividades.

e Destrezas: Competencias requeridas para la posicion por nivel de

necesidad del cargo.

3.6.8.Descripcidn de las Actividades de la Posicion

Actividades esenciales que desarrolla el colaborador en la posicion

3.6.9.Indicadores de Gestion del Cargo

Dentro de la metodologia utilizada, se han planteado un indicador por cada
actividad esencial que desarrolla la posicion, estos indicadores tienen:
Nombre, Férmula de Célculo, Meta de Efectividad esperada, Fuente (de la que

se obtendran los datos), Cliente o beneficiario.
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4. CONCLUSIONES

Las ventas de la compafiia depende casi en su totalidad de un solo cliente y

sector (PAM — Sector petrolero), no existe diversificacion.

No existe una gestion por procesos que permita generar eficacia dentro de la
organizacion, las actividades que se realizan son béasicas y no se cuentan con

documentos de respaldo que garanticen la gestion.

No hay una medicion de procesos que permitan conocer cudl es el status de cada

uno y si existen 0 no oportunidades de mejora.

No existen politicas que rijan al Departamento de Recursos Humanos lo que

ocasiona confusiones y malestar dentro del personal.

No se cuenta con perfiles de cargo dentro de la empresa que permita una
adecuada seleccion y reclutamiento de cargos lo cual causa mayores costos de

equipos y maquinaria a la empresa.

Las actividades que realizan los colaboradores, no son supervisadas bajo una
adecuada metodologia que permita realizar una evaluacién de desempefio

efectiva.
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5. RECOMENDACIONES

Se recomiendo la aplicacion de la elaboracion de este manual de procesos
permitira que la compafiia realice una medicion efectiva de cada una de las

actividades que se lleva a cabo.

Generar registros claves para actividades que requieren de un control interno

adecuado y que pueden ocasionar la perdida de dinero.

La empresa debe diversificar el sector y los clientes a los que actualmente sirve
ya que centralizar todo en un solo cliente puede provocar que la compafiia tenga

que cerrar sus actividades.

Se debe utilizar el manual de perfiles de cargo, ya que esto facilitara la gestion
de los procesos de seleccion, contratacion y evaluacion del desempefio asi como

también disminuiré la rotacion de personal.

Las actividades esenciales de los colaboradores deben ser medidas mediante

indicadores que permitan observar la efectividad y cumplimiento de las mismas.

La empresa debe elaborar un plan de incentivos para sus colaboradores, de tal
manera que permita generar un buen ambiente laboral y eficiencia en los

mismos.
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MANUAL DE PROCESOS

CODIGO: Proceso: Némina

SPRO-AD-001

Edicién No. 00

Pag. 1de 3

1. PROPOSITO

Pagar la remuneracion y los beneficios adquiridos por el personal mediante la
elaboracion de némina.

2. ALCANCE

Se aplicara a todos los colaboradores en relacion de dependencia.

LIDER DEL PROCESO

Gerente de Recursos Humanos.

DEFINICIONES

Informe de novedades.- Reporte en el que se detalla los principales rubros de
ingresos, egresos, movimientos internos de personal que afectan al célculo de la

némina del mes.

Nomina.- Documento que contiene la informacion relacionada con el pago de la
remuneracion de los colaboradores.

POLITICAS

Las remuneraciones seran canceladas el ultimo dia del mes en curso; de ser este fin
de semana o feriado, serdn cancelados el Gltimo dia habil.

Se podra realizar anticipos quincenales del 30% de la remuneracion mensual.
Los descuentos y retenciones se realizaran en la segunda quincena de cada mes.

Los descuentos y demas reportes de novedades deberan ser entregados por parte de
los Jefes de area a mas tardar los dias 15 de cada mes.

Elaborado por: Aprobado por: Fecha Vigencia:

F. Responsable del Proceso F. Gerente General




MANUAL DE PROCESOS

CODIGO:
SPRO-AD-001

Proceso: Némina

Edicién No. 00

Pag. 2 de 3

6. INDICADORES

NOMBRE Nivel de reclamos en nomina
DESCRIPCION | Numero de reclamos recibidos en el mes por errores en el calculo de
noémina.
< RESPONSABLE
FORMULA DE " RESPONSABLE
" DEL FRECUENCIA | ESTANDAR <
CALCULO INDICADOR DEL ANALISIS
(Namero de pagos | Analista de | Mensual Cero Gerente de
procesados — Administracién Recursos
NUmero de de Personal Humanos
transacciones
erradas) / NUmero
de pagos
procesados)*100
NOMBRE Tiempo de Pago
DESCRIPCION | Mide el pago a tiempo de la nomina
. RESPONSABLE
FORMULA DE " RESPONSABLE
? DEL FRECUENCIA | ESTANDAR <
CALCULO INDICADOR DEL ANALISIS
(Fecha de Pago — | Analista de | Mensual CONSULTAR | Gerente de
Fecha de Limite | Administracion Recursos
de Pago)*100 de Personal Humanos
7. DOCUMENTOS
Cadigo Nombre Edicidn Fecha Tipo Proveedor/Cliente
001 Caodigo del Trabajo 0 08/06/2013 E SPRO-AD-001
002 Reglamento Interno 0 08/06/2013 E SPRO-AD-001
8. REGISTROS
Elaborado por: Aprobado por: Fecha Vigencia:

F. Responsable del Proceso

F. Gerente General




MANUAL DE PROCESOS

CODIGO: Proceso: Nomina
SPRO-AD-001
Edicion No. 00 Pag. 3de 3
Tiempo de
Cddigo Nombre Edicién Fecha Tipo | Impreso/ | Retencién | Retencion/ | Proveedor
Digital Disposicion /
Cliente
Reportes por 0 08/06/2013 | E I Si 1 afio/ SPRO-
anticipo Archivar | AD-001
Autorizaciones 1 afio/ SPRO-
de descuentos 0 |08/062013| g | Si Archivar | AD-001
por préstamos
Carpeta 1 afio/ SPRO-
Personal 0 |08/06/2013 | E | Si Archivar | AD-001
Novedades 1 afio/ SPRO-
0 |0862013| E | Si Archivar | AD-001
Rol de pagos 1 afio/ PAGOS
aprobado 0 08/06/2013 | g I Si Archivar
Observaciones 1 afio/ SPRO-
aroles 0 |08/06:2013 | E | Si Archivar | AD-001
Informe de No 1 afio/ SPRO-
Procedencia 0 08/06/2013 | g I Si Archivar | AD-001
Reporte de Rol de 1 afio/ PAGOS
pagos y planillas 0 08/06/2013 S I Si Archivar
Elaborado por: Aprobado por: Fecha Vigencia:

F. Responsable del Proceso

F. Gerente General
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MANUAL DE PROCESOS

CODIGO: Proceso: Permisos
SPRO-AD-002
Edicion No. 00 Pag. 1de 3
1. PROPOSITO

Controlar el cumplimiento de la normativa vigente aplicable a licencias, permisos y
cumplimiento de horarios; que se otorga a los trabajadores a través de registros y
ERP de la organizacion.

ALCANCE

Se aplicard a todos los trabajadores.

LIDER DEL PROCESO

Coordinador de Desarrollo Organizacional.

DEFINICIONES

Licencia.- Permiso que se le otorga al trabajador para ausentarse de su sitio de
trabajo por un tiempo determinado, ésta puede ser 0 no remunerada por el periodo
que el empleador la determine.

POLITICAS

Todas las justificaciones de asistencia deberan tener las autorizaciones que se definan
en el Reglamento Interno.

Los reportes de llamados de atencion se realizaran en base a los parametros de
inasistencia definidos en el Reglamento Interno.

Los reportes de deducciones econdmicas se realizaran en base a los parametros de
inasistencia definidos en el Reglamento Interno.

Mensualmente se comunicara a los diferentes Departamentos de manera detallada las
Ilegadas tardias y ausencias del personal con base a los registros del sistema.

F. Responsable del Proceso F. Gerente General

Elaborado por: Aprobado por: Fecha Vigencia:




MANUAL DE PROCESOS

CODIGO:
SPRO-AD-002

Proceso: Permisos

Edicién No. 00

Pag. 2 de 3

El reporte de deducciones debe ser remito a Gestion de Remuneraciones hasta
maximo el dia 20 de cada mes.

6. INDICADORES

F. Responsable del Proceso

F. Gerente General

NOMBRE Nivel de atraso
DESCRIPCION | Porcentaje de funcionarios o empleados que llegan tarde a su jornada
laboral.
RESPONSABLE
FORMULA DE RESPONSABLE
DEL FRECUENCIA | ESTANDAR <
CALCULO INDICADOR DEL ANALISIS
(Ndamero de Analista de Mensual 100 % Coordinador de
trabajadores con | Desarrollo Desarrollo
atrasos reportados | Organizacional / Organizacional
/ Total de Asistente de
trabajadores con | Recursos
atraso) * 100 Humanos
7. DOCUMENTOS
No Aplica
8. REGISTROS
Tiempo de
Cadigo Nombre Edicion Fecha | Tipo | Impreso/ | Retencion | Retencién/ | Proveedor
Digital Disposicion /
Cliente
Solicitud de 0 08/06/2013 | E I Si 1 afio/ SPRO-
licencias Archivar | AD-002
Permiso de 1 afio/ SPRO-
salida personal 0 08/06/2013 |  E | Si Archivar | AD-002
Elaborado por: Aprobado por: Fecha Vigencia:




MANUAL DE PROCESOS

CODIGO: Proceso: Permisos
SPRO-AD-002
Edicion No. 00 Pag. 3de 3
Permiso de 1 afio/ SPRO-
salida oficial 0 08/06/201 | E Si Archivar AD-002
3
Elaborado por: Aprobado por: Fecha Vigencia:

F. Responsable del Proceso F. Gerente General
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MANUAL DE PROCESOS

CODIGO: Proceso: Vacaciones
SPRO-AD-003
Edicion No. 00 Pag. 1de 3
1. PROPOSITO

Controlar el cumplimiento de la normativa vigente aplicable a vacaciones; que se
otorga a los trabajadores a traves del ERP.

2. ALCANCE
Para todo el personal.

3. LIDER DEL PROCESO
Coordinador de Desarrollo Organizacional.

4. DEFINICIONES
Vacaciones.- Descanso que todo trabajador tendra derecho a gozar anualmente de
un periodo ininterrumpido de quince dias de descanso, incluidos los dias no
laborables.

5. POLITICAS
Las solicitudes de vacaciones deberan presentarse con 30 dias de anticipacion.

6. INDICADORES

Elaborado por: Aprobado por: Fecha Vigencia:

F. Responsable del Proceso F. Gerente General




MANUAL DE PROCESOS

CODIGO: Proceso: Vacaciones
SPRO-AD-003
Edicion No. 00 Pag. 2 de 3
NOMBRE Nivel de ausentismo
DESCRIPCION | Porcentaje de funcionarios o empleados que se han encontrado ausentes
de sus jornadas de trabajo.
FORMULA |RESPONSABLE
DE DEL FRECUENCIA | ESTANDAR IE)EESI_PSIGEITIIBSIISE

CALCULO INDICADOR
(Numerode | Analista de Mensual 8 % Coordinador de
funcionarios o | Desarrollo Desarrollo

empleados que
han tomado
vacaciones/
Total de
funcionarios o
empleados) *
100

Organizacional

Organizacional

Aprobacion de
Vacaciones)

NOMBRE Nivel de ausentismo
DESCRIPCION | Porcentaje de funcionarios o empleados que se han encontrado ausentes
de sus jornadas de trabajo.
FORMULA |RESPONSABLE
DE DEL FRECUENCIA | ESTANDAR F\[))EESI_P,?\NNE\'EIIBSI;SE

CALCULO INDICADOR
(Fecha de Analista de Mensual 2 dias Coordinador de
Ingreso de Desarrollo Desarrollo
Solicitud de Organizacional Organizacional
Vacaciones —
Fecha de

7. DOCUMENTOS

No Aplica

8. REGISTROS

Elaborado por:

F. Responsable del Proceso

Aprobado por:

F. Gerente General

Fecha Vigencia:




MANUAL DE PROCESOS

CODIGO: Proceso: Vacaciones
SPRO-AD-003
Edicion No. 00 Pag. 3de 3
Tiempo de
Cddigo Nombre Edicién Fecha Tipo | Impreso/ | Retencién | Retencion/ | Proveedor
Digital Disposicion /
Cliente
Politica de 0 08/06/2013 E | Si 1 aio/ SPRO-
programacion Archivar | DO-003
de vacaciones
1 afio/ SPRO-
Solicitud de 0 08/06/2013 | g | Si Archivar | DO-003
vacaciones
Reporte de S I Si 1 afio/ SPRO-
validacion de 0 08/06/2013 Archivar DO-003
vacaciones
individual
Elaborado por: Aprobado por: Fecha Vigencia:

F. Responsable del Proceso

F. Gerente General
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MANUAL DE PROCESOS

CODIGO: Proceso: Desvinculacién de Personal
SPRO-AD-004
Edicion No. 00 Pag. 1de 3
1. PROPOSITO

Formalizar la desvinculacion del trabajador en la finalizacion de sus obligaciones
mediante la liquidacion de haberes y finalizacidn actividades correspondientes.

2. ALCANCE

Aplica a todo el personal que se ha desvinculado laboralmente.

3. LIDER DEL PROCESO

Coordinador de Desarrollo Organizacional.

4. DEFINICIONES

Desvinculacion.- Separacion de un colaborador de la organizacion por diversos
motivos.

Liquidacion de Haberes.- Es el calculo de los valores econémicos ocasionados por
la desvinculacion.

Acta de finiquito.- Es el documento legal que contiene los términos de finalizacion
de la relacién laboral e incluye el detalle correspondiente de la liquidacién de
haberes.

Visto Bueno.- Es la Resolucion emitida por el Ministerio de Trabajo para que un
colaborador que ha infringido la normativa interna y/o el Codigo de Trabajo, se
separe de la organizacién donde presta sus servicios.

Conformidad de la salida.- Es el formulario que contiene los datos generales del
colaborador, la fecha de ingreso y la fecha de salida. En el cuerpo principal se
encuentran el nombre y el cargo de las personas que liberan al colaborador de
responsabilidades o cargas relacionadas con manejo de dinero, informacion,
muebles, equipos, enseres, vehiculos y otros bienes pertenecientes a la institucion.
En caso de existir novedades los colaboradores responsables deben notificar las
mismas con los respaldos respectivos y el valor de la afectacion para que le sea

F. Responsable del Proceso F. Gerente General

Elaborado por: Aprobado por: Fecha Vigencia:
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CODIGO:
SPRO-AD-004

Proceso: Desvinculacién de Personal

Edicién No. 00

Pag. 2 de 3

descontado de su liquidacion de haberes o se adopten las acciones legales
pertinentes de los perjuicios causados.

5. POLITICAS

Para entregar la liquidacion, el responsable del pago debera verificar que exista el

formulario de

conformidad de la salida del colaborador.

6. INDICADORES

0 de salidas
realizadas) * 100

Fecha de salida del
colaborador)/Numer

NOMBRE Tiempo de proceso
DESCRIPCION NUmero de dias promedio que se tarda la legalizacién de la
salida del personal.
FORMULA DE RESPONSABL FRECUENCI | ESTANDA RESPONSABL
CALCULO E DEL A R E DEL
INDICADOR ANALISIS

((Fecha de firma de | Analista de Anual 20 dias | Coordinador de
acta de finiquito — Desarrollo Desarrollo

Organizacional

Organizacional

F. Responsable del Proceso

F. Gerente General

NOMBRE Rotacion de Personal
DESCRIPCION | Porcentaje de personal que sale de la organizacion
FORMULA DE RESPONSABLE RESPONSABLE
DEL FRECUENCIA | ESTANDAR <
CALCULO INDICADOR DEL ANALISIS
(Empleados que | Analista de Anual 10% Coordinador de
Ingresan a la Desarrollo Desarrollo
empresa — Organizacional Organizacional
empleados que
salen de la
empresa)/ Total
empleados *100
Elaborado por: Aprobado por: Fecha Vigencia:
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CODIGO:
SPRO-AD-004

Proceso: Desvinculacién de Personal

Edicién No. 00

Pag. 3de 3

7. DOCUMENTOS

Cadigo Nombre Edicion Fecha Tipo Proveedor/Cliente
001 Caodigo del Trabajo 0 08/06/2013 E SPRO-AD-004
002 Reglamento Interno 0 08/06/2013 E SPRO-AD-004
8. REGISTROS
Tiempo de
Cadigo Nombre Edicion Fecha | Tipo | Impreso/ | Retencién | Retencion/ | Proveedor
Digital Disposicion /
Cliente
Aviso de 0 08/06/2013 | 'S I Si 1 afio/ SPRO-
salida Archivar | AD-004
Liquidacion de 1 afio/ SPRO-
haberes 0 |0862013) g | Si Archivar | AD-
004/PA
GOS
Acta de 1 afio/ SPRO-
finiquito 0 08/06/2013 | g I Si Archivar | AD-004
Elaborado por: Aprobado por: Fecha Vigencia:

F. Responsable del Proceso

F. Gerente General
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MANUAL DE PROCESOS

CODIGO: Proceso: Levantamiento de Perfiles
SPRO-D0O-001
Edicion No. 00 Pag. 1de 3
1. PROPOSITO

Disefar y actualizar los perfiles y normas de competencia laboral de los puestos
para implementar y mantener un Sistema de Gestion de Talento Humano basado en
competencias mediante la metodologia de Levantamiento de Perfiles MPC.

F. Responsable del Proceso F. Gerente General

2. ALCANCE
Se aplicara a todos los puestos.

3. LIDER DEL PROCESO
Gerente de Recursos Humanos

4. DEFINICIONES
Perfil de competencias.- Es el Instrumento técnico que permite identificar las
atribuciones y responsabilidades que se ejecutan en los puestos; asi como a los
requerimientos (competencias) que deben cumplir las personas que sean
seleccionadas para ocupar dichos puestos.
Competencias.- Son todas las caracteristicas personales (conocimientos, destrezas y
otros) requeridos para desempefiar las actividades de un puesto, con la mas alta
eficacia.
Experto.- Persona que conoce a profundidad la naturaleza y funciones de un puesto.
Administracion de perfiles.- Son las fases de: Levantamiento, Modificacion,
Actualizacion y Creacion de perfiles de Puesto.

5. POLITICAS
e Todos los puestos deberan contar con un perfil de competencias.
e Todos los perfiles deberan levantarse con la misma metodologia, creada por la

Departamento de Recursos Humanos.
Elaborado por: Aprobado por: Fecha Vigencia:
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CODIGO:
SPRO-DO-001

Proceso: Levantamiento de Perfiles

Edicién No. 00

e El Manual de puestos debe estar siempre actualizado con todos los cambios

realizados.

e EIl Manual de puestos debe ser aprobado por la Direccién administrativa

Financiera.
6. INDICADORES
NOMBRE Eficacia en la administracion de perfiles
DESCRIPCION | Porcentaje de perfiles elaborados o actualizados
FORMULA DE | RESPONSABLE RESPONSABLE
DEL FRECUENCIA | ESTANDAR .

CALCULO | |NDICADOR DEL ANALISIS
(Numero de Analista de Semestral 100 % Coordinador de
puestos Desarrollo Desarrollo

levantados o
actualizados /
Numero total de
solicitudes
aprobadas) * 100

Organizacional

Organizacional

Elaborado por:

F. Responsable del Proceso

Aprobado por:

F. Gerente General

Fecha Vigencia:

Pag. 2 de 3
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CODIGO: Proceso: Levantamiento de Perfiles
SPRO-DO-001
Edicion No. 00 Pag. 3de 3
7. DOCUMENTOS
No Aplica
8. REGISTROS
Tiempo de
Cddigo Nombre Edicién Fecha Tipo | Impreso/ | Retencion | Retencion/ | Proveedor
Digital Disposicion /
Cliente
Requerimiento
de creacion o 0 08/06/2013 E I Si 1 afio/ SPRO-
actualizacion Destruir DO-001
de perfiles
Informe
técnico de 0 08/06/2013 S I Si 1 afio/ SPRO-
creacion y/o Destruir DO-004
actualizacion
de perfiles
Comunicacion
de Creacion de 0 08/06/2013 S D Si 1 aiio/
Perfiles Destruir
Cronograma
de 0 08/06/2013 S | Si 1 afo/
Levantamiento Digitalizar
de Perfiles y Archivar
Notificacion
de 0 08/06/2013 | s D Sj 1 afio/
Levantamiento Destruir
de Perfil
Formato de
Levantamiento 0 08/06/2013 | s I Si 1 afio/
de Perfil Archivar
Perfil de cargo 0 08/06/2013 | s I Si 1 afio/
Archivar
Elaborado por: Aprobado por: Fecha Vigencia:

F. Responsable del Proceso

F. Gerente General
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MANUAL DE PROCESOS

CODIGO:
SPRO-D0O-002

Proceso: Planificacién del Recurso Humano

Edicion No. 00 Pag.1de 4

PROPOSITO

Realizar la planificacion anual del Recurso Humano mediante la prevision de la

vinculacion, acciones de desarrollo, beneficios y desvinculacién del Recurso
Humano dentro la Empresa.

. ALCANCE

Para toda la Organizacién.

LIDER DEL PROCESO

Coordinador de Desarrollo Organizacional.

DEFINICIONES

Vinculacién.- Proceso de reclutamiento, seleccion, incorporacion e induccion del
Recurso Humano.

Desarrollo.- Evaluacion y Fortalecimiento permanente de las competencias del
Recurso Humano.

Desvinculacion.- Separacion voluntaria o por necesidades institucionales del
Recurso Humano.

5. POLITICAS

El Plan del Recurso Humano del ejercicio econdmico siguiente deberd ser
presentado hasta el mes de Noviembre del afio en curso.

INDICADORES

Elaborado por: Aprobado por: Fecha Vigencia:

F. Responsable del Proceso F. Gerente General
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F. Responsable del Proceso

F. Gerente General

CODIGO: Proceso: Planificacion del Recurso Humano
SPRO-D0O-002
Edicion No. 00 Pag. 2 de 4
NOMBRE | Oportunidad en la elaboracion del Plan del Recurso Humano
DESCRIPCION | Tiempo definido para la elaboracion del Plan del Recurso Humano
FORMULA |RESPONSABLE ; RESPONSABLE
< DEL FRECUENCIA| ESTANDAR A
DE CALCULO | |\DICADOR DEL ANALISIS
(Fecha de | Coordinador de | Anual 5 dias Gerente
Aprobacion del | Desarrollo General
Plan de RR.HH. | Organizacional
- Fecha de inicio
del Plan de
RR.HH.)
NOMBRE | Acciones realizadas de la Planificacién del Recurso Humano
DESCRIPCION |Porcentaje de acciones realizadas de planificacion
FORMULA DE | RESPONSABLE ; RESPONSABLE
< DEL FRECUENCIA | ESTANDAR A
CALCULO INDICABOR DEL ANALISIS
(Acciones Coordinador de|Anual 90% Gerente
Realizadas del | Desarrollo General
Plan Elaborado | Organizacional
[Total de
Acciones
planeadas)*100
Elaborado por: Aprobado por: Fecha Vigencia:
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CODIGO: Proceso: Planificacion del Recurso Humano
SPRO-DO-002
Edicion No. 00 Pag. 3de 4
7. DOCUMENTOS
Cadigo Nombre Edicion Fecha Tipo Proveedor/Cliente
001 Caodigo del Trabajo 0 08/06/2013 E SPRO-D0O-002
8. REGISTROS
Tiempo de
Cadigo Nombre Edicion Fecha | Tipo | Impreso/ | Retencion | Retencion/ | Proveedor
Digital Disposicion /
Cliente
Requerimiento
del Plan de 0 08/06/2013 E I Si 1 aio/
Talento Archivar
Humano
Estructura
orgénicay 0 08/06/2013 | E I Si 1 afio/
funcional Archivar
Manual de
Descripcion, 0 08/06/2013 | E I Si 1 afo/ SPRO-
Clasificacion y Archivar | DO-003
Valoracion de
Puestos
Plan 1 afio/
Estratégico 0 08/06/2013 E I Si Archivar
Institucional
Formatos de 1 afio/
Planificacion 0 08/06/2013 S I Si Archivar
de Talento
Humano
Formatos de 1 afio/
analisis de 0 08/06/2013 S I Si Archivar
tiempos y
movimientos
Formato de
Cargas de 0 08/06/2013 | S I Si 1 afo/
Trabajo Archivar
Elaborado por: Aprobado por: Fecha Vigencia:

F. Responsable del Proceso

F. Gerente General




MANUAL DE PROCESOS

CODIGO: Proceso: Planificacion del Recurso Humano
SPRO-D0-002
Edicion No. 00 Pag. 4 de 4
Requerimiento 0 08/06/2013 | E Si 1 afio/ SPRO-
de Seleccion Archivar | DO-004
Necesidades 1 afo/ SPRO-
de 0 08/06/2013 | E Si Archivar | AD-004
desvinculacion
Informe de
cumplimiento 1 afio/ SPRO-
del Plan de o |08/06/2013 1 p Si Archivar | DO-002
Recurso
Humano
Elaborado por: Aprobado por: Fecha Vigencia:

F. Responsable del Proceso

F. Gerente General
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MANUAL DE PROCESOS

CODIGO: Proceso: Valoracion y Clasificacion de Cargos

SPRO-DO-003

Edicién No. 00

Pag. 1de 3

PROPOSITO

Clasificar y valorar los nuevos puestos a traves del sistema de puntos para estimar
su importancia relativa y asignar las remuneraciones, manteniendo la equidad
interna y competitividad externa.

. ALCANCE

Para todos los puestos.

LIDER DEL PROCESO

Coordinador de Desarrollo Organizacional.
DEFINICIONES

Valoracion de puestos.- Medio para determinar el valor relativo de cada puesto
dentro de una estructura de puestos. Obtencion de datos que permiten establecer la
remuneracién de cada puesto.

Remuneracion.- Es la retribucion econémica que se entrega a los colaboradores
por las actividades que realizan.

POLITICAS

El Manual de Valoracion de Cargos debe ser elaborado por el Coordinador de
Desarrollo Organizacional y aprobado por el Gerente General.

Se conformara un Comité de Valoracion para el proceso de valoracién de puestos,
cuyos integrantes deberan designados por la Gerencia General y el Coordinador de
Desarrollo Organizacional.

El Comité de Valoracion se debera reunir al menos una vez al afio para revisar las
valoraciones de los puestos, y en de manera extraordinaria en los casos en los que el
Gerente General lo requiera.

Elaborado por: Aprobado por: Fecha Vigencia:

F. Responsable del Proceso F. Gerente General
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F. Responsable del Proceso

F. Gerente General

CODIGO: Proceso: Valoracion y Clasificacion de Cargos
SPRO-D0O-003
Edicion No. 00 Pag. 2 de 3
6. INDICADORES
NOMBRE Eficacia de clasificacion y valoracion de cargos
DESCRIPCION Porgentaje de cargos nuevos que han sido clasificados y valorados
segun el proceso.
2 RESPONSABLE
FORMULA DE < RESPONSABLE
" DEL FRECUENCIA | ESTANDAR <
CALCULO INDICADOR DEL ANALISIS
(Nuevos cargos | Analista de | Anual 100% Coordinador de
valorados / | Desarrollo Desarrollo
Nuevos  cargos | Organizacional Organizacional
aprobados)*100
NOMBRE | Eficiencia de clasificacion y valoracion de cargos
DESCRIPCION | Tiempo que toma la clasificacion y valoracion de cargo
< RESPONSABLE
FORMULA DE < RESPONSABLE
< DEL FRECUENCIA | ESTANDAR A
CALCULO INDICADOR DEL ANALISIS
(Fecha de | Analista de | Anual 2 dias Coordinador de
Aprobacién  de | Desarrollo Desarrollo
Valoracion  de | Organizacional Organizacional
Cargos — Fecha
de Inicio de
Valoracién  de
Cargos)
Elaborado por: Aprobado por: Fecha Vigencia:
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CODIGO: Proceso: Valoracion y Clasificacion de Cargos
SPRO-D0-003
Edicion No. 00 Pag. 3de 3
7. DOCUMENTOS
No Aplica
8. REGISTROS
Tiempo de
Cadigo Nombre Edicion Fecha | Tipo | Impreso/ | Retencion | Retencién/ | Proveedor
Digital Disposicion /
Cliente
Perfil de 0 08/06/2013 | E I Si 1 afio/ SPRO-
cargo Archivar | DO-001
Notificacion 1 afio/ SPRO-
al Comité de 0 |08/06/2013 | g | Si Archivar | DO-003
Valoracién
Manual de 1 afio/ SPRO-
Clasificacion 0 08/06/2013 | g I Si Archivar | AD-001
de Puestos

Elaborado por:

F. Responsable del Proceso

Aprobado por:

F. Gerente General

Fecha Vigencia:




Diagrama de Flujo

LEVANTAMIENTO
DE PERFILES

INICIO

1
Conformar y notificar al
Comité de valoracion

Coordinador de Desarrollo
Organizacional

Notificacion al
Comité de

COMITE DE

Valoracién

VALORACION

Perfil de cargo

@

Manual de
Valoracién de
Cargos

2
Ejecutar el taller de
valoracién y clasificacion
de cargos con los
miembros del Comité

asificaciony
valoracion del

Coordinador de Desarrollo
Organizacional

3
Conocer la propuesta de
Clasificacion y Valoracion
del cargo

Gerente General

con politicas de

cargo

Valoracion y
sificacio

Actualizar el Manual de
Clasificacién de Puestos

Analista de Desarrollo
Organizacional

FIN

Manual de
Clasificacion de

Puestos

NOMINA
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PROPOSITO

Proveer a las areas solicitantes del personal con las competencias establecidas en el
perfil a través de una seleccion y contratacion efectiva.

ALCANCE

Para todos los puestos vacantes.

LIDER DEL PROCESO

Coordinador de Desarrollo Organizacional.
DEFINICIONES

Requerimiento de seleccidn.- Documento de requerimiento de personal dirigido al
Gerente de Recursos Humanos para su andlisis y aprobacion.

Documentos requeridos.- Son los documentos necesarios para elaborar el contrato
y conformar el expediente del nuevo colaborador.

5. POLITICAS

El reclutamiento de candidatos se basara en varias fuentes, tales como, bases de
datos institucionales, portal externo, publicaciones en la prensa, paginas web, entre
otras.

Los responsables de los departamentos deberan colaborar en el disefio y
calificacion de los instrumentos de medicion de conocimientos técnicos que les
corresponda.

Para niveles técnicos operativos, a la terna final se le aplicard una prueba préctica
de responsabilidad del area requirente y en coordinacion con el area de Recursos
Humanos.

Elaborado por: Aprobado por: Fecha Vigencia:

F. Responsable del Proceso F. Gerente General
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Las pruebas psicométricas que se aplicaran a los candidatos deberan basarse en
baremos ecuatorianos.

El informe de seleccion debera estar acompafiado de los resultados y respaldos de
las evaluaciones realizadas.

Para la toma de decisién de la contratacion debera favorecerse al candidato con
mayor acercamiento y ajuste al perfil del cargo.

Las personas recomendadas deben pasar todo el proceso de seleccion.

Para iniciar el proceso de seleccion debe existir la Solicitud de Incorporacion
debidamente aprobada.

Informar a Recursos Humanos el nimero de personas a contratar de acuerdo a los
contratos de servicios ganados.

Se debe controlar a las fechas de caducidad de los contratos del personal en base a
la matriz de seguimiento de contratos.

6. INDICADORES

NOMBRE Tiempo promedio de pre — seleccion

DESCRIPCION | Numero de dias promedio de pre seleccion de personal.

FORMULA |RESPONSABLE
DE DEL FRECUENCIA | ESTANDAR F\E)EESLPSNNE\'EFSI]SE
CALCULO INDICADOR
Sumatoria
(Fecha de
evaluacion —
Fecha de Analista de Coordinador de
requerimiento | Desarrollo Mensual Por definir | Desarrollo
de pre Organizacional Organizacional
seleccién) /
Numero de
requerimientos
Elaborado por: Aprobado por: Fecha Vigencia:

F. Responsable del Proceso

F. Gerente General
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NOMBRE Tiempo promedio de decision de seleccion
DESCRIPCION | Numero de dias promedio de decision de seleccion de personal.
FORMULA |RESPONSABLE
DE DEL FRECUENCIA | ESTANDAR | R=oF DTISABE S
CALCULO INDICADOR
Sumatoria
(Fecha de
decision de
contratacion — | Analista de Coordinador de
Fecha de Desarrollo Mensual Por definir | Desarrollo
presentacion | Organizacional Organizacional
de terna) /
NUmero de

requerimientos

requerimientos

NOMBRE Tiempo promedio de contratacion
DESCRIPCION | Numero de dias promedio de contratacion de personal.
FORMULA |RESPONSABLE
DE DEL FRECUENCIA | ESTANDAR F\[))EESI_P,?\NNE\'ITFSI;SE
CALCULO INDICADOR
Sumatoria
(Fecha de
contratacion Analista de Coordinador de
Fecha de .
o Desarrollo Mensual Por definir | Desarrollo
decision de N R
- Organizacional Organizacional
contratacion) /
Numero de

NOMBRE Control de contratos registrados

DESCRIPCIO |Mide los contratos que han sido legalizados en el MRL

N

FORMULA DE RESPONSABL FRECUENCI | ESTANDA RESPONSABL

CALCULO E DEL A R E DEL

INDICADOR ANALISIS

(Contratos Analista de Mensual 100% Coordinador de

Elaborado por: Aprobado por: Fecha Vigencia:

F. Responsable del Proceso

F. Gerente General
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legalizados y Desarrollo Desarrollo

registrados en el | Organizacional Organizacional

IESS / Personal

contratado en el

mes) * 100

7. DOCUMENTOS

No Aplica

8. REGISTROS

Tiempo de
Cddigo Nombre Edicién Fecha Tipo | Impreso/ | Retencion | Retencion/ | Proveedor
Digital Disposicion /
Cliente
Requerimiento 0 08/06/2013 | E I Si 1 afio/ SPRO-
de seleccion Archivar | DO-004
Informe E 1 afio/ SPRO-
técnico de 0 08/06/2013 I Si Archivar | DO-001
creacion y/o
actualizacion
de puestos
Comunicacién E I Si 1 afio/ SPRO-
de 0 08/06/2013 Archivar | DO-004
Requerimiento
de Seleccion
Pruebas E 1 afio/ SPRO-
psicoldgicas 0 08/06/2013 I Si Archivar | DO-004
Pruebas E 1 afio/ SPRO-
técnicas 0 08/06/2013 I Si Archivar | DO-004
Informe 1 afio/ SPRO-
técnico de 0 08/06/2013 I Si Archivar | DO-006
seleccion
Elaborado por: Aprobado por: Fecha Vigencia:

F. Responsable del Proceso

F. Gerente General
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Notificacion 0 08/06/2013 S Si 1 afio/ SPRO-
compaiiia de Archivar | DO-004
seguros
Contrato 0 08/06/2013 S Si 1 afio/ SPRO-
legalizado Archivar | AD-001
Elaborado por: Aprobado por: Fecha Vigencia:

F. Responsable del Proceso

F. Gerente General
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POSTULANTES

4

Tramitar el levantamiento

de perfil por competencias
del nuevo cargo

Analista de Desarrollo
Organizacional
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HUMANOS
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5
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externos?
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Organizacional

8
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\/\
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externos




9
Convocar a los candidatos
para aplicar pruebas

Analista de Desarrollo
Organizacional

®©

Pruebas 10
psicoldgicas Aplicar y calificar pruebas
UNIDAD L a candidatos en Informe de
ADMINISTRATIVA colaboracion con unidad evaluacion y
SOLICITANTE requirente candidatos finales
Pruebas técnicas Analista de Desarrollo
- Organizacional

11
Notificar al candidato no
aprobado el fin del proceso

Notificacion de
fin de proceso

S| Analista de Desarrollo
Organizacional

12
Realizar la entrevista de Informe de entrevista
eventos conductuales con candidatos

Formato de
entrevista

evaluables

Analista de Desarrollo
Organizacional




DEPARTAMENTO
SOLICITANTE

Formato de

13
Tabular resultados
acumulados y seleccionar
la terna de candidatos

Resultados

Analista de Desarrollo
Organizacional

¢Cargo técnico
operativo?

14
Coordinar con los
colaboradores la
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Analista de Desarrollo
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pruebas practicas|
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15
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Resultados de
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Organizacional
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practicas?

16
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15
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17
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18
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|

20
Notificar al candidato no
aprobado el fin del proceso
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21
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documentales

w

apertura carpeta de
personal

Contrato

Analista de Desarrollo
Organizacional

22
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personal

File de personal

Analista de Desarrollo
Organizacional

23
Ingresar los datos del
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sistema

Analista de Desarrollo
Organizacional

24
Legalizar el contrato de
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SISTEMA
INFORMATICO
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HUMANOS

Contrato

notificar ingreso al IESS

Analista de Desarrollo

Organizacional

25
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al seguro privado al nuevo

Notificacion
compafiia de

colaborador

Analista de Desarrollo
Organizacional

"

MINISTERIO

DE TRABAJO
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COMPANIA DE

seguros

SEGUROS




Contrato
legalizado

26
Remitir el contrato
legalizado al proceso de
pago de remuneraciones

Contrato

Analista de Desarrollo
Organizacional

27
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en la carpeta de personal

legalizado

Carpeta de

Analista de Desarrollo
Organizacional

28
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matriz de seguimiento de
contratos

personal

atriz de
seguimiento de

Analista de Desarrollo
Organizacional

FIN

contratos

NOMINA
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1. PROPOSITO

Mejorar el desempefio del personal a través de actividades de capacitacion,
desarrollo y entrenamiento que eleven los niveles de competencias técnicas,
comportamentales y destrezas.

2. ALCANCE

Para todo el personal.
3. LIDER DEL PROCESO

Coordinador de Desarrollo Organizacional.
4. DEFINICIONES

Evaluacion de la capacitacion.- Consiste en valorar la calidad, cantidad y
pertinencia de la capacitacion y los efectos que producen en los objetivos
organizacionales.

Requerimiento de capacitacion.- Solicitud de capacitacion en temas concernientes
a la actividad del puesto establecidos en el plan anual de capacitacion.

5. POLITICAS

La capacitacion y formacion estard orientada al desarrollo de las competencias
corporativas, de las areas y de los puestos.

Los trabajadores que hayan participado en la capacitacion y formacion deberan
replicar los conocimientos y experiencias adquiridas a sus comparfieros de trabajo.

Ademas deben compartir el material recibido para alimentar la biblioteca de
capacitacion.

Los planes de capacitacion y formacion se elaboraran anualmente.

Todo programa de capacitacion debera ser periédicamente evaluado.

Elaborado por: Aprobado por: Fecha Vigencia:

F. Responsable del Proceso F. Gerente General
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Los programas de capacitacion y formacion tendran el cardcter de asistencia

obligatoria.

La capacitacion se la ejecutard con la participacion de facilitadores internos o

externos.

Los cambios de los programas de capacitacion y formacion seran aprobados por la
Gerencia General.

6. INDICADORES

NOMBRE Eficacia del proceso de capacitacion

DESCRIPCION |Porcentaje de cumplimiento del plan de capacitacion.

FORMULA DE | RESPONSABL | cpecyenct | EsTANDA | RESPONSABL
CALCULO £ DEL A R = DEL

INDICADOR ANALISIS

(Horas de Coordinador de Semestral 100% Gerente General

Capacitacion Desarrollo

Realizadas / Organizacional

Horas de

Capacitacién

Programadas)*10

0

Elaborado por:

F. Responsable del Proceso

Aprobado por:

F. Gerente General

Fecha Vigencia:
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NOMBRE Efectividad del proceso de capacitacion
DESCRIPCIO |indice del incremento del desempefio
N
FORMULA DE RESPONSABL FRECUENCI | ESTANDA RESPONSABL
CALCULO E DEL A R E DEL
) INDICADOR ANALISIS
((Indice del Analista de Anual Entre el 5y | Gerente General,
desempefio Desarrollo 10 % Coordinador de
actual — indice | Organizacional Desarrollo
del desempefio Organizacional
anterior) / indice
del desempefio
anterior) * 100
7. DOCUMENTOS
No Aplica
8. REGISTROS
Tiempo de
Cadigo Nombre Edicion Fecha | Tipo | Impreso/ | Retencién | Retencion/ | Proveedor
Digital Disposicion /
Cliente
Plan de 0 08/06/2013 | E I Si 1 afio/ SPRO-
capacitacion Archivar | DO-007
individual
Pedido de E 1 afio/ SPRO-
capacitacion 0 08/06/2013 I Si Archivar | DO-004
Necesidades E I Si 1 afio/ SPRO-
de 0 08/06/2013 Archivar | DO-004
capacitacion
Informe de 1 afio/ SPRO-
capacitacion 0 08/06/2013 | S I Si Archivar | DO-004
Elaborado por: Aprobado por: Fecha Vigencia:
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impartida
Registro de S 1 afio/ SPRO-
capacitacion 0 08/06/2013 Si Archivar | DO-004
Contrato de S 1 afio/ PAGOS
capacitacion 0 08/06/2013 Si Archivar
Comunicacion 0 08/06/2013 | S Si 1 afio/ SPRO-
de Archivar | DO-004
Capacitacién
Elaborado por: Aprobado por: Fecha Vigencia:

F. Responsable del Proceso

F. Gerente General
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Analista de Desarrollo
Organizacional

5
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conseguir local y preparar
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Convocatoria

\/\
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Analista de Desarrollo
Organizacional

w

6
Apoyar en la realizacion
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Analista de Desarrollo
Organizacional

7
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Analista de Desarrollo
Organizacional
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Evaluacién de la
Reaccion

8
Aplicar los formularios de
evaluacion de la
capacitacién y formacion

Analista de Desarrollo
Organizacional

9
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registrar en matriz de
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Analista de Desarrollo
Organizacional

10
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Analista de Desarrollo
Organizacional

FIN
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capacitacion
impartida
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@

CARPETA DE
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9
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PROPOSITO

Hacerle conocer las caracteristicas institucionales (cultura organizacional), los
procesos, funciones, resultados esperados y el personal que interactia con su puesto
de trabajo mediante una induccion a nuevos empleados en el puesto de trabajo.

2. ALCANCE

Para todos los nuevos colaboradores que se incorporan y a los colaboradores que
son ascendidos o trasladados a otro puesto de trabajo, se realizara induccién
especifica en el puesto de trabajo.

3. LIDER DEL PROCESO

Coordinador de Desarrollo Organizacional.

4. DEFINICIONES

Cultura Organizacional.- Es la forma de pensar y actuar que tienen los
colaboradores en el lugar de trabajo, se relaciona con las politicas, normas,
procedimientos y conducta de las personas que integran la misma.

Plan de induccion.- Es el programa que contiene las principales actividades que
debe cumplir el Jefe inmediato del nuevo colaborador para facilitar la incorporacion
a su puesto de trabajo. Incluye actividades tales como conocimiento de las
funciones, procesos, metodologias, productos y resultados esperados.

Documentos de la Institucién.- Son todos los documentos que se relacionan con el
funcionamiento la cultura organizacional tales como: Estructura organizacional,
beneficios y servicios, medidas de seguridad, descripcion de funciones, reglamentos
vigentes que tienen relacion con el cargo que va a desempefiar el nuevo
colaborador.

Elaborado por: Aprobado por: Fecha Vigencia:

F. Responsable del Proceso F. Gerente General
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5. POLITICAS

Todo el personal que ingresa a SMARTPRO debera pasar por el proceso de
induccion general.

Los colaboradores que forman parte de SMARTPRO y han sido promovidos o
trasladados a otro puesto de trabajo, deberan ser inducido dentro de las actividades
que sean aplicables.

El control de la Dotacion de Uniformes y del Equipo Personal de Proteccion estara
en constante actualizacion y bajo la responsabilidad de la Coordinacion de
Desarrollo Organizacional partiendo de la contratacion de un nuevo trabajador en la

empresa.

6. INDICADORES

F. Responsable del Proceso

F. Gerente General

NOMBRE Induccion cumplida
DESCRIPCION | Porcentaje de personal inducido en relacion a personal contratado,
promovido o trasladado.
FORMULADE | RESPONSABLE RESPONSABLE
DEL FRECUENCIA ESTANDAR ”
CALCULO INDICADOR DEL ANALISIS
(Personal Analista de Anual 100% Coordinador de
inducido / Desarrollo Desarrollo
(Personal Organizacional Organizacional.
contratado +
personal
promovido +
personal
trasladado)) *
100
Elaborado por: Aprobado por: Fecha Vigencia:
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NOMBRE Tiempo de Induccion
DESCRIPCION | Tiempo que transcurre desde que el colaborador ingresé a la
compaiiia hasta que recibe induccion
RESPONSABLE
FORMULA DE RESPONSABLE
DEL FRECUENCIA ESTANDAR ”
CALCULO INDICADOR DEL ANALISIS
(Fecha de Analista de Anual 5 dias Coordinador de
Induccién — Desarrollo Desarrollo
Fecha de Ingreso | Organizacional Organizacional.
del Colaborador
a la empresa)
7. DOCUMENTOS
No Aplica
8. REGISTROS
Tiempo de
Cddigo Nombre Edicién Fecha Tipo | Impreso/ | Retencion | Retencion/ | Proveedor
Digital Disposicion /
Cliente
Informe de 0 08/06/2013 | E I Si 1 afio/ SPRO-
seleccion Archivar | DO-004
Perfil de cargo E 1 afio/ SPRO-
0 08/06/2013 I Si Archivar | DO-001
Plan de E | Si 1 afo/ SPRO-
Induccién 0 08/06/2013 Archivar | DO-006
Informe de S 1 afio/ SPRO-
cumplimiento 0 08/06/2013 I Si Archivar | DO-006
del Plan de
Induccion
Elaborado por: Aprobado por: Fecha Vigencia:
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Evaluacion de S 1 afio/ SPRO-

induccion 08/06/2013 I Si Archivar | DO-006
Informe de S 1 afo/ SPRO-
entrega de 08/06/2013 I Si Archivar | DO-006

dotacidon
Informe de 08/06/2013 | S I Si 1 afio/ ADQUISI

stock de Archivar | CIONES
uniformes y

EPP

Elaborado por:

Aprobado por:

F. Gerente General

Fecha Vigencia:

F. Responsable del Proceso
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5
Cumplir con los temas
definidos en el plan de
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Realizar el requerimiento
de dotacién de uniformes y
EPP en campo

Informe de
cumplimiento
del Plan de
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Analista de Desarrollo
Organizacional

7
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Dotaciones Campo
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COLABORADORES

Presentacion de
Induccién

Formato de
evaluacion

8
Realizar la induccion
general al personal nuevo

de la Empresa

Asistencia de

Analista de Desarrollo
Organizacional

9
Correr evaluacién del
proceso de induccidn a los

Evaluacién de
induccién

nuevos colaboradores

induccion

Evaluacién de

Analista de Desarrollo
Organizacional

10
Procesar la evaluacion y
presentar informe Gerente
de Recursos Humanos.

Analista de Desarrollo
Organizacional

11
Generar informe de
entrega de dotacién de

de stock

induccién

\/\

Informe de
Induccién

Tnforme de
entrega de

uniformes y EPP e informe ||

dotacion

Informe de stock

Responsable Dotacién
Campo

EPP

FIN

\/\

COLABORADORES

DIRECCION
ADMINISTRATIVO
FINANCIERO

de uniformesy | |

ADQUISICIONES




MANUAL DE PROCESOS

CODIGO: Proceso: Evaluacion del Desempefio

SPRO-DO-007

Edicion No. 00 Pag. 1de 3

PROPOSITO

Establecer las brechas entre lo que demanda el cargo versus las que muestra el
ocupante para generar planes de capacitacion y desarrollo colectivos e individuales
mediante la comparacion del perfil de cada posiciéon (cargo) con el rendimiento
individual de cada ocupante.

. ALCANCE

Para todo el personal.

LIDER DEL PROCESO

Coordinador de Desarrollo Organizacional.

DEFINICIONES

Evaluacion de Desempefio.- Es la comparacion entre el desempefio establecido en
el perfil ocupacional con relacion al que muestra el ocupante en la ejecucién de las
funciones del cargo.

POLITICAS

Se desarrollara en el afio al menos una evaluacion de desempefio al personal.

El proceso de evaluacion se realizard bajo el modelo de 90, 180, 270 o 360 grados
segun corresponda a cada puesto.

Al finalizar el periodo de prueba del nuevo personal, se debe realizar un proceso de
evaluacion de competencias y desempefio.

Elaborado por: Aprobado por: Fecha Vigencia:

F. Responsable del Proceso F. Gerente General
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CODIGO:
SPRO-DO-007

Proceso: Evaluacion del Desempefio

Edicién No. 00

Pag. 2 de 3

6. INDICADORES

de personal)*100

Organizacional

NOMBRE Eficacia del proceso de evaluacion
DESCRIPCION | Mide las evaluaciones realizas respecto del total de colaboradores de la
Empresa.
RESPONSABLE
FORMULA DE RESPONSABLE
DEL FRECUENCIA | ESTANDAR <
CALCULO INDICADOR DEL ANALISIS
(Personal Coordinador de | Anual 100% Gerente General
evaluado / Total | Desarrollo

F. Responsable del Proceso

F. Gerente General

NOMBRE Nivel de aprobacion del personal
DESCRIPCION | Mide el porcentaje del personal que aprueba la evaluacion del desempefio
RESPONSABLE
FORMULA DE RESPONSABLE
DEL FRECUENCIA | ESTANDAR .
CALCULO INDICADOR DEL ANALISIS
(Personal Analista de Anual 80% Gerente General
evaluado con Desarrollo
calificacion sobre | Organizacional
el estdndar / Total
de personal
evaluado) *100
7. DOCUMENTOS
No Aplica
8. REGISTROS
Elaborado por: Aprobado por: Fecha Vigencia:
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CODIGO: Proceso: Evaluacion del Desempefio
SPRO-DO-007
Edicion No. 00 Pag. 3de 3
Tiempo de
Cddigo Nombre Edicién Fecha Tipo | Impreso/ | Retencién | Retencion/ | Proveedor
Digital Disposicion /

Cliente

Planificacion 0 08/06/2013 E | Si 1 ano/ SPRO-

del Recurso Archivar | DO-002
Humano

1 afio/ SPRO-

Perfil de cargo 0 08/06/2013 | E I Si Archivar | DO-001

Plan de S I Si 1 afio/ SPRO-

capacitacion 0 08/06/2013 Archivar DO-005
individual

Elaborado por: Aprobado por: Fecha Vigencia:

F. Responsable del Proceso

F. Gerente General
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1
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A

2
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y

3
Elaborar y generar los
instrumentos para la
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Instrumentos de
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Organizacional

A

4

Convocar y capacitar a

evaluadores en el uso de
los instrumentos

Analista de Desarrollo
Organizacional

5
Aplicar los instrumentos
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Evaluadores




6
Procesar los resultados de
la evaluacion

Analista de Desarrollo
Organizacional

7
Realizar retroalimentacion
de los resultados
Conjuntamente con los
jefes de &rea con los
evaluados y elaborar
Planes de mejora

Informes de
evaluacion
individuales

Informe de
evaluacion
grupales

Plan de

capacitacion

Jefes Departamentales y/o
Coordinador de Proyecto

8
Realizar seguimiento
semestral del Plan de
Mejora y generar informe
de evaluacion

individual

Informe de

Coordinadora de
Desarrollo Organizacional

FIN

Evaluacion

\j
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DEL PERSONAL




MANUAL DE PROCESOS

CODIGO: Proceso: Comunicacion
SPRO-D0O-008
Edicion No. 00 Pag. 1de 2
1. PROPOSITO

Generar y difundir informacién institucional y especializada para conocimiento de
actores internos y externos a través de carteleras, pagina web, mailing, entre otros.

ALCANCE

Toda informacion autorizada de la organizacion.
LIDER DEL PROCESO

Coordinador de Desarrollo Organizacional.
DEFINICIONES

Medios de comunicacion internos.- Flyers, comunicacién personal, dipticos,
tripticos, medios on-line, entre otros.

POLITICAS

Solamente se publicard informacion autorizada por la Coordinacion Desarrollo
Organizacional.

Todas los Departamentos deberan solicitar la participacion del proceso de
Comunicacion Interna para la promocion y divulgacion de su gestion.

INDICADORES

Elaborado por: Aprobado por: Fecha Vigencia:

F. Responsable del Proceso F. Gerente General




MANUAL DE PROCESOS

CODIGO: Proceso: Comunicacion
SPRO-D0O-008
Edicion No. 00 Pag. 2 de 2
NOMBRE Nivel de satisfaccion de los usuarios
DESCRIPCION Mide el porcentaje de satisfaccion de los actores
RESPONSABLE
FORMULA DE RESPONSABLE
DEL FRECUENCIA ESTANDAR p
CALCULO INDICADOR DEL ANALISIS
(Nivel de Analista de Trimestral 100 % Coordinador de
satisfaccion actual / | Desarrollo Desarrollo
Nivel de satisfaccion | Organizacional Organizacional
base) *100

7. DOCUMENTOS

No Aplica

8. REGISTROS

Tiempo de
Cddigo Nombre Edicién Fecha Tipo | Impreso/ | Retencion | Retencion/ | Proveedor
Digital Disposicion /

Cliente

Informacion 0 08/06/2013 | E I Si 1 afio/ SPRO-

institucional Archivar | DO-008

Contenido 1 afio/ SPRO-

informativos 0 |08/06/2013] g | Si Archivar | DO-008

Elaborado por: Aprobado por: Fecha Vigencia:

F. Responsable del Proceso

F. Gerente General
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interna
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Organizacional

FIN
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SPRO-D0O-010

CODIGO: Proceso: Plan de Carrera

Edicion No. 00 Pag. 1de 3

1.

PROPOSITO

Desarrollar profesionalmente a los funcionarios y empleados con altos niveles de
desempefio para contar con personal motivado, comprometido y adecuadamente
preparado desarrollarse en funciones especificas.

2. ALCANCE
Para todos los trabajadores que cumplan con los requerimientos basicos de ingreso
al Plan de Carrera.
3. LIDER DEL PROCESO
Gerente de Recursos Humanos.
4. DEFINICIONES
Plan de Carrera.- Planificacion del crecimiento del personal de la organizacion,
tanto horizontal o verticalmente, de acuerdo al cumplimiento de requerimientos y
vacantes.
5. POLITICAS
El Comité de Carrera estara conformado por la Gerencia General, Gerencia de
Recursos Humanos, Coordinacion de Desarrollo Organizacional y un delegado del
area técnica.
Todo trabajador que cumpla con los siguientes requerimientos serad considerado
dentro del Plan de Carrera:
- Tener al menos 2 afios en la Institucion.
- Tener al menos un 70% de cumplimiento de la evaluacion de
resultados.
Elaborado por: Aprobado por: Fecha Vigencia:

F. Responsable del Proceso F. Gerente General




MANUAL DE PROCESOS

CODIGO:
SPRO-DO-009

Proceso: Plan de Carrera

Edicién No. 00

Pag. 2 de 3

- Tener al menos un 70% de cumplimiento de la evaluacion de
competencias.

Los requerimientos de niveles de cumplimientos de las evaluaciones de resultados y
competencias seran monitoreados anualmente, si el funcionario o empleado no
cumpliere con alguno de ellos serd excluido temporalmente del plan de carrera
hasta alcanzar los niveles solicitados.

6. INDICADORES

F. Responsable del Proceso

F. Gerente General

NOMBRE Cobertura del plan de carrera
DESCRIPCIO |Porcentaje de funcionarios o empleados que se encuentran dentro del
N plan de carrera.
FORMULA DE RESPONSABL FRECUENCI | ESTANDA RESPONSABL
CALCULO E DEL A R E DEL
INDICADOR ANALISIS
(Trabajadores en | Analista de Anual 100% Gerente de
plan de carrera/ | Desarrollo Recursos
Total Organizacional Humanos.
trabajadores que
cumplen
requisito de
tiempo) * 100
7. DOCUMENTOS
No Aplica
Elaborado por: Aprobado por: Fecha Vigencia:




MANUAL DE PROCESOS

CODIGO: Proceso: Plan de Carrera
SPRO-DO-009
Edicion No. 00 Pag. 3de 3
8. REGISTROS
Tiempo de
Cadigo Nombre Edicion Fecha | Tipo | Impreso/ | Retencion | Retencion/ | Proveedor
Digital Disposicién /
Cliente
Resolucion de 0 08/06/2013 | E I Si 1 afio/ SPRO-
aplicacion de Archivar | DO-009
Plan de
Carrera
Plan de S 1 afio/ SPRO-
Capacitacion 0 08/06/2013 I Si Archivar | DO-005
Resultados E I Si 1 afio/ SPRO-
Evaluacion del 0 08/06/2013 Archivar | DO-007
Desempefio
Informe de S 1 afio/ SPRO-
Personal 0 08/06/2013 I Si Archivar | DO-004
formado
Elaborado por: Aprobado por: Fecha Vigencia:

F. Responsable del Proceso

F. Gerente General
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ANEXO 1

METODOLOGIA PARA EL LEVANTAMIENTO DE
PERFILES DE LOS PUESTOS POR COMPETENCIAS®

METODOLOGIA PARA VALORAR ACTIVIDADES E IDENTIFICAR LAS
ESCENCIALES ®

Las escalas que se presentan a continuacion sirven para valorar actividades e
identificar las esenciales de puestos; procesos y grupos ocupacionales, etc. donde

F =frecuencia CE = consecuencia de no aplicaciéon de la actividad o ejecucion errada
CM = complejidad o grado de dificultad en la ejecucion de la actividad

Para aplicar esta escala hagase la

Factores / definicién

siguiente pregunta
¢Con qué frecuencia se ejecuta esta
e Frecuencia: cual es la frecuencia con la|actividad? Si la frecuencia es variable
que se realiza la actividad. preguntese: ¢cual es la frecuencia tipica de
ejecucion de esta actividad?

e Consecuencia de no aplicacién de la
actividad o ejecucion errada: qué tan|¢Qué tan graves son las consecuencias por
graves son las consecuencias por no|no ejecutar la actividad o un incorrecto
ejecutar la actividad o un incorrecto|desempefio?
desempeiio.

e Complejidad o grado de dificultad en la
ejecucion de la actividad: se refiere al
grado de esfuerzo intelectual y/o fisico; v,
al nivel de conocimientos y destrezas
requeridas para desempenfar la actividad.

¢, Qué tanto esfuerzo supone desempenar la
actividad? o, alternativamente: ¢Requiere el
desempefio de esta actividad un elevado
grado de conocimientos y destrezas?

Gradacion de los Factores

E ia (F) Consecuencia de no Complejidad o grado de
recuencia aplicacion de la actividad o dificultad en la ejecucion de
ejecucion errada (CE) la actividad (CM)
Consecuencias muy graves: Maxima complejidad: la
. Pueden afectar a toda la actividad demanda el mayor
5 Todos los dias NS e
organizacion en multiples grado de esfuerzo /
aspectos conocimientos / habilidades
: . Alta complejidad: la
Consecuencias graves: L
actividad demanda un
Al menos una vez por pueden afectar resultados, ) )
4 ! : considerable nivel de
semana procesos o &reas funcionales o
L esfuerzo / conocimientos /
de la organizacién o
habilidades
Consecuencias Complejidad moderada: la
3 Al menos una vez cada considerables: repercuten actividad requiere un grado
quince dias negativamente en los medio de esfuerzo /
resultados o trabajos de otros | conocimientos / habilidades
Consecuencias menores: Baja complejidad: la actividad
cierta incidencia en resultados requiere un bajo nivel de
2 Una vez al mes L L
0 actividades que pertenecen esfuerzo / conocimientos /
al mismo puesto habilidades
: - . Minima complejidad: la
Otro Consecuencias minimas: o . -
. . ; o . actividad requiere un minimo
1 (Bimensual, trimestral, poca o ninguna incidencia en ;
g nivel de esfuerzo /
semestral, etc.) actividades o resultados o o
conocimientos / habilidades
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DICCIONARIO DE CONOCIMIENTOS ACADEMICOS

Definicion de conocimientos: Conjunto de informacion que adquirimos via educacién formal o via capacitacion.

Conocimiento | Definicién

Actuaria

Conocimientos técnicos de la gestién de negocios, procesos de
desarrollo de productos, gerenciamiento, planificaciéon y control
para el célculo de reservas monetarias se seguros, primas,
fondos de pensiones, entre otros.

Administracion / gestion

Conocimiento de los principios y procesos para la planificacion,
organizacion y control de la gestién organizacional.

Administracion de base de datos

Conocimientos de las técnicas de administracion de bases de
datos

Administracion de contratos

Conocimiento de los procedimientos para el control de los
resultados (entregables), la administracién de los pagos, y el
cumplimiento de plazos de contratos

Administracion de Costos

Analizar y calcular los costos, materias primas y procesos.

Administracion de recursos humanos

Conocimiento de las técnicas, métodos, politicas y practicas
involucradas en las funciones de personal y recursos humanos.

Administracién de redes

Conocimientos de las técnicas y procesos para el desarrollo,
implementacién y control de seguridad, de redes informaticas

Administracién salarial

Conocimiento de los principios y técnicas para valorar cargos y
establecer sistemas de remuneraciones

Administracién y gestion de capacitacion

Conocimientos de las técnicas, métodos y procesos para la
planificacion, organizacion, control y ejecucién de capacitacion
de personal

Andlisis de costos

Conocimientos de las técnicas y metodologias para el célculo y
establecimiento de costos de productos y servicios

Andlisis de precios unitarios

Conocimiento de técnicas para la elaboracién de presupuestos
en base al analisis de precios por desglose de actividades

Antropometria

Ciencia que estudia las medidas del cuerpo humano y sus
proporciones.

Auditoria

Conocimientos de las técnicas y metodologias para realizar el
examen objetivo y sistematico de las operaciones financieras y
administrativas de una entidad, practicado con posterioridad a su
ejecucion y para su evaluacién.

Balance de lineas de produccion

Técnicas que sirven para equiparar la produccidon en linea
reduciendo cuellos de botella y mejora de niveles de
productividad

Banca y Finanzas

Conocimiento de las técnicas que permiten la planificacion,
organizacion y control de los activos y pasivos de una Institucion
Financiera

Biomecanica

Conocimiento interdisciplinario que  estudia los  modelos,
fendbmenos y leyes que sean relevantes en el movimiento
(incluyendo el estético) de los seres vivos.

Bordado

Método de asegurar el hilo, atravesando con una aguja u otro
instrumento puntiagudo un material textil para fabricar prendas
de vestir o cualquier articulo que necesite confeccion.

Comercio exterior

Conocimientos de las técnicas, estrategias, planes y normas
para el intercambio de bienes y servicios, entre paises a nivel
mundial

Compras Publicas

Conocimiento en el manejo del Portal de compras publicas,
elaboracién de términos de referencia y tipos de contratacion.

Computadores y electronica

Conocimiento de tableros de circuitos eléctricos, procesadores,
chips y software/hardware para computadoras. Incluye
aplicaciones y programaciones

Comunicacién social

Conocimiento de los principios, de las técnicas de la informacion,
socioldgicas, politicas y econémicas para la difusion de datos

Comunicaciones y medios de comunicacion

Conocimiento de las técnicas de produccion, comunicacion y
difusiéon de los medios. Incluye formas alternas de informar y
entretener de forma escrita, oral y visual

Contabilidad

Conocimientos sobre métodos y técnicas para clasificar y
registrar todas las transacciones financieras para proporcionar
informacidn que sirva de base para la toma de decisiones

Contabilidad bancaria

Conocimiento de las técnicas para registrar las transacciones
efectuadas por una institucién financiera y sus clientes

Contabilidad tributaria

Conocimiento sobre el proceso de registro, clasificacion y
resumen de transacciones de caracter financiero y su
interpretacién aplicando la legislacion tributaria.

Contratacién Publica

Conocimiento de los procesos, normas y procedimientos
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establecidos para la contratacién publica de bienes y servicios
Conocimiento en mecanismos, acciones, herramientas que se
Control de calidad en linea realiza para detectar la presencia de errores de los productos
durante el proceso productivo

Conocimiento en mecanismos, acciones, herramientas que
Control de calidad en materiales realizamos para detectar de desviaciones de caracteristicas de
un material a un patrén definido

Conocimiento de las técnicas e instrumentos de evaluacion,
Control de gestion comprobacion inspeccion, intervencién y registro de los procesos
que permitan el cumplimiento de los objetivos de la institucion.

Conocimiento de los procedimientos que se interrelacionan entre
Control interno si y que tienen por objetivo salvaguardar los activos de la
institucion.

Conocimiento de actividades de laindustria textil que se

Corte y Confeccion : B
y vinculan, de forma artesanal, con el disefio de moda.

Conocimientos del conjunto de normas juridicas que regula la
organizacion, funcionamiento y atribuciones de la Administracion
publica en sus relaciones con los particulares y con otras
Administraciones Publicas.

Conocimiento de las normas juridicas y principios que regulan
Derecho Civil las relaciones personales o patrimoniales entre personas
privadas, tanto fisicas como juridicas

Conocimientos del Derecho politico cuyo campo de estudio

Derecho Administrativo

Derecho Constitucional incluye el andlisis de las leyes fundamentales que definen un
Estado
Derecho Laboral ri?r:(;ﬂgmemo de los principios y normas juridicas del trabajo

Conocimientos de las normas juridicas que regulan la potestad
punitiva del estado, asociando a hechos, estrictamente
determinados por la ley, como presupuesto, una pena o medida
de seguridad o correccibn como consecuencia

Derecho Penal

Conocimiento de la rama del Derecho que tiene por objeto
regular la organizacion y atribuciones de los tribunales de justicia
y la actuacion de las distintas personas que intervienen en los
procesos judiciales

Derecho Procesal

Conocimientos de las normas juridicas del comercio o
comercializacion de bienes y servicios

Conocimiento de los principios y procesos de planificacion,
Desarrollo organizacional direccion, coordinacién y ejecucion de cambio planeado en la
Institucion

Conocimiento de caracteristicas técnicas de cada pieza para
afrontar la fabricacion de las diferentes piezas.

Conocimiento de técnicas de disefio, principios, herramientas e
Disefio instrumentos involucrados en la produccion y utilizacién de
planes técnicos de precision, planos, dibujos y modelos
Conocimiento sobre el estudio las relaciones sociales que tienen
que ver con los procesos de produccion, intercambio,
Economia distribucién y consumo de bienes y servicios, entendidos estos
como medios de satisfaccion de necesidades humanas y
resultado individual y colectivo de la sociedad.

Disciplina tecnoldgica que trata del disefio de lugares de trabajo,
herramientas y tareas que coinciden con las caracteristicas

Derecho societario

Despiece

Ergonomia S P L ;
fisiolégicas, anatémicas, psicolégicas y las capacidades del
trabajador.

_ Conocimiento de las técnicas y metodologias para la

Estadistica ) s ; )
interpretacion de datos obtenidos en un estudio
Conocimiento de prensado, moldeado y conformado de una
materia prima (metal o plastico), que por flujo continuo, con

Extrusado " )
presion o empuje, se lo hace pasar por un molde encargado de
darle la forma deseada.

. Conocimientos sobre técnicas y métodos para obtener y

Finanzas

gestionar los fondos necesarios para cumplir objetivos.

Conocimiento de las técnicas y métodos de supervision y control
de avance de obras.
Gestion ambiental Conocimiento de las técnicas de identificacién, evaluacién y/o

Fiscalizacién de obras
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Conocimiento ‘Definicion

control de los aspectos e impactos ambientales, teniendo en
cuenta sus dimensiones ecolégicas, sociales, econémicas y
tecnolégicas, para promover un desarrollo sostenible y/o
sustentable

Gestion de Capacitacion

Conocimiento de las técnicas para deteccién necesidades de
capacitacion, disefio de programas de capacitacion y evaluacion
de los mismos

Gestion de Compras

Conocimiento del principios administrativos para la planificacion,
organizacion y control del proceso de compras

Gestion de crédito

Conocimiento de los procesos para el otorgamiento racional y
bajo los parametros de riesgo establecidos por institucién que se
realiza para otorgar créditos a los clientes, asi como, el
seguimiento de los créditos para su cobranza regular y/o judicial

Gestién de indicadores

Conocimiento de las técnicas, métodos y procedimientos para la
definicion, evaluacion y seguimiento de indicadores de gestién o
rendimiento

Gestién de inventarios

Conocimiento de las técnicas para la administracion y control de
inventarios

Gestioén de la calidad

Conocimiento de los principios y procesos para la aplicaciéon de
las normas: 1SO 9001-2000, ISO 14000, OSHA 18000 entre
otras relacionadas con el proceso de calidad

Gestion de presupuestos

Conocimiento de las técnicas de elaboracién administracion y
control de presupuesto

Gestion de proyectos

Es el conocimiento de las técnicas para el disefio, planificacion y
ejecucion, control y evaluacion de proyectos

Gestion de reclutamiento y seleccion

Conocimiento de los principios para obtener candidatos y
evaluar los mismos.

Gestion de riesgo financiero

Conocimiento del proceso para identificar, evaluar y mitigar el
impacto del riesgo que se origina de las operaciones financieras
y del entorno de la entidad mediante la aplicacion de planes que
minimicen o eliminen la exposicion al riesgo.

Gestion de riesgos informéaticos

Conocimiento sobre la identificacion, evaluacion y priorizacién de
riesgos en los sistemas informaticos, seguida de la aplicacion
coordinada de los recursos para minimizar, monitorear Yy
controlar la probabilidad y / o impacto de eventos desafortunados
0 para maximizar la obtencién de oportunidades

Gestion de Seguros

Conocimiento de los procesos, procedimientos y normas de
aseguramiento de bienes, personas, otros

Gestion de servicios generales

Conocimiento sobre los servicios que requiera la organizacion en
materia de comunicaciones, transporte, correspondencia,
archivo, reproduccion de documentos, vigilancia, mensajeria y el
suministro de mantenimiento preventivo y correctivo al mobiliario,
etc.

Gestién del conocimiento

Es el conocimiento de las técnicas y metodologias que envuelve
la identificacion y andlisis del conocimiento tanto disponible
como el requerido, la planeaciéon y control de acciones para
desarrollar activos de conocimiento

Gestion del desempefio

Conocimiento de la metodologia para comparar el perfil
individual de cada empleado versus el perfil de su puesto

Gestion por competencias

Conocimientos del sistema de recursos humanos utilizado para
identificar y definir las destrezas, conocimientos y habilidades del
personal de una organizacién

Gestién por procesos

Conocimiento de los métodos y técnicas para establecer el
conjunto de actividades, responsables y su flujo para generar un
producto y/o servicio que satisfaga las necesidades de un
usuario o cliente

Gestion tecnolégica

Conocimiento del proceso de adopcién y ejecucion de decisiones
sobre las politicas, estrategias, planes y acciones relacionadas
con la creacién, difusién y uso de la tecnologia.

Informatica

Conocimientos de las técnicas de implementacion,
administracion y control de los recursos y herramientas
cientificas, técnicas y tecnologicas que garantizan el tratamiento
racional y estructurado de la informacion

Ingenieria ambiental

Conocimiento de los problemas ambientales de forma integrada,
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teniendo en cuenta sus dimensiones ecoldgicas, sociales,
econdmicas y tecnologicas, con el objetivo de promover un
desarrollo sostenible o desarrollo sustentable.

Conocimiento del proceso que compila, redne y analiza datos e
informacién para obtener informacién relevante sobre el
ambiente externo y las condiciones internas de la organizacion,
para la toma de decisiones y la orientacion estratégica.

Conjunto de normas de derecho publico y privado que regulan a
los bancos y a su actividad econdmica.

Conocimiento de los principios para aplicar la normativa legal
vigente

Mecanismo comunicacional que permite vender una idea. Como
lograr influir en los lideres de opinion.

Es el conocimiento de las técnicas para administrar el flujo y
Logistica y almacenamiento almacenamiento eficiente de bienes, equipos, materiales,
suministros y repuestos, desde el punto de origen al de consumo
Conocimiento de las técnicas de produccion, comunicacién y
Manejo de medios difusion de los medios. Incluye formas alternas de informar y
entretener de forma escrita, oral y visual

Conocimiento de las mateméticas aplicadas que se ocupa de los
mercados financieros.

Inteligencia empresarial

Legislacion bancaria

Legislacion Laboral

Lobby

Matematica financiera

Conocimiento de numeros, sus operaciones e interrelaciones,
Mateméticas incluyendo aritmética, algebra, geometria, calculo, estadistica y
sus aplicaciones

. Conocimiento de la ciencia de curar y precaver las
Medicina

enfermedades
Medio ambiente Conocimiento de las normas ambientales.
Conocimientos de las técnicas y herramientas para el disefio de
roductos, establecimiento de precios, eleccion de canales de
Mercadeo P P

distribucién y de las técnicas de comunicacion para presentar un
producto que satisfaga las necesidades de los clientes
Conocimiento de actividades manufactureras que, en mayor o
menor medida, utilizan entre sus insumos principales productos
de la siderurgia y/o sus derivados, aplicAndoles a los mismos
algun tipo de transformacién, ensamble o reparacion.
Conocimientos de los métodos cientificos para investigar causas,
efectos, tendencias, componentes, otros

Andlisis economico-financiero en el cual se realizan
proyecciones de las diversas decisiones de inversion y
Planeacion Financiera financiamiento y se analizan los efectos de las diversas
alternativas, donde los resultados financieros alcanzados seran
el producto de las decisiones que se vayan a tomar.
Conocimiento de la metodologia para ejecutar un diagnéstico
Planificacion Estratégica situacional de un area o proceso y generacion de objetivos para
aprovechamiento de oportunidades y mitigacion de amenazas
Conocimiento del rendimiento y comportamiento humano,
procesos mentales, métodos de investigacion psicoldgica al igual

Metalmecéanica

Métodos de investigacion

Psicologia . A .
9 que el asesoramiento y tratamiento de desoérdenes
comportamentales y afectivos
. . Conocer los principios y técnicas para aplicar evaluaciones
Psicometria

psicoldgicas y técnicas

Conjunto de los principios para ejecutar acciones de
comunicacion estratégica coordinadas y sostenidas a lo largo del
tiempo, que tienen como principal objetivo fortalecer los vinculos
con los distintos publicos, escuchandolos, informandolos y
persuadiéndolos para lograr consenso, fidelidad y apoyo de los
mismos en acciones presentes y/o futuras

Conocimiento que estudia los solidos deformables mediante
modelos simplificados, la capacidad para resistir esfuerzos y
fuerzas aplicadas sin romperse, adquirir deformaciones
permanentes o deteriorarse de algin modo.

Conocimiento de los principios para administrar mediante la
identificacion, evaluacién y mitigacion de los probables eventos
adversos a los que esta expuesta una entidad financiera u otra
como riesgos financieros, operativos, legales y/o informéaticos.
Conocimiento de armas, seguridad publica y operaciones de
Seguridad publica seguridad, reglas, reglamentos, precauciones, prevenciéon y
proteccién de personas, informacion y propiedad

Conocimiento de principios y procedimientos para proporcionar
servicio personal y al cliente. Incluye técnicas de asesoramiento

Relaciones publicas

Resistencia de materiales

Riesgo Global

Servicio personal y al cliente
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Conocimiento ‘Definicion

de necesidades, estandares de calidad del servicio, sistemas
alternos de entrega

Soldadura

Conocimiento en el proceso que realiza la uniéon de dos
materiales, por medio de fusién, en la cual las piezas son
soldadas fundiendo ambas y pudiendo agregar un material de
relleno fundido, que al enfriarse, se convierte en una union fija.

Técnicas de archivo

Proceso de receptar, ordenar, clasificar y conservar
adecuadamente los documentos en un lugar determinado a fin
de localizarlos facil y rapidamente y protegerlos de pérdidas y
deterioros.

Técnicas de conduccion

Conocimientos de las técnicas para el manejo de vehiculos

Técnicas de control del Medio Ambiente

Conocimiento de las técnicas de identificacién, evaluacién y/o
control de los aspectos e impactos ambientales

Técnicas de investigacion

Conocimientos de los métodos cientificos para investigar causas,
efectos, tendencias, componentes, otros

Técnicas de logistica de activos fijos.

Conocimiento de las técnicas para la administracion de los
activos fijos en todas sus fases hasta su distribucion.

Técnicas de negociacion

Conocimiento de los procesos y técnicas necesarias para lograr
acuerdos que faciliten el cumplimiento de objetivos

Técnicas de planificacion

Conocimientos de las técnicas y metodologias para dirigir,
organizar, controlar y ejecutar planes y proyectos de diferente
indole.

Técnicas de produccion de muebles

Conocimiento en técnicas referentes al secado, curado, corte
lacado, disefio, pintura de objetos de madera

Técnicas de redaccion

Conocimientos de las técnicas de redaccion y estilo de escritos y
comunicaciones

Técnicas de seguridad fisica y personal

Conocimientos de las técnicas de defensa personal y proteccion
fisica ante eventos y sucesos inesperados

Técnicas de seguridad y salud ocupacional

Conocimiento de las técnicas de identificacion, evaluacion y/o
control de los factores de riesgo (fisicos, bioldgicos, quimicos y
ergondmicos) de enfermedades laborales ocurridas durante o
consecuencia del trabajo

Técnicas de supervision

Conocimiento de las técnicas para la administracion vy
supervision del recurso humano.

Técnicas de venta

Conocimiento  de las herramientas e instrumentos que se
aplican en el proceso de venta para persuadir al cliente o posible
cliente hacia el logro de la venta

Técnicas secretariales

Conocimiento de las técnicas para ejecutar funciones o
actividades de secretariado y asistencia administrativa.

Tecnologias de Informacion y Comunicacion

Conocimiento de las tecnologias que giran en torno a la
informatica, la microelectrénica y las telecomunicaciones de
manera interactiva e interconexionadas, para conseguir nuevas
realidades comunicativas en una organizacion.

Telecomunicaciones

Conocimiento de transmisiones, cambios, control y operacion de
los sistemas de telecomunicacion

Conocimiento en el proceso de calentar una plancha o lamina de
semielaborado termopléstico, de forma que al reblandecerse

Termoformado . 2
puede adaptarse a la forma de un molde por accién de presion
vacio o mediante un contra-molde.

. Método de aplicacion de una sustancia para variar el color

Tinturado

original de una cosa.

Trabajo social

Conocimiento de los métodos y técnicas para promover el
cambio social, la solucion de problemas en las relaciones
humanas y el empoderamiento y la liberacién de las personas
para mejorar su bienestar

Conocimiento de principios y métodos para movilizar personas o

Transporte bienes/productos por aire, mar o tierra, incluyendo sus costos
relativos, ventajas y limitaciones.
Tributacion Conocimiento de las normas, reglamentos y leyes tributarias
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DICCIONARIO DE DESTREZAS Y HABILIDADES LABORALES

Definicidn de destrezas : Las destrezas o habilidades son comportamientos laborales automatizados por la practicay la
experiencia en la ejecucion de alguna tarea especifica.

Destreza

Comprension Lectora

Definicion
Destrezas requeridas por interactuar con datos
Comprender oraciones y parrafos escritos en documentos de trabajo.

Escritura

Comunicarse en forma efectiva por escrito con otras personas.

Destreza matematica

Utilizar las matematicas para solucionar problemas.

Destrezas cientificas

Utilizar métodos cientificos para solucionar problemas.

Aprendizaje activo

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

Estrategias de aprendizaje

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

Pensamiento critico

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

Recopilacion de informacion

Conocer cémo localizar e identificar informacién esencial.

Organizacion de la informacién

Encontrar formas de estructurar o clasificar distintos niveles de informacion.

Sintesis / Reorganizacioén

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

Generacion de Ideas

Generar varias formas o alternativas para solucionar problemas.

Evaluacién de ideas

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

Planificacién

Desarrollar estrategias para llevar a cabo una idea.

Evaluacién de soluciones

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

Pensamiento conceptual

Aplicar o crear nuevos conceptos para la solucién de problemas complejos.

Pensamiento analitico

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

Formular una visién

Desarrollar una imagen sobre como deberia trabajar un sistema organizacional en condiciones
ideales.

Percepcioén de sistemas y entornos

Determinar cuando han ocurrido cambios importantes en un sistema organizacional o cuando
ocurrirdn.

Identificar consecuencias

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

ulteriores 0 actividades.
Identificacion de causas Identificar las cosas o eventos que deben ser cambiados para lograr un cambio a nivel
fundamentales organizacional.

Juicio y toma de decisiones

Valorar los probables costos y beneficios de una accién potencial.

Evaluacién de sistemas
organizacionales

Observar diferentes indicadores del rendimiento de un sistema organizacional, teniendo en
cuenta su exactitud.

Organizacion de sistemas

Disefiar tareas, estructuras y flujos de trabajo.

Manejo del tiempo

Manejar el propio tiempo y el de los demés.

Manejo de recursos financieros

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

Innovacion y mejora continua

Es la capacidad de investigar y proponer oportunidades para cambiar, crecer, innovar y mejorar.
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DICCIONARIO DE DESTREZAS Y HABILIDADES LABORALES

Destreza

Definicion

Destrezas requeridas por interactuar con personas

Escucha activa

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

Hablado

Hablar con los demas de manera clara y comprensible.

Percepcion social
(empatia)

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

Trabajo en equipo

Cooperar y trabajar de manera coordinada con los demas.

Persuasion Persuadir a otras personas para que vean las cosas de manera diferente.
Negociacion Reunir a varias personas para reconciliar diferencias o lograr acuerdos.
Instruccion Ensefar a otros como realizar alguna tarea.

Orientacion de servicio

Buscar activamente la manera de ayudar a los demas.

Construccion de relaciones

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

Asertividad / firmeza

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

Orientacion / asesoramiento

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

Manejo de recursos humanos

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

Destreza

Andlisis de operaciones

Definicion
Destrezas requeridas por actuar con cosas
Analizar demandas y requerimientos de producto para crear un disefio.

Disefio de tecnologia

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

Seleccion de Equipo

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

Instalacién

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

Comprobacion

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

Control de operaciones

Observar medidores, dispositivos, paneles u otros indicadores para comprobar si una maquina o
equipo funciona correctamente.

Operacion y Control

Controlar la operacion de equipos o sistemas.

Inspeccién de productos

Inspeccionar y evaluar la calidad de los productos.

Mantenimiento de equipos

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

Deteccién de averias

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

Reparacion

Reparar maquinas o sistemas utilizando las herramientas necesarias.

Manejo de recursos materiales

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

Destreza

Definicion

Monitoreo y control
(P,C,D)

Destrezas requeridas por interactuacion mixta

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

Identificacion de problemas
(P,D,C)

Identificar la naturaleza de un problema.

Programacion (D, C)

Elaborar programas de computacion para varios propositos.

Orientacion a resultados (P, D)

Es la preocupacion por realizar bien el trabajo o sobrepasar un estdndar. Los estandares
pueden ser el propio rendimiento en el pasado (esforzarse por superarlo), una medida objetiva
(orientacion a resultados), superar a otros (competitividad), metas personales que uno mismo se
ha marcado o cosas que nadie ha realizado antes (innovacion).
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DICCIONARIO DE CAPACIDADES Y RASGOS

Definicion de Capacidad : Las capacidades son atributos relativamente estables de un individuo para ejecutar un rango

particular de diversas actividades. Las capacidades son semejantes a los rasgos en la medida que exhiben cierto grado de
estabilidad en periodo mas o menos largos de tiempo. No obstante, si es posible que las capacidades se desarrollen si son
requeridas de manera constante por varias situaciones laborales.

Definicién de Rasgos: Los rasgos son definidos como una tendencia, relativamente permanente y amplia, a reaccionar de una
determinada forma. Supone una cierta regularidad de la conducta a lo largo del tiempo y de las situaciones.

Amabilidad

La capacidad de comportarse con agrado, educacién y afecto hacia los demas.

Autocontrol

La capacidad de mantener las propias emociones bajo control y evitar reacciones negativas ante
provocaciones, oposicion u hostilidad por parte de otros o cuando se trabaja en condiciones de estrés.

Claridad de discurso

La capacidad de hablar claramente de modo que sea comprensible para los que escuchan.

Comprensién Escrita

La capacidad de leer y entender informacioén e ideas presentadas de manera escrita.

Comprensién Oral

La capacidad de escuchar y comprender informacion o ideas presentadas en forma oral.

Expresion Escrita

La capacidad de comunicar informacion o ideas por escrito de modo que otros entiendan

Expresion Oral

La capacidad de comunicar informacion o ideas en forma hablada de manera que otros puedan entender.

Facilidad Numérica

La capacidad de sumar, restar, multiplicar o dividir rapida y correctamente.

Flexibilidad La capacidad de producir numerosas reglas de manera que cada una de ellas diga cémo agrupar (o
Categorial combinar) un grupo de cosas de un modo diferente.

Flexibilidad de La capacidad de identificar o detectar un patrén conocido (una figura, un objeto, palabra o sonido) que esta
clausura oculto en otro material.

Fluidez de Ideas

La capacidad de expresar muchas ideas acerca de un tépico dado. Esto se refiere a la cantidad y no a la
calidad, validez o creatividad de las ideas producidas

Iniciativa La capacidad para idear, inventar o emprender cosas.
Memorizar La capacidad de recodar informacidn tal como palabras, nUmeros, cuadros, nombres y procedimientos.
Minuciosidad La capacidad de hacer las cosas con detenimiento y cuidando los detalles.

Ordenar Informacion

La capacidad de seguir correctamente una regla o una serie de reglas o instrucciones con el fin de colocar
cosas 0 acciones en un cierto orden. Estas cosas 0 acciones pueden incluir nimeros, letras, palabras,
cuadros, procedimientos, oraciones y operaciones matematicas o l6gicas

Orientacion Espacial

La capacidad de conocer la propia ubicacion con relacién al entorno, o saber la posicion de objetos con
relacién a uno mismo.

La capacidad de surgir con ideas inteligentes o inusuales acerca de un tépico o situacion dados;

Originalidad .
desarrollar formas creativas de resolver un problema
Perseverancia La capacidad de tener firmeza y constancia en la manera de ser o de obrar.
Proactividad La capacidad de tomar asumir la responsabilidad de que las cosas sucedan, esto implica que y como se

va a hacer.

Razonamiento
Deductivo

La capacidad de aplicar reglas generales a problemas especificos para lograr respuestas logicas. Involucra
decidir si la respuesta tiene sentido.

Razonamiento
Inductivo

La capacidad de combinar piezas separadas de informacion, o dar respuestas especificas a los problemas,
para formar reglas o conclusiones generales. Esto incluye lograr una explicacion I6gica del por qué ocurren
juntos una serie de eventos no relacionados entre si.

Razonamiento

La capacidad de entender y organizar un problema y luego seleccionar un método o férmula matematica

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

Reconocimiento de un
discurso

La capacidad de identificar y entender la exposicién de otra persona.

Velocidad de clausura

La capacidad de dar sentido de manera rapida, a informacion que parece no tener sentido u organizacion.
Esto involucra una rapida combinacién y organizacién de diferentes piezas de informacion en un patron
con significado.

Velocidad Perceptual

Atencién Selectiva

La capacidad de comparar en forma rapida y exacta, letras, numeros, objetos, cuadros, o modelos. Las
cosas a ser comparadas pueden ser presentadas al mismo tiempo o una después de otra. Esta capacidad
incluye también comparar objetos actuales con objetos recordables.

La capacidad de concentrarse y no distraerse mientras se realiza una tarea durante un periodo de tiempo
en un ambiente con estimulos variados.

Coordinacién de

La capacidad de coordinar movimientos de dos o mas extremidades juntas (por ejemplo, dos brazos, dos
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extremidades

piernas, o una pierna y un brazo) mientras se sienta, se para o se acuesta. No incluye la ejecucion de
actividades mientras el cuerpo esta en movimiento.

Coordinaciéon gruesa del
cuerpo

La capacidad de coordinar el movimiento de brazos, piernas y torso en actividades donde todo el cuerpo
esti en movimiento

Control de precisién

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

Control de rapidez

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

Destreza Dactilar

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

Destreza Manual

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

Equilibrio Grueso del
Cuerpo

La capacidad de mantener o recuperar el equilibrio del cuerpo y mantenerse firme en una posicion
inestable.

Equilibrio Grueso del
Cuerpo

La capacidad de mantener o recuperar el equilibrio del cuerpo y mantenerse firme en una posicién
inestable.

Flexibilidad de extensién

La capacidad de doblar, estirar, torcer o alcanzar con el cuerpo, brazos y/o piernas.

Flexibilidad Dinamica

La capacidad de rapida y repetidamente doblar, estirar, torcer o alcanzar algo con el cuerpo, brazos y/o
piernas.

Firmeza brazo- mano

La capacidad de mantener la mano y el brazo firmes mientras se realiza un movimiento con el brazo o
mientras se mantiene el brazo y la mano en una misma posicién.

Fuerza Dinamica

La capacidad de ejercer fuerza muscular repetida o continua.

Implica resistencia muscular y resistencia a la fatiga muscular.

Fuerza Estatica

La capacidad de ejercer una fuerza muscular maxima para levantar, empuijar, halar, o acarrear objetos.

Fuerza del Tronco

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

Fuerza Explosiva

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

Localizacion de Sonidos

La capacidad de decir de dénde proviene un sonido.

Sensibilidad Auditiva

La capacidad de detectar o decir las diferencias entre sonidos que varian en amplios rangos de tono y
volumen.

Sensibilidad al Resplandor

La capacidad de ver objetos bajo el efecto de resplandor o brillo de luz.

Orientacion Espacial

La capacidad de conocer la propia ubicacidn con relacién al entorno, o saber la posicion de objetos con
relacién a uno mismo.

Orientacion de respuesta

La capacidad de escoger rapida y correctamente entre dos 0 mas movimientos en respuesta a dos o mas
sefiales distintas (luces, sonidos, figuras, etc.). Incluye la velocidad con que se da la respuesta correcta
con la mano, el pie u otra parte del cuerpo.

Percepcion de Profundidad

La capacidad de juzgar cual de varios objetos esta mas cerca o mas lejos del observador, o estimar la
distancia entre un objeto y el observador.

Reparticion Temporal

La capacidad de cambiar en forma eficiente entre dos o mas actividades o fuentes de informacion de
manera alterna (tales cdmo sonidos, conversaciones u otras fuentes).

Tiempo de Reaccion

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

Velocidad dedos —
mufiecas

La capacidad de realizar movimientos rapidos, simples y repetitivos de dedos, manos y mufiecas.

Velocidad del movimiento
de los miembros

La capacidad de mover rapidamente brazos o piernas.

Vigor

La capacidad de ejercitarse por un periodo de tiempo largo, soportando el cansancio y la fatiga.




ANEXO 5

DICCIONARIO DE AREAS DE CONOCIMIENTOS

CATEGORIA

Artes y Disefio

AREAS DE CONOCIMIENTO
Disefio Grafico

Técnicas artisticas audiovisuales y digitales

Disefio de modas

Disefio y patronaje de calzado

Corte y confeccion

CATEGORIA

Salud, nutricion y biomédicas

AREAS DE CONOCIMIENTO
Medicina

Nutricion y dietética

Tecnologia de diagnéstico y tratamiento médico

Terapia y rehabilitacion

CATEGORIA

Servicios sociales

AREAS DE CONOCIMIENTO
Trabajo social y orientacién

CATEGORIA

Ciencias exactas

AREAS DE CONOCIMIENTO
Matemaéticas

Estadistica

CATEGORIA

Ciencias de la comunicacion, de lainformacion y
periodismo

AREAS DE CONOCIMIENTO

Biblioteconomia, documentacién y archivistica

Ciencias de la comunicacién y periodismo

CATEGORIA

Ciencias sociales y del comportamiento

AREAS DE CONOCIMIENTO
Ciencias politicas, administracion pablica 'y
relaciones internacionales

Psicologia

CATEGORIA

Comercio, economia, finanzas, administraciony
trabajo

AREAS DE CONOCIMIENTO
Actuaria

Auditoria

Auditoria informatica

Administracion y gestion de empresas

Administracion de recursos humanos

Contabilidad y gestion de impuestos

Gestién de proyectos

Economia

Tesoreria

Finanzas, Banca y seguros

Marketing y publicidad

CATEGORIA
Derecho

AREAS DE CONOCIMIENTO
Derecho (incluyen todas las especialidades)




ANEXO 5

CATEGORIA

Ciencias e ingenieria de informatica, tecnologia
de informacién y telecomunicaciones

AREAS DE CONOCIMIENTO
Ciencias de tecnologias de informacion

Investigacion y desarrollo tecnoldgico

Tecnologia e ingenieria de las telecomunicaciones

Tecnologia e ingenieria informatica y sistemas

Tecnologia e ingenieria Web e Internet

CATEGORIA

AREAS DE CONOCIMIENTO

Servicio al cliente

Servicio al cliente

CATEGORIA

AREAS DE CONOCIMIENTO

Técnicas secretariales

Técnicas secretariales

CATEGORIA

AREAS DE CONOCIMIENTO

Gestion de riesgos financieros

Gestion de riesgos financieros

CATEGORIA

AREAS DE CONOCIMIENTO

Ciencias e ingenieria industrial y de la
produccién

Metalmecanica

Producciéon de madera

Inyeccion y soplado de Plasticos




ANEXO 4



GUIA DE POSICION Y PERFIL POR COMPETENCIAS

1. Datos Generales de Identificacion

Denominacion del Cargo: Junior de Ingenieria Procesos Cédigo: PROCEOO07
Departamento: Ingenieria Area: Procesos
Numero de ocupantes: 1 Ciudad/Regional: Quito
Cargo del Supervisor DirectcIngeniero Procesos Senior Fecha de Actualizacion: 19/10/2013
Fecha Elaboracién: 19/08/2013

2. Posicion del Cargo dentro del Organigrama

GERENTE DE INGENIERIA

LIDER MECANICO LIDER CIVIL LIDER ELECTRICO LIDER I&C LIDER PROCESOS
SENIOR MECANICO SENIOR CIVIL SENIOR ELECTRICO SENIOR I&C SENIOR PROCESOS
JUNIOR MECANICO JUNIOR CIVIL JUNIOR ELECTRICO JUNIOR I&C

3. Proposito Principal del Cargo
Proveer apoyo en las actividades de disefio y elaboracion de planos en el drea civil demostrando
cumplimiento en las tareas asignadas y excelencia técnica.

4 0 0 0 Requerida

Nivel de Educacién No. De Aios/Titulo Area

Carrera Universitaria

5 afios Matematica
completa




GUIA DE POSICION Y PERFIL POR COMPETENCIAS

Dimensiones de Experiencia Detalle
1. Tiempo de Experiencia 3y 4 anos
2. Especificidad de la Experiencia en cargos similares
3. Contenido de la Experiencia en otros cargos
Equipos y/o Herramientas Requeridos Area de mayor contacto e influencia
Computadora Ingenieria
Outlook

AutoCad 2012

7. Requerimentos de Seleccién y Capacitacion

Requerimiento de Requerimiento de

Conocimientos Formales ., .,
Seleccién Capacitacion

Elaboracién de Bases y Criterios de Disefio X X




GUIA DE POSICION Y PERFIL POR COMPETENCIAS

Conocimientos Informativos

Disefo
Ergonomia
Materiales de Construccion
Pensamiento Critico
Normas ASME, API

Destrezas
Competencia Descripcién
. Comprender oraciones y parrafos escritos en
Comprension lectora ) 2
documentos de trabajo
» Generar varias formas o alternativas para solucionar
Generacién de Ideas 2
problemas
Destreza Matematica Utilizar las matematicas para solucionar problemas 2
o ., Conocer como localizar e identificar informacién
Recopilacién de Informacién . 2
esencial
o . Trabajar con material o informacién nuevay
Aprendizaje activo S . 2
comprender sus implicaciones o consecuencias

DESCRIBIR LAS ACTIVIDADES DEL CARGO

M
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Elaborar disefios de nivel bajo 4 2 3 10
Elaborar entregables de disefio 4 2 2 8
Realizar modificaciones a documentos y planos de disciplina 4 2 3 10
Realizar listado de materiales 3 3 3 12
9. Indicadores de Gestion
Actividad Indicador
Elaborar disefios de nivel bajo Planos Apro'b.ados/PIanos
Emitidos

Entregables Realizados /
Entregables Solicitados
Cambios Realizados/ Cambios
Solicitados
Materiales Requeridos/
Materiales Solicitados

Elaborar entregables de disefio

Realizar modificaciones a documentos y planos de disciplina

Realizar listado de materiales




GUIA DE POSICION Y PERFIL POR COMPETENCIAS

1. Datos Generales de Identificacion

Denominacion del Cargo: Junior de Ingenieria Mecdnica Cadigo: MECANO07
Departamento: Ingenieria Area: Mecdnica
Numero de ocupantes: 1 Ciudad/Regional: Quito
Cargo del Supervisor DirectcIngeniero Mecanico Senior Fecha de Actualizacién: 19/10/2013
Fecha Elaboracién: 19/08/2013

2. Posicion del Cargo dentro del Organigrama

GERENTE DE INGENIERIA

LIDER MECANICO LIDER CIVIL LIDER ELECTRICO LIDER 1&C LIDER PROCESOS
SENIOR MECANICO SENIOR CIVIL SENIOR ELECTRICO SENIOR I1&C SENIOR PROCESOS
JUNIOR CIVIL JUNIOR ELECTRICO JUNIOR 1&C JUNIOR PROCESOS

3. Proposito Principal del Cargo
Proveer apoyo en las actividades de disefio y elaboracion de planos en el drea civil demostrando
cumplimiento en las tareas asignadas y excelencia técnica.

4 O 0 0 a equerida

Nivel de Educacién No. De Aios/Titulo Area

Carrera Universitaria

5 afios Matematica
completa




GUIA DE POSICION Y PERFIL POR COMPETENCIAS

Dimensiones de Experiencia Detalle
1. Tiempo de Experiencia 3y 4 anos
2. Especificidad de la Experiencia en cargos similares
3. Contenido de la Experiencia en otros cargos
Equipos y/o Herramientas Requeridos Area de mayor contacto e influencia
Computadora Ingenieria
Outlook

AutoCad 2012

7. Requerimentos de Seleccién y Capacitacion

Requerimiento de Requerimiento de

Conocimientos Formales ., .,
Seleccién Capacitacion

Lectura e interpretacion de planos X X




GUIA DE POSICION Y PERFIL POR COMPETENCIAS

Conocimientos Informativos

Disefio
Ergonomia
Materiales de Construccidn
Pensamiento Critico
Normas ASME, API

Destrezas
Competencia Descripcién
. Comprender oraciones y parrafos escritos en
Comprension lectora ) 2
documentos de trabajo
» Generar varias formas o alternativas para solucionar
Generacién de Ideas 2
problemas
Destreza Matematica Utilizar las matematicas para solucionar problemas 2
o ., Conocer como localizar e identificar informacién
Recopilacién de Informacién . 2
esencial
o . Trabajar con material o informacién nuevay
Aprendizaje activo S . 2
comprender sus implicaciones o consecuencias

8. Descripcion de las Actividades de la Posicion (Ordenadas por Funciones y Tareas)

DESCRIBIR LAS ACTIVIDADES DEL CARGO F CE cMm Total
Elaborar disefios de nivel bajo 4 2 3 10
Elaborar entregables de disefio 4 2 2 8
Realizar modificaciones a documentos y planos de disciplina 4 2 3 10
Realizar listado de materiales 3 3 3 12

9. Indicadores de Gestion

Actividad Indicador
Planos Aprobados/Planos
Emitidos
Entregables Realizados /
Entregables Solicitados
Cambios Realizados/ Cambios
Solicitados
Materiales Requeridos/
Materiales Solicitados

Elaborar disefios de nivel bajo

Elaborar entregables de disefio

Realizar modificaciones a documentos y planos de disciplina

Realizar listado de materiales




GUIA DE POSICION Y PERFIL POR COMPETENCIAS

1. Datos Generales de Identificacion

Denominacion del Cargo: Junior de Ingenieria 1&C Codigo: 1CC007
Departamento: Ingenieria Area: 1&C
Numero de ocupantes: 1 Ciudad/Regional: Quito
Cargo del Supervisor DirectcIngeniero 1&C Senior Fecha de Actualizacion: 19/10/2013
Fecha Elaboracién: 19/08/2013

2. Posicion del Cargo dentro del Organigrama

GERENTE DE INGENIERIA

LIDER MECANICO LIDER CIVIL LIDER ELECTRICO LIDER I&C LIDER PROCESOS
SENIOR MECANICO SENIOR CIVIL SENIOR ELECTRICO SENIOR I&C SENIOR PROCESOS
JUNIOR MECANICO JUNIOR CIVIL JUNIOR ELECTRICO JUNIOR PROCESOS

3. Proposito Principal del Cargo
Proveer apoyo en las actividades de disefio y elaboracion de planos en el drea civil demostrando
cumplimiento en las tareas asignadas y excelencia técnica.

4. Educacio O Requerida

Nivel de Educacién No. De Aios/Titulo Area

Carrera Universitaria

5 afios Matematica
completa




GUIA DE POSICION Y PERFIL POR COMPETENCIAS

Dimensiones de Experiencia

Detalle

1. Tiempo de Experiencia
2. Especificidad de la Experiencia
3. Contenido de la Experiencia

3y 4 anos
en cargos similares
en otros cargos

Equipos y/o Herramientas Requeridos

Area de mayor contacto e influencia

Computadora

Ingenieria

Outlook

AutoCad 2012

7. Requerimentos de Seleccién y Capacitacion

Conocimientos Formales

Requerimiento de Requerimiento de

Disefio de arquitecturas de control

Seleccién Capacitacion




GUIA DE POSICION Y PERFIL POR COMPETENCIAS

Conocimientos Informativos

Disefio
Ergonomia
Materiales de Construccidn
Pensamiento Critico

Destrezas
Competencia Descripcién
., Comprender oraciones y parrafos escritos en
Comprension lectora . 2
documentos de trabajo
., Generar varias formas o alternativas para solucionar
Generacién de Ideas 2
problemas
Destreza Matematica Utilizar las matemadticas para solucionar problemas 2
L » Conocer como localizar e identificar informacion
Recopilacién de Informacién . 2
esencial
o . Trabajar con material o informacién nuevay
Aprendizaje activo . L . 2
comprender sus implicaciones o consecuencias

8. Descripcion de las Actividades de la Posicion (Ordenadas por Funciones y Tareas)

DESCRIBIR LAS ACTIVIDADES DEL CARGO F CE CM Total

Elaborar disefios de nivel bajo 4 2 3 10
Elaborar entregables de disefio 4 2 2 8
Realizar modificaciones a documentos y planos de disciplina 4 2 3 10
Realizar listado de materiales 3 3 3 12
9. Indicadores de Gestion
Actividad Indicador
Elaborar disefios de nivel bajo Planos Apro.b.ados/PIanos
Emitidos

Entregables Realizados /
Entregables Solicitados
Cambios Realizados/
Cambios Solicitados
Materiales Requeridos/
Materiales Solicitados

Elaborar entregables de disefio

Realizar modificaciones a documentos y planos de disciplina

Realizar listado de materiales




GUIA DE POSICION Y PERFIL POR COMPETENCIAS

1. Datos Generales de Identificacion

Denominacion del Cargo: Junior de Ingenieria Eléctrica Cadigo: ELEC007
Departamento: Ingenieria Area: Eléctrica
Numero de ocupantes: 1 Ciudad/Regional: Quito
Cargo del Supervisor DirectcIngeniero Eléctrico Senior Fecha de Actualizacién: 19/10/2013
Fecha Elaboracién: 19/08/2013

2. Posicion del Cargo dentro del Organigrama

GERENTE DE INGENIERIA

LIDER MECANICO LIDER CIVIL LIDER ELECTRICO LIDER 1&C LIDER PROCESOS
SENIOR MECANICO SENIOR CIVIL SENIOR ELECTRICO SENIOR I&C SENIOR PROCESOS
JUNIOR MECANICO JUNIOR CIVIL JUNIOR 1&C JUNIOR PROCESOS

3. Proposito Principal del Cargo
Proveer apoyo en las actividades de disefio y elaboracion de planos en el drea civil demostrando
cumplimiento en las tareas asignadas y excelencia técnica.

4. Educacio O Requerida

Nivel de Educacién No. De Aios/Titulo Area

Carrera Universitaria

5 afios Matematica
completa




GUIA DE POSICION Y PERFIL POR COMPETENCIAS

Dimensiones de Experiencia Detalle

1. Tiempo de Experiencia 3y 4 anos

2. Especificidad de la Experiencia en cargos similares

3. Contenido de la Experiencia en otros cargos

Equipos y/o Herramientas Requeridos Area de mayor contacto e influencia
Computadora Ingenieria
Outlook
Etap

AutoCad 2012

7. Requerimentos de Seleccién y Capacitacion

Requerimiento de Requerimiento de

Conocimientos Formales ., .,
Seleccién Capacitacion

Especificaciones de Materiales X X




GUIA DE POSICION Y PERFIL POR COMPETENCIAS

Conocimientos Informativos

Disefo
Ergonomia
Materiales de Construccion
Pensamiento Critico
Normas IEEE, IEC,NFPA, ANSI, NEC

Destrezas
Competencia Descripcién
. Comprender oraciones y parrafos escritos en
Comprension lectora ) 2
documentos de trabajo
» Generar varias formas o alternativas para solucionar
Generacién de Ideas 2
problemas
Destreza Matematica Utilizar las matematicas para solucionar problemas 2
o ., Conocer como localizar e identificar informacién
Recopilacién de Informacién . 2
esencial
o . Trabajar con material o informacién nuevay
Aprendizaje activo S . 2
comprender sus implicaciones o consecuencias

DESCRIBIR LAS ACTIVIDADES DEL CARGO
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Elaborar disefios de nivel bajo 4 2 3 10
Elaborar entregables de disefio 4 2 2 8
Realizar modificaciones a documentos y planos de disciplina 4 2 3 10
Realizar listado de materiales 3 3 3 12
9. Indicadores de Gestion
Actividad Indicador
Elaborar disefios de nivel bajo Planos Apro'b.ados/PIanos
Emitidos

Entregables Realizados /
Entregables Solicitados
Cambios Realizados/ Cambios
Solicitados
Materiales Requeridos/
Materiales Solicitados

Elaborar entregables de disefio

Realizar modificaciones a documentos y planos de disciplina

Realizar listado de materiales




GUIA DE POSICION Y PERFIL POR COMPETENCIAS

1. Datos Generales de Identificacion

Denominacion del Cargo: Junior de Ingenieria Civil Codigo: Clvoo7
Departamento: Ingenieria Area: Civil
Numero de ocupantes: 1 Ciudad/Regional: Quito
Cargo del Supervisor Director:  Ingeniero Civil Senior Fecha de Actualizacion: 19/10/2013
Fecha Elaboracién: 19/08/2013

2. Posicion del Cargo dentro del Organigrama

GERENTE DE INGENIERIA

LIDER MECANICO LIDER CIVIL LIDER ELECTRICO LIDER 1&C LIDER PROCESOS
SENIOR MECANICO SENIOR CIVIL SENIOR ELECTRICO SENIOR I&C SENIOR PROCESOS
JUNIOR MECANICO JUNIOR ELECTRICO JUNIOR 1&C JUNIOR PROCESOS

3. Proposito Principal del Cargo
Proveer apoyo en las actividades de disefio y elaboracion de planos en el drea civil demostrando
cumplimiento en las tareas asignadas y excelencia técnica.

4. Educacion Formal Requerida

Nivel de Educacién No. De Aios/Titulo Area

Carrera Universitaria completa 5 afios Matemitica




GUIA DE POSICION Y PERFIL POR COMPETENCIAS

Dimensiones de Experiencia Detalle
1. Tiempo de Experiencia 3y 4 anos
2. Especificidad de la Experiencia en cargos similares
3. Contenido de la Experiencia en otros cargos
Equipos y/o Herramientas Requeridos Area de mayor contacto e influencia
Computadora Ingenieria
Outlook

AutoCad 2012

7. Requerimentos de Seleccién y Capacitacion

Requerimiento de Requerimiento de

Conocimientos Formales ., .,
Seleccién Capacitacion

indices de Costos de Construccion X X




GUIA DE POSICION Y PERFIL POR COMPETENCIAS

Conocimientos Informativos

Disefio
Ergonomia
Materiales de Construccidn
Pensamiento Critico
AClI1-NEC11

Destrezas
Competencia Descripcion
. Comprender oraciones y parrafos escritos en
Comprension lectora . 2
documentos de trabajo
., Generar varias formas o alternativas para solucionar
Generacion de Ideas 2
problemas
Destreza Matematica Utilizar las matematicas para solucionar problemas 2
o ., Conocer como localizar e identificar informacion
Recopilacién de Informacién . 2
esencial
o . Trabajar con material o informacién nuevay
Aprendizaje activo L . 2
comprender sus implicaciones o consecuencias

8. Descripcion de las Actividades de la Posicion (Ordenadas por Funciones y Tareas)

DESCRIBIR LAS ACTIVIDADES DEL CARGO F CE cm Total
Elaborar disefios de nivel bajo 4 2 3 10
Elaborar entregables de disefio 4 2 2 8
Realizar modificaciones a documentos y planos de disciplina 4 2 3 10
Realizar listado de materiales 3 3 3 12

9. Indicadores de Gestion

Actividad Indicador
Planos Aprobados/Planos
Emitidos
Entregables Realizados /
Entregables Solicitados
Cambios Realizados/ Cambios
Solicitados
Materiales Requeridos/
Materiales Solicitados

Elaborar disefios de nivel bajo

Elaborar entregables de disefio

Realizar modificaciones a documentos y planos de disciplina

Realizar listado de materiales




GUIA DE POSICION Y PERFIL POR COMPETENCIAS

1. Datos Generales de Identificacion

Denominacion del Cargo: Senior de Ingenieria Procesos Codigo: PROCEO04
Departamento: Ingenieria Area: Procesos
Numero de ocupantes: 1 Ciudad/Regional: Quito
Cargo del Supervisor Director:  Lider ingenieria Procesos Fecha de Actualizacion: 19/10/2013
Fecha Elaboracién: 19/08/2013

2. Posicion del Cargo dentro del Organigrama

GERENTE DE INGENIERIA

LIDER MECANICO LIDER CIVIL LIDER ELECTRICO LIDER I&C LIDER PROCESOS

SENIOR MECANICO SENIOR CIVIL SENIOR ELECTRICO SENIOR I&C

JUNIOR MECANICO JUNIOR CIVIL JUNIOR ELECTRICO JUNIOR I&C JUNIOR PROCESOS

3. Proposito Principal del Cargo
Lidera todas las actividades de disefio y elaboracidn de planos y demas documentos en su area
demostrando excelencia técnica, aplicacion de normas y cumplimiento de tareas.

4 0 0 0 Requerida

Nivel de Educacién No. De Aios/Titulo Area

Carrera Universitaria completa 5 afios Matematica




GUIA DE POSICION Y PERFIL POR COMPETENCIAS

Dimensiones de Experiencia Detalle

1. Tiempo de Experiencia 5y 6 afios

2. Especificidad de la Experiencia en cargos similares

3. Contenido de la Experiencia en otros cargos

Equipos y/o Herramientas Requeridos Area de mayor contacto e influencia
Computadora Ingenieria
Outlook
Hysys

7. Requerimentos de Seleccién y Capacitacion

Requerimiento de Requerimiento de

Conocimientos Formales

Seleccion Capacitacion

Elaboracion de Diagramas de Tuberia e Instrumentacion
(P&ID)

Filosofia de Operacion X X

Manuales de Operacién X X




GUIA DE POSICION Y PERFIL POR COMPETENCIAS

Conocimientos Informativos

Disefo
Normas API, NFPA, ANSI, PIP
Técnicas de Planificacidon
Técnicas de Supervisidon
Pensamiento Analitico
Comunicacién Social

Destrezas

Competencia Descripcién

. Comprender oraciones y parrafos escritos en
Comprension lectora ) 3
documentos de trabajo
. - Utilizar la légica y el analisis para identificar la fortaleza
Pensamiento Critico . . 3
o debilidad de enfoques o proposiciones
Manejo del Tiempo Manejar el propio tiempo y el de los demas 3
Instruccion Ensefiar a otros como realizar alguna tarea 3
Orientacién de Servicio Buscar activamente la manera de ayudar a los demas 3

8. Descripcion de las Actividades de la Posicion (Ordenadas por Funciones y Tareas)

DESCRIBIR LAS ACTIVIDADES DEL CARGO

Elaborar disefios de nivel alto 4 4 4 20
Planificar y administrar recursos para cubrir la demanda 2 4 4 18
Dirigir el trabajo técnico en la elaboracion de planos 4 4 4 20
Realizar seguimiento de ordenes de compra y ordenes de trabajo 4 3 2 10
9. Indicadores de Gestion
Actividad Indicador
Elaborar disefios de nivel alto Planos Aprobados/Planos
Emitidos
Personal Planificado
Planificar y administrar recursos para cubrir la demanda Contratado/ Personal
Planificado

Ingenieria Realizada/
Ingenieria Planificada

Dirigir el trabajo técnico en la elaboracion de planos




Realizar seguimiento de ordenes de compra y ordenes de trabajo

Ordenes de Compra
Aprobadas/ Ordenes de
Compra Emitidas




GUIA DE POSICION Y PERFIL POR COMPETENCIAS

1. Datos Generales de Identificacion

Denominacion del Cargo: Senior de Ingenieria Mecanica Codigo: MECANO04
Departamento: Ingenieria Area: Mecdnica
Numero de ocupantes: 1 Ciudad/Regional: Quito
Cargo del Supervisor Director:  Lider ingenieria Mecanica Fecha de Actualizacion: 19/10/2013
Fecha Elaboracién: 19/08/2013

2. Posicion del Cargo dentro del Organigrama

GERENTE DE INGENIERIA

LIDER MECANICO LIDER CIVIL LIDER ELECTRICO LIDER I&C LIDER PROCESOS

SENIOR CIVIL SENIOR ELECTRICO SENIOR I&C SENIOR PROCESOS

JUNIOR MECANICO JUNIOR CIVIL JUNIOR ELECTRICO JUNIOR I&C JUNIOR PROCESOS

3. Proposito Principal del Cargo
Lidera todas las actividades de disefio y elaboracidn de planos y demas documentos en su area
demostrando excelencia técnica, aplicacion de normas y cumplimiento de tareas.

4 o 0 0 eguerida

Nivel de Educacién No. De Aios/Titulo Area

Carrera Universitaria completa 5 afios Matematica




GUIA DE POSICION Y PERFIL POR COMPETENCIAS

Dimensiones de Experiencia Detalle
1. Tiempo de Experiencia 5y 6 afios
2. Especificidad de la Experiencia en cargos similares
3. Contenido de la Experiencia en otros cargos
Equipos y/o Herramientas Requeridos Area de mayor contacto e influencia
Computadora Ingenieria
Outlook
Bentley

7. Requerimentos de Seleccién y Capacitacion

Requerimiento de Requerimiento de

Conocimientos Formales ., .,
Seleccion Capacitacion

Especificaciones de Equipos y Tuberias X X
Elaboracion de Hojas de Datos de Equipos X X




GUIA DE POSICION Y PERFIL POR COMPETENCIAS

Conocimientos Informativos

Disefo
Normas ASME, AWWA,ANSI, SSPC,ASTM, PIP, APIl, NFPA
Técnicas de Planificacidon
Técnicas de Supervisidon
Pensamiento Analitico
Comunicacién Social

Destrezas

Competencia Descripcién

. Comprender oraciones y parrafos escritos en
Comprension lectora ) 3
documentos de trabajo
. - Utilizar la légica y el analisis para identificar la fortaleza
Pensamiento Critico . . 3
o debilidad de enfoques o proposiciones
Manejo del Tiempo Manejar el propio tiempo y el de los demas 3
Instruccion Ensefiar a otros como realizar alguna tarea 3
Orientacién de Servicio Buscar activamente la manera de ayudar a los demas 3

8. Descripcion de las Actividades de la Posicion (Ordenadas por Funciones y Tareas)

DESCRIBIR LAS ACTIVIDADES DEL CARGO

Elaborar disefios de nivel alto 4 4 4 20
Planificar y administrar recursos para cubrir la demanda 2 4 4 18
Dirigir el trabajo técnico en la elaboracion de planos 4 4 4 20
Realizar seguimiento de ordenes de compra y ordenes de trabajo 4 3 2 10
9. Indicadores de Gestion
Actividad Indicador

Planos Aprobados/Planos
Emitidos

Elaborar disefios de nivel alto

Contratado/ Personal
Planificado

Planificar y administrar recursos para cubrir la demanda

Ingenieria Realizada/
Ingenieria Planificada

Aprobadas/ Ordenes de
Compra Emitidas

Dirigir el trabajo técnico en la elaboraciéon de planos

Realizar seguimiento de ordenes de compra y ordenes de trabajo




GUIA DE POSICION Y PERFIL POR COMPETENCIAS

1. Datos Generales de Identificacion

Denominacion del Cargo: Senior de Ingenieria 1&C Cadigo: IC004
Departamento: Ingenieria Area: 1&C
Numero de ocupantes: 1 Ciudad/Regional: Quito
Cargo del Supervisor Director: Lider ingenieria I&C Fecha de Actualizacién: 19/10/2013
Fecha Elaboracién: 19/08/2013

2. Posicion del Cargo dentro del Organigrama

GERENTE DE INGENIERIA

LIDER MECANICO LIDER CIVIL LIDER ELECTRICO LIDER 1&C LIDER PROCESOS

SENIOR MECANICO SENIOR CIVIL SENIOR ELECTRICO

SENIOR PROCESOS

JUNIOR MECANICO JUNIOR CIVIL JUNIOR ELECTRICO JUNIOR 1&C JUNIOR PROCESOS

3. Proposito Principal del Cargo
Lidera todas las actividades de disefio y elaboracidn de planos y demas documentos en su area
demostrando excelencia técnica, aplicacion de normas y cumplimiento de tareas.

4. Educacion Formal Requerida

Nivel de Educacién No. De Aios/Titulo Area

Carrera Universitaria completa 5 afios Matematica




GUIA DE POSICION Y PERFIL POR COMPETENCIAS

Dimensiones de Experiencia

Detalle

1. Tiempo de Experiencia
2. Especificidad de la Experiencia
3. Contenido de la Experiencia

5y 6 anos
en cargos similares
en otros cargos

Equipos y/o Herramientas Requeridos

Area de mayor contacto e influencia

Computadora

Ingenieria

Outlook

Modicon

SimOne

7. Requerimentos de Seleccién y Capacitacion

Conocimientos Formales

Requerimiento de Requerimiento de

Seleccion Capacitacion

Programacién de PLC X X
Disefo de HMI X X
Variadores de Frecuencia Altivar X X
Entonacion de lazos de Control X X




GUIA DE POSICION Y PERFIL POR COMPETENCIAS

Conocimientos Informativos

Disefio
Normas IEEE,IEC,NEMA,API,NFPA,ANSI,NEC
Técnicas de Planificacion
Técnicas de Supervision
Pensamiento Analitico
Comunicacidn Social

Destrezas

Competencia Descripcién

Comprender oraciones y parrafos escritos en
documentos de trabajo
Utilizar la légica y el analisis para identificar la fortaleza

Pensamiento Critico . . 3
o debilidad de enfoques o proposiciones

Comprension lectora

Manejo del Tiempo Manejar el propio tiempo y el de los demas 3
Instruccion Ensefiar a otros como realizar alguna tarea 3
Orientacién de Servicio Buscar activamente la manera de ayudar a los demas 3

8. Descripcion de las Actividades de la Posicion (Ordenadas por Funciones y Tareas)

DESCRIBIR LAS ACTIVIDADES DEL CARGO cM

Elaborar disefios de nivel alto 4 4 4 20
Planificar y administrar recursos para cubrir la demanda 2 4 4 18
Dirigir el trabajo técnico en la elaboracion de planos 4 4 4 20
Realizar seguimiento de ordenes de compra y ordenes de trabajo 4 3 2 10
9. Indicadores de Gestion
Actividad Indicador
Elaborar disefios de nivel alto Planos Aprobados/Planos
Emitidos
Personal Planificado
Planificar y administrar recursos para cubrir la demanda Contratado/ Personal
Planificado

Ingenieria Realizada/ Ingenieria
Planificada
Ordenes de Compra
Realizar seguimiento de ordenes de compra y ordenes de trabajo Aprobadas/ Ordenes de
Compra Emitidas

Dirigir el trabajo técnico en la elaboracién de planos




GUIA DE POSICION Y PERFIL POR COMPETENCIAS

1. Datos Generales de Identificacion

Denominacion del Cargo: Senior de Ingenieria Eléctrica Cadigo: ELEC004
Departamento: Ingenieria Area: Eléctrica
Numero de ocupantes: 1 Ciudad/Regional: Quito
Cargo del Supervisor Director:  Lider ingenieria Eléctrica Fecha de Actualizacién: 19/10/2013
Fecha Elaboracién: 19/08/2013

2. Posicion del Cargo dentro del Organigrama

GERENTE DE INGENIERIA

LIDER MECANICO LIDER CIVIL LIDER ELECTRICO LIDER 1&C LIDER PROCESOS

SENIOR MECANICO SENIOR CIVIL

SENIOR I1&C SENIOR PROCESOS

JUNIOR MECANICO JUNIOR CIVIL JUNIOR ELECTRICO JUNIOR 1&C JUNIOR PROCESOS

3. Proposito Principal del Cargo
Lidera todas las actividades de disefio y elaboracidn de planos y demas documentos en su area
demostrando excelencia técnica, aplicacion de normas y cumplimiento de tareas.

4 O 0 0 a equerida

Nivel de Educacién No. De Aios/Titulo Area

Carrera Universitaria completa 5 afios Matematica




GUIA DE POSICION Y PERFIL POR COMPETENCIAS

5. Experiencia Laboral Requerida

Dimensiones de Experiencia Detalle

1. Tiempo de Experiencia 5y 6 anos

2. Especificidad de la Experiencia en cargos similares

3. Contenido de la Experiencia en otros cargos

Equipos y/o Herramientas Requeridos Area de mayor contacto e influencia
Computadora Ingenieria
Outlook
Etap

7. Requerimentos de Seleccién y Capacitacion

L. Requerimiento de Requerimiento de
Conocimientos Formales ., .,
Seleccién Capacitacion
Pre Comisionado, Comisionado y Puestas en Marcha X X
Sistemas de Ductos y Bandejas Portacables X X

Primavera X X




GUIA DE POSICION Y PERFIL POR COMPETENCIAS

Conocimientos Informativos

Diseino

Normas IEEE,IEC,NEMA,API,NFPA,ANSI,NEC

Técnicas de Planificacion

Técnicas de Supervision

Pensamiento Analitico

Comunicacion Social

Competencia

Descripcion

. Comprender oraciones y parrafos escritos en
Comprension lectora . 3
documentos de trabajo
. - Utilizar la légica y el analisis para identificar la fortaleza
Pensamiento Critico . - 3
o debilidad de enfoques o proposiciones
Manejo del Tiempo Manejar el propio tiempo y el de los demas 3
Instruccion Ensefiar a otros como realizar alguna tarea 3
Orientacién de Servicio Buscar activamente la manera de ayudar a los demas 3

Elaborar disefios de nivel alto 4 4 4 20
Planificar y administrar recursos para cubrir la demanda 2 4 4 18
Dirigir el trabajo técnico en la elaboracion de planos 4 4 4 20
Realizar seguimiento de ordenes de compra y ordenes de trabajo 4 3 2 10
9. Indicadores de Gestion
Actividad Indicador
Elaborar disefios de nivel alto Planos Aprobados/Planos
Emitidos
Personal Planificado
Planificar y administrar recursos para cubrir la demanda Contratado/ Personal

Planificado

Dirigir el trabajo técnico en la elaboracién de planos

Ingenieria Realizada/ Ingenieria
Planificada

Realizar seguimiento de ordenes de compra y ordenes de trabajo Ordenes de Compra Aprobadas/

Ordenes de Compra Emitidas




GUIA DE POSICION Y PERFIL POR COMPETENCIAS

1. Datos Generales de Identificacion

Denominacion del Cargo: Senior de Ingenieria Civil Cadigo: CIVILOO4
Departamento: Ingenieria Area: Civil
Numero de ocupantes: 1 Ciudad/Regional: Quito
Cargo del Supervisor Director: Lider ingenieria Civil Fecha de Actualizacién: 19/10/2013
Fecha Elaboracién: 19/08/2013

2. Posicion del Cargo dentro del Organigrama

GERENTE DE INGENIERIA

LIDER MECANICO LIDER CIVIL LIDER ELECTRICO LIDER 1&C LIDER PROCESOS

SENIOR MECANICO

SENIOR ELECTRICO SENIOR I1&C SENIOR PROCESOS

JUNIOR MECANICO JUNIOR CIVIL JUNIOR ELECTRICO JUNIOR I1&C JUNIOR PROCESOS

3. Proposito Principal del Cargo
Liderar todas las actividades de disefio y elaboracidn de planos y demas documentos en su area
demostrando excelencia técnica, aplicacion de normas y cumplimiento de tareas.

4. Educaciéon Formal Requerida

Nivel de Educacién No. De Aios/Titulo Area

Carrera Universitaria completa 5 afios Matemitica




GUIA DE POSICION Y PERFIL POR COMPETENCIAS

Dimensiones de Experiencia Detalle
1. Tiempo de Experiencia 5y 6 afios
2. Especificidad de la Experiencia en cargos similares
3. Contenido de la Experiencia en otros cargos
Equipos y/o Herramientas Requeridos Area de mayor contacto e influencia
Computadora Ingenieria

Outlook

SAP2000

CIVIL CAD

7. Requerimentos de Seleccién y Capacitacion

Requerimiento de Requerimiento de

Conocimientos Formales ., .,
Seleccion Capacitacion

Diplomado de Administracidon de Empresas X X
Primavera X




GUIA DE POSICION Y PERFIL POR COMPETENCIAS

Conocimientos Informativos

Disefo
AISC, NEC 11, AlISI, ACI
Técnicas de Planificacidon
Técnicas de Supervisidon
Pensamiento Analitico
Comunicacién Social

Destrezas

Competencia Descripcion

. Comprender oraciones y parrafos escritos en
Comprension lectora . 3
documentos de trabajo

. - Utilizar la légica y el analisis para identificar la fortaleza o
Pensamiento Critico . . 3
debilidad de enfoques o proposiciones

Manejo del Tiempo Manejar el propio tiempo y el de los demas 3
Instruccion Ensefiar a otros como realizar alguna tarea 3
Orientacién de Servicio Buscar activamente la manera de ayudar a los demas 3

8. Descripcion de las Actividades de la Posicion (Ordenadas por Funciones y Tareas)

DESCRIBIR LAS ACTIVIDADES DEL CARGO cM

Elaborar disefios de nivel alto 4 4 4 20
Planificar y administrar recursos para cubrir la demanda 2 4 4 18
Dirigir el trabajo técnico en la elaboracion de planos 4 4 4 20
Realizar seguimiento de ordenes de compra y ordenes de trabajo 4 3 2 10

9. Indicadores de Gestion

Actividad Indicador
Planos Aprobados/Planos
Emitidos

Elaborar disefios de nivel alto

Personal Planiticado

Planificar y administrar recursos para cubrir la demanda Contratado/ Personal
Planificado

Ingenieria Realizada/ Ingenieria

Planificada
Ordenes de Compra

Realizar seguimiento de ordenes de compra y ordenes de trabajo Aprobadas/ Ordenes de
Compra Emitidas

Dirigir el trabajo técnico en la elaboracion de planos




GUIA DE POSICION Y PERFIL POR COMPETENCIAS

1. Datos Generales de Identificacion

Denominacion del Cargo: Lider de Ingenieria Procesos Cadigo: PRO0O01
Departamento: Ingenieria Area: PROCESOS
Numero de ocupantes: 1 Ciudad/Regional: Quito
Cargo del Supervisor Director:  Gerente de Ingenieria Fecha de Actualizacién: 19/10/2013
Fecha Elaboracién: 19/08/2013

2. Posicion del Cargo dentro del Organigrama

GERENTE DE INGENIERIA

LIDER MECANICO LIDER CIVIL LIDER ELECTRICO LIDER 1&C
SENIOR MECANICO SENIOR CIVIL SENIOR ELECTRICO SENIOR I&C SENIOR PROCESOS
JUNIOR MECANICO JUNIOR CIVIL JUNIOR ELECTRICO JUNIOR 1&C JUNIOR PROCESOS

3. Proposito Principal del Cargo
Liderar de manera efectiva al equipo mediante excelencia técnica y vision clara de los objetivos
de la empresa

4 o 0 0 al Requerida

Nivel de Educacién No. De Aios/Titulo Area

Carrera Universitaria completa 5 afios Matemdtica




GUIA DE POSICION Y PERFIL POR COMPETENCIAS

Dimensiones de Experiencia

Detalle

1. Tiempo de Experiencia
2. Especificidad de la Experiencia
3. Contenido de la Experiencia

7y 8 aflos
en cargos similares
en otros cargos

Equipos y/o Herramientas Requeridos

Area de mayor contacto e influencia

Computadora

Ingenieria

Outlook

Hysys

Pipesym

7. Requerimentos de Seleccién y Capacitacion

Conocimientos Formales

Requerimiento de Requerimiento de

Seleccion Capacitacion

Diagramas de Tuberia e Instrumentacién (P&ID) X X
Diagramas de Flujo de Procesos X X
Memorias de Célculos de Equipos y Tuberias X X
Balances de Masa y Energia X X




GUIA DE POSICION Y PERFIL POR COMPETENCIAS

Conocimientos Informativos

Normas API, NFPA, ANSI, PIP
Administracion de contratos
Administracién de Recursos Humanos
Administracion de contratos
Andlisis de precios unitarios
Andlisis de costos

Destrezas
Competencia Descripcion
. Comprender oraciones y parrafos escritos en documentos de
Comprension Lectora . 3
trabajo

. - Utilizar la légica y el analisis para identificar la fortaleza o

Pensamiento Critico . . 3
debilidad de enfoques o proposiciones
Manejo del Tiempo Manejar el propio tiempo y el de los demas 3
o o Valorar los probables costos y beneficios de una accién
Juicio y Toma de Decisiones . 3
potencial

Manejo de Recursos Determinar cdmo debe gastarse el dinero para realizar el 3
Financieros trabajo y contabilizar los gastos

DESCRIBIR LAS ACTIVIDADES DEL CARGO

M
(@]
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Preparar ofertas tanto técnicas como econdmicas 2 4 4 18
Supervisar el desarrollo de la ingenieria basica, conceptual y de detalle 5 4 4 21
Supervisar el cumplimiento de los recursos planificados en la oferta 5 4 4 21
Realizar verificaciones tecnicas de los equipos recibidos en bodega 4 3 3 13

9. Indicadores de Gestion

Actividad Indicador
L o Ofertas Preparadas/ Ofertas
Preparar ofertas tanto técnicas como econémicas o
Recibidas
. . e Ingenieria Realizada/ Ingenieria
Supervisar el desarrollo de la ingenieria basica, conceptual y de detalle Planificad
anificada

Presupuesto Utilizado/
Presupuesto Planificado
Equipos Verificados/ Equipos
Recibidos

Supervisar el cumplimiento de los recursos planificados en la oferta

Realizar verificaciones tecnicas de los equipos recibidos en bodega




GUIA DE POSICION Y PERFIL POR COMPETENCIAS

1. Datos Generales de Identificacion

Denominacion del Cargo: Lider de Ingenieria Mecdnica Codigo: MECANO01
Departamento: Ingenieria Area: Mecdnica
Numero de ocupantes: 1 Ciudad/Regional: Quito
Cargo del Supervisor Director:  Gerente de Ingenieria Fecha de Actualizacion: 19/10/2013
Fecha Elaboracién: 19/08/2013

2. Posicion del Cargo dentro del Organigrama

GERENTE DE INGENIERIA

LIDER CIVIL LIDER ELECTRICO LIDER 1&C LIDER PROCESOS
SENIOR MECANICO SENIOR CIVIL SENIOR ELECTRICO SENIOR I1&C SENIOR PROCESOS
JUNIOR MECANICO JUNIOR CIVIL JUNIOR ELECTRICO JUNIOR 1&C JUNIOR PROCESOS

3. Proposito Principal del Cargo
Liderar de manera efectiva al equipo mediante excelencia técnica y vision clara de los objetivos
de la empresa

4. Educacion Formal Requerida

Nivel de Educacién No. De Aios/Titulo Area

Carrera Universitaria completa 5 afos Matematica




GUIA DE POSICION Y PERFIL POR COMPETENCIAS

Dimensiones de Experiencia Detalle
1. Tiempo de Experiencia 7 y 8 anos
2. Especificidad de la Experiencia en cargos similares
3. Contenido de la Experiencia en otros cargos
6. Caracte as del Cargo
Equipos y/o Herramientas Requeridos Area de mayor contacto e influencia
Computadora Ingenieria

Outlook

Caesar

Bentley

7. Requerimentos de Seleccién y Capacitacion

Requerimiento de Requerimiento de

Conocimientos Formales ., .,
Seleccién Capacitacion

Calculos de Equipos estdticos y tuberias X X
Primavera X X




GUIA DE POSICION Y PERFIL POR COMPETENCIAS

Conocimientos Informativos

Normas ASME, AWWA, ANSI,SSPC,ASTM, PIP,API, NFPA,NACE,
Administracion de contratos
Administracién de Recursos Humanos
Administracion de contratos
Andlisis de precios unitarios
Andlisis de costos

Destrezas
Competencia Descripcion
. Comprender oraciones y parrafos escritos en documentos de
Comprension Lectora . 3
trabajo
. - Utilizar la légica y el analisis para identificar la fortaleza o
Pensamiento Critico . . 3
debilidad de enfoques o proposiciones
Manejo del Tiempo Manejar el propio tiempo y el de los demas 3
o o Valorar los probables costos y beneficios de una accién
Juicio y Toma de Decisiones . 3
potencial
Manejo de Recursos Determinar cdmo debe gastarse el dinero para realizar el 3
Financieros trabajo y contabilizar los gastos

8. Descripcion de las Actividades de la Posicion (Ordenadas por Funciones y Tareas)

DESCRIBIR LAS ACTIVIDADES DEL CARGO ™M

Preparar ofertas tanto técnicas como econdmicas 2 4 4 18
Supervisar el desarrollo de la ingenieria basica, conceptual y de detalle 5 4 4 21
Supervisar el cumplimiento de los recursos planificados en la oferta 5 4 4 21
Realizar verificaciones tecnicas de los equipos recibidos en bodega 4 3 3 13
9. Indicadores de Gestion
Actividad Indicador
L o Ofertas Preparadas/ Ofertas
Preparar ofertas tanto técnicas como econémicas o
Recibidas

Supervisar el desarrollo de la ingenieria basica, conceptual y de detalle Ingenieria EIZ?\IiIfZiac:Zg Ingenieria

. . e Presupuesto Utilizado/
Supervisar el cumplimiento de los recursos planificados en la oferta .
Presupuesto Planificado
Equipos Verificados/ Equipos

Recibidos

Realizar verificaciones tecnicas de los equipos recibidos en bodega




GUIA DE POSICION Y PERFIL POR COMPETENCIAS

1. Datos Generales de Identificacion

Denominacion del Cargo: Lider de Ingenieria 1&C Codigo: 1C001
Departamento: Ingenieria Area: 1&C
Numero de ocupantes: 1 Ciudad/Regional: Quito
Cargo del Supervisor Director:  Gerente de Ingenieria Fecha de Actualizacion: 19/10/2013
Fecha Elaboracién: 19/08/2013

2. Posicion del Cargo dentro del Organigrama

GERENTE DE INGENIERIA

LIDER MECANICO LIDER CIVIL LIDER ELECTRICO LIDER PROCESOS
SENIOR MECANICO SENIOR CIVIL SENIOR ELECTRICO SENIOR I&C SENIOR PROCESOS
JUNIOR MECANICO JUNIOR CIVIL JUNIOR ELECTRICO JUNIOR 1&C JUNIOR PROCESOS

3. Proposito Principal del Cargo
Liderar de manera efectiva al equipo mediante excelencia técnica y vision clara de los objetivos
de la empresa

4. Educacion Formal Requerid

Nivel de Educacién No. De Aios/Titulo Area

Carrera Universitaria completa 5 afios Matematica




GUIA DE POSICION Y PERFIL POR COMPETENCIAS

Dimensiones de Experiencia

Detalle

1. Tiempo de Experiencia
2. Especificidad de la Experiencia
3. Contenido de la Experiencia

7y 8 aflos
en cargos similares
en otros cargos

Equipos y/o Herramientas Requeridos

Area de mayor contacto e influencia

Computadora

Ingenieria

Outlook

Quantum

SimOne

7. Requerimentos de Seleccién y Capacitacion

Conocimientos Formales

Requerimiento de Requerimiento de

Seleccion Capacitacion

Disefio de sistemas SCADA X X

Calculo de Valvulas de Presion y Vacio para Tanques X X
Dimensionamiento de Valvulas de Seguridad X X
Sistemas de Deteccidn de Fugas X X




GUIA DE POSICION Y PERFIL POR COMPETENCIAS

Conocimientos Informativos

Normas ISA, API, NFPA, IEC, IEEE
Administracion de contratos
Administracién de Recursos Humanos
Administracion de contratos
Andlisis de precios unitarios
Andlisis de costos

Destrezas
Competencia Descripcion
. Comprender oraciones y parrafos escritos en documentos de
Comprension Lectora . 3
trabajo
. - Utilizar la légica y el analisis para identificar la fortaleza o
Pensamiento Critico . . 3
debilidad de enfoques o proposiciones
Manejo del Tiempo Manejar el propio tiempo y el de los demas 3
o o Valorar los probables costos y beneficios de una accién
Juicio y Toma de Decisiones . 3
potencial
Manejo de Recursos Determinar cdmo debe gastarse el dinero para realizar el 3
Financieros trabajo y contabilizar los gastos

DESCRIBIR LAS ACTIVIDADES DEL CARGO F CE cm Total
Preparar ofertas tanto técnicas como econdmicas 2 4 4 18
Supervisar el desarrollo de la ingenieria basica, conceptual y de detalle 5 4 4 21
Supervisar el cumplimiento de los recursos planificados en la oferta 5 4 4 21
Realizar verificaciones tecnicas de los equipos recibidos en bodega 4 3 3 13
9. Indicadores de Gestion
Actividad Indicador
L o Ofertas Preparadas/ Ofertas
Preparar ofertas tanto técnicas como econdmicas o
Recibidas

. . VR Ingenieria Realizada/
Supervisar el desarrollo de la ingenieria basica, conceptual y de detalle & L, o
Ingenieria Planificada

Presupuesto Utilizado/

Supervisar el cumplimiento de los recursos planificados en la oferta .
Presupuesto Planificado

Equipos Verificados/ Equipos
Recibidos

Realizar verificaciones tecnicas de los equipos recibidos en bodega




GUIA DE POSICION Y PERFIL POR COMPETENCIAS

1. Datos Generales de Identificacion

Denominacion del Cargo: Lider de Ingenieria Eléctrica Cadigo: ELECTO01
Departamento: Ingenieria Area: Eléctrica
Numero de ocupantes: 1 Ciudad/Regional: Quito
Cargo del Supervisor Director:  Gerente de Ingenieria Fecha de Actualizacién: 19/10/2013
Fecha Elaboracién: 19/08/2013

2. Posicion del Cargo dentro del Organigrama

GERENTE DE INGENIERIA

LIDER MECANICO LIDER CIVIL LIDER 1&C LIDER PROCESOS
SENIOR MECANICO SENIOR CIVIL SENIOR ELECTRICO SENIOR I&C SENIOR PROCESOS
JUNIOR MECANICO JUNIOR CIVIL JUNIOR ELECTRICO JUNIOR 1&C JUNIOR PROCESOS

3. Proposito Principal del Cargo
Liderar de manera efectiva al equipo mediante excelencia técnica y vision clara de los objetivos
de la empresa

4. caucacion Formal Requerida

Nivel de Educacién No. De Aios/Titulo Area

Carrera Universitaria completa 5 afos Matematica




GUIA DE POSICION Y PERFIL POR COMPETENCIAS

Dimensiones de Experiencia Detalle

1. Tiempo de Experiencia 7y 8 aflos

2. Especificidad de la Experiencia en cargos similares

3. Contenido de la Experiencia en otros cargos

Equipos y/o Herramientas Requeridos Area de mayor contacto e influencia
Computadora Ingenieria
Outlook
Etap

7. Requerimentos de Seleccién y Capacitacion

Requerimiento de Requerimiento de

Conocimientos Formales ., .,
Seleccion Capacitacion

Sistemas de Proteccidn contra Descargas Atmosféricas X X
Disefio de Corto Circuitos

Estudios de Calidad de Energia
Pre Comisionado, Comisionado y Puestas en Marcha

X | X< X
x| <X




GUIA DE POSICION Y PERFIL POR COMPETENCIAS

Conocimientos Informativos

Normas IEEE, IEC, NEMA, API, NFPA, ANSI, NEC
Administracion de contratos
Administracién de Recursos Humanos
Administracion de contratos
Andlisis de precios unitarios
Analisis de costos

Destrezas
Competencia Descripcién
. Comprender oraciones y parrafos escritos en documentos de
Comprension Lectora . 3
trabajo

. - Utilizar la légica y el analisis para identificar la fortaleza o

Pensamiento Critico . . 3
debilidad de enfoques o proposiciones
Manejo del Tiempo Manejar el propio tiempo y el de los demas 3
o o Valorar los probables costos y beneficios de una accién
Juicio y Toma de Decisiones . 3
potencial

Manejo de Recursos Determinar cdmo debe gastarse el dinero para realizar el 3
Financieros trabajo y contabilizar los gastos

8. Descripcion de las Actividades de la Posicion (Ordenadas por Funciones y Tareas)

DESCRIBIR LAS ACTIVIDADES DEL CARGO ™M

Preparar ofertas tanto técnicas como econdmicas 2 4 4 18
Supervisar el desarrollo de la ingenieria basica, conceptual y de detalle 5 4 4 21
Supervisar el cumplimiento de los recursos planificados en la oferta 5 4 4 21
Realizar verificaciones tecnicas de los equipos recibidos en bodega 2 4 3 14

9. Indicadores de Gestion

Actividad Indicador
L o Ofertas Preparadas/ Ofertas
Preparar ofertas tanto técnicas como econémicas o
Recibidas
. . e Ingenieria Realizada/ Ingenieria
Supervisar el desarrollo de la ingenieria basica, conceptual y de detalle Planificad
anificada

Presupuesto Utilizado/
Presupuesto Planificado
Equipos Verificados/ Equipos
Recibidos

Supervisar el cumplimiento de los recursos planificados en la oferta

Realizar verificaciones tecnicas de los equipos recibidos en bodega




GUIA DE POSICION Y PERFIL POR COMPETENCIAS

1. Datos Generales de Identificacion

Denominacion del Cargo: Lider de Ingenieria Civil Codigo: Clvoo1l
Departamento: Ingenieria Area: Civil
Numero de ocupantes: 1 Ciudad/Regional: Quito
Cargo del Supervisor Director:  Gerente de Ingenieria Fecha de Actualizacion: 19/10/2013
Fecha Elaboracién: 19/08/2013

2. Posicion del Cargo dentro del Organigrama

GERENTE DE INGENIERIA

LIDER MECANICO LIDER ELECTRICO LIDER 1&C LIDER PROCESOS
SENIOR MECANICO SENIOR CIVIL SENIOR ELECTRICO SENIOR I1&C SENIOR PROCESOS
JUNIOR MECANICO JUNIOR CIVIL JUNIOR ELECTRICO JUNIOR 1&C JUNIOR PROCESOS

3. Proposito Principal del Cargo
Liderar de manera efectiva al equipo mediante excelencia técnica y vision clara de los objetivos
de la empresa

4. EAucacion Formal Requerid

Nivel de Educacién No. De Aios/Titulo Area

Carrera Universitaria completa 5 afios Matematica




GUIA DE POSICION Y PERFIL POR COMPETENCIAS

Dimensiones de Experiencia Detalle
1. Tiempo de Experiencia 7y 8 aflos
2. Especificidad de la Experiencia en cargos similares
3. Contenido de la Experiencia en otros cargos
Equipos y/o Herramientas Requeridos Area de mayor contacto e influencia
Computadora Ingenieria
Outlook
Sap2000

AutoCad 2012

7. Requerimentos de Seleccién y Capacitacion

L. Requerimiento de Requerimiento de
Conocimientos Formales ., .,
Seleccion Capacitacion
Diplomado de Administracidon de Empresas X X
Primavera X X

Estructuras X X




GUIA DE POSICION Y PERFIL POR COMPETENCIAS

Conocimientos Informativos

Normas AISC, ASTM, ACI, API
Administracion de contratos
Administracién de Recursos Humanos
Administracion de contratos
Andlisis de precios unitarios
Andlisis de costos

Destrezas
Competencia Descripcién
. Comprender oraciones y parrafos escritos en documentos de
Comprension Lectora . 3
trabajo
. - Utilizar la légica y el analisis para identificar la fortaleza o
Pensamiento Critico . . 3
debilidad de enfoques o proposiciones
Manejo del Tiempo Manejar el propio tiempo y el de los demas 3
o o Valorar los probables costos y beneficios de una accién
Juicio y Toma de Decisiones . 3
potencial
Manejo de Recursos Determinar cdmo debe gastarse el dinero para realizar el 3
Financieros trabajo y contabilizar los gastos

8. Descripcion de las Actividades de la Posicion (Ordenadas por Funciones y Tareas)

DESCRIBIR LAS ACTIVIDADES DEL CARGO cM

Preparar ofertas tanto técnicas como econdmicas 2 4 4 18
Supervisar el desarrollo de la ingenieria basica, conceptual y de detalle 5 4 4 21
Supervisar el cumplimiento de los recursos planificados en la oferta 5 4 4 21
Realizar verificaciones tecnicas de los equipos recibidos en bodega 2 4 3 14
9. Indicadores de Gestion
Actividad Indicador
L o Ofertas Preparadas/ Ofertas
Preparar ofertas tanto técnicas como econémicas o
Recibidas

Supervisar el desarrollo de la ingenieria basica, conceptual y de detalle Ingenieria EIZ?\IiIfZiac:Zg Ingenieria

Presupuesto Utilizado/
Presupuesto Planificado
Equipos Verificados/ Equipos
Recibidos

Supervisar el cumplimiento de los recursos planificados en la oferta

Realizar verificaciones tecnicas de los equipos recibidos en bodega




ANEXO 5



METODOLOGIA PARA EL LEVANTAMIENTO DE PERFILES DE CARGOS POR COMPETENCIAS ®

MATRIZ DE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL CARGO®

Unidad o Departamento: Disciplina de Procesos
Nombre del Cargo: Junior de Procesos Fecha:
Experto/s: Andrea Masache/ Gino Jimenez

DESCRIBIR LAS ACTIVIDADES DEL CARGO

VALORACION PARA ESTABLECER
ACTIVIDADES ESENCIALES
(VER ANEXO 1)

F CE M Total
1 |Elaborar disefios de nivel bajo 4 2 3 10
2 |Elaborar entregables de disefio 4 2 2 8
3 |Realizar modificaciones a documentos y planos de disciplina 4 2 3 10
4 |Realizar listado de materiales 3 3 3 12
5 |Asistir a reuniones técnicas para coordinacidn de proyectos 2 1 1 3

V Recuerde utilizar verbos en tiempo infinitivo
V Procure describir las actividades con detalles; de lo contrario, puede existir confusién con las actividades realizadas por otros cargos




METODOLOGIA PARA EL LEVANTAMIENTO DE PERFILES DE CARGOS POR COMPETENCIAS ®

MATRIZ DE ACTIVIDADES ESENCIALES PARA DEFINIR EL PERFIL DE COMPETENCIAS DEL CARGO ®

CONOCIMIENTOS DESTREZAS CAPACIDADES
(VER ANEXO 2) (VER ANEXO 3) (VER ANEXO 4)
Disefio Comprensién lectora
Elaborar disefios de nivel bajo
Ergonomia Generacion de Ideas

Realizar listado de materiales

Materiales de Construccidn

Destreza Matematica

Pensamiento Critico

Recopilacidn de Informacion

Realizar modificaciones a
documentos y planos de disciplina

Disefio

Aprendizaje activo

Normas API,NFPA, ANSI

Escucha Activa

Elaborar entregables de disefio

Disefio

Escritura




METODOLOGIA PARA EL LEVANTAMIENTO DE PERFILES DE CARGOS POR COMPETENCIAS ®

MATRIZ PARA IDENTIFICACION DE INDICADORES DE GESTION POSICIONALES®

FORMULA de Célculo
Transcriba las actividades NOMBRE del indicador ) c META de efectividad L CLIENTE o
] .. (¢Como se va a calcular el FUENTE de Verificacion ..
esenciales del puesto de Gestion indicador?) esperada Beneficiario

Informe de Control de | Gerencia de

Elaborar disefios de nivel bajo Disefio de Planos Planos Aprobados/Planos Emitidos 100% .
Documentos Operaciones
Materiales Requeridos/ Materiales Gerencia de

Realizar listado de materiales Listado de Materiales q. . / 90% Ordenes de Compra .
Solicitados Operaciones
Realizar modificaciones a Cambios Solicitados Cambios Realizados/ Cambios 100% Planos con Cambios Gerencia de
documentos y planos de disciplina Solicitados ° Planos Cambiados Operaciones

SR -

Entregables de Disefio

Entregables Realizados

& . / 100% Informe de Control de .

Entregables Solicitados Operaciones
Documentos

Gerencia de
Elaborar entregables de disefio | Entregables de Disefo

MDD -




METODOLOGIA PARA EL LEVANTAMIENTO DE PERFILES DE CARGOS POR COMPETENCIAS ®

GUIA PARA IDENTIFICAR CONOCIMIENTOS INFORMATIVOS ®

Los conocimientos informativos se adquieren en los procesos de induccion de personal, entrenamiento, manejo de informacion y
ejecucion de las actividades del puesto. (Para este proceso deberan ser consideradas las actividades esenciales del cargo y el cargo en
general).
A. Marque con un visto (V) las areas de conocimiento informativos que sean requeridos para ejecutar las actividades del cargo.
B. Utilice la columna "Especifique" para detallar los conocimientos informativos.
C. En caso de marcar mas de cinco (5) conocimientos informativos, utilice la columna "Orden de prioridad".Enumere del 1 al 5 segiin su importancia.

Orden de
Prioridad

Areas de conocimientos informativos Descripcion

Especifique Requerimiento

1. Informacidn institucional a nivel estratégico.-

Conocimiento de misidn, vision, factores claves del éxito, objetivos, N/A @ @ @
estrategias, politicas, planes operativos, actividades tacticas, y prioridades al

de la Institucién.

2. Naturaleza del area / departamento.-

Conocer la misién, procesos, funciones, metodologias y enfoques de trabajo v 1 N/A @ e @
del area.

3. Mercado / Entorno.-

Conocimiento del mercado y el entorno donde se desenvuelve el v 5 N/A @ e @
negocio.

4. Productos y Servicios.- v 2 N/A @ e @

Conocer las caracteristicas de los productos y servicios de la empresa
5. Personas y otras areas.-/ . . N/A @ @ @
Conocer personas y otras areas de la empresa para realizar el trabajo.
6. Leyes y Regulaciones.-

Conocer leyes, reglamentos, regulaciones y protocolos internos y/o @ @ @
externos relevantes para el trabajo.
7. Clientes.-

Vv 4 N/A 1 a 3
Conocimiento de los clientes de la empresa. / Q Q
8. Proveedores / Contratistas.-

v 3 N/A 1 a 3
Conocimiento de los proveedores / contratistas de la Empresa. / Q Q
9. Otros grupos.-
Conocimiento de personas / grupos como: socios, inversionistas, @ @ @

representantes de organismos externos, etc.
6. Datos y estadisticas empresariales.-
Estadisticas de produccidn, ventas, financieras, de recursos humanos, @ @ @




sistemas, etc.




METODOLOGIA PARA EL LEVANTAMIENTO DE PERFILES DE CARGOS POR COMPETENCIAS ®

PASOS PARA IDENTIFICAR DESTREZAS ESPECIFICAS ®

Establezca si el cargo requiere de destrezas especificas para su ejecucion.

* Analice cada una de las destrezas especificas que se presentan a continuacion.

* Si es aplicable al puesto, en la columna "éaplica?" marque con un visto (V).

* En la columna "Especifique", determine la destreza. Por ejemplo si para la ejecucion del
cargo es necesaria la destreza " Manejar programas informaticos", en la columna "Espe-
cifique", (Programas externos) debera escribir: " Ms Office, Project, Visio, etc". Si aplica
en (Programas internos) escribird los programas que han sido creados por la empresa o
gue son de uso exclusivo de la misma " Compers, Sigac, Open flexis, etc".

* La columna de requerimiento se completara en un siguiente paso.

DESTREZAS LABORALES ESPECIFICAS

éAplica?

(v)

Destrezas Especificas

Especifique Requerimiento

Nombres de los programas INTERNOS:

1. EKON

2. 1 NEPREY
v 3.
4,
1. Manejar programas 5.

informaticos Nombres de los programas EXTERNOS:

1. Ms Office
v 2. Autocad G (2) (3)
3.
4,
5.

Alto Medio
Hablado ] []
1 2 3
Escrito L] L] Q Q Q
2. Manejo de Idiomas: Leido ] [

(especifique el idioma y el
nivel requerido)

Alto Medio
Hablado L] ] @ @ @
Escrito ] (]
Leido ] []

3. Operar equipos y/o

herramientas especiales: @ @ @




METODOLOGIA PARA EL LEVANTAMIENTO DE PERFILES DE CARGOS POR COMPETENCIAS ®

METODOLOGIA PARA ESTABLECER LA MISION, REQUISITOS, ADICIONALES

QUE EXIGE EL CARGO E INDICADORES DE GESTION ®

Paso 1: Defina la mision del Puesto

Para la facilitar la definicion de la misién del puesto, debe preguntarse épara qué existe el puesto, que es
lo que hace el puesto?

(Ejemplo de misidn: Dirigir, controlar, y coordinar procesos operativos, administrativos y técnicos del area

comercial de la empresa> Misidn para el cargo: Gerente o Jefe Comercial)

Proveer apoyo en las actividades de disefio y elaboracién de planos en el area civil demostrando

cumplimiento en las tareas asignadas y excelencia técnica.

Paso 2: Establecer la capacitacion adicional requeridas para el desempeiio del cargo:

Capacitacion Adicional

(Cursos, Calificaciones, Seminarios, Talleres, otros)

. ‘ I Numero de horas (marque con una X)
Materia / Temfa\ (N.cl>mbre dela AreanEeRTSE;gm;ento 3 >0 70 0 170
capacitacion) ( ) H H H H H Otro

A. Elaboracién de Bases y Criterios de

Disefio

Ciencias Exactas X
B.
C.




METODOLOGIA PARA EL LEVANTAMIENTO DE PERFILES DE CARGOS POR COMPETENCIAS ®

Paso 3: Establecer la Educacion académica formal y Experiencia para el desempeiio del cargo:

Nivel de Educacién Formal éAplica? Anos de estudio Area de Conocimiento
(V) (Especifique) (VER ANEXO 5)

Secundaria Completa 6 afios

Carrera Técnica 2 afos

Tecnologia 3 afios

Carrera Universitaria Incompleta 3 aflos

Egresado 4 afios

Carrera Universitaria Completa v 5 afios Matematica
Post Grado

Especializacidn, Maestria 2 afos

Doctorado.

Paso 4: Defina la Experiencia Marque una X en el circulo (Rango de experiencia que considere el ideal para el cargo).

*Experiencia en empresas similares
*Experiencia en cargos similares
*Experiencia interna en otros cargos

* Menos 1 afio * Entre 4y 5 afios
* Entre 1y 2 afios * Entre 5y 6 afios
* Entre 2 y 3 afios * Entre 6y 7 afios

* Entre 3y 4 afos * Entre 7 y 8 afios




METODOLOGIA PARA EL LEVANTAMIENTO DE PERFILES DE CARGOS POR COMPETENCIAS ®

MATRIZ DE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL CARGO®

Unidad o Departamento: Disciplina Mecanica
Nombre del Cargo: Junior Mecdanico Fecha:
Experto/s: Andrea Masache/ Gino Jimenez

DESCRIBIR LAS ACTIVIDADES DEL CARGO

VALORACION PARA ESTABLECER
ACTIVIDADES ESENCIALES
(VER ANEXO 1)

F CE M Total
1 |Elaborar disefios de nivel bajo 4 2 3 10
2 |Elaborar entregables de disefio 4 2 2 8
3 |Realizar modificaciones a documentos y planos de disciplina 4 2 3 10
4 |Realizar listado de materiales 3 3 3 12
5 |Asistir a reuniones técnicas para coordinacidn de proyectos 2 1 1 3

V Recuerde utilizar verbos en tiempo infinitivo
V Procure describir las actividades con detalles; de lo contrario, puede existir confusién con las actividades realizadas por otros cargos




METODOLOGIA PARA EL LEVANTAMIENTO DE PERFILES DE CARGOS POR COMPETENCIAS ®

MATRIZ DE ACTIVIDADES ESENCIALES PARA DEFINIR EL PERFIL DE COMPETENCIAS DEL CARGO ®

CONOCIMIENTOS DESTREZAS CAPACIDADES
(VER ANEXO 2) (VER ANEXO 3) (VER ANEXO 4)
Disefio Comprensién lectora
Elaborar disefios de nivel bajo
Ergonomia Generacion de Ideas

Realizar listado de materiales

Materiales de Construccidn

Destreza Matematica

Pensamiento Critico

Recopilacidn de Informacion

Realizar modificaciones a
documentos y planos de disciplina

Disefio

Aprendizaje activo

Normas ASME, API

Escucha Activa

Elaborar entregables de disefio

Disefio

Escritura




METODOLOGIA PARA EL LEVANTAMIENTO DE PERFILES DE CARGOS POR COMPETENCIAS ®

MATRIZ PARA IDENTIFICACION DE INDICADORES DE GESTION POSICIONALES®

FORMULA de Célculo
Transcriba las actividades NOMBRE del indicador ) c META de efectividad L CLIENTE o
] .. (¢Como se va a calcular el FUENTE de Verificacion ..
esenciales del puesto de Gestion indicador?) esperada Beneficiario

Informe de Control de | Gerencia de

Elaborar disefios de nivel bajo Disefio de Planos Planos Aprobados/Planos Emitidos 100% .
Documentos Operaciones
Materiales Requeridos/ Materiales Gerencia de

Realizar listado de materiales Listado de Materiales q. . / 90% Ordenes de Compra .
Solicitados Operaciones
Realizar modificaciones a Cambios Solicitados Cambios Realizados/ Cambios 100% Planos con Cambios Gerencia de
documentos y planos de disciplina Solicitados ° Planos Cambiados Operaciones

SR -

Entregables de Disefio

Entregables Realizados

& . / 100% Informe de Control de .

Entregables Solicitados Operaciones
Documentos

Gerencia de
Elaborar entregables de disefio | Entregables de Disefo

MDD -




METODOLOGIA PARA EL LEVANTAMIENTO DE PERFILES DE CARGOS POR COMPETENCIAS ®

GUIA PARA IDENTIFICAR CONOCIMIENTOS INFORMATIVOS ®

Los conocimientos informativos se adquieren en los procesos de induccion de personal, entrenamiento, manejo de informacion y
ejecucion de las actividades del puesto. (Para este proceso deberan ser consideradas las actividades esenciales del cargo y el cargo en
general).
A. Marque con un visto (V) las areas de conocimiento informativos que sean requeridos para ejecutar las actividades del cargo.
B. Utilice la columna "Especifique" para detallar los conocimientos informativos.
C. En caso de marcar mas de cinco (5) conocimientos informativos, utilice la columna "Orden de prioridad".Enumere del 1 al 5 segiin su importancia.

Orden de
Prioridad

Areas de conocimientos informativos Descripcion

Especifique Requerimiento

1. Informacidn institucional a nivel estratégico.-

Conocimiento de misidn, vision, factores claves del éxito, objetivos, N/A @ @ @
estrategias, politicas, planes operativos, actividades tacticas, y prioridades al

de la Institucién.

2. Naturaleza del area / departamento.-

Conocer la misién, procesos, funciones, metodologias y enfoques de trabajo v 1 N/A @ e @
del area.

3. Mercado / Entorno.-

Conocimiento del mercado y el entorno donde se desenvuelve el v 5 N/A @ e @
negocio.

4. Productos y Servicios.- v 2 N/A @ e @

Conocer las caracteristicas de los productos y servicios de la empresa
5. Personas y otras areas.-/ . . N/A @ @ @
Conocer personas y otras areas de la empresa para realizar el trabajo.
6. Leyes y Regulaciones.-

Conocer leyes, reglamentos, regulaciones y protocolos internos y/o @ @ @
externos relevantes para el trabajo.
7. Clientes.-

Vv 4 N/A 1 a 3
Conocimiento de los clientes de la empresa. / Q Q
8. Proveedores / Contratistas.-

v 3 N/A 1 a 3
Conocimiento de los proveedores / contratistas de la Empresa. / Q Q
9. Otros grupos.-
Conocimiento de personas / grupos como: socios, inversionistas, @ @ @

representantes de organismos externos, etc.
6. Datos y estadisticas empresariales.-
Estadisticas de produccidn, ventas, financieras, de recursos humanos, @ @ @




sistemas, etc.




METODOLOGIA PARA EL LEVANTAMIENTO DE PERFILES DE CARGOS POR COMPETENCIAS ®

PASOS PARA IDENTIFICAR DESTREZAS ESPECIFICAS ®

Establezca si el cargo requiere de destrezas especificas para su ejecucion.

* Analice cada una de las destrezas especificas que se presentan a continuacion.

* Si es aplicable al puesto, en la columna "éaplica?" marque con un visto (V).

* En la columna "Especifique", determine la destreza. Por ejemplo si para la ejecucion del
cargo es necesaria la destreza " Manejar programas informaticos", en la columna "Espe-
cifique", (Programas externos) debera escribir: " Ms Office, Project, Visio, etc". Si aplica
en (Programas internos) escribird los programas que han sido creados por la empresa o
gue son de uso exclusivo de la misma " Compers, Sigac, Open flexis, etc".

* La columna de requerimiento se completara en un siguiente paso.

DESTREZAS LABORALES ESPECIFICAS

éAplica?

(v)

Destrezas Especificas

Especifique Requerimiento

Nombres de los programas INTERNOS:

1. EKON

2. 1 NEPREY
v 3.
4,
1. Manejar programas 5.

informaticos Nombres de los programas EXTERNOS:

1. Ms Office
v 2. Autocad G (2) (3)
3.
4,
5.

Alto Medio
Hablado ] []
1 2 3
Escrito L] L] Q Q Q
2. Manejo de Idiomas: Leido ] [

(especifique el idioma y el
nivel requerido)

Alto Medio
Hablado L] ] @ @ @
Escrito ] (]
Leido ] []

3. Operar equipos y/o

herramientas especiales: @ @ @




METODOLOGIA PARA EL LEVANTAMIENTO DE PERFILES DE CARGOS POR COMPETENCIAS ®

METODOLOGIA PARA ESTABLECER LA MISION, REQUISITOS, ADICIONALES

QUE EXIGE EL CARGO E INDICADORES DE GESTION ®

Paso 1: Defina la mision del Puesto

Para la facilitar la definicion de la misién del puesto, debe preguntarse épara qué existe el puesto, que es
lo que hace el puesto?

(Ejemplo de misidn: Dirigir, controlar, y coordinar procesos operativos, administrativos y técnicos del area

comercial de la empresa> Misidn para el cargo: Gerente o Jefe Comercial)

Proveer apoyo en las actividades de disefio y elaboracién de planos en el area civil demostrando

cumplimiento en las tareas asignadas y excelencia técnica.

Paso 2: Establecer la capacitacion adicional requeridas para el desempeiio del cargo:

Capacitacion Adicional

(Cursos, Calificaciones, Seminarios, Talleres, otros)

. ‘ I Numero de horas (marque con una X)
Materia / Temfa\ (N.cl>mbre dela AreanEeRTSE;gm;ento 3 >0 70 0 170
capacitacion) ( ) H H H H H Otro
A. Lectura e interpretacion de planos
Ciencias Exactas X




METODOLOGIA PARA EL LEVANTAMIENTO DE PERFILES DE CARGOS POR COMPETENCIAS ®

Paso 3: Establecer la Educacion académica formal y Experiencia para el desempeiio del cargo:

Nivel de Educacién Formal éAplica? Anos de estudio Area de Conocimiento
(V) (Especifique) (VER ANEXO 5)

Secundaria Completa 6 afios

Carrera Técnica 2 afos

Tecnologia 3 afios

Carrera Universitaria Incompleta 3 aflos

Egresado 4 afios

Carrera Universitaria Completa v 5 afios Matematica
Post Grado

Especializacidn, Maestria 2 afos

Doctorado.

Paso 4: Defina la Experiencia Marque una X en el circulo (Rango de experiencia que considere el ideal para el cargo).

*Experiencia en empresas similares
*Experiencia en cargos similares
*Experiencia interna en otros cargos

* Menos 1 afio * Entre 4y 5 afios
* Entre 1y 2 afios * Entre 5y 6 afios
* Entre 2 y 3 afios * Entre 6y 7 afios

* Entre 3y 4 afos * Entre 7 y 8 afios




METODOLOGIA PARA EL LEVANTAMIENTO DE PERFILES DE CARGOS POR COMPETENCIAS ®

MATRIZ DE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL CARGO®

Unidad o Departamento: Disciplina de Instrumentacién & Control
Nombre del Cargo: Junior de Instrumentacién & Control Fecha:
Experto/s: Andrea Masache/ Gino Jimenez

DESCRIBIR LAS ACTIVIDADES DEL CARGO

VALORACION PARA ESTABLECER
ACTIVIDADES ESENCIALES
(VER ANEXO 1)

F CE M Total
1 |Elaborar disefios de nivel bajo 4 2 3 10
2 |Elaborar entregables de disefio 4 2 2 8
3 |Realizar modificaciones a documentos y planos de disciplina 4 2 3 10
4 |Realizar listado de materiales 3 3 3 12
5 |Asistir a reuniones técnicas para coordinacidn de proyectos 2 1 1 3

V Recuerde utilizar verbos en tiempo infinitivo
V Procure describir las actividades con detalles; de lo contrario, puede existir confusién con las actividades realizadas por otros cargos




METODOLOGIA PARA EL LEVANTAMIENTO DE PERFILES DE CARGOS POR COMPETENCIAS ®

MATRIZ DE ACTIVIDADES ESENCIALES PARA DEFINIR EL PERFIL DE COMPETENCIAS DEL CARGO ®

CONOCIMIENTOS DESTREZAS CAPACIDADES
(VER ANEXO 2) (VER ANEXO 3) (VER ANEXO 4)
Disefio Comprensién lectora
Elaborar disefios de nivel bajo
Ergonomia Generacion de Ideas

Realizar listado de materiales

Materiales de Construccidn

Destreza Matematica

Pensamiento Critico

Recopilacidn de Informacion

Realizar modificaciones a
documentos y planos de disciplina

Disefio

Aprendizaje activo

Elaborar entregables de disefio

Disefio

Escritura




METODOLOGIA PARA EL LEVANTAMIENTO DE PERFILES DE CARGOS POR COMPETENCIAS ®

MATRIZ PARA IDENTIFICACION DE INDICADORES DE GESTION POSICIONALES®

FORMULA de Célculo
Transcriba las actividades NOMBRE del indicador ) c META de efectividad L CLIENTE o
] .. (¢Como se va a calcular el FUENTE de Verificacion ..
esenciales del puesto de Gestion indicador?) esperada Beneficiario

Informe de Control de | Gerencia de

Elaborar disefios de nivel bajo Disefio de Planos Planos Aprobados/Planos Emitidos 100% .
Documentos Operaciones
Materiales Requeridos/ Materiales Gerencia de

Realizar listado de materiales Listado de Materiales q. . / 90% Ordenes de Compra .
Solicitados Operaciones
Realizar modificaciones a Cambios Solicitados Cambios Realizados/ Cambios 100% Planos con Cambios Gerencia de
documentos y planos de disciplina Solicitados ° Planos Cambiados Operaciones

SR -

Entregables de Disefio

Entregables Realizados

& . / 100% Informe de Control de .

Entregables Solicitados Operaciones
Documentos

Gerencia de
Elaborar entregables de disefio | Entregables de Disefo

MDD -




METODOLOGIA PARA EL LEVANTAMIENTO DE PERFILES DE CARGOS POR COMPETENCIAS ®

GUIA PARA IDENTIFICAR CONOCIMIENTOS INFORMATIVOS ®

Los conocimientos informativos se adquieren en los procesos de induccion de personal, entrenamiento, manejo de informacion y
ejecucion de las actividades del puesto. (Para este proceso deberan ser consideradas las actividades esenciales del cargo y el cargo en
general).
A. Marque con un visto (V) las areas de conocimiento informativos que sean requeridos para ejecutar las actividades del cargo.
B. Utilice la columna "Especifique" para detallar los conocimientos informativos.
C. En caso de marcar mas de cinco (5) conocimientos informativos, utilice la columna "Orden de prioridad".Enumere del 1 al 5 segiin su importancia.

Orden de
Prioridad

Areas de conocimientos informativos Descripcion

Especifique Requerimiento

1. Informacidn institucional a nivel estratégico.-

Conocimiento de misidn, vision, factores claves del éxito, objetivos, N/A @ @ @
estrategias, politicas, planes operativos, actividades tacticas, y prioridades al

de la Institucién.

2. Naturaleza del area / departamento.-

Conocer la misién, procesos, funciones, metodologias y enfoques de trabajo v 1 N/A @ e @
del area.

3. Mercado / Entorno.-

Conocimiento del mercado y el entorno donde se desenvuelve el v 5 N/A @ e @
negocio.

4. Productos y Servicios.- v 2 N/A @ e @

Conocer las caracteristicas de los productos y servicios de la empresa
5. Personas y otras areas.-/ . . N/A @ @ @
Conocer personas y otras areas de la empresa para realizar el trabajo.
6. Leyes y Regulaciones.-

Conocer leyes, reglamentos, regulaciones y protocolos internos y/o @ @ @
externos relevantes para el trabajo.
7. Clientes.-

Vv 4 N/A 1 a 3
Conocimiento de los clientes de la empresa. / Q Q
8. Proveedores / Contratistas.-

v 3 N/A 1 a 3
Conocimiento de los proveedores / contratistas de la Empresa. / Q Q
9. Otros grupos.-
Conocimiento de personas / grupos como: socios, inversionistas, @ @ @

representantes de organismos externos, etc.
6. Datos y estadisticas empresariales.-
Estadisticas de produccidn, ventas, financieras, de recursos humanos, @ @ @




sistemas, etc.




METODOLOGIA PARA EL LEVANTAMIENTO DE PERFILES DE CARGOS POR COMPETENCIAS ®

PASOS PARA IDENTIFICAR DESTREZAS ESPECIFICAS ®

Establezca si el cargo requiere de destrezas especificas para su ejecucion.

* Analice cada una de las destrezas especificas que se presentan a continuacion.

* Si es aplicable al puesto, en la columna "éaplica?" marque con un visto (V).

* En la columna "Especifique", determine la destreza. Por ejemplo si para la ejecucion del
cargo es necesaria la destreza " Manejar programas informaticos", en la columna "Espe-
cifique", (Programas externos) debera escribir: " Ms Office, Project, Visio, etc". Si aplica
en (Programas internos) escribird los programas que han sido creados por la empresa o
gue son de uso exclusivo de la misma " Compers, Sigac, Open flexis, etc".

* La columna de requerimiento se completara en un siguiente paso.

DESTREZAS LABORALES ESPECIFICAS

éAplica?

(v)

Destrezas Especificas

Especifique Requerimiento

Nombres de los programas INTERNOS:

1. EKON

2. 1 NEPREY
v 3.
4,
1. Manejar programas 5.

informaticos Nombres de los programas EXTERNOS:

1. Ms Office
v 2. Autocad G (2) (3)
3.
4,
5.

Alto Medio
Hablado ] []
1 2 3
Escrito L] L] Q Q Q
2. Manejo de Idiomas: Leido ] [

(especifique el idioma y el
nivel requerido)

Alto Medio
Hablado L] ] @ @ @
Escrito ] (]
Leido ] []

3. Operar equipos y/o

herramientas especiales: @ @ @




METODOLOGIA PARA EL LEVANTAMIENTO DE PERFILES DE CARGOS POR COMPETENCIAS ®

METODOLOGIA PARA ESTABLECER LA MISION, REQUISITOS, ADICIONALES

QUE EXIGE EL CARGO E INDICADORES DE GESTION ®

Paso 1: Defina la mision del Puesto

Para la facilitar la definicion de la misién del puesto, debe preguntarse épara qué existe el puesto, que es
lo que hace el puesto?

(Ejemplo de misidn: Dirigir, controlar, y coordinar procesos operativos, administrativos y técnicos del area

comercial de la empresa> Misidn para el cargo: Gerente o Jefe Comercial)

Proveer apoyo en las actividades de disefio y elaboracién de planos en el area civil demostrando

cumplimiento en las tareas asignadas y excelencia técnica.

Paso 2: Establecer la capacitacion adicional requeridas para el desempeiio del cargo:

Capacitacion Adicional

(Cursos, Calificaciones, Seminarios, Talleres, otros)

. ‘ I Numero de horas (marque con una X)
Materia / Temfa\ (N.cl>mbre dela AreanEeRTSE;gm;ento 3 >0 70 0 170
capacitacion) ( ) H H H H H Otro
A. Disefio de arquitecturas de control
Ciencias Exactas X




METODOLOGIA PARA EL LEVANTAMIENTO DE PERFILES DE CARGOS POR COMPETENCIAS ®

Paso 3: Establecer la Educacion académica formal y Experiencia para el desempeiio del cargo:

Nivel de Educacién Formal éAplica? Anos de estudio Area de Conocimiento
(V) (Especifique) (VER ANEXO 5)

Secundaria Completa 6 afios

Carrera Técnica 2 afos

Tecnologia 3 afios

Carrera Universitaria Incompleta 3 aflos

Egresado 4 afios

Carrera Universitaria Completa v 5 afios Matematica
Post Grado

Especializacidn, Maestria 2 afos

Doctorado.

Paso 4: Defina la Experiencia Marque una X en el circulo (Rango de experiencia que considere el ideal para el cargo).

*Experiencia en empresas similares
*Experiencia en cargos similares
*Experiencia interna en otros cargos

* Menos 1 afio * Entre 4y 5 afios
* Entre 1y 2 afios * Entre 5y 6 afios
* Entre 2 y 3 afios * Entre 6y 7 afios

* Entre 3y 4 afos * Entre 7 y 8 afios




METODOLOGIA PARA EL LEVANTAMIENTO DE PERFILES DE CARGOS POR COMPETENCIAS ®

MATRIZ DE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL CARGO®

Unidad o Departamento: Disciplina Eléctrica
Nombre del Cargo: Junior Eléctrica Fecha:
Experto/s: Andrea Masache/ Gino Jimenez

DESCRIBIR LAS ACTIVIDADES DEL CARGO

VALORACION PARA ESTABLECER
ACTIVIDADES ESENCIALES
(VER ANEXO 1)

F CE M Total
1 |Elaborar disefios de nivel bajo 4 2 3 10
2 |Elaborar entregables de disefio 4 2 2 8
3 |Realizar modificaciones a documentos y planos de disciplina 4 2 3 10
4 |Realizar listado de materiales 3 3 3 12
5 |Asistir a reuniones técnicas para coordinacidn de proyectos 2 1 1 3

V Recuerde utilizar verbos en tiempo infinitivo
V Procure describir las actividades con detalles; de lo contrario, puede existir confusién con las actividades realizadas por otros cargos




METODOLOGIA PARA EL LEVANTAMIENTO DE PERFILES DE CARGOS POR COMPETENCIAS ®

MATRIZ DE ACTIVIDADES ESENCIALES PARA DEFINIR EL PERFIL DE COMPETENCIAS DEL CARGO ®

CONOCIMIENTOS DESTREZAS CAPACIDADES
(VER ANEXO 2) (VER ANEXO 3) (VER ANEXO 4)
Disefio Comprensién lectora
Elaborar disefios de nivel bajo
Ergonomia Generacion de Ideas

Realizar listado de materiales

Materiales de Construccidn

Destreza Matematica

Pensamiento Critico

Recopilacidn de Informacion

Realizar modificaciones a
documentos y planos de disciplina

Disefio

Aprendizaje activo

Normas IEEE, IEC,NFPA, ANSI, NEC

Escucha Activa

Elaborar entregables de disefio

Disefio

Escritura




METODOLOGIA PARA EL LEVANTAMIENTO DE PERFILES DE CARGOS POR COMPETENCIAS ®

MATRIZ PARA IDENTIFICACION DE INDICADORES DE GESTION POSICIONALES®

FORMULA de Célculo
Transcriba las actividades NOMBRE del indicador ) c META de efectividad L CLIENTE o
] .. (¢Como se va a calcular el FUENTE de Verificacion ..
esenciales del puesto de Gestion indicador?) esperada Beneficiario

Informe de Control de | Gerencia de

Elaborar disefios de nivel bajo Disefio de Planos Planos Aprobados/Planos Emitidos 100% .
Documentos Operaciones
Materiales Requeridos/ Materiales Gerencia de

Realizar listado de materiales Listado de Materiales q. . / 90% Ordenes de Compra .
Solicitados Operaciones
Realizar modificaciones a Cambios Solicitados Cambios Realizados/ Cambios 100% Planos con Cambios Gerencia de
documentos y planos de disciplina Solicitados ° Planos Cambiados Operaciones

SR -

Entregables de Disefio

Entregables Realizados

& . / 100% Informe de Control de .

Entregables Solicitados Operaciones
Documentos

Gerencia de
Elaborar entregables de disefio | Entregables de Disefo

MDD -




METODOLOGIA PARA EL LEVANTAMIENTO DE PERFILES DE CARGOS POR COMPETENCIAS ®

GUIA PARA IDENTIFICAR CONOCIMIENTOS INFORMATIVOS ®

Los conocimientos informativos se adquieren en los procesos de induccion de personal, entrenamiento, manejo de informacion y
ejecucion de las actividades del puesto. (Para este proceso deberan ser consideradas las actividades esenciales del cargo y el cargo en
general).
A. Marque con un visto (V) las areas de conocimiento informativos que sean requeridos para ejecutar las actividades del cargo.
B. Utilice la columna "Especifique" para detallar los conocimientos informativos.
C. En caso de marcar mas de cinco (5) conocimientos informativos, utilice la columna "Orden de prioridad".Enumere del 1 al 5 segiin su importancia.

Orden de
Prioridad

Areas de conocimientos informativos Descripcion

Especifique Requerimiento

1. Informacidn institucional a nivel estratégico.-

Conocimiento de misidn, vision, factores claves del éxito, objetivos, N/A @ @ @
estrategias, politicas, planes operativos, actividades tacticas, y prioridades al

de la Institucién.

2. Naturaleza del area / departamento.-

Conocer la misién, procesos, funciones, metodologias y enfoques de trabajo v 1 N/A @ e @
del area.

3. Mercado / Entorno.-

Conocimiento del mercado y el entorno donde se desenvuelve el v 5 N/A @ e @
negocio.

4. Productos y Servicios.- v 2 N/A @ e @

Conocer las caracteristicas de los productos y servicios de la empresa
5. Personas y otras areas.-/ . . N/A @ @ @
Conocer personas y otras areas de la empresa para realizar el trabajo.
6. Leyes y Regulaciones.-

Conocer leyes, reglamentos, regulaciones y protocolos internos y/o @ @ @
externos relevantes para el trabajo.
7. Clientes.-

Vv 4 N/A 1 a 3
Conocimiento de los clientes de la empresa. / Q Q
8. Proveedores / Contratistas.-

v 3 N/A 1 a 3
Conocimiento de los proveedores / contratistas de la Empresa. / Q Q
9. Otros grupos.-
Conocimiento de personas / grupos como: socios, inversionistas, @ @ @

representantes de organismos externos, etc.
6. Datos y estadisticas empresariales.-
Estadisticas de produccidn, ventas, financieras, de recursos humanos, @ @ @




sistemas, etc.




METODOLOGIA PARA EL LEVANTAMIENTO DE PERFILES DE CARGOS POR COMPETENCIAS ®

PASOS PARA IDENTIFICAR DESTREZAS ESPECIFICAS ®

Establezca si el cargo requiere de destrezas especificas para su ejecucion.

* Analice cada una de las destrezas especificas que se presentan a continuacion.

* Si es aplicable al puesto, en la columna "éaplica?" marque con un visto (V).

* En la columna "Especifique", determine la destreza. Por ejemplo si para la ejecucion del
cargo es necesaria la destreza " Manejar programas informaticos", en la columna "Espe-
cifique", (Programas externos) debera escribir: " Ms Office, Project, Visio, etc". Si aplica
en (Programas internos) escribird los programas que han sido creados por la empresa o
gue son de uso exclusivo de la misma " Compers, Sigac, Open flexis, etc".

* La columna de requerimiento se completara en un siguiente paso.

DESTREZAS LABORALES ESPECIFICAS

éAplica?

(v)

Destrezas Especificas

Especifique Requerimiento

Nombres de los programas INTERNOS:

1. EKON

2. 1 NEPREY
v 3.
4,
1. Manejar programas 5.

informaticos Nombres de los programas EXTERNOS:

1. Ms Office
v 2. Etap G @ @
3. Autocad
4,
5.

Alto Medio
Hablado ] []
1 2 3
Escrito L] L] Q Q Q
2. Manejo de Idiomas: Leido ] [

(especifique el idioma y el
nivel requerido)

Alto Medio
Hablado L] ] @ @ @
Escrito ] (]
Leido ] []

3. Operar equipos y/o

herramientas especiales: @ @ @




METODOLOGIA PARA EL LEVANTAMIENTO DE PERFILES DE CARGOS POR COMPETENCIAS ®

METODOLOGIA PARA ESTABLECER LA MISION, REQUISITOS, ADICIONALES

QUE EXIGE EL CARGO E INDICADORES DE GESTION ®

Paso 1: Defina la mision del Puesto

Para la facilitar la definicion de la misién del puesto, debe preguntarse épara qué existe el puesto, que es
lo que hace el puesto?

(Ejemplo de misidn: Dirigir, controlar, y coordinar procesos operativos, administrativos y técnicos del area

comercial de la empresa> Misidn para el cargo: Gerente o Jefe Comercial)

Proveer apoyo en las actividades de disefio y elaboracién de planos en el area civil demostrando

cumplimiento en las tareas asignadas y excelencia técnica.

Paso 2: Establecer la capacitacion adicional requeridas para el desempeiio del cargo:

Capacitacion Adicional

(Cursos, Calificaciones, Seminarios, Talleres, otros)

Materia / Tema (Nombre de la Area de Conocimiento 2 Numezrcc)) de hig"s (masrgue colnzléna X)
capacitacion) (VER ANEXO 5) H H H H H Otro
A. Especificaciones de Materiales
Ciencias Exactas X




METODOLOGIA PARA EL LEVANTAMIENTO DE PERFILES DE CARGOS POR COMPETENCIAS ®

Paso 3: Establecer la Educacion académica formal y Experiencia para el desempeiio del cargo:

Nivel de Educacién Formal éAplica? Anos de estudio Area de Conocimiento
(V) (Especifique) (VER ANEXO 5)

Secundaria Completa 6 afios

Carrera Técnica 2 afos

Tecnologia 3 afios

Carrera Universitaria Incompleta 3 aflos

Egresado 4 afios

Carrera Universitaria Completa v 5 afios Matematica
Post Grado

Especializacidn, Maestria 2 afos

Doctorado.

Paso 4: Defina la Experiencia Marque una X en el circulo (Rango de experiencia que considere el ideal para el cargo).

*Experiencia en empresas similares
*Experiencia en cargos similares
*Experiencia interna en otros cargos

* Menos 1 afio * Entre 4y 5 afios
* Entre 1y 2 afios * Entre 5y 6 afios
* Entre 2 y 3 afios * Entre 6y 7 afios

* Entre 3y 4 afos * Entre 7 y 8 afios




METODOLOGIA PARA EL LEVANTAMIENTO DE PERFILES DE CARGOS POR COMPETENCIAS ®

MATRIZ DE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL CARGO®

Unidad o Departamento: Disciplina Civil
Nombre del Cargo: Junior de Ingenieria Civil Fecha:
Experto/s: Andrea Masache/ Gino Jimenez

DESCRIBIR LAS ACTIVIDADES DEL CARGO

VALORACION PARA ESTABLECER
ACTIVIDADES ESENCIALES
(VER ANEXO 1)

F CE M Total
1 |Elaborar disefios de nivel bajo 4 2 3 10
2 |Elaborar entregables de disefio 4 2 2 8
3 |Realizar modificaciones a documentos y planos de disciplina 4 2 3 10
4 |Realizar listado de materiales 3 3 3 12
5 |Asistir a reuniones técnicas para coordinacidn de proyectos 2 1 1 3

V Recuerde utilizar verbos en tiempo infinitivo
V Procure describir las actividades con detalles; de lo contrario, puede existir confusién con las actividades realizadas por otros cargos




METODOLOGIA PARA EL LEVANTAMIENTO DE PERFILES DE CARGOS POR COMPETENCIAS ®

VALORACION PARA ESTABLECER

ACTIVIDADES ESENCIALES
DESCRIBIR LAS ACTIVIDADES DEL CARGO
(VER ANEXO 1)

F CE CcM Total

10

11

V Recuerde que lo imprescindible es la calidad en la descripcion de actividades, y NO, la cantidad de actividades descritas.



METODOLOGIA PARA EL LEVANTAMIENTO DE PERFILES DE CARGOS POR COMPETENCIAS ®

VALORACION PARA ESTABLECER
ACTIVIDADES ESENCIALES
(VER ANEXO 1)

DESCRIBIR LAS ACTIVIDADES DEL CARGO

F CE CcM Total

12

13

14

15

16

17

V En el siguiente paso de este taller Ud. Debera realizar la valoracién de estas actividades. Recuerde la formula de célculo CE¥CM+F
V Marque un asteristo (*) juan a las actividades esenciales del cargo, en funcién de los resultados obtenidos en la valoracion.
(Activiades con mayor puntaje)



METODOLOGIA PARA EL LEVANTAMIENTO DE PERFILES DE CARGOS POR COMPETENCIAS ®

VALORACION PARA ESTABLECER
ACTIVIDADES ESENCIALES
(VER ANEXO 1)

DESCRIBIR LAS ACTIVIDADES DEL CARGO

F CE CcM Total

18

19

20

21

22

23




METODOLOGIA PARA EL LEVANTAMIENTO DE PERFILES DE CARGOS POR COMPETENCIAS ®

MATRIZ DE ACTIVIDADES ESENCIALES PARA DEFINIR EL PERFIL DE COMPETENCIAS DEL CARGO ®

CONOCIMIENTOS DESTREZAS CAPACIDADES
(VER ANEXO 2) (VER ANEXO 3) (VER ANEXO 4)
Disefio Comprensién lectora
Elaborar disefios de nivel bajo
Ergonomia Generacion de Ideas

Realizar listado de materiales

Materiales de Construccidn

Destreza Matematica

Pensamiento Critico

Recopilacidn de Informacion

Realizar modificaciones a
documentos y planos de disciplina

Disefio

Aprendizaje activo

AClI1-NEC11

Escucha Activa

Elaborar entregables de disefio

Disefio

Escritura




METODOLOGIA PARA EL LEVANTAMIENTO DE PERFILES DE CARGOS POR COMPETENCIAS ®

MATRIZ PARA IDENTIFICACION DE INDICADORES DE GESTION POSICIONALES®

FORMULA de Célculo
Transcriba las actividades NOMBRE del indicador ) c META de efectividad L CLIENTE o
] .. (¢Como se va a calcular el FUENTE de Verificacion ..
esenciales del puesto de Gestion indicador?) esperada Beneficiario

Informe de Control de | Gerencia de

Elaborar disefios de nivel bajo Disefio de Planos Planos Aprobados/Planos Emitidos 100% .
Documentos Operaciones
Materiales Requeridos/ Materiales Gerencia de

Realizar listado de materiales Listado de Materiales q. . / 90% Ordenes de Compra .
Solicitados Operaciones
Realizar modificaciones a Cambios Solicitados Cambios Realizados/ Cambios 100% Planos con Cambios Gerencia de
documentos y planos de disciplina Solicitados ° Planos Cambiados Operaciones

SR -

Entregables de Disefio

Entregables Realizados

& . / 100% Informe de Control de .

Entregables Solicitados Operaciones
Documentos

Gerencia de
Elaborar entregables de disefio | Entregables de Disefo

MDD -




METODOLOGIA PARA EL LEVANTAMIENTO DE PERFILES DE CARGOS POR COMPETENCIAS ®

GUIA PARA IDENTIFICAR CONOCIMIENTOS INFORMATIVOS ®

Los conocimientos informativos se adquieren en los procesos de induccion de personal, entrenamiento, manejo de informacion y
ejecucion de las actividades del puesto. (Para este proceso deberan ser consideradas las actividades esenciales del cargo y el cargo en
general).
A. Marque con un visto (V) las areas de conocimiento informativos que sean requeridos para ejecutar las actividades del cargo.
B. Utilice la columna "Especifique" para detallar los conocimientos informativos.
C. En caso de marcar mas de cinco (5) conocimientos informativos, utilice la columna "Orden de prioridad".Enumere del 1 al 5 segiin su importancia.

Orden de
Prioridad

Areas de conocimientos informativos Descripcion

Especifique Requerimiento

1. Informacidn institucional a nivel estratégico.-

Conocimiento de misidn, vision, factores claves del éxito, objetivos, N/A @ @ @
estrategias, politicas, planes operativos, actividades tacticas, y prioridades al

de la Institucién.

2. Naturaleza del area / departamento.-

Conocer la misién, procesos, funciones, metodologias y enfoques de trabajo v 1 N/A @ e @
del area.

3. Mercado / Entorno.-

Conocimiento del mercado y el entorno donde se desenvuelve el v 5 N/A @ e @
negocio.

4. Productos y Servicios.- v 2 N/A @ e @

Conocer las caracteristicas de los productos y servicios de la empresa
5. Personas y otras areas.-/ . . N/A @ @ @
Conocer personas y otras areas de la empresa para realizar el trabajo.
6. Leyes y Regulaciones.-

Conocer leyes, reglamentos, regulaciones y protocolos internos y/o @ @ @
externos relevantes para el trabajo.
7. Clientes.-

Vv 4 N/A 1 a 3
Conocimiento de los clientes de la empresa. / Q Q
8. Proveedores / Contratistas.-

v 3 N/A 1 a 3
Conocimiento de los proveedores / contratistas de la Empresa. / Q Q
9. Otros grupos.-
Conocimiento de personas / grupos como: socios, inversionistas, @ @ @

representantes de organismos externos, etc.
6. Datos y estadisticas empresariales.-
Estadisticas de produccidn, ventas, financieras, de recursos humanos, @ @ @




sistemas, etc.







METODOLOGIA PARA EL LEVANTAMIENTO DE PERFILES DE CARGOS POR COMPETENCIAS ®

PASOS PARA IDENTIFICAR DESTREZAS ESPECIFICAS ®

Establezca si el cargo requiere de destrezas especificas para su ejecucion.

* Analice cada una de las destrezas especificas que se presentan a continuacion.

* Si es aplicable al puesto, en la columna "éaplica?" marque con un visto (V).

* En la columna "Especifique", determine la destreza. Por ejemplo si para la ejecucion del
cargo es necesaria la destreza " Manejar programas informaticos", en la columna "Espe-
cifique", (Programas externos) debera escribir: " Ms Office, Project, Visio, etc". Si aplica
en (Programas internos) escribird los programas que han sido creados por la empresa o
gue son de uso exclusivo de la misma " Compers, Sigac, Open flexis, etc".

* La columna de requerimiento se completara en un siguiente paso.

DESTREZAS LABORALES ESPECIFICAS

éAplica?

(v)

Destrezas Especificas

Especifique Requerimiento

Nombres de los programas INTERNOS:

1. EKON

2. 1 NEPREY
v 3.
4,
1. Manejar programas 5.

informaticos Nombres de los programas EXTERNOS:

1. Ms Office
v 2. Sap 2000 Q (2) (3)
3. Autocad
4,
5.

Alto Medio
Hablado ] []
1 2 3
Escrito L] L] Q Q Q
2. Manejo de Idiomas: Leido ] [

(especifique el idioma y el
nivel requerido)

Alto Medio
Hablado L] ] @ @ @
Escrito ] (]
Leido ] []

3. Operar equipos y/o

herramientas especiales: @ @ @







METODOLOGIA PARA EL LEVANTAMIENTO DE PERFILES DE CARGOS POR COMPETENCIAS ®

METODOLOGIA PARA ESTABLECER LA MISION, REQUISITOS, ADICIONALES

QUE EXIGE EL CARGO E INDICADORES DE GESTION ®

Paso 1: Defina la mision del Puesto

Para la facilitar la definicion de la misién del puesto, debe preguntarse épara qué existe el puesto, que es
lo que hace el puesto?

(Ejemplo de misidn: Dirigir, controlar, y coordinar procesos operativos, administrativos y técnicos del area

comercial de la empresa> Misidn para el cargo: Gerente o Jefe Comercial)

Proveer apoyo en las actividades de disefio y elaboracién de planos en el area civil demostrando

cumplimiento en las tareas asignadas y excelencia técnica.

Paso 2: Establecer la capacitacion adicional requeridas para el desempeiio del cargo:

Capacitacion Adicional

(Cursos, Calificaciones, Seminarios, Talleres, otros)

. ‘ I Numero de horas (marque con una X)
Materia / Temfa\ (N.cl>mbre dela AreanEeRTSE;gm;ento 3 >0 70 0 170
capacitacion) ( ) H H H H H Otro
A. indices de Costos de Construccion
Ciencias Exactas X




METODOLOGIA PARA EL LEVANTAMIENTO DE PERFILES DE CARGOS POR COMPETENCIAS ®

Paso 3: Establecer la Educacion académica formal y Experiencia para el desempeiio del cargo:

Nivel de Educacién Formal éAplica? Anos de estudio Area de Conocimiento
(V) (Especifique) (VER ANEXO 5)

Secundaria Completa 6 afios

Carrera Técnica 2 afos

Tecnologia 3 afios

Carrera Universitaria Incompleta 3 aflos

Egresado 4 afios

Carrera Universitaria Completa v 5 afios Matematica
Post Grado

Especializacidn, Maestria 2 afos

Doctorado.

Paso 4: Defina la Experiencia Marque una X en el circulo (Rango de experiencia que considere el ideal para el cargo).

*Experiencia en empresas similares
*Experiencia en cargos similares
*Experiencia interna en otros cargos

* Menos 1 afio * Entre 4y 5 afios
* Entre 1y 2 afios * Entre 5y 6 afios
* Entre 2 y 3 afios * Entre 6y 7 afios

* Entre 3y 4 afos * Entre 7 y 8 afios




METODOLOGIA PARA EL LEVANTAMIENTO DE PERFILES DE CARGOS POR COMPETENCIAS ®

MATRIZ DE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL CARGO®

Unidad o Departamento: Disciplina de Procesos
Nombre del Cargo: Senior de Procesos Fecha:
Experto/s: Andrea Masache/ Gino Jimenez

DESCRIBIR LAS ACTIVIDADES DEL CARGO

VALORACION PARA ESTABLECER
ACTIVIDADES ESENCIALES
(VER ANEXO 1)

F CE c™M Total
1 |Elaborar disefios de nivel alto 4 4 4 20
2 [|Planificar y administrar recursos para cubrir la demanda 2 4 4 18
3 |Dirigir el trabajo técnico en la elaboracién de planos 4 4 4 20
4 |Realizar seguimiento de ordenes de compra y ordenes de trabajo. 4 3 2 10
5 |Asistir a reuniones técnicas para coordinacidn de proyectos 2 1 1 3

V Recuerde utilizar verbos en tiempo infinitivo
V Procure describir las actividades con detalles; de lo contrario, puede existir confusién con las actividades realizadas por otros cargos




METODOLOGIA PARA EL LEVANTAMIENTO DE PERFILES DE CARGOS POR COMPETENCIAS ®

MATRIZ DE ACTIVIDADES ESENCIALES PARA DEFINIR EL PERFIL DE COMPETENCIAS DEL CARGO ®

CONOCIMIENTOS DESTREZAS CAPACIDADES
(VER ANEXO 2) (VER ANEXO 3) (VER ANEXO 4)
Disefio 112 B Comprensién Lectora 1|2 e
Elaborar disefios de nivel alto
Normas API, NFPA, ANSI, PIP 1|2 e Pensamiento Critico 1|2 e
Técnicas de Planificacion 1] 2 BE] Manejo del Tiempo 1] 2 e
Planificar y administrar recursos
para cubirir la demanda
Técnicas de Supervisidn 1|2 gE Manejo de Recursos 1|2 B8
Disefio 1|2 gE] Instruccién 1|2 B8
Dirigir el trabjo técnico en la
elaboraciéon de planos
Pensamiento Analitico 1] 2 e Orientacion de Servicio 1] 2 e
Comunicacion Social 1|2 gE] Comunicacion 1|2 B
Realizar seguimiento a érdenes de
compray érdenes de trabajo
1|2 BE 1(2(3




METODOLOGIA PARA EL LEVANTAMIENTO DE PERFILES DE CARGOS POR COMPETENCIAS ®

MATRIZ PARA IDENTIFICACION DE INDICADORES DE GESTION POSICIONALES®

FORMULA de Calculo

Transcriba las actividades NOMBRE del indicador ) META de efectividad L CLIENTE o
] .. (¢Como se va a calcular el FUENTE de Verificacion ..
esenciales del puesto de Gestion o esperada Beneficiario
indicador?)
Informe de Control de | Gerencia de
Elaborar disefios de nivel alto Disefio de Planos Planos Aprobados/Planos Emitidos 100% .
Documentos Operaciones
Planificar y administrar recursos Administracién de Personal Planificado Contratado/ s Gerencia de
. . 90% Requisicion de Personal .
para cubirir la demanda Personal Personal Planificado Operaciones
Dirigir el trabajo técnico en la . y Ingenieria Realizada/ Ingenieria Planos Realizados Gerencia de
., Supervision Ingenieria . 100% . .
elaboraciéon de planos Planificada Planos a Realizar Operaciones
Realizar seguimiento a érdenes de . Ordenes de Compra Aprobadas . Gerencia de
& Ordenes de Compra P P / 100% Ordenes de Compra

compray érdenes de trabajo

SR -

ordenes de Compra Emitidas

Operaciones




METODOLOGIA PARA EL LEVANTAMIENTO DE PERFILES DE CARGOS POR COMPETENCIAS ®

GUIA PARA IDENTIFICAR CONOCIMIENTOS INFORMATIVOS ®

Los conocimientos informativos se adquieren en los procesos de induccion de personal, entrenamiento, manejo de informacion y
ejecucion de las actividades del puesto. (Para este proceso deberan ser consideradas las actividades esenciales del cargo y el cargo en
general).
A. Marque con un visto (V) las areas de conocimiento informativos que sean requeridos para ejecutar las actividades del cargo.
B. Utilice la columna "Especifique" para detallar los conocimientos informativos.
C. En caso de marcar mas de cinco (5) conocimientos informativos, utilice la columna "Orden de prioridad".Enumere del 1 al 5 segiin su importancia.

Orden de
Prioridad

Areas de conocimientos informativos Descripcion

Especifique Requerimiento

1. Informacidn institucional a nivel estratégico.-

Conocimiento de misidn, vision, factores claves del éxito, objetivos, N/A @ @ @
estrategias, politicas, planes operativos, actividades tacticas, y prioridades al

de la Institucién.

2. Naturaleza del area / departamento.-

Conocer la misién, procesos, funciones, metodologias y enfoques de trabajo v 1 N/A @ @ e
del area.

3. Mercado / Entorno.-

Conocimiento del mercado y el entorno donde se desenvuelve el v 5 N/A @ @ e
negocio.

4. Productos y Servicios.- v 2 N/A @ @ e

Conocer las caracteristicas de los productos y servicios de la empresa
5. Personas y otras areas.-/ . . N/A @ @ @
Conocer personas y otras areas de la empresa para realizar el trabajo.
6. Leyes y Regulaciones.-

Conocer leyes, reglamentos, regulaciones y protocolos internos y/o @ @ @
externos relevantes para el trabajo.
7. Clientes.-

Vv 4 N/A 1 2 e
Conocimiento de los clientes de la empresa. / Q Q
8. Proveedores / Contratistas.-

Vv 3 N/A 1 2 e
Conocimiento de los proveedores / contratistas de la Empresa. / Q Q
9. Otros grupos.-
Conocimiento de personas / grupos como: socios, inversionistas, @ @ @

representantes de organismos externos, etc.
6. Datos y estadisticas empresariales.-
Estadisticas de produccidn, ventas, financieras, de recursos humanos, @ @ @




sistemas, etc.




METODOLOGIA PARA EL LEVANTAMIENTO DE PERFILES DE CARGOS POR COMPETENCIAS ®

PASOS PARA IDENTIFICAR DESTREZAS ESPECIFICAS ®

Establezca si el cargo requiere de destrezas especificas para su ejecucion.

* Analice cada una de las destrezas especificas que se presentan a continuacion.

* Si es aplicable al puesto, en la columna "éaplica?" marque con un visto (V).

* En la columna "Especifique", determine la destreza. Por ejemplo si para la ejecucion del
cargo es necesaria la destreza " Manejar programas informaticos", en la columna "Espe-
cifique", (Programas externos) debera escribir: " Ms Office, Project, Visio, etc". Si aplica
en (Programas internos) escribird los programas que han sido creados por la empresa o
gue son de uso exclusivo de la misma " Compers, Sigac, Open flexis, etc".

* La columna de requerimiento se completara en un siguiente paso.

DESTREZAS LABORALES ESPECIFICAS

éAplica?

(v)

Destrezas Especificas

Especifique Requerimiento

Nombres de los programas INTERNOS:

1. EKON

2. 1 NEPREY
v 3.
4,
1. Manejar programas 5.

informaticos Nombres de los programas EXTERNOS:

1. Ms Office
v 2. Hysys (1) Q (3)
3.
4,
5.

Alto Medio
Hablado ] []
1 2 3
Escrito L] L] Q Q Q
2. Manejo de Idiomas: Leido ] [

(especifique el idioma y el
nivel requerido)

Alto Medio
Hablado L] ] @ @ @
Escrito ] (]
Leido ] []

3. Operar equipos y/o

herramientas especiales: @ @ @




METODOLOGIA PARA EL LEVANTAMIENTO DE PERFILES DE CARGOS POR COMPETENCIAS ®

METODOLOGIA PARA ESTABLECER LA MISION, REQUISITOS, ADICIONALES

QUE EXIGE EL CARGO E INDICADORES DE GESTION ®

Paso 1: Defina la mision del Puesto

Para la facilitar la definicion de la misién del puesto, debe preguntarse épara qué existe el puesto, que es
lo que hace el puesto?

(Ejemplo de misidn: Dirigir, controlar, y coordinar procesos operativos, administrativos y técnicos del area

comercial de la empresa> Misidn para el cargo: Gerente o Jefe Comercial)

Lidera todas las actividades de disefo y elaboracion de planos y demas documentos en el area

demostrando excelencia técnica, aplicacién de normas y cumplimiento de tareas.

Paso 2: Establecer la capacitacion adicional requeridas para el desempeiio del cargo:

Capacitacion Adicional

(Cursos, Calificaciones, Seminarios, Talleres, otros)

. ‘ I Numero de horas (marque con una X)
Materia / Temfa\ (N.cl>mbre dela AreanEeRTSE;gm;ento 3 >0 70 0 170
capacitacion) ( ) H H H H H Otro
A. Elaboracién de Diagramas de Tuberia e
Instrumentacion (P&ID)
Ciencias Exactas X
B. Filosofia de Operacion
Ciencias Exactas X
C. Manuales de Operacion
Ciencias Exactas X
D.




METODOLOGIA PARA EL LEVANTAMIENTO DE PERFILES DE CARGOS POR COMPETENCIAS ®

Paso 3: Establecer la Educacion académica formal y Experiencia para el desempeiio del cargo:

Nivel de Educacién Formal éAplica? Anos de estudio Area de Conocimiento
(V) (Especifique) (VER ANEXO 5)

Secundaria Completa 6 afios

Carrera Técnica 2 afos

Tecnologia 3 afios

Carrera Universitaria Incompleta 3 aflos

Egresado 4 afios

Carrera Universitaria Completa v 5 afios Matematica
Post Grado

Especializacidn, Maestria 2 afos

Doctorado.

Paso 4: Defina la Experiencia Marque una X en el circulo (Rango de experiencia que considere el ideal para el cargo).

*Experiencia en empresas similares
*Experiencia en cargos similares
*Experiencia interna en otros cargos
* Menos 1 afio * Entre 4y 5 afios
* Entre 1y 2 afos * Entre 5y 6 afios
* Entre 2 y 3 afios * Entre 6y 7 afios
* Entre 3y 4 afos |* Entre 7y 8 afios




METODOLOGIA PARA EL LEVANTAMIENTO DE PERFILES DE CARGOS POR COMPETENCIAS ®

MATRIZ DE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL CARGO®

Unidad o Departamento: Disciplina Mecanica
Nombre del Cargo: Senior Mecanico Fecha:
Experto/s: Andrea Masache/ Gino Jimenez

DESCRIBIR LAS ACTIVIDADES DEL CARGO

VALORACION PARA ESTABLECER
ACTIVIDADES ESENCIALES
(VER ANEXO 1)

F CE c™M Total
1 |Elaborar disefios de nivel alto 4 4 4 20
2 [|Planificar y administrar recursos para cubrir la demanda 2 4 4 18
3 |Dirigir el trabajo técnico en la elaboracién de planos 4 4 4 20
4 |Realizar seguimiento de ordenes de compra y ordenes de trabajo. 4 3 2 10
5 |Asistir a reuniones técnicas para coordinacidn de proyectos 2 1 1 3

V Recuerde utilizar verbos en tiempo infinitivo
V Procure describir las actividades con detalles; de lo contrario, puede existir confusién con las actividades realizadas por otros cargos




METODOLOGIA PARA EL LEVANTAMIENTO DE PERFILES DE CARGOS POR COMPETENCIAS ®

MATRIZ DE ACTIVIDADES ESENCIALES PARA DEFINIR EL PERFIL DE COMPETENCIAS DEL CARGO ®

CONOCIMIENTOS DESTREZAS CAPACIDADES
(VER ANEXO 2) (VER ANEXO 3) (VER ANEXO 4)
Disefio 112 B Comprensién Lectora 1|2 e
Elaborar disefios de nivel alto
' 'V Normas ASME, AWWA,ANS|,
SSPC,ASTM, PIP, API, NFPA 1] 2 B8] Pensamiento Critico 1] 2 BE
NACE
Técnicas de Planificacion 1] 2 BE] Manejo del Tiempo 1] 2 e
Planificar y administrar recursos
para cubirir la demanda
Técnicas de Supervisidn 1|2 gE Manejo de Recursos 1|2 B8
Disefio 1] 2 BE] Instruccién 1] 2 e
Dirigir el trabjo técnico en la
elaboraciéon de planos
Pensamiento Analitico 1] 2 e Orientacion de Servicio 1] 2 e
Comunicacién Social 1] 2 BE] Comunicacion 1] 2 e
Realizar seguimiento a érdenes de
compray érdenes de trabajo
1|2 BE 1(2(3




METODOLOGIA PARA EL LEVANTAMIENTO DE PERFILES DE CARGOS POR COMPETENCIAS ®

MATRIZ PARA IDENTIFICACION DE INDICADORES DE GESTION POSICIONALES®

FORMULA de Calculo

Transcriba las actividades NOMBRE del indicador ) META de efectividad L CLIENTE o
] .. (¢Como se va a calcular el FUENTE de Verificacion ..
esenciales del puesto de Gestion o esperada Beneficiario
indicador?)
Informe de Control de | Gerencia de
Elaborar disefios de nivel alto Disefio de Planos Planos Aprobados/Planos Emitidos 100% .
Documentos Operaciones
Planificar y administrar recursos Administracién de Personal Planificado Contratado/ s Gerencia de
. . 90% Requisicion de Personal .
para cubirir la demanda Personal Personal Planificado Operaciones
Dirigir el trabajo técnico en la . y Ingenieria Realizada/ Ingenieria Planos Realizados Gerencia de
., Supervision Ingenieria . 100% . .
elaboraciéon de planos Planificada Planos a Realizar Operaciones
Realizar seguimiento a érdenes de . Ordenes de Compra Aprobadas . Gerencia de
& Ordenes de Compra P P / 100% Ordenes de Compra

compray érdenes de trabajo

SR -

ordenes de Compra Emitidas

Operaciones




METODOLOGIA PARA EL LEVANTAMIENTO DE PERFILES DE CARGOS POR COMPETENCIAS ®

GUIA PARA IDENTIFICAR CONOCIMIENTOS INFORMATIVOS ®

Los conocimientos informativos se adquieren en los procesos de induccion de personal, entrenamiento, manejo de informacion y
ejecucion de las actividades del puesto. (Para este proceso deberan ser consideradas las actividades esenciales del cargo y el cargo en
general).
A. Marque con un visto (V) las areas de conocimiento informativos que sean requeridos para ejecutar las actividades del cargo.
B. Utilice la columna "Especifique" para detallar los conocimientos informativos.
C. En caso de marcar mas de cinco (5) conocimientos informativos, utilice la columna "Orden de prioridad".Enumere del 1 al 5 segiin su importancia.

Orden de
Prioridad

Areas de conocimientos informativos Descripcion

Especifique Requerimiento

1. Informacidn institucional a nivel estratégico.-

Conocimiento de misidn, vision, factores claves del éxito, objetivos, N/A @ @ @
estrategias, politicas, planes operativos, actividades tacticas, y prioridades al

de la Institucién.

2. Naturaleza del area / departamento.-

Conocer la misién, procesos, funciones, metodologias y enfoques de trabajo v 1 N/A @ @ e
del area.

3. Mercado / Entorno.-

Conocimiento del mercado y el entorno donde se desenvuelve el v 5 N/A @ @ e
negocio.

4. Productos y Servicios.- v 2 N/A @ @ e

Conocer las caracteristicas de los productos y servicios de la empresa
5. Personas y otras areas.-/ . . N/A @ @ @
Conocer personas y otras areas de la empresa para realizar el trabajo.
6. Leyes y Regulaciones.-

Conocer leyes, reglamentos, regulaciones y protocolos internos y/o @ @ @
externos relevantes para el trabajo.
7. Clientes.-

Vv 4 N/A 1 2 e
Conocimiento de los clientes de la empresa. / Q Q
8. Proveedores / Contratistas.-

Vv 3 N/A 1 2 e
Conocimiento de los proveedores / contratistas de la Empresa. / Q Q
9. Otros grupos.-
Conocimiento de personas / grupos como: socios, inversionistas, @ @ @

representantes de organismos externos, etc.
6. Datos y estadisticas empresariales.-
Estadisticas de produccidn, ventas, financieras, de recursos humanos, @ @ @




sistemas, etc.




METODOLOGIA PARA EL LEVANTAMIENTO DE PERFILES DE CARGOS POR COMPETENCIAS ®

PASOS PARA IDENTIFICAR DESTREZAS ESPECIFICAS ®

Establezca si el cargo requiere de destrezas especificas para su ejecucion.

* Analice cada una de las destrezas especificas que se presentan a continuacion.

* Si es aplicable al puesto, en la columna "éaplica?" marque con un visto (V).

* En la columna "Especifique", determine la destreza. Por ejemplo si para la ejecucion del
cargo es necesaria la destreza " Manejar programas informaticos", en la columna "Espe-
cifique", (Programas externos) debera escribir: " Ms Office, Project, Visio, etc". Si aplica
en (Programas internos) escribird los programas que han sido creados por la empresa o
gue son de uso exclusivo de la misma " Compers, Sigac, Open flexis, etc".

* La columna de requerimiento se completara en un siguiente paso.

DESTREZAS LABORALES ESPECIFICAS

éAplica?

(v)

Destrezas Especificas

Especifique Requerimiento

Nombres de los programas INTERNOS:

1. EKON

2. 1 NEPREY
v 3.
4,
1. Manejar programas 5.

informaticos Nombres de los programas EXTERNOS:

1. Ms Office
v 2. Bentley (1) Q (3)
3.
4,
5.

Alto Medio
Hablado ] []
1 2 3
Escrito L] L] Q Q Q
2. Manejo de Idiomas: Leido ] [

(especifique el idioma y el
nivel requerido)

Alto Medio
Hablado L] ] @ @ @
Escrito ] (]
Leido ] []

3. Operar equipos y/o

herramientas especiales: @ @ @




METODOLOGIA PARA EL LEVANTAMIENTO DE PERFILES DE CARGOS POR COMPETENCIAS ®

METODOLOGIA PARA ESTABLECER LA MISION, REQUISITOS, ADICIONALES

QUE EXIGE EL CARGO E INDICADORES DE GESTION ®

Paso 1: Defina la mision del Puesto

Para la facilitar la definicion de la misién del puesto, debe preguntarse épara qué existe el puesto, que es
lo que hace el puesto?

(Ejemplo de misidn: Dirigir, controlar, y coordinar procesos operativos, administrativos y técnicos del area

comercial de la empresa> Misidn para el cargo: Gerente o Jefe Comercial)

Lidera todas las actividades de disefo y elaboracion de planos y demas documentos en el area

demostrando excelencia técnica, aplicacién de normas y cumplimiento de tareas.

Paso 2: Establecer la capacitacion adicional requeridas para el desempeiio del cargo:

Capacitacion Adicional

(Cursos, Calificaciones, Seminarios, Talleres, otros)

Materia / Tema (Nombre de la Area de Conocimiento 2 Numezrcc)) de hig"s (masrgue colnzléna X)
capacitacion) (VER ANEXO 5) H H H H H Otro
A. Especificaciones de Equipos y Tuberias
Ciencias Exactas X

B. Elaboracién de Hojas de Datos de
Equipos
Ciencias Exactas X




METODOLOGIA PARA EL LEVANTAMIENTO DE PERFILES DE CARGOS POR COMPETENCIAS ®

Paso 3: Establecer la Educacion académica formal y Experiencia para el desempeiio del cargo:

Nivel de Educacién Formal éAplica? Anos de estudio Area de Conocimiento
(V) (Especifique) (VER ANEXO 5)

Secundaria Completa 6 afios

Carrera Técnica 2 afos

Tecnologia 3 afios

Carrera Universitaria Incompleta 3 aflos

Egresado 4 afios

Carrera Universitaria Completa v 5 afios Matematica
Post Grado

Especializacidn, Maestria 2 afos

Doctorado.

Paso 4: Defina la Experiencia Marque una X en el circulo (Rango de experiencia que considere el ideal para el cargo).

*Experiencia en empresas similares
*Experiencia en cargos similares
*Experiencia interna en otros cargos
* Menos 1 afio * Entre 4y 5 afios
* Entre 1y 2 afos * Entre 5y 6 afios
* Entre 2 y 3 afios * Entre 6y 7 afios
* Entre 3y 4 afos |* Entre 7y 8 afios




METODOLOGIA PARA EL LEVANTAMIENTO DE PERFILES DE CARGOS POR COMPETENCIAS ®

MATRIZ DE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL CARGO®

Unidad o Departamento: Disciplina de Instrumentacién y Control
Nombre del Cargo: Senior de Instrumentacion y Control Fecha:
Experto/s: Andrea Masache/ Gino Jimenez

DESCRIBIR LAS ACTIVIDADES DEL CARGO

VALORACION PARA ESTABLECER
ACTIVIDADES ESENCIALES
(VER ANEXO 1)

F CE c™M Total
1 |Elaborar disefios de nivel alto 4 4 4 20
2 [|Planificar y administrar recursos para cubrir la demanda 2 4 4 18
3 |Dirigir el trabajo técnico en la elaboracién de planos 4 4 4 20
4 |Realizar seguimiento de ordenes de compra y ordenes de trabajo. 4 3 2 10
5 |Asistir a reuniones técnicas para coordinacidn de proyectos 2 1 1 3

V Recuerde utilizar verbos en tiempo infinitivo
V Procure describir las actividades con detalles; de lo contrario, puede existir confusién con las actividades realizadas por otros cargos




METODOLOGIA PARA EL LEVANTAMIENTO DE PERFILES DE CARGOS POR COMPETENCIAS ®

MATRIZ DE ACTIVIDADES ESENCIALES PARA DEFINIR EL PERFIL DE COMPETENCIAS DEL CARGO ®

CONOCIMIENTOS DESTREZAS CAPACIDADES
(VER ANEXO 2) (VER ANEXO 3) (VER ANEXO 4)
Disefio 112 B Comprensién Lectora 112
Elaborar disefios de nivel alto
Normas SA, API, NFPA, IEC, IEEE, 1|2 e Pensamiento Critico 112
ISO, INEN
Técnicas de Planificacion 1] 2 BE] Manejo del Tiempo 1]2
Planificar y administrar recursos
para cubirir la demanda
Técnicas de Supervisidn 1|2 gE Manejo de Recursos 112
Disefio 1|2 gE] Instruccién 112
Dirigir el trabjo técnico en la
elaboraciéon de planos
Pensamiento Analitico 1] 2 e Orientacion de Servicio 1]2
Comunicacion Social 1|2 gE] Comunicacion 112
Realizar seguimiento a érdenes de
compray érdenes de trabajo
1|2 BE 12




METODOLOGIA PARA EL LEVANTAMIENTO DE PERFILES DE CARGOS POR COMPETENCIAS ®

MATRIZ PARA IDENTIFICACION DE INDICADORES DE GESTION POSICIONALES®

FORMULA de Calculo

Transcriba las actividades NOMBRE del indicador ) META de efectividad L CLIENTE o
] .. (¢Como se va a calcular el FUENTE de Verificacion ..
esenciales del puesto de Gestion o esperada Beneficiario
indicador?)
Informe de Control de | Gerencia de
Elaborar disefios de nivel alto Disefio de Planos Planos Aprobados/Planos Emitidos 100% .
Documentos Operaciones
Planificar y administrar recursos Administracién de Personal Planificado Contratado/ s Gerencia de
. . 90% Requisicion de Personal .
para cubirir la demanda Personal Personal Planificado Operaciones
Dirigir el trabajo técnico en la . y Ingenieria Realizada/ Ingenieria Planos Realizados Gerencia de
., Supervision Ingenieria . 100% . .
elaboraciéon de planos Planificada Planos a Realizar Operaciones
Realizar seguimiento a érdenes de . Ordenes de Compra Aprobadas . Gerencia de
& Ordenes de Compra P P / 100% Ordenes de Compra

compray érdenes de trabajo

SR -

ordenes de Compra Emitidas

Operaciones




METODOLOGIA PARA EL LEVANTAMIENTO DE PERFILES DE CARGOS POR COMPETENCIAS ®

GUIA PARA IDENTIFICAR CONOCIMIENTOS INFORMATIVOS ®

Los conocimientos informativos se adquieren en los procesos de induccion de personal, entrenamiento, manejo de informacion y
ejecucion de las actividades del puesto. (Para este proceso deberan ser consideradas las actividades esenciales del cargo y el cargo en
general).
A. Marque con un visto (V) las areas de conocimiento informativos que sean requeridos para ejecutar las actividades del cargo.
B. Utilice la columna "Especifique" para detallar los conocimientos informativos.
C. En caso de marcar mas de cinco (5) conocimientos informativos, utilice la columna "Orden de prioridad".Enumere del 1 al 5 segiin su importancia.

Orden de
Prioridad

Areas de conocimientos informativos Descripcion

Especifique Requerimiento

1. Informacidn institucional a nivel estratégico.-

Conocimiento de misidn, vision, factores claves del éxito, objetivos, N/A @ @ @
estrategias, politicas, planes operativos, actividades tacticas, y prioridades al

de la Institucién.

2. Naturaleza del area / departamento.-

Conocer la misién, procesos, funciones, metodologias y enfoques de trabajo v 1 N/A @ @ e
del area.

3. Mercado / Entorno.-

Conocimiento del mercado y el entorno donde se desenvuelve el v 5 N/A @ @ e
negocio.

4. Productos y Servicios.- v 2 N/A @ @ e

Conocer las caracteristicas de los productos y servicios de la empresa
5. Personas y otras areas.-/ . . N/A @ @ @
Conocer personas y otras areas de la empresa para realizar el trabajo.
6. Leyes y Regulaciones.-

Conocer leyes, reglamentos, regulaciones y protocolos internos y/o @ @ @
externos relevantes para el trabajo.
7. Clientes.-

Vv 4 N/A 1 2 e
Conocimiento de los clientes de la empresa. / Q Q
8. Proveedores / Contratistas.-

Vv 3 N/A 1 2 e
Conocimiento de los proveedores / contratistas de la Empresa. / Q Q
9. Otros grupos.-
Conocimiento de personas / grupos como: socios, inversionistas, @ @ @

representantes de organismos externos, etc.
6. Datos y estadisticas empresariales.-
Estadisticas de produccidn, ventas, financieras, de recursos humanos, @ @ @




sistemas, etc.




METODOLOGIA PARA EL LEVANTAMIENTO DE PERFILES DE CARGOS POR COMPETENCIAS ®

PASOS PARA IDENTIFICAR DESTREZAS ESPECIFICAS ®

Establezca si el cargo requiere de destrezas especificas para su ejecucion.

* Analice cada una de las destrezas especificas que se presentan a continuacion.

* Si es aplicable al puesto, en la columna "éaplica?" marque con un visto (V).

* En la columna "Especifique", determine la destreza. Por ejemplo si para la ejecucion del
cargo es necesaria la destreza " Manejar programas informaticos", en la columna "Espe-
cifique", (Programas externos) debera escribir: " Ms Office, Project, Visio, etc". Si aplica
en (Programas internos) escribird los programas que han sido creados por la empresa o
gue son de uso exclusivo de la misma " Compers, Sigac, Open flexis, etc".

* La columna de requerimiento se completara en un siguiente paso.

DESTREZAS LABORALES ESPECIFICAS

éAplica?

(v)

Destrezas Especificas

Especifique Requerimiento

Nombres de los programas INTERNOS:

1. EKON

2. 1 NEPREY
v 3.
4,
1. Manejar programas 5.

informaticos Nombres de los programas EXTERNOS:

1. Ms Office
v 2. Modicon (1) Q (3)
3. SimOne
4,
5.

Alto Medio
Hablado ] []
1 2 3
Escrito L] L] Q Q Q
2. Manejo de Idiomas: Leido ] [

(especifique el idioma y el
nivel requerido)

Alto Medio
Hablado L] ] @ @ @
Escrito ] (]
Leido ] []

3. Operar equipos y/o

herramientas especiales: @ @ @




METODOLOGIA PARA EL LEVANTAMIENTO DE PERFILES DE CARGOS POR COMPETENCIAS ®

METODOLOGIA PARA ESTABLECER LA MISION, REQUISITOS, ADICIONALES

QUE EXIGE EL CARGO E INDICADORES DE GESTION ®

Paso 1: Defina la mision del Puesto

Para la facilitar la definicion de la misién del puesto, debe preguntarse épara qué existe el puesto, que es
lo que hace el puesto?

(Ejemplo de misidn: Dirigir, controlar, y coordinar procesos operativos, administrativos y técnicos del area

comercial de la empresa> Misidn para el cargo: Gerente o Jefe Comercial)

Lidera todas las actividades de disefo y elaboracion de planos y demas documentos en el area

demostrando excelencia técnica, aplicacién de normas y cumplimiento de tareas.

Paso 2: Establecer la capacitacion adicional requeridas para el desempeiio del cargo:

Capacitacion Adicional

(Cursos, Calificaciones, Seminarios, Talleres, otros)

. ‘ I Numero de horas (marque con una X)
Materia / Temfa\ (N.cl>mbre dela AreanEeRTSE;gm;ento 3 >0 70 0 170
capacitacion) ( ) H H H H H Otro
A. Programacion de PLC
Ciencias Exactas X
B. Disefio de HMI
Ciencias Exactas X
C. Variadores de Frecuencia Altivar
Ciencias Exactas X
D.Entonacién de lazos de Control
Ciencias Exactas X




METODOLOGIA PARA EL LEVANTAMIENTO DE PERFILES DE CARGOS POR COMPETENCIAS ®

Paso 3: Establecer la Educacion académica formal y Experiencia para el desempeiio del cargo:

Nivel de Educacién Formal éAplica? Anos de estudio Area de Conocimiento
(V) (Especifique) (VER ANEXO 5)

Secundaria Completa 6 afios

Carrera Técnica 2 afos

Tecnologia 3 afios

Carrera Universitaria Incompleta 3 aflos

Egresado 4 afios

Carrera Universitaria Completa v 5 afios Matematica
Post Grado

Especializacidn, Maestria 2 afos

Doctorado.

Paso 4: Defina la Experiencia Marque una X en el circulo (Rango de experiencia que considere el ideal para el cargo).

*Experiencia en empresas similares
*Experiencia en cargos similares
*Experiencia interna en otros cargos
* Menos 1 afio * Entre 4y 5 afios
* Entre 1y 2 afos * Entre 5y 6 afios
* Entre 2 y 3 afios * Entre 6y 7 afios
* Entre 3y 4 afos |* Entre 7y 8 afios




METODOLOGIA PARA EL LEVANTAMIENTO DE PERFILES DE CARGOS POR COMPETENCIAS ®

MATRIZ DE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL CARGO®

Unidad o Departamento: Disciplina Eléctrica
Nombre del Cargo: Senior de Ingenieria Eléctrica Fecha:
Experto/s: Andrea Masache/ Gino Jimenez

DESCRIBIR LAS ACTIVIDADES DEL CARGO

VALORACION PARA ESTABLECER
ACTIVIDADES ESENCIALES
(VER ANEXO 1)

F CE c™M Total
1 |Elaborar disefios de nivel alto 4 4 4 20
2 [|Planificar y administrar recursos para cubrir la demanda 2 4 4 18
3 |Dirigir el trabajo técnico en la elaboracién de planos 4 4 4 20
4 |Realizar seguimiento de ordenes de compra y ordenes de trabajo. 4 3 2 10
5 |Asistir a reuniones técnicas para coordinacidn de proyectos 2 1 1 3

V Recuerde utilizar verbos en tiempo infinitivo
V Procure describir las actividades con detalles; de lo contrario, puede existir confusién con las actividades realizadas por otros cargos




METODOLOGIA PARA EL LEVANTAMIENTO DE PERFILES DE CARGOS POR COMPETENCIAS ®

MATRIZ DE ACTIVIDADES ESENCIALES PARA DEFINIR EL PERFIL DE COMPETENCIAS DEL CARGO ®

CONOCIMIENTOS DESTREZAS CAPACIDADES
(VER ANEXO 2) (VER ANEXO 3) (VER ANEXO 4)
Disefio 112 B Comprensién Lectora 112
Elaborar disefios de nivel alto
Normas 112 g Pensamiento Critico 112
IEEE,IEC,NEMA,API,NFPA,ANSI,NEC
Técnicas de Planificacion 1] 2 BE] Manejo del Tiempo 1]2
Planificar y administrar recursos
para cubirir la demanda
Técnicas de Supervisidn 1|2 gE Manejo de Recursos 112
Disefio 1|2 gE] Instruccién 112
Dirigir el trabjo técnico en la
elaboraciéon de planos
Pensamiento Analitico 1] 2 e Orientacion de Servicio 1]2
Comunicacion Social 1|2 gE] Comunicacion 112
Realizar seguimiento a érdenes de
compray érdenes de trabajo
1|2 BE 12




METODOLOGIA PARA EL LEVANTAMIENTO DE PERFILES DE CARGOS POR COMPETENCIAS ®

MATRIZ PARA IDENTIFICACION DE INDICADORES DE GESTION POSICIONALES®

FORMULA de Calculo

Transcriba las actividades NOMBRE del indicador ) META de efectividad L CLIENTE o
] .. (¢Como se va a calcular el FUENTE de Verificacion ..
esenciales del puesto de Gestion o esperada Beneficiario
indicador?)
Informe de Control de | Gerencia de
Elaborar disefios de nivel alto Disefio de Planos Planos Aprobados/Planos Emitidos 100% .
Documentos Operaciones
Planificar y administrar recursos Administracién de Personal Planificado Contratado/ s Gerencia de
. . 90% Requisicion de Personal .
para cubirir la demanda Personal Personal Planificado Operaciones
Dirigir el trabajo técnico en la . y Ingenieria Realizada/ Ingenieria Planos Realizados Gerencia de
., Supervision Ingenieria . 100% . .
elaboraciéon de planos Planificada Planos a Realizar Operaciones
Realizar seguimiento a érdenes de . Ordenes de Compra Aprobadas . Gerencia de
& Ordenes de Compra P P / 100% Ordenes de Compra

compray érdenes de trabajo

SR -

ordenes de Compra Emitidas

Operaciones




METODOLOGIA PARA EL LEVANTAMIENTO DE PERFILES DE CARGOS POR COMPETENCIAS ®

GUIA PARA IDENTIFICAR CONOCIMIENTOS INFORMATIVOS ®

Los conocimientos informativos se adquieren en los procesos de induccion de personal, entrenamiento, manejo de informacion y
ejecucion de las actividades del puesto. (Para este proceso deberan ser consideradas las actividades esenciales del cargo y el cargo en
general).
A. Marque con un visto (V) las areas de conocimiento informativos que sean requeridos para ejecutar las actividades del cargo.
B. Utilice la columna "Especifique" para detallar los conocimientos informativos.
C. En caso de marcar mas de cinco (5) conocimientos informativos, utilice la columna "Orden de prioridad".Enumere del 1 al 5 segiin su importancia.

Orden de
Prioridad

Areas de conocimientos informativos Descripcion

Especifique Requerimiento

1. Informacidn institucional a nivel estratégico.-

Conocimiento de misidn, vision, factores claves del éxito, objetivos, N/A @ @ @
estrategias, politicas, planes operativos, actividades tacticas, y prioridades al

de la Institucién.

2. Naturaleza del area / departamento.-

Conocer la misién, procesos, funciones, metodologias y enfoques de trabajo v 1 N/A @ @ e
del area.

3. Mercado / Entorno.-

Conocimiento del mercado y el entorno donde se desenvuelve el v 5 N/A @ @ e
negocio.

4. Productos y Servicios.- v 2 N/A @ @ e

Conocer las caracteristicas de los productos y servicios de la empresa
5. Personas y otras areas.-/ . . N/A @ @ @
Conocer personas y otras areas de la empresa para realizar el trabajo.
6. Leyes y Regulaciones.-

Conocer leyes, reglamentos, regulaciones y protocolos internos y/o @ @ @
externos relevantes para el trabajo.
7. Clientes.-

Vv 4 N/A 1 2 e
Conocimiento de los clientes de la empresa. / Q Q
8. Proveedores / Contratistas.-

Vv 3 N/A 1 2 e
Conocimiento de los proveedores / contratistas de la Empresa. / Q Q
9. Otros grupos.-
Conocimiento de personas / grupos como: socios, inversionistas, @ @ @

representantes de organismos externos, etc.
6. Datos y estadisticas empresariales.-
Estadisticas de produccidn, ventas, financieras, de recursos humanos, @ @ @




sistemas, etc.




METODOLOGIA PARA EL LEVANTAMIENTO DE PERFILES DE CARGOS POR COMPETENCIAS ®

PASOS PARA IDENTIFICAR DESTREZAS ESPECIFICAS ®

Establezca si el cargo requiere de destrezas especificas para su ejecucion.

* Analice cada una de las destrezas especificas que se presentan a continuacion.

* Si es aplicable al puesto, en la columna "éaplica?" marque con un visto (V).

* En la columna "Especifique", determine la destreza. Por ejemplo si para la ejecucion del
cargo es necesaria la destreza " Manejar programas informaticos", en la columna "Espe-
cifique", (Programas externos) debera escribir: " Ms Office, Project, Visio, etc". Si aplica
en (Programas internos) escribird los programas que han sido creados por la empresa o
gue son de uso exclusivo de la misma " Compers, Sigac, Open flexis, etc".

* La columna de requerimiento se completara en un siguiente paso.

DESTREZAS LABORALES ESPECIFICAS

éAplica?

(v)

Destrezas Especificas

Especifique Requerimiento

Nombres de los programas INTERNOS:

1. EKON

2. 1 NEPREY
v 3.
4,
1. Manejar programas 5.

informaticos Nombres de los programas EXTERNOS:

1. Ms Office
v 2. Etap (D Q @
3.
4,
5.

Alto Medio
Hablado ] []
1 2 3
Escrito L] L] Q Q Q
2. Manejo de Idiomas: Leido ] [

(especifique el idioma y el
nivel requerido)

Alto Medio
Hablado L] ] @ @ @
Escrito ] (]
Leido ] []

3. Operar equipos y/o

herramientas especiales: @ @ @




METODOLOGIA PARA EL LEVANTAMIENTO DE PERFILES DE CARGOS POR COMPETENCIAS ®

METODOLOGIA PARA ESTABLECER LA MISION, REQUISITOS, ADICIONALES

QUE EXIGE EL CARGO E INDICADORES DE GESTION ®

Paso 1: Defina la mision del Puesto

Para la facilitar la definicion de la misién del puesto, debe preguntarse épara qué existe el puesto, que es
lo que hace el puesto?

(Ejemplo de misidn: Dirigir, controlar, y coordinar procesos operativos, administrativos y técnicos del area

comercial de la empresa> Misidn para el cargo: Gerente o Jefe Comercial)

Lidera todas las actividades de disefo y elaboracion de planos y demas documentos en el area

demostrando excelencia técnica, aplicacién de normas y cumplimiento de tareas.

Paso 2: Establecer la capacitacion adicional requeridas para el desempeiio del cargo:

Capacitacion Adicional

(Cursos, Calificaciones, Seminarios, Talleres, otros)

. ‘ I Numero de horas (marque con una X)
Materia / Temfa\ (N.cl>mbre dela AreanEeRTSE;gm;ento 3 >0 70 0 170
capacitacion) ( ) H H H H H Otro

A. Pre Comisionado, Comisionado y
Puestas en Marcha

Ciencias Exactas X
B. Sistemas de Ductos y Bandejas
Portacables

Ciencias Exactas X
C. Primavera

Ciencias de tecnologias de X
la informacion

D.




METODOLOGIA PARA EL LEVANTAMIENTO DE PERFILES DE CARGOS POR COMPETENCIAS ®

Paso 3: Establecer la Educacion académica formal y Experiencia para el desempeiio del cargo:

Nivel de Educacién Formal éAplica? Anos de estudio Area de Conocimiento
(V) (Especifique) (VER ANEXO 5)

Secundaria Completa 6 afios

Carrera Técnica 2 afos

Tecnologia 3 afios

Carrera Universitaria Incompleta 3 aflos

Egresado 4 afios

Carrera Universitaria Completa v 5 afios Matematica
Post Grado

Especializacidn, Maestria 2 afos

Doctorado.

Paso 4: Defina la Experiencia Marque una X en el circulo (Rango de experiencia que considere el ideal para el cargo).

*Experiencia en empresas similares
*Experiencia en cargos similares
*Experiencia interna en otros cargos
* Menos 1 afio * Entre 4y 5 afios
* Entre 1y 2 afos * Entre 5y 6 afios
* Entre 2 y 3 afios * Entre 6y 7 afios
* Entre 3y 4 afos |* Entre 7y 8 afios




METODOLOGIA PARA EL LEVANTAMIENTO DE PERFILES DE CARGOS POR COMPETENCIAS ®

MATRIZ DE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL CARGO®

Unidad o Departamento: Disciplina Civil
Nombre del Cargo: Senior de Ingenieria Civil Fecha:
Experto/s: Andrea Masache/ Gino Jimenez

DESCRIBIR LAS ACTIVIDADES DEL CARGO

VALORACION PARA ESTABLECER
ACTIVIDADES ESENCIALES
(VER ANEXO 1)

F CE c™M Total
1 |Elaborar disefios de nivel alto 4 4 4 20
2 [|Planificar y administrar recursos para cubrir la demanda 2 4 4 18
3 |Dirigir el trabajo técnico en la elaboracién de planos 4 4 4 20
4 |Realizar seguimiento de ordenes de compra y ordenes de trabajo. 4 3 2 10
5 |Asistir a reuniones técnicas para coordinacidn de proyectos 2 1 1 3

V Recuerde utilizar verbos en tiempo infinitivo
V Procure describir las actividades con detalles; de lo contrario, puede existir confusién con las actividades realizadas por otros cargos




METODOLOGIA PARA EL LEVANTAMIENTO DE PERFILES DE CARGOS POR COMPETENCIAS ®

MATRIZ DE ACTIVIDADES ESENCIALES PARA DEFINIR EL PERFIL DE COMPETENCIAS DEL CARGO ®

Elaborar disefos de nivel alto

CONOCIMIENTOS DESTREZAS CAPACIDADES
(VER ANEXO 2) (VER ANEXO 3) (VER ANEXO 4)
Disefio Comprensién Lectora

AISC, NEC 11, AlSI, ACI

Pensamiento Critico

Planificar y administrar recursos
para cubirir la demanda

Técnicas de Planificacion

Manejo del Tiempo

Técnicas de Supervisiéon

Manejo de Recursos

Dirigir el trabjo técnico en la
elaboraciéon de planos

Disefio

Instruccion

Pensamiento Analitico

Orientacion de Servicio

Realizar seguimiento a érdenes de
compray érdenes de trabajo

Comunicacién Social

Comunicacién




METODOLOGIA PARA EL LEVANTAMIENTO DE PERFILES DE CARGOS POR COMPETENCIAS ®

MATRIZ PARA IDENTIFICACION DE INDICADORES DE GESTION POSICIONALES®

FORMULA de Calculo

Transcriba las actividades NOMBRE del indicador ) META de efectividad L CLIENTE o
] .. (¢Como se va a calcular el FUENTE de Verificacion ..
esenciales del puesto de Gestion o esperada Beneficiario
indicador?)
Informe de Control de | Gerencia de
Elaborar disefios de nivel alto Disefio de Planos Planos Aprobados/Planos Emitidos 100% .
Documentos Operaciones
Planificar y administrar recursos Administracién de Personal Planificado Contratado/ s Gerencia de
. . 90% Requisicion de Personal .
para cubirir la demanda Personal Personal Planificado Operaciones
Dirigir el trabajo técnico en la . y Ingenieria Realizada/ Ingenieria Planos Realizados Gerencia de
., Supervision Ingenieria . 100% . .
elaboraciéon de planos Planificada Planos a Realizar Operaciones
Realizar seguimiento a érdenes de . Ordenes de Compra Aprobadas . Gerencia de
& Ordenes de Compra P P / 100% Ordenes de Compra

compray érdenes de trabajo

(r (e (o)

ordenes de Compra Emitidas

Operaciones




METODOLOGIA PARA EL LEVANTAMIENTO DE PERFILES DE CARGOS POR COMPETENCIAS ®

GUIA PARA IDENTIFICAR CONOCIMIENTOS INFORMATIVOS ®

Los conocimientos informativos se adquieren en los procesos de induccion de personal, entrenamiento, manejo de informacion y
ejecucion de las actividades del puesto. (Para este proceso deberan ser consideradas las actividades esenciales del cargo y el cargo en
general).
A. Marque con un visto (V) las areas de conocimiento informativos que sean requeridos para ejecutar las actividades del cargo.
B. Utilice la columna "Especifique" para detallar los conocimientos informativos.
C. En caso de marcar mas de cinco (5) conocimientos informativos, utilice la columna "Orden de prioridad".Enumere del 1 al 5 segiin su importancia.

Orden de
Prioridad

Areas de conocimientos informativos Descripcion

Especifique Requerimiento

1. Informacidn institucional a nivel estratégico.-

Conocimiento de misidn, vision, factores claves del éxito, objetivos, N/A @ @ @
estrategias, politicas, planes operativos, actividades tacticas, y prioridades al

de la Institucién.

2. Naturaleza del area / departamento.-

Conocer la misién, procesos, funciones, metodologias y enfoques de trabajo v 1 N/A @ @ e
del area.

3. Mercado / Entorno.-

Conocimiento del mercado y el entorno donde se desenvuelve el v 5 N/A @ @ e
negocio.

4. Productos y Servicios.- v 2 N/A @ @ e

Conocer las caracteristicas de los productos y servicios de la empresa
5. Personas y otras areas.-/ . . N/A @ @ @
Conocer personas y otras areas de la empresa para realizar el trabajo.
6. Leyes y Regulaciones.-

Conocer leyes, reglamentos, regulaciones y protocolos internos y/o @ @ @
externos relevantes para el trabajo.
7. Clientes.-

Vv 4 N/A 1 2 e
Conocimiento de los clientes de la empresa. / Q Q
8. Proveedores / Contratistas.-

Vv 3 N/A 1 2 e
Conocimiento de los proveedores / contratistas de la Empresa. / Q Q
9. Otros grupos.-
Conocimiento de personas / grupos como: socios, inversionistas, @ @ @

representantes de organismos externos, etc.
6. Datos y estadisticas empresariales.-
Estadisticas de produccidn, ventas, financieras, de recursos humanos, @ @ @




sistemas, etc.




METODOLOGIA PARA EL LEVANTAMIENTO DE PERFILES DE CARGOS POR COMPETENCIAS ®

PASOS PARA IDENTIFICAR DESTREZAS ESPECIFICAS ®

Establezca si el cargo requiere de destrezas especificas para su ejecucion.

* Analice cada una de las destrezas especificas que se presentan a continuacion.

* Si es aplicable al puesto, en la columna "éaplica?" marque con un visto (V).

* En la columna "Especifique", determine la destreza. Por ejemplo si para la ejecucion del
cargo es necesaria la destreza " Manejar programas informaticos", en la columna "Espe-
cifique", (Programas externos) debera escribir: " Ms Office, Project, Visio, etc". Si aplica
en (Programas internos) escribird los programas que han sido creados por la empresa o
gue son de uso exclusivo de la misma " Compers, Sigac, Open flexis, etc".

* La columna de requerimiento se completara en un siguiente paso.

DESTREZAS LABORALES ESPECIFICAS

éAplica?

(v)

Destrezas Especificas

Especifique Requerimiento

Nombres de los programas INTERNOS:

1. EKON

2. 1 NEPREY
v 3.
4,
1. Manejar programas 5.

informaticos Nombres de los programas EXTERNOS:

1. Ms Office
v 2. SAP 2000 (1) Q (3)
3. Civil CAD
4,
5.

Alto Medio
Hablado ] []
1 2 3
Escrito L] L] Q Q Q
2. Manejo de Idiomas: Leido ] [

(especifique el idioma y el
nivel requerido)

Alto Medio
Hablado L] ] @ @ @
Escrito ] (]
Leido ] []

3. Operar equipos y/o

herramientas especiales: @ @ @




METODOLOGIA PARA EL LEVANTAMIENTO DE PERFILES DE CARGOS POR COMPETENCIAS ®

METODOLOGIA PARA ESTABLECER LA MISION, REQUISITOS, ADICIONALES

QUE EXIGE EL CARGO E INDICADORES DE GESTION ®

Paso 1: Defina la mision del Puesto

Para la facilitar la definicion de la misién del puesto, debe preguntarse épara qué existe el puesto, que es
lo que hace el puesto?

(Ejemplo de misidn: Dirigir, controlar, y coordinar procesos operativos, administrativos y técnicos del area

comercial de la empresa> Misidn para el cargo: Gerente o Jefe Comercial)

Lidera todas las actividades de disefio y elaboracion de planos y demas documentos en el area Civil

demostrando excelencia técnica, aplicacién de normas y cumplimiento de tareas.

Paso 2: Establecer la capacitacion adicional requeridas para el desempeiio del cargo:

Capacitacion Adicional

(Cursos, Calificaciones, Seminarios, Talleres, otros)

. ‘ - Numero de horas (marque con una X)
Materia / Temfa\ (N.cl>mbre dela AreanEeRTSE;gm;ento 3 50 70 30 130
capacitacion) ( ) H H H H H Otro

A. Diplomado de Administracién de
E

mpresas Administracion y Gestion X

de Empresas
B. Primavera
Ciencias de tecnologias de X

la informacién




METODOLOGIA PARA EL LEVANTAMIENTO DE PERFILES DE CARGOS POR COMPETENCIAS ®

Paso 3: Establecer la Educacion académica formal y Experiencia para el desempeiio del cargo:

Nivel de Educacién Formal éAplica? Anos de estudio Area de Conocimiento
(V) (Especifique) (VER ANEXO 5)

Secundaria Completa 6 afios

Carrera Técnica 2 afos

Tecnologia 3 afios

Carrera Universitaria Incompleta 3 aflos

Egresado 4 afios

Carrera Universitaria Completa v 5 afios Matematica
Post Grado

Especializacidn, Maestria 2 afos

Doctorado.

Paso 4: Defina la Experiencia Marque una X en el circulo (Rango de experiencia que considere el ideal para el cargo).

*Experiencia en empresas similares
*Experiencia en cargos similares
*Experiencia interna en otros cargos
* Menos 1 afio * Entre 4y 5 afios
* Entre 1y 2 afos * Entre 5y 6 afios
* Entre 2 y 3 afios * Entre 6y 7 afios
* Entre 3y 4 afios * Entre 7 y 8 afios




METODOLOGIA PARA EL LEVANTAMIENTO DE PERFILES DE CARGOS POR COMPETENCIAS ®

MATRIZ DE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL CARGO®

Unidad o Departamento: Disciplina de Procesos
Nombre del Cargo: Lider de Ingenieria de Procesos Fecha:
Experto/s: Andrea Masache/ Gino Jimenez

VALORACION PARA ESTABLECER
ACTIVIDADES ESENCIALES
(VER ANEXO 1)

DESCRIBIR LAS ACTIVIDADES DEL CARGO

F CE M Total
1 |Preparar ofertas tanto técnicas como econdmicas 2 4 4 18
2 [Supervisar el desarrollo de la ingenieria bdsica, conceptual y de detalle 5 4 4 21
3 |Supervisar el cumplimiento de los recursos planificados en la oferta y presupuesto presentado 5 4 4 21
4 |Coordinar el apoyo técnico al Departamento de Construcciones 4 3 3 13
5 |Asistir a reuniones técnicas para coordinacidn de proyectos 2 4 3 14

V Recuerde utilizar verbos en tiempo infinitivo
V Procure describir las actividades con detalles; de lo contrario, puede existir confusién con las actividades realizadas por otros cargos



METODOLOGIA PARA EL LEVANTAMIENTO DE PERFILES DE CARGOS POR COMPETENCIAS ®

DESCRIBIR LAS ACTIVIDADES DEL CARGO

VALORACION PARA ESTABLECER

ACTIVIDADES ESENCIALES
(VER ANEXO 1)

F CE cM Total
6 |Realizar seguimiento de ordenes de compra y ordenes de trabajo. 4 3 2 10
7 |Realizar verificaciones tecnicas de los equipos recibidos en bodega y/o campo. 4 3 4 16
8 [Coordinar asesoria técnica con proveedores externos 3 3 3 12

10

11

V Recuerde que lo imprescindible es la calidad en la descripcion de actividades, y NO, la cantidad de actividades descritas.




METODOLOGIA PARA EL LEVANTAMIENTO DE PERFILES DE CARGOS POR COMPETENCIAS ®

MATRIZ DE ACTIVIDADES ESENCIALES PARA DEFINIR EL PERFIL DE COMPETENCIAS DEL CARGO ®

CONOCIMIENTOS
(VER ANEXO 2)

DESTREZAS
(VER ANEXO 3)

CAPACIDADES
(VER ANEXO 4)

Supervisar el desarrollo de la
ingenieria basica, conceptual y de
detalle

Normas API, NFPA, ANSI, PIP

Comprensién Lectora

Administracion de contratos

Pensamiento Critico

Supervisar el cumplimiento de los
recursos planificados en la oferta y
presupuesto presentado

Administracién de Recursos
Humanos

Manejo del Tiempo

Administracion de contratos

Juicio y Toma de Decisiones

Preparar ofertas tanto técnicas
como econdmicas

Analisis de precios unitarios

Juicio y Toma de Decisiones

Analisis de costos

Manejo de Recursos Financieros

Realizar verificaciones tecnicas de
los equipos recibidos en bodega
y/o campo.

Control de Calidad en Materiales

Comprobacion




METODOLOGIA PARA EL LEVANTAMIENTO DE PERFILES DE CARGOS POR COMPETENCIAS ®

MATRIZ PARA IDENTIFICACION DE INDICADORES DE GESTION POSICIONALES®

FORMULA de Calculo

SRS -

Transcriba las actividades NOMBRE del indicador ) META de efectividad L CLIENTE o
] .. (¢Como se va a calcular el FUENTE de Verificacion ..
esenciales del puesto de Gestion o esperada Beneficiario
indicador?)
Supervisar el desarrollo de la L, . L, . .
. . L ey Ingenieria Realizada/ Ingenieria Planos Realizados Gerencia de
ingenieria basica, conceptual y de | Supervisién Ingenieria . 100% . .
Planificada Planos a Realizar Operaciones
detalle
Supervisar el cumplimiento de los . . - .
. Cumplimiento de Presupuesto Utilizado/ Presupuesto Utilizado Gerencia
recursos planificados en la oferta y . 100% o ) .
Presupuesto Presupuesto Planificado Presupuesto a Utilizar Financiera
presupuesto presentado
DI -
Invitaciones de Ofertas
Preparar ofertas tanto técnicas Ofertas Preparadas/ Ofertas Realizadas Gerencia de
P . Ofertas Preparadas p. ) / 100% L .
como econdmicas Recibidas Invitaciones de Ofertas | Operaciones
. e . . Guia de Remision
Realizar verificaciones tecnicas de Equipos Verificados/ Equipos Revisada Gerencia de
los equipos recibidos en bodega Equipos Verificados quip o quip 100% ) . .
Recibidos Guia de Remisién Operaciones
y/o campo. o
Recibida




METODOLOGIA PARA EL LEVANTAMIENTO DE PERFILES DE CARGOS POR COMPETENCIAS ®

GUIA PARA IDENTIFICAR CONOCIMIENTOS INFORMATIVOS ®

Los conocimientos informativos se adquieren en los procesos de induccion de personal, entrenamiento, manejo de informacion y
ejecucion de las actividades del puesto. (Para este proceso deberan ser consideradas las actividades esenciales del cargo y el cargo en
general).
A. Marque con un visto (V) las areas de conocimiento informativos que sean requeridos para ejecutar las actividades del cargo.
B. Utilice la columna "Especifique" para detallar los conocimientos informativos.
C. En caso de marcar mas de cinco (5) conocimientos informativos, utilice la columna "Orden de prioridad".Enumere del 1 al 5 segiin su importancia.

Orden de
Prioridad

Areas de conocimientos informativos Descripcion

Especifique Requerimiento

1. Informacidn institucional a nivel estratégico.-

Conocimiento de misidn, vision, factores claves del éxito, objetivos, N/A @ @ @
estrategias, politicas, planes operativos, actividades tacticas, y prioridades al

de la Institucién.

2. Naturaleza del area / departamento.-

Conocer la misién, procesos, funciones, metodologias y enfoques de trabajo v 1 N/A @ @ e
del area.

3. Mercado / Entorno.-

Conocimiento del mercado y el entorno donde se desenvuelve el v 5 N/A @ @ e
negocio.

4. Productos y Servicios.- v 2 N/A @ @ e

Conocer las caracteristicas de los productos y servicios de la empresa
5. Personas y otras areas.-/ . . N/A @ @ @
Conocer personas y otras areas de la empresa para realizar el trabajo.
6. Leyes y Regulaciones.-

Conocer leyes, reglamentos, regulaciones y protocolos internos y/o @ @ @
externos relevantes para el trabajo.
7. Clientes.-

Vv 4 N/A 1 2 e
Conocimiento de los clientes de la empresa. / Q Q
8. Proveedores / Contratistas.-

Vv 3 N/A 1 2 e
Conocimiento de los proveedores / contratistas de la Empresa. / Q Q
9. Otros grupos.-
Conocimiento de personas / grupos como: socios, inversionistas, @ @ @

representantes de organismos externos, etc.
6. Datos y estadisticas empresariales.-
Estadisticas de produccidn, ventas, financieras, de recursos humanos, @ @ @




sistemas, etc.




METODOLOGIA PARA EL LEVANTAMIENTO DE PERFILES DE CARGOS POR COMPETENCIAS ®

PASOS PARA IDENTIFICAR DESTREZAS ESPECIFICAS ®

Establezca si el cargo requiere de destrezas especificas para su ejecucion.

* Analice cada una de las destrezas especificas que se presentan a continuacion.

* Si es aplicable al puesto, en la columna "éaplica?" marque con un visto (V).

* En la columna "Especifique", determine la destreza. Por ejemplo si para la ejecucion del
cargo es necesaria la destreza " Manejar programas informaticos", en la columna "Espe-
cifique", (Programas externos) debera escribir: " Ms Office, Project, Visio, etc". Si aplica
en (Programas internos) escribird los programas que han sido creados por la empresa o
gue son de uso exclusivo de la misma " Compers, Sigac, Open flexis, etc".

* La columna de requerimiento se completara en un siguiente paso.

DESTREZAS LABORALES ESPECIFICAS

éAplica?

(v)

Destrezas Especificas

Especifique Requerimiento

Nombres de los programas INTERNOS:

1. EKON

2. 1 NEPREY
v 3.
4,
1. Manejar programas 5.

informaticos Nombres de los programas EXTERNOS:

1. Ms Office
v 2. Hysys (1) (2) e
3. Pipesym
4,
5.

Alto Medio
Hablado ] []
1 2 3
Escrito L] L] Q Q Q
2. Manejo de Idiomas: Leido ] [

(especifique el idioma y el
nivel requerido)

Alto Medio
Hablado L] ] @ @ @
Escrito ] (]
Leido ] []

3. Operar equipos y/o

herramientas especiales: @ @ @




METODOLOGIA PARA EL LEVANTAMIENTO DE PERFILES DE CARGOS POR COMPETENCIAS ®

METODOLOGIA PARA ESTABLECER LA MISION, REQUISITOS, ADICIONALES

QUE EXIGE EL CARGO E INDICADORES DE GESTION ®

Paso 1: Defina la mision del Puesto

Para la facilitar la definicion de la misién del puesto, debe preguntarse épara qué existe el puesto, que es
lo que hace el puesto?

(Ejemplo de misidn: Dirigir, controlar, y coordinar procesos operativos, administrativos y técnicos del area

comercial de la empresa> Misidn para el cargo: Gerente o Jefe Comercial)

Liderar de manera efectiva al equipo mediante excelencia técnica y visidn clara de los objetivos

de la empresa

Paso 2: Establecer la capacitacion adicional requeridas para el desempeiio del cargo:

Capacitacion Adicional

(Cursos, Calificaciones, Seminarios, Talleres, otros)

. ‘ I Numero de horas (marque con una X)
Materia / Temfa\ (N.cl>mbre dela AreanEeRTSE;gm;ento 3 >0 70 0 170
capacitacion) ( ) H H H H H Otro

A. Diagramas de Tuberia e
Instrumentacion (P&ID)

Ciencias Exactas X
B. Diagramas de Flujo de Procesos

Ciencias Exactas X
C.Memorias de Calculos de Equipos y
Tuberias

Ciencias Exactas X
D.Balances de Masa y Energia

Ciencias Exactas X




METODOLOGIA PARA EL LEVANTAMIENTO DE PERFILES DE CARGOS POR COMPETENCIAS ®

Paso 3: Establecer la Educacion académica formal y Experiencia para el desempeiio del cargo:

Nivel de Educacién Formal éAplica? Anos de estudio Area de Conocimiento
(V) (Especifique) (VER ANEXO 5)

Secundaria Completa 6 afios

Carrera Técnica 2 afos

Tecnologia 3 afios

Carrera Universitaria Incompleta 3 aflos

Egresado 4 afios

Carrera Universitaria Completa v 5 afios Matematica
Post Grado

Especializacidn, Maestria 2 afos

Doctorado.

Paso 4: Defina la Experiencia Marque una X en el circulo (Rango de experiencia que considere el ideal para el cargo).

*Experiencia en empresas similares
*Experiencia en cargos similares
*Experiencia interna en otros cargos

* Menos 1 afio * Entre 4y 5 afios
* Entre 1y 2 afios * Entre 5y 6 afios
* Entre 2 y 3 afios * Entre 6y 7 afios

* Entre 3y 4 afos * Entre 7 y 8 afios




METODOLOGIA PARA EL LEVANTAMIENTO DE PERFILES DE CARGOS POR COMPETENCIAS ®

MATRIZ DE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL CARGO®

Unidad o Departamento: Disciplina Mecanico
Nombre del Cargo: Lider Mecdanico Fecha:
Experto/s: Andrea Masache/ Gino Jimenez

VALORACION PARA ESTABLECER
ACTIVIDADES ESENCIALES
(VER ANEXO 1)

DESCRIBIR LAS ACTIVIDADES DEL CARGO

F CE M Total
1 |Preparar ofertas tanto técnicas como econdmicas 2 4 4 18
2 [Supervisar el desarrollo de la ingenieria bdsica, conceptual y de detalle 5 4 4 21
3 |Supervisar el cumplimiento de los recursos planificados en la oferta y presupuesto presentado 5 4 4 21
4 |Coordinar el apoyo técnico al Departamento de Construcciones 4 3 3 13
5 |Asistir a reuniones técnicas para coordinacidn de proyectos 2 4 3 14

V Recuerde utilizar verbos en tiempo infinitivo
V Procure describir las actividades con detalles; de lo contrario, puede existir confusién con las actividades realizadas por otros cargos



METODOLOGIA PARA EL LEVANTAMIENTO DE PERFILES DE CARGOS POR COMPETENCIAS ®

DESCRIBIR LAS ACTIVIDADES DEL CARGO

VALORACION PARA ESTABLECER

ACTIVIDADES ESENCIALES
(VER ANEXO 1)

F CE cM Total
6 |Realizar seguimiento de ordenes de compra y ordenes de trabajo. 4 3 2 10
7 |Realizar verificaciones tecnicas de los equipos recibidos en bodega y/o campo. 4 3 4 16
8 [Coordinar asesoria técnica con proveedores externos 3 3 3 12

10

11

V Recuerde que lo imprescindible es la calidad en la descripcion de actividades, y NO, la cantidad de actividades descritas.




METODOLOGIA PARA EL LEVANTAMIENTO DE PERFILES DE CARGOS POR COMPETENCIAS ®

MATRIZ DE ACTIVIDADES ESENCIALES PARA DEFINIR EL PERFIL DE COMPETENCIAS DEL CARGO ®

CONOCIMIENTOS DESTREZAS CAPACIDADES
(VER ANEXO 2) (VER ANEXO 3) (VER ANEXO 4)
Normas ASME,
. AWWA, ANSI,SSPC,ASTM, PIP,API, Comprensién Lectora
Supervisar el desarrollo de la
NFPA,NACE,

ingenieria basica, conceptual y de
detalle

Administracion de contratos

Pensamiento Critico

Supervisar el cumplimiento de los
recursos planificados en la oferta y
presupuesto presentado

Administracién de Recursos
Humanos

Manejo del Tiempo

Administracion de contratos

Juicio y Toma de Decisiones

Preparar ofertas tanto técnicas
como econdmicas

Analisis de precios unitarios

Juicio y Toma de Decisiones

Analisis de costos

Manejo de Recursos Financieros

Realizar verificaciones tecnicas de
los equipos recibidos en bodega
y/o campo.

Control de Calidad en Materiales

Comprobacion




METODOLOGIA PARA EL LEVANTAMIENTO DE PERFILES DE CARGOS POR COMPETENCIAS ®

MATRIZ PARA IDENTIFICACION DE INDICADORES DE GESTION POSICIONALES®

FORMULA de Calculo

SRS -

Transcriba las actividades NOMBRE del indicador ) META de efectividad L CLIENTE o
] .. (¢Como se va a calcular el FUENTE de Verificacion ..
esenciales del puesto de Gestion o esperada Beneficiario
indicador?)
Supervisar el desarrollo de la L, . L, . .
. . L ey Ingenieria Realizada/ Ingenieria Planos Realizados Gerencia de
ingenieria basica, conceptual y de | Supervisién Ingenieria . 100% . .
Planificada Planos a Realizar Operaciones
detalle
Supervisar el cumplimiento de los . . - .
. Cumplimiento de Presupuesto Utilizado/ Presupuesto Utilizado Gerencia
recursos planificados en la oferta y . 100% o ) .
Presupuesto Presupuesto Planificado Presupuesto a Utilizar Financiera
presupuesto presentado
DI -
Invitaciones de Ofertas
Preparar ofertas tanto técnicas Ofertas Preparadas/ Ofertas Realizadas Gerencia de
P . Ofertas Preparadas p. ) / 100% L .
como econdmicas Recibidas Invitaciones de Ofertas | Operaciones
. e . . Guia de Remision
Realizar verificaciones tecnicas de Equipos Verificados/ Equipos Revisada Gerencia de
los equipos recibidos en bodega Equipos Verificados quip o quip 100% ) . .
Recibidos Guia de Remisién Operaciones
y/o campo. o
Recibida




METODOLOGIA PARA EL LEVANTAMIENTO DE PERFILES DE CARGOS POR COMPETENCIAS ®

GUIA PARA IDENTIFICAR CONOCIMIENTOS INFORMATIVOS ®

Los conocimientos informativos se adquieren en los procesos de induccion de personal, entrenamiento, manejo de informacion y
ejecucion de las actividades del puesto. (Para este proceso deberan ser consideradas las actividades esenciales del cargo y el cargo en
general).
A. Marque con un visto (V) las areas de conocimiento informativos que sean requeridos para ejecutar las actividades del cargo.
B. Utilice la columna "Especifique" para detallar los conocimientos informativos.
C. En caso de marcar mas de cinco (5) conocimientos informativos, utilice la columna "Orden de prioridad".Enumere del 1 al 5 segiin su importancia.

Orden de
Prioridad

Areas de conocimientos informativos Descripcion

Especifique Requerimiento

1. Informacidn institucional a nivel estratégico.-

Conocimiento de misidn, vision, factores claves del éxito, objetivos, N/A @ @ @
estrategias, politicas, planes operativos, actividades tacticas, y prioridades al

de la Institucién.

2. Naturaleza del area / departamento.-

Conocer la misién, procesos, funciones, metodologias y enfoques de trabajo v 1 N/A @ @ e
del area.

3. Mercado / Entorno.-

Conocimiento del mercado y el entorno donde se desenvuelve el v 5 N/A @ @ e
negocio.

4. Productos y Servicios.- v 2 N/A @ @ e

Conocer las caracteristicas de los productos y servicios de la empresa
5. Personas y otras areas.-/ . . N/A @ @ @
Conocer personas y otras areas de la empresa para realizar el trabajo.
6. Leyes y Regulaciones.-

Conocer leyes, reglamentos, regulaciones y protocolos internos y/o @ @ @
externos relevantes para el trabajo.
7. Clientes.-

Vv 4 N/A 1 2 e
Conocimiento de los clientes de la empresa. / Q Q
8. Proveedores / Contratistas.-

Vv 3 N/A 1 2 e
Conocimiento de los proveedores / contratistas de la Empresa. / Q Q
9. Otros grupos.-
Conocimiento de personas / grupos como: socios, inversionistas, @ @ @

representantes de organismos externos, etc.
6. Datos y estadisticas empresariales.-
Estadisticas de produccidn, ventas, financieras, de recursos humanos, @ @ @




sistemas, etc.




METODOLOGIA PARA EL LEVANTAMIENTO DE PERFILES DE CARGOS POR COMPETENCIAS ®

PASOS PARA IDENTIFICAR DESTREZAS ESPECIFICAS ®

Establezca si el cargo requiere de destrezas especificas para su ejecucion.

* Analice cada una de las destrezas especificas que se presentan a continuacion.

* Si es aplicable al puesto, en la columna "éaplica?" marque con un visto (V).

* En la columna "Especifique", determine la destreza. Por ejemplo si para la ejecucion del
cargo es necesaria la destreza " Manejar programas informaticos", en la columna "Espe-
cifique", (Programas externos) debera escribir: " Ms Office, Project, Visio, etc". Si aplica
en (Programas internos) escribird los programas que han sido creados por la empresa o
gue son de uso exclusivo de la misma " Compers, Sigac, Open flexis, etc".

* La columna de requerimiento se completara en un siguiente paso.

DESTREZAS LABORALES ESPECIFICAS

éAplica?

(v)

Destrezas Especificas

Especifique Requerimiento

Nombres de los programas INTERNOS:

1. EKON

2. 1 NEPREY
v 3.
4,
1. Manejar programas 5.

informaticos Nombres de los programas EXTERNOS:

1. Ms Office
v 2. Bentley (1) (2) e
3. Caesar
4,
5.

Alto Medio
Hablado ] []
1 2 3
Escrito L] L] Q Q Q
2. Manejo de Idiomas: Leido ] [

(especifique el idioma y el
nivel requerido)

Alto Medio
Hablado L] ] @ @ @
Escrito ] (]
Leido ] []

3. Operar equipos y/o

herramientas especiales: @ @ @




METODOLOGIA PARA EL LEVANTAMIENTO DE PERFILES DE CARGOS POR COMPETENCIAS ®

METODOLOGIA PARA ESTABLECER LA MISION, REQUISITOS, ADICIONALES

QUE EXIGE EL CARGO E INDICADORES DE GESTION ®

Paso 1: Defina la mision del Puesto

Para la facilitar la definicion de la misién del puesto, debe preguntarse épara qué existe el puesto, que es
lo que hace el puesto?

(Ejemplo de misidn: Dirigir, controlar, y coordinar procesos operativos, administrativos y técnicos del area

comercial de la empresa> Misidn para el cargo: Gerente o Jefe Comercial)

Liderar de manera efectiva al equipo mediante excelencia técnica y visidn clara de los objetivos

de la empresa

Paso 2: Establecer la capacitacion adicional requeridas para el desempeiio del cargo:

Capacitacion Adicional

(Cursos, Calificaciones, Seminarios, Talleres, otros)

. ‘ I Numero de horas (marque con una X)
Materia / Temfa\ (N.cl>mbre dela AreanEeRTSE;gm;ento 3 >0 70 0 170
capacitacion) ( ) H H H H H Otro
A. Calculos de Equipos estaticos y
tuberias.
Ciencias Exactas X
B. Primavera
Ciencias Exactas X




METODOLOGIA PARA EL LEVANTAMIENTO DE PERFILES DE CARGOS POR COMPETENCIAS ®

Paso 3: Establecer la Educacion académica formal y Experiencia para el desempeiio del cargo:

Nivel de Educacién Formal éAplica? Anos de estudio Area de Conocimiento
(V) (Especifique) (VER ANEXO 5)

Secundaria Completa 6 afios

Carrera Técnica 2 afos

Tecnologia 3 afios

Carrera Universitaria Incompleta 3 aflos

Egresado 4 afios

Carrera Universitaria Completa v 5 afios Matematica
Post Grado

Especializacidn, Maestria 2 afos

Doctorado.

Paso 4: Defina la Experiencia Marque una X en el circulo (Rango de experiencia que considere el ideal para el cargo).

*Experiencia en empresas similares
*Experiencia en cargos similares
*Experiencia interna en otros cargos

* Menos 1 afio * Entre 4y 5 afios
* Entre 1y 2 afios * Entre 5y 6 afios
* Entre 2 y 3 afios * Entre 6y 7 afios

* Entre 3y 4 afos * Entre 7 y 8 afios




METODOLOGIA PARA EL LEVANTAMIENTO DE PERFILES DE CARGOS POR COMPETENCIAS ®

MATRIZ DE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL CARGO®

Unidad o Departamento: Disciplina de Instrumentacién & Control
Nombre del Cargo: Lider de Instrumentacién & Control Fecha:
Experto/s: Andrea Masache/ Gino Jimenez

VALORACION PARA ESTABLECER
ACTIVIDADES ESENCIALES
(VER ANEXO 1)

DESCRIBIR LAS ACTIVIDADES DEL CARGO

F CE M Total
1 |Preparar ofertas tanto técnicas como econdmicas 2 4 4 18
2 [Supervisar el desarrollo de la ingenieria bdsica, conceptual y de detalle 5 4 4 21
3 |Supervisar el cumplimiento de los recursos planificados en la oferta y presupuesto presentado 5 4 4 21
4 |Coordinar el apoyo técnico al Departamento de Construcciones 4 3 3 13
5 |Asistir a reuniones técnicas para coordinacidn de proyectos 2 4 3 14

V Recuerde utilizar verbos en tiempo infinitivo
V Procure describir las actividades con detalles; de lo contrario, puede existir confusién con las actividades realizadas por otros cargos



METODOLOGIA PARA EL LEVANTAMIENTO DE PERFILES DE CARGOS POR COMPETENCIAS ®

DESCRIBIR LAS ACTIVIDADES DEL CARGO

VALORACION PARA ESTABLECER

ACTIVIDADES ESENCIALES
(VER ANEXO 1)

F CE cM Total
6 |Realizar seguimiento de ordenes de compra y ordenes de trabajo. 4 3 2 10
7 |Realizar verificaciones tecnicas de los equipos recibidos en bodega y/o campo. 4 3 4 16
8 [Coordinar asesoria técnica con proveedores externos 3 3 3 12

10

11

V Recuerde que lo imprescindible es la calidad en la descripcion de actividades, y NO, la cantidad de actividades descritas.




METODOLOGIA PARA EL LEVANTAMIENTO DE PERFILES DE CARGOS POR COMPETENCIAS ®

MATRIZ DE ACTIVIDADES ESENCIALES PARA DEFINIR EL PERFIL DE COMPETENCIAS DEL CARGO ®

CONOCIMIENTOS
(VER ANEXO 2)

DESTREZAS
(VER ANEXO 3)

CAPACIDADES
(VER ANEXO 4)

Supervisar el desarrollo de la
ingenieria basica, conceptual y de
detalle

Normas ISA, API, NFPA, IEC, IEEE

Comprensién Lectora

Administracion de contratos

Pensamiento Critico

Supervisar el cumplimiento de los
recursos planificados en la oferta y
presupuesto presentado

Administracién de Recursos
Humanos

Manejo del Tiempo

Administracion de contratos

Juicio y Toma de Decisiones

Preparar ofertas tanto técnicas
como econdmicas

Analisis de precios unitarios

Juicio y Toma de Decisiones

Analisis de costos

Manejo de Recursos Financieros

Realizar verificaciones tecnicas de
los equipos recibidos en bodega
y/o campo.

Control de Calidad en Materiales

Comprobacion




METODOLOGIA PARA EL LEVANTAMIENTO DE PERFILES DE CARGOS POR COMPETENCIAS ®

MATRIZ PARA IDENTIFICACION DE INDICADORES DE GESTION POSICIONALES®

FORMULA de Calculo

(pCcCo)

Transcriba las actividades NOMBRE del indicador ) META de efectividad L CLIENTE o
] .. (¢Como se va a calcular el FUENTE de Verificacion ..
esenciales del puesto de Gestion o esperada Beneficiario
indicador?)
Supervisar el desarrollo de la L, . L, . .
. . L ey Ingenieria Realizada/ Ingenieria Planos Realizados Gerencia de
ingenieria basica, conceptual y de | Supervisién Ingenieria . 100% . .
Planificada Planos a Realizar Operaciones
detalle
Supervisar el cumplimiento de los L . . .
. Cumplimiento de Presupuesto Utilizado/ Presupuesto Utilizado Gerencia
recursos planificados en la oferta y . 100% o ) .
Presupuesto Presupuesto Planificado Presupuesto a Utilizar Financiera
presupuesto presentado
(P (e
Invitaciones de Ofertas
Preparar ofertas tanto técnicas Ofertas Preparadas/ Ofertas Realizadas Gerencia de
P . Ofertas Preparadas p. ) / 100% L .
como econdmicas Recibidas Invitaciones de Ofertas | Operaciones
. e . . Guia de Remision
Realizar verificaciones tecnicas de Equipos Verificados/ Equipos Revisada Gerencia de
los equipos recibidos en bodega Equipos Verificados quip o quip 100% ) . .
Recibidos Guia de Remisién Operaciones
y/o campo. o
Recibida




METODOLOGIA PARA EL LEVANTAMIENTO DE PERFILES DE CARGOS POR COMPETENCIAS ®

GUIA PARA IDENTIFICAR CONOCIMIENTOS INFORMATIVOS ®

Los conocimientos informativos se adquieren en los procesos de induccion de personal, entrenamiento, manejo de informacion y
ejecucion de las actividades del puesto. (Para este proceso deberan ser consideradas las actividades esenciales del cargo y el cargo en
general).
A. Marque con un visto (V) las areas de conocimiento informativos que sean requeridos para ejecutar las actividades del cargo.
B. Utilice la columna "Especifique" para detallar los conocimientos informativos.
C. En caso de marcar mas de cinco (5) conocimientos informativos, utilice la columna "Orden de prioridad".Enumere del 1 al 5 segiin su importancia.

Orden de
Prioridad

Areas de conocimientos informativos Descripcion

Especifique Requerimiento

1. Informacidn institucional a nivel estratégico.-

Conocimiento de misidn, vision, factores claves del éxito, objetivos, N/A @ @ @
estrategias, politicas, planes operativos, actividades tacticas, y prioridades al

de la Institucién.

2. Naturaleza del area / departamento.-

Conocer la misién, procesos, funciones, metodologias y enfoques de trabajo v 1 N/A @ @ e
del area.

3. Mercado / Entorno.-

Conocimiento del mercado y el entorno donde se desenvuelve el v 5 N/A @ @ e
negocio.

4. Productos y Servicios.- v 2 N/A @ @ e

Conocer las caracteristicas de los productos y servicios de la empresa
5. Personas y otras areas.-/ . . N/A @ @ @
Conocer personas y otras areas de la empresa para realizar el trabajo.
6. Leyes y Regulaciones.-

Conocer leyes, reglamentos, regulaciones y protocolos internos y/o @ @ @
externos relevantes para el trabajo.
7. Clientes.-

Vv 4 N/A 1 2 e
Conocimiento de los clientes de la empresa. / Q Q
8. Proveedores / Contratistas.-

Vv 3 N/A 1 2 e
Conocimiento de los proveedores / contratistas de la Empresa. / Q Q
9. Otros grupos.-
Conocimiento de personas / grupos como: socios, inversionistas, @ @ @

representantes de organismos externos, etc.
6. Datos y estadisticas empresariales.-
Estadisticas de produccidn, ventas, financieras, de recursos humanos, @ @ @




sistemas, etc.




METODOLOGIA PARA EL LEVANTAMIENTO DE PERFILES DE CARGOS POR COMPETENCIAS ®

PASOS PARA IDENTIFICAR DESTREZAS ESPECIFICAS ®

Establezca si el cargo requiere de destrezas especificas para su ejecucion.

* Analice cada una de las destrezas especificas que se presentan a continuacion.

* Si es aplicable al puesto, en la columna "éaplica?" marque con un visto (V).

* En la columna "Especifique", determine la destreza. Por ejemplo si para la ejecucion del
cargo es necesaria la destreza " Manejar programas informaticos", en la columna "Espe-
cifique", (Programas externos) debera escribir: " Ms Office, Project, Visio, etc". Si aplica
en (Programas internos) escribird los programas que han sido creados por la empresa o
gue son de uso exclusivo de la misma " Compers, Sigac, Open flexis, etc".

* La columna de requerimiento se completara en un siguiente paso.

DESTREZAS LABORALES ESPECIFICAS

éAplica?

(v)

Destrezas Especificas

Especifique Requerimiento

Nombres de los programas INTERNOS:

1. EKON

2. 1 NEPREY
v 3.
4,
1. Manejar programas 5.

informaticos Nombres de los programas EXTERNOS:

1. Ms Office
v 2. Quantum (1) (2) e
3. SimOne
4,
5.

Alto Medio
Hablado ] []
1 2 3
Escrito L] L] Q Q Q
2. Manejo de Idiomas: Leido ] [

(especifique el idioma y el
nivel requerido)

Alto Medio
Hablado L] ] @ @ @
Escrito ] (]
Leido ] []

3. Operar equipos y/o

herramientas especiales: @ @ @




METODOLOGIA PARA EL LEVANTAMIENTO DE PERFILES DE CARGOS POR COMPETENCIAS ®

METODOLOGIA PARA ESTABLECER LA MISION, REQUISITOS, ADICIONALES

QUE EXIGE EL CARGO E INDICADORES DE GESTION ®

Paso 1: Defina la mision del Puesto

Para la facilitar la definicion de la misién del puesto, debe preguntarse épara qué existe el puesto, que es
lo que hace el puesto?

(Ejemplo de misidn: Dirigir, controlar, y coordinar procesos operativos, administrativos y técnicos del area
comercial de la empresa> Misidn para el cargo: Gerente o Jefe Comercial)

Liderar de manera efectiva al equipo mediante excelencia técnica y visidn clara de los objetivos

de la empresa

Paso 2: Establecer la capacitacion adicional requeridas para el desempeiio del cargo:

Capacitacion Adicional

(Cursos, Calificaciones, Seminarios, Talleres, otros)

. ‘ I Numero de horas (marque con una X)
Materia / Temfa\ (N.cl>mbre dela AreanEeRTSE;gm;ento 3 >0 70 0 170
capacitacion) ( ) H H H H H Otro
A. Disefno de sistemas SCADA
Ciencias Exactas X
B. Calculo de Valvulas de Presién y Vacio
para Tanques
Ciencias Exactas X
C. Dimensionamiento de Valvulas de
Seguridad
Ciencias Exactas X
D. Sistemas de Deteccién de Fugas
Ciencias Exactas X




METODOLOGIA PARA EL LEVANTAMIENTO DE PERFILES DE CARGOS POR COMPETENCIAS ®

Paso 3: Establecer la Educacion académica formal y Experiencia para el desempeiio del cargo:

Nivel de Educacién Formal éAplica? Anos de estudio Area de Conocimiento
(V) (Especifique) (VER ANEXO 5)

Secundaria Completa 6 afios

Carrera Técnica 2 afos

Tecnologia 3 afios

Carrera Universitaria Incompleta 3 aflos

Egresado 4 afios

Carrera Universitaria Completa v 5 afios Matematica
Post Grado

Especializacidn, Maestria 2 afos

Doctorado.

Paso 4: Defina la Experiencia Marque una X en el circulo (Rango de experiencia que considere el ideal para el cargo).

*Experiencia en empresas similares
*Experiencia en cargos similares
*Experiencia interna en otros cargos

* Menos 1 afio * Entre 4y 5 afios
* Entre 1y 2 afios * Entre 5y 6 afios
* Entre 2 y 3 afios * Entre 6y 7 afios

* Entre 3y 4 afos * Entre 7 y 8 afios




METODOLOGIA PARA EL LEVANTAMIENTO DE PERFILES DE CARGOS POR COMPETENCIAS ®

MATRIZ DE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL CARGO®

Unidad o Departamento: Disciplina Eléctrica
Nombre del Cargo: Lider de Ingenieria Eléctrica Fecha:
Experto/s: Andrea Masache/ Gino Jimenez

VALORACION PARA ESTABLECER
ACTIVIDADES ESENCIALES
(VER ANEXO 1)

DESCRIBIR LAS ACTIVIDADES DEL CARGO

F CE M Total
1 |Preparar ofertas tanto técnicas como econdmicas 2 4 4 18
2 [Supervisar el desarrollo de la ingenieria bdsica, conceptual y de detalle 5 4 4 21
3 |Supervisar el cumplimiento de los recursos planificados en la oferta y presupuesto presentado 5 4 4 21
4 |Coordinar el apoyo técnico al Departamento de Construcciones 4 3 3 13
5 |Asistir a reuniones técnicas para coordinacidn de proyectos 2 4 3 14

V Recuerde utilizar verbos en tiempo infinitivo
V Procure describir las actividades con detalles; de lo contrario, puede existir confusién con las actividades realizadas por otros cargos



METODOLOGIA PARA EL LEVANTAMIENTO DE PERFILES DE CARGOS POR COMPETENCIAS ®

DESCRIBIR LAS ACTIVIDADES DEL CARGO

VALORACION PARA ESTABLECER

ACTIVIDADES ESENCIALES
(VER ANEXO 1)

F CE cM Total
6 |Realizar seguimiento de ordenes de compra y ordenes de trabajo. 4 3 2 10
7 |Realizar verificaciones tecnicas de los equipos recibidos en bodega y/o campo. 4 3 4 16
8 [Coordinar asesoria técnica con proveedores externos 3 3 3 12

10

11

V Recuerde que lo imprescindible es la calidad en la descripcion de actividades, y NO, la cantidad de actividades descritas.




METODOLOGIA PARA EL LEVANTAMIENTO DE PERFILES DE CARGOS POR COMPETENCIAS ®

MATRIZ DE ACTIVIDADES ESENCIALES PARA DEFINIR EL PERFIL DE COMPETENCIAS DEL CARGO ®

CONOCIMIENTOS
(VER ANEXO 2)

DESTREZAS
(VER ANEXO 3)

CAPACIDADES
(VER ANEXO 4)

Supervisar el desarrollo de la
ingenieria basica, conceptual y de
detalle

Normas IEEE, IEC, NEMA, API,
NFPA, ANSI, NEC

Comprensién Lectora

Administracion de contratos

Pensamiento Critico

Supervisar el cumplimiento de los
recursos planificados en la oferta y
presupuesto presentado

Administracién de Recursos
Humanos

Manejo del Tiempo

Administracion de contratos

Juicio y Toma de Decisiones

Preparar ofertas tanto técnicas
como econdmicas

Analisis de precios unitarios

Juicio y Toma de Decisiones

Analisis de costos

Manejo de Recursos Financieros

Realizar verificaciones tecnicas de
los equipos recibidos en bodega
y/o campo.

Control de Calidad en Materiales

Comprobacion




METODOLOGIA PARA EL LEVANTAMIENTO DE PERFILES DE CARGOS POR COMPETENCIAS ®

MATRIZ PARA IDENTIFICACION DE INDICADORES DE GESTION POSICIONALES®

FORMULA de Calculo

SRS -

Transcriba las actividades NOMBRE del indicador ) META de efectividad L CLIENTE o
] .. (¢Como se va a calcular el FUENTE de Verificacion ..
esenciales del puesto de Gestion o esperada Beneficiario
indicador?)
Supervisar el desarrollo de la L, . L, . .
. . L ey Ingenieria Realizada/ Ingenieria Planos Realizados Gerencia de
ingenieria basica, conceptual y de | Supervisién Ingenieria . 100% . .
Planificada Planos a Realizar Operaciones
detalle
Supervisar el cumplimiento de los . . - .
. Cumplimiento de Presupuesto Utilizado/ Presupuesto Utilizado Gerencia
recursos planificados en la oferta y . 100% o ) .
Presupuesto Presupuesto Planificado Presupuesto a Utilizar Financiera
presupuesto presentado
DI -
Invitaciones de Ofertas
Preparar ofertas tanto técnicas Ofertas Preparadas/ Ofertas Realizadas Gerencia de
P . Ofertas Preparadas p. ) / 100% L .
como econdmicas Recibidas Invitaciones de Ofertas | Operaciones
. e . . Guia de Remision
Realizar verificaciones tecnicas de Equipos Verificados/ Equipos Revisada Gerencia de
los equipos recibidos en bodega Equipos Verificados quip o quip 100% ) . .
Recibidos Guia de Remisién Operaciones
y/o campo. o
Recibida




METODOLOGIA PARA EL LEVANTAMIENTO DE PERFILES DE CARGOS POR COMPETENCIAS ®

GUIA PARA IDENTIFICAR CONOCIMIENTOS INFORMATIVOS ®

Los conocimientos informativos se adquieren en los procesos de induccion de personal, entrenamiento, manejo de informacion y
ejecucion de las actividades del puesto. (Para este proceso deberan ser consideradas las actividades esenciales del cargo y el cargo en
general).
A. Marque con un visto (V) las areas de conocimiento informativos que sean requeridos para ejecutar las actividades del cargo.
B. Utilice la columna "Especifique" para detallar los conocimientos informativos.
C. En caso de marcar mas de cinco (5) conocimientos informativos, utilice la columna "Orden de prioridad".Enumere del 1 al 5 segiin su importancia.

Orden de
Prioridad

Areas de conocimientos informativos Descripcion

Especifique Requerimiento

1. Informacidn institucional a nivel estratégico.-

Conocimiento de misidn, vision, factores claves del éxito, objetivos, N/A @ @ @
estrategias, politicas, planes operativos, actividades tacticas, y prioridades al

de la Institucién.

2. Naturaleza del area / departamento.-

Conocer la misién, procesos, funciones, metodologias y enfoques de trabajo v 1 N/A @ @ e
del area.

3. Mercado / Entorno.-

Conocimiento del mercado y el entorno donde se desenvuelve el v 5 N/A @ @ e
negocio.

4. Productos y Servicios.- v 2 N/A @ @ e

Conocer las caracteristicas de los productos y servicios de la empresa
5. Personas y otras areas.-/ . . N/A @ @ @
Conocer personas y otras areas de la empresa para realizar el trabajo.
6. Leyes y Regulaciones.-

Conocer leyes, reglamentos, regulaciones y protocolos internos y/o @ @ @
externos relevantes para el trabajo.
7. Clientes.-

Vv 4 N/A 1 2 e
Conocimiento de los clientes de la empresa. / Q Q
8. Proveedores / Contratistas.-

Vv 3 N/A 1 2 e
Conocimiento de los proveedores / contratistas de la Empresa. / Q Q
9. Otros grupos.-
Conocimiento de personas / grupos como: socios, inversionistas, @ @ @

representantes de organismos externos, etc.
6. Datos y estadisticas empresariales.-
Estadisticas de produccidn, ventas, financieras, de recursos humanos, @ @ @




sistemas, etc.







METODOLOGIA PARA EL LEVANTAMIENTO DE PERFILES DE CARGOS POR COMPETENCIAS ®

PASOS PARA IDENTIFICAR DESTREZAS ESPECIFICAS ®

Establezca si el cargo requiere de destrezas especificas para su ejecucion.

* Analice cada una de las destrezas especificas que se presentan a continuacion.

* Si es aplicable al puesto, en la columna "éaplica?" marque con un visto (V).

* En la columna "Especifique", determine la destreza. Por ejemplo si para la ejecucion del
cargo es necesaria la destreza " Manejar programas informaticos", en la columna "Espe-
cifique", (Programas externos) debera escribir: " Ms Office, Project, Visio, etc". Si aplica
en (Programas internos) escribird los programas que han sido creados por la empresa o
gue son de uso exclusivo de la misma " Compers, Sigac, Open flexis, etc".

* La columna de requerimiento se completara en un siguiente paso.

DESTREZAS LABORALES ESPECIFICAS

éAplica?

(v)

Destrezas Especificas

Especifique Requerimiento

Nombres de los programas INTERNOS:

1. EKON

2. 1 NEPREY
v 3.
4,
1. Manejar programas 5.

informaticos Nombres de los programas EXTERNOS:

1. Ms Office
v 2. Etap (D @ e
3.
4,
5.

Alto Medio
Hablado ] []
1 2 3
Escrito L] L] Q Q Q
2. Manejo de Idiomas: Leido ] [

(especifique el idioma y el
nivel requerido)

Alto Medio
Hablado L] ] @ @ @
Escrito ] (]
Leido ] []

3. Operar equipos y/o

herramientas especiales: @ @ @




METODOLOGIA PARA EL LEVANTAMIENTO DE PERFILES DE CARGOS POR COMPETENCIAS ®

METODOLOGIA PARA ESTABLECER LA MISION, REQUISITOS, ADICIONALES

QUE EXIGE EL CARGO E INDICADORES DE GESTION ®

Paso 1: Defina la mision del Puesto

Para la facilitar la definicion de la misién del puesto, debe preguntarse épara qué existe el puesto, que es
lo que hace el puesto?

(Ejemplo de misidn: Dirigir, controlar, y coordinar procesos operativos, administrativos y técnicos del area

comercial de la empresa> Misidn para el cargo: Gerente o Jefe Comercial)

Liderar de manera efectiva al equipo mediante excelencia técnica y visidn clara de los objetivos

de la empresa

Paso 2: Establecer la capacitacion adicional requeridas para el desempeiio del cargo:

Capacitacion Adicional

(Cursos, Calificaciones, Seminarios, Talleres, otros)

. ‘ I Numero de horas (marque con una X)
Materia / Temfa\ (N.cl>mbre dela AreanEeRTSE;gm;ento 3 >0 70 0 170
capacitacion) ( ) H H H H H Otro

A. Sistemas de Proteccion contra
Descargas Atmosféricas

Ciencias Exactas X
B. Diseno de Corto Circuitos

Ciencias Exactas X
C.Estudios de Calidad de Energia

Ciencias Exactas X
D.Pre Comisionado, Comisionado y
Puestas en Marcha

Ciencias Exactas X




METODOLOGIA PARA EL LEVANTAMIENTO DE PERFILES DE CARGOS POR COMPETENCIAS ®

Paso 3: Establecer la Educacion académica formal y Experiencia para el desempeiio del cargo:

Nivel de Educacién Formal éAplica? Anos de estudio Area de Conocimiento
(V) (Especifique) (VER ANEXO 5)

Secundaria Completa 6 afios

Carrera Técnica 2 afos

Tecnologia 3 afios

Carrera Universitaria Incompleta 3 aflos

Egresado 4 afios

Carrera Universitaria Completa v 5 afios Matematica
Post Grado

Especializacidn, Maestria 2 afos

Doctorado.

Paso 4: Defina la Experiencia Marque una X en el circulo (Rango de experiencia que considere el ideal para el cargo).

*Experiencia en empresas similares
*Experiencia en cargos similares
*Experiencia interna en otros cargos

* Menos 1 afio * Entre 4y 5 afios
* Entre 1y 2 afios * Entre 5y 6 afios
* Entre 2 y 3 afios * Entre 6y 7 afios

* Entre 3y 4 afos * Entre 7 y 8 afios




METODOLOGIA PARA EL LEVANTAMIENTO DE PERFILES DE CARGOS POR COMPETENCIAS ®

MATRIZ DE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL CARGO®

Unidad o Departamento: Disciplina Civil
Nombre del Cargo: Lider de Ingenieria Civil Fecha:
Experto/s: Andrea Masache/ Gino Jimenez

VALORACION PARA ESTABLECER
ACTIVIDADES ESENCIALES
(VER ANEXO 1)

DESCRIBIR LAS ACTIVIDADES DEL CARGO

F CE M Total
1 |Preparar ofertas tanto técnicas como econdmicas 2 4 4 18
2 [Supervisar el desarrollo de la ingenieria bdsica, conceptual y de detalle 5 4 4 21
3 |Supervisar el cumplimiento de los recursos planificados en la oferta y presupuesto presentado 5 4 4 21
4 |Coordinar el apoyo técnico al Departamento de Construcciones 4 3 3 13
5 |Asistir a reuniones técnicas para coordinacidn de proyectos 2 4 3 14

V Recuerde utilizar verbos en tiempo infinitivo
V Procure describir las actividades con detalles; de lo contrario, puede existir confusién con las actividades realizadas por otros cargos



METODOLOGIA PARA EL LEVANTAMIENTO DE PERFILES DE CARGOS POR COMPETENCIAS ®

DESCRIBIR LAS ACTIVIDADES DEL CARGO

VALORACION PARA ESTABLECER

ACTIVIDADES ESENCIALES
(VER ANEXO 1)

F CE cM Total
6 |Realizar seguimiento de ordenes de compra y ordenes de trabajo. 4 3 2 10
7 |Realizar verificaciones tecnicas de los equipos recibidos en bodega y/o campo. 4 3 4 16
8 [Coordinar asesoria técnica con proveedores externos 3 3 3 12

10

11

V Recuerde que lo imprescindible es la calidad en la descripcion de actividades, y NO, la cantidad de actividades descritas.




METODOLOGIA PARA EL LEVANTAMIENTO DE PERFILES DE CARGOS POR COMPETENCIAS ®

MATRIZ DE ACTIVIDADES ESENCIALES PARA DEFINIR EL PERFIL DE COMPETENCIAS DEL CARGO ®

CONOCIMIENTOS DESTREZAS CAPACIDADES
(VER ANEXO 2) (VER ANEXO 3) (VER ANEXO 4)
. Normas AISC, ASTM, ACI, API 1] 2 BE] Comprensién Lectora 112
Supervisar el desarrollo de la
ingenieria basica, conceptual y de
detalle - ., . .
Administracién de contratos 1] 2 B8] Pensamiento Critico 112

Administracion de Recursos

. . 1] 2 BE] Manejo del Tiempo 1]2
Supervisar el cumplimiento de los Humanos
recursos planificados en la oferta y
presupuesto presentado . ., . .
Administracion de contratos 1] 2 e Juicio y Toma de Decisiones 1]2
Analisis de precios unitarios 112 B Juicio y Toma de Decisiones 112
Preparar ofertas tanto técnicas
como econdmicas
Andlisis de costos 1| 2 BEM Manejo de Recursos Financieros | 1| 2
Control de Calidad en Materiales | 1 | 2 ] Comprobacion 112

Realizar verificaciones tecnicas de

los equipos recibidos en bodega
y/o campo.




METODOLOGIA PARA EL LEVANTAMIENTO DE PERFILES DE CARGOS POR COMPETENCIAS ®

MATRIZ PARA IDENTIFICACION DE INDICADORES DE GESTION POSICIONALES®

FORMULA de Calculo

SRS -

Transcriba las actividades NOMBRE del indicador ) META de efectividad L CLIENTE o
] .. (¢Como se va a calcular el FUENTE de Verificacion ..
esenciales del puesto de Gestion o esperada Beneficiario
indicador?)
Supervisar el desarrollo de la L, . L, . .
. . L ey Ingenieria Realizada/ Ingenieria Planos Realizados Gerencia de
ingenieria basica, conceptual y de | Supervisién Ingenieria . 100% . .
Planificada Planos a Realizar Operaciones
detalle
Supervisar el cumplimiento de los . . - .
. Cumplimiento de Presupuesto Utilizado/ Presupuesto Utilizado Gerencia
recursos planificados en la oferta y . 100% o ) .
Presupuesto Presupuesto Planificado Presupuesto a Utilizar Financiera
presupuesto presentado
DI -
Invitaciones de Ofertas
Preparar ofertas tanto técnicas Ofertas Preparadas/ Ofertas Realizadas Gerencia de
P . Ofertas Preparadas p. ) / 100% L .
como econdmicas Recibidas Invitaciones de Ofertas | Operaciones
. e . . Guia de Remision
Realizar verificaciones tecnicas de Equipos Verificados/ Equipos Revisada Gerencia de
los equipos recibidos en bodega Equipos Verificados quip o quip 100% ) . .
Recibidos Guia de Remisién Operaciones
y/o campo. o
Recibida




METODOLOGIA PARA EL LEVANTAMIENTO DE PERFILES DE CARGOS POR COMPETENCIAS ®

GUIA PARA IDENTIFICAR CONOCIMIENTOS INFORMATIVOS ®

Los conocimientos informativos se adquieren en los procesos de induccion de personal, entrenamiento, manejo de informacion y
ejecucion de las actividades del puesto. (Para este proceso deberan ser consideradas las actividades esenciales del cargo y el cargo en
general).
A. Marque con un visto (V) las areas de conocimiento informativos que sean requeridos para ejecutar las actividades del cargo.
B. Utilice la columna "Especifique" para detallar los conocimientos informativos.
C. En caso de marcar mas de cinco (5) conocimientos informativos, utilice la columna "Orden de prioridad".Enumere del 1 al 5 segiin su importancia.

Orden de
Prioridad

Areas de conocimientos informativos Descripcion

Especifique Requerimiento

1. Informacidn institucional a nivel estratégico.-

Conocimiento de misidn, vision, factores claves del éxito, objetivos, N/A @ @ @
estrategias, politicas, planes operativos, actividades tacticas, y prioridades al

de la Institucién.

2. Naturaleza del area / departamento.-

Conocer la misién, procesos, funciones, metodologias y enfoques de trabajo v 1 N/A @ @ e
del area.

3. Mercado / Entorno.-

Conocimiento del mercado y el entorno donde se desenvuelve el v 5 N/A @ @ e
negocio.

4. Productos y Servicios.- v 2 N/A @ @ e

Conocer las caracteristicas de los productos y servicios de la empresa
5. Personas y otras areas.-/ . . N/A @ @ @
Conocer personas y otras areas de la empresa para realizar el trabajo.
6. Leyes y Regulaciones.-

Conocer leyes, reglamentos, regulaciones y protocolos internos y/o @ @ @
externos relevantes para el trabajo.
7. Clientes.-

Vv 4 N/A 1 2 e
Conocimiento de los clientes de la empresa. / Q Q
8. Proveedores / Contratistas.-

Vv 3 N/A 1 2 e
Conocimiento de los proveedores / contratistas de la Empresa. / Q Q
9. Otros grupos.-
Conocimiento de personas / grupos como: socios, inversionistas, @ @ @

representantes de organismos externos, etc.
6. Datos y estadisticas empresariales.-
Estadisticas de produccidn, ventas, financieras, de recursos humanos, @ @ @




sistemas, etc.




METODOLOGIA PARA EL LEVANTAMIENTO DE PERFILES DE CARGOS POR COMPETENCIAS ®

PASOS PARA IDENTIFICAR DESTREZAS ESPECIFICAS ®

Establezca si el cargo requiere de destrezas especificas para su ejecucion.

* Analice cada una de las destrezas especificas que se presentan a continuacion.

* Si es aplicable al puesto, en la columna "éaplica?" marque con un visto (V).

* En la columna "Especifique", determine la destreza. Por ejemplo si para la ejecucion del
cargo es necesaria la destreza " Manejar programas informaticos", en la columna "Espe-
cifique", (Programas externos) debera escribir: " Ms Office, Project, Visio, etc". Si aplica
en (Programas internos) escribird los programas que han sido creados por la empresa o
gue son de uso exclusivo de la misma " Compers, Sigac, Open flexis, etc".

* La columna de requerimiento se completara en un siguiente paso.

DESTREZAS LABORALES ESPECIFICAS

éAplica?

(v)

Destrezas Especificas

Especifique Requerimiento

Nombres de los programas INTERNOS:

1. EKON

2. 1 NEPREY
v 3.
4,
1. Manejar programas 5.

informaticos Nombres de los programas EXTERNOS:

1. Ms Office
v 2. Sap 2000 (1) Q (3)
3.
4,
5.

Alto Medio
Hablado ] []
1 2 3
Escrito L] L] Q Q Q
2. Manejo de Idiomas: Leido ] [

(especifique el idioma y el
nivel requerido)

Alto Medio
Hablado L] ] @ @ @
Escrito ] (]
Leido ] []

3. Operar equipos y/o

herramientas especiales: @ @ @




METODOLOGIA PARA EL LEVANTAMIENTO DE PERFILES DE CARGOS POR COMPETENCIAS ®

METODOLOGIA PARA ESTABLECER LA MISION, REQUISITOS, ADICIONALES

QUE EXIGE EL CARGO E INDICADORES DE GESTION ®

Paso 1: Defina la mision del Puesto

Para la facilitar la definicion de la misién del puesto, debe preguntarse épara qué existe el puesto, que es
lo que hace el puesto?

(Ejemplo de misidn: Dirigir, controlar, y coordinar procesos operativos, administrativos y técnicos del area

comercial de la empresa> Misidn para el cargo: Gerente o Jefe Comercial)

Liderar de manera efectiva al equipo mediante excelencia técnica y visidn clara de los objetivos

de la empresa

Paso 2: Establecer la capacitacion adicional requeridas para el desempeiio del cargo:

Capacitacion Adicional

(Cursos, Calificaciones, Seminarios, Talleres, otros)

. ‘ I Numero de horas (marque con una X)
Materia / Temfa\ (N.cl>mbre dela AreanEeRTSE;gm;ento 3 >0 70 0 170
capacitacion) ( ) H H H H H Otro
A. Diplomado de Adminsitracién de
E
mpresas Administracion y Gestion X
de Empresas
B. Primavera
Ciencias de tecnologias de X
la informacidn
C. Estructuras
Ciencias Exactas X
D.




METODOLOGIA PARA EL LEVANTAMIENTO DE PERFILES DE CARGOS POR COMPETENCIAS ®

Paso 3: Establecer la Educacion académica formal y Experiencia para el desempeiio del cargo:

Nivel de Educacién Formal éAplica? Anos de estudio Area de Conocimiento
(V) (Especifique) (VER ANEXO 5)

Secundaria Completa 6 afios

Carrera Técnica 2 afos

Tecnologia 3 afios

Carrera Universitaria Incompleta 3 aflos

Egresado 4 afios

Carrera Universitaria Completa v 5 afios Matematica
Post Grado

Especializacidn, Maestria 2 afos

Doctorado.

Paso 4: Defina la Experiencia Marque una X en el circulo (Rango de experiencia que considere el ideal para el cargo).

*Experiencia en empresas similares
*Experiencia en cargos similares
*Experiencia interna en otros cargos

* Menos 1 afio * Entre 4y 5 afios
* Entre 1y 2 afios * Entre 5y 6 afios
* Entre 2 y 3 afios * Entre 6y 7 afios

* Entre 3y 4 afos * Entre 7 y 8 afios
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