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CAPITULO 1
Marco Introductorio

1.1.Tema: Disefio de un modelo de seleccion por competencias para la constructora
Carrasco & Suarez en el afio 2015.

1.2. Datos de la institucion
Nombre: Constructora Carrasco & Suarez (C.C.A.S S.A)

Actividad: Organizacion dedicada a la construccion de viviendas, industrias, oficinas y

conjuntos residenciales en las diferentes ciudades del pais.

Caracteristicas: Actualmente la empresa cuenta con 13 personas en el departamento
administrativo y 112 a nivel operativo, entre los cuales se encuentran Maestros Mayores y
albafiles que son los que tienen relacién directa con la construccion u obras de la

compafiia.

Contexto: La constructora Carrasco & Suarez, actualmente mantiene relacion con algunas
industrias como por ejemplo Graiman del Ecuador, distribuidores de insumos de material
eléctrico e iluminacién, entre otros; los cuales proporcionan materia prima para el acabado

de las construcciones que realizan.
Ubicacion: Av. Interoceénica e Intervalles, edificio Home Design local 23B.

A continuacion se dard a conocer el concepto acerca de Mision y Vision que posee la

compafiia actualmente.



Mision
“Brindar el mejor servicio a nuestros clientes cumpliendo los mas altos estdndares
de calidad en nuestro trabajo y optimizando los recursos econdmicos por ellos

subministrados para asi obtener un excelente producto que brinde confort y

seguridad a sus propietarios.” (Constructora Carrasco & Suarez, 1992).

Vision
“El mercado de la construccion del futuro necesita perfiles flexibles,
independientes, capacitados e idoneos para poder competir y hacer competitivo el

resultado de su inversionista. La adaptacion de nuevas técnicas constructivas es la

piedra fundamental para que esto ocurra” (Constructora Carrasco & Suarez, 1992).

A continuacién se dara a conocer el objetivo principal organizacional que posee la

compafiia actualmente como asi también los valores de la misma.

Objetivo organizacional

“Desarrollar técnicas vanguardistas que nos permitan liderar el mercado de la

construccion.” (Constructora Carrasco & Suarez, 1992).

Valores

e Confianza

e Integridad

e Responsabilidad
e Compromiso

(Constructora Carrasco & Suarez, 1992).



Posteriormente se dard a conocer el organigrama de la institucion, para evidenciar de mejor

manera la estructura organizacional que mantiene.

Organigrama Constructora Carrasco & Suarez S.A
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llustracion 1 Organigrama Constructora Carrasco & Suarez (C.C.A.S S.A)

1.3. Antecedentes

Dentro de las organizaciones la seleccién de empleados, es uno de los factores mas

importantes para mantener un buen funcionamiento en las distintas areas de la

organizacion como tal; ya que de acuerdo a la metodologia elegida para el reclutamiento,

evaluacion y seleccion de un candidato, se vera reflejado el rendimiento y acople del

mismo dentro de la organizacién a largo plazo.




Después de haber revisado y estudiado algunas fuentes bibliograficas acerca del tema, se
detalla a continuacion algunos apartados, los cuales se asemejan de mejor manera al

desarrollo del proyecto; proporcionando un valor agregado al producto final.

En la ciudad de Bucaramanga (Colombia), se ha llevado a cabo el desarrollo e
implementacion de modelos de seleccion por competencias en algunas de las empresas de
este pais que conforman el sector industrial, lo que proporcion6 mayor acierto al

seleccionar los candidatos y facilidad al vincular un nuevo colaborador. (Villa, 2004).

En la ciudad de Quito en el afio 2007, se disefid e implementd un modelo de gestion por
competencias direccionados a puestos operativos de coordinacion para la ciudad comercial
“El Bosque”, permitiendo a través del modelo la interaccion ordenada y secuencial de los
subsistemas de recursos humanos, lo que gener6 mejoras en todo el sistema y

especialmente en el proceso de seleccion y contratacion del personal. (Mufioz, 2007)

Actualmente la inmobiliaria Carrasco & Suarez, no posee un modelo de seleccion por
competencias, como asi también se ha logrado evidenciar un nivel de rotacion alto
especialmente en el personal operativo y de igual forma se ha obtenido evaluaciones
insatisfactorias correspondientes al periodo de prueba en algunos casos del personal

administrativo.

Por ende de acuerdo a lo mencionado anteriormente; por consiguiente es factible
desarrollar el proyecto dentro de esta organizacion, ya que proporcionard un beneficio
significativo a la misma no sélo al seleccionar un nuevo colaborador; si no también a la
retencion y estabilidad del mismo en la empresa, contribuyendo asi a un cumplimiento de
prueba esperado por parte de la organizacion y disminucion de la rotacién en el personal

operativo.



1.4. Planteamiento del problema

Al ser la seleccidn uno de los procesos primordiales dentro de una compafiia, y tomando en
cuenta que a partir de este se establece la contratacion de una persona, la cual puede
contribuir al éxito de la misma; en muchos casos se lo realiza de una manera inadecuada,

dando como resultado la eleccion y vinculacion errada de un candidato.

El buen uso del modelo de seleccion por competencias, ahorra tiempo al departamento de
recursos humanos y a su vez permite mantener una vision mucho mas general acerca de un
candidato. El modelo de seleccién por competencias, ayudara a la organizacion a tener una
mejor decision o asertividad al momento de seleccionar una persona, como asi también por
otro lado tener un impacto en la reduccion de rotacion del personal, ya que a partir de este
modelo; recursos humanos puede predecir el comportamiento y adaptacién de la persona a

corto, mediano y largo plazo dentro de la organizacion.

1.5. Justificacién del proyecto

Tomando en cuenta que la seleccion es el primer filtro para que una persona
posteriormente pueda vincularse a una organizacion, es necesario contar con una
herramienta adecuada, con el fin de seleccionar a la mejor persona que ingrese a la
compafiia, la cual se pueda acoplar con facilidad a un puesto de trabajo, clima

organizacional, cultura y demas factores con los cuales se va a relacionar en el futuro

Actualmente algunas empresas poseen una técnica tradicional al momento de seleccionar a
una persona, sin poseer una herramienta completa la cual les permita tener la mayor

cantidad de informacidén acerca del candidato, antes de su contratacion.



El buen uso de un modelo de seleccion por competencias, no solo ahorra tiempo, también
permite tener una visidbn mucho mas completa acerca del candidato, respecto de la

organizacion y sus necesidades.

La implementacién de un modelo de seleccion por competencias en la Constructora
Carrasco & Suarez es importante, ya que beneficiara a la empresa directamente,
permitiendo que el proceso se vuelva mas &gil y confiable al momento de vincular un

nuevo colaborador a la organizacion.

Asi también la implementacion y el desarrollo del modelo de seleccién por competencias
beneficia al estudiante, ya que permite poner en practica los conocimientos adquiridos y la

realizacion del proyecto de disertacion.

1.6. Objetivos

Objetivo General

Disefiar un modelo de seleccion por competencias para la Constructora Carrasco & Suarez,
que permita mejorar el proceso de seleccion y la vinculacion del candidato que mas se

ajuste al cargo, en relacién a la necesidad y vision organizacional de la compafiia.

Objetivos Especificos

e Elaborar un diccionario de competencias para el proceso de seleccion a usar en la
organizacion.

e Elaborar el manual de perfiles de cargo por competencias de la compafiia para el
proceso de seleccion.

e Disefiar el procedimiento del modelo de seleccion por competencias para la

Constructora Carrasco & Suarez.



e Presentar el disefio del modelo de seleccion por competencias para aprobacién por
parte de la gerencia.

CAPITULO 2

Marco Tedrico

En la actualidad por la globalizacion, el nivel de competitividad para las empresas es un
determinante, el cual debe tenerse en consideracion por cualquier tipo de organizacion
independientemente de su giro de negocio y tamafio. Asi pues por el avance cada dia mas
rapido de los negocios y el interés por disminuir inversion para los mismos, los
empresarios deben tener muy en cuenta al recurso humano, con el fin de conservar al
personal justo y necesario, pero con la capacidad y conocimientos adecuados, los cuales
contribuyan a la organizacion tanto en su trabajo individual como en equipo; siendo el
recurso humano su principal fuerza de trabajo para alcanzar los objetivos planteados por la

organizacion.

Las organizaciones buscan constantemente a una persona talentosa para incorporar a la
misma, lo que conlleva a encontrar no solo a la mejor persona posible o disponible
actualmente; sino mas bien a encontrar a la persona que mas se ajuste al puesto de trabajo,
evaluando a la misma tanto en sus conocimientos y comportamientos, para de esta manera
tener una breve descripcion acerca de su adaptacion tanto al puesto de trabajo como a la

organizacion en general. (Alles, 2005)

Asi pues para obtener al mejor personal dentro de una organizacion es necesario apoyarse
en herramientas las cuales puedan generar un valor agregado al momento de conseguir lo
gue necesita. Haciendo referencia a la necesidad de las organizaciones hoy en dia de

obtener al personal mas competente dentro la empresa, la seleccién por competencias viene



a ser un factor clave para conseguir dicho personal, ya que permite evaluar a un candidato

con mayor profundidad.

Para esto se puede describir a breves rasgos a la seleccion por competencias como un
proceso mediante el cual la organizacion puede identificar el personal mas idoneo para la
compafiia de manera mucho mas eficiente, ya que a través del mismo se puede evaluar
ciertos comportamientos que puede tener una persona en situaciones reales de trabajo
siendo de gran ayuda para la empresa; tema del cual se hablard con mayor profundidad

mas adelante.

Asi también una ventaja de las competencias, es que pueden ser aplicables a cualquier tipo
de organizacion, sin importar su tamafio, giro de negocio y estrategia o planificacion a

futuro de la misma.

2.1. Psicologia Organizacional y Recursos Humanos.

La psicologia organizacional ha tenido muchos avances y cambios gracias al estudio de
temas relacionados a las organizaciones, con el fin de tener siempre a las personas mas
entrenadas y con la mejor capacidad para desempefiarse en un determinado lugar de

trabajo.

Asi pues para hacer referencia acerca de este estudio, hace algin tiempo atras, en el afio
1988 Catell, psicélogo Britanico; empezé a realizar algunos estudios con los individuos y
dentro de uno de estos se dio cuenta que las personas poseen dos tipos de inteligencia, la
inteligencia fluida y la inteligencia cristalizada. ElI primer tipo de inteligencia hace
referencia a la capacidad del individuo para adaptarse y afrontar situaciones nuevas de

forma flexible; mientras que el segundo tipo de inteligencia, muestra el conjunto de



capacidades, estrategias y conocimientos que una persona ha adquirido a lo largo de su

experiencia. (Online, 2015)

Tiempo después el sefior Hugo Munsterberg, psicologo Aleman y contemporaneo de
Rymond Catell, fue uno de los primeros en relacionar las diferencias y capacidades
individuales que tenian los trabajadores con el desempefio que estos mostraban dentro de
su lugar de trabajo. Asi también Munsterberg, dio un gran giro a la industria de los Estados
Unidos y aporte a la rama de la psicologia organizacional en particular, ya que a partir de
esta relacion del desemperio del trabajador y sus capacidades, las empresas podian empezar
a tener un método de evaluacion mas asertivo al momento de seleccionar una persona para
que ocupe algin puesto de trabajo, lo que contribuyé a las organizaciones a poseer un

aumento en su productividad. (Landy, 2005)

De esta manera con lo citado anteriormente, podemos evidenciar que el estudio del
comportamiento humano en el ambito laboral era estudiado hace algunos afios atrads y
gracias a estos, algunas empresas del mercado pudieron reducir gastos y aumentar su

productividad.

Tiempo después con el pasar de los afios, los avances y estudios dentro de esta rama que es
la psicologia organizacional, sufrio muchos cambios y en especial el mas fuerte puede ser
atribuido al mundo de la tecnologia; el cual ha hecho que los negocios pasen a tener otras
formas de ver las cosas de una manera estructurada y limitada; hoy en dia las empresas
deben adaptarse al mundo variante en el cual cambia la cantidad y calidad de productos o
servicios que ofrece una compariia por cantidad, calidad y rapidez con los que la misma los

ofrece. (Muchinsky, 2007)

Asi pues en la actualidad, existe mayor probabilidad que las empresas busquen personal a
contratar, el cual sea multifuncional; es decir el interés de la organizacion por contar con

9



una persona que pueda soportar las demandas del cambio en un lugar de trabajo y no
desempefiar un solo puesto de trabajo con tipos de responsabilidades predeterminadas.

(Muchinsky, 2007)

La psicologia organizacional tiene como funcion, el contratar a una persona que sea
talentosa para ocupar un puesto de trabajo, es decir que posea la sumatoria de dos cosas;
los conocimientos y las competencias los cuales dan como resultado un desempefio

superior en un determinado puesto de trabajo. (Alles, 2005)

En relacion a los autores citados anteriormente, Alles y Muchinsky, proporcionan un valor
agregado respecto al tema, ya que la busqueda que realizan las organizaciones para incluir
un nuevo colaborador a la empresa es diferente. Anteriormente se buscaba a la persona que
pueda realizar las actividades en un puesto de trabajo de la mejor manera; mientras que
ahora lo que buscan las empresas a mas de una persona que haga bien las actividades en su
puesto de trabajo; existe la necesidad que estas se adapten a cambios en un futuro y puedan
permanecer durante tiempos prolongados en las compafiias, obteniendo asi un desempefio

superior en sus labores.

Después de haber revisado los aportes de diferentes autores acerca de la historia y avance
de la psicologia organizacional como tal, a continuacion se presentara algunas definiciones

acerca de la psicologia organizacional y recursos humanos.

Landy en su libro “psicologia industrial” define a la psicologia organizacional como:

“La aplicacion de los principios psicoldgicos, de la teoria y de la investigacion en el

escenario laboral”. (Landy, 2005, pag. 7)

Los limites fisicos del lugar de trabajo, influyen en la conducta laboral de un individuo,

pero no siempre estos limites se encuentran en dicho escenario, si no pueden ser factores

10



externos a los cuales estd expuesto el individuo, dando como resultado diferentes

conductas. (Landy, 2005)

La personalidad de un individuo puede influir y contagiar la conducta laboral de una
persona, pero también esta conducta puede verse afectada por eventos que hayan ocurrido

con anterioridad en el pasado a un individuo en una determinada situacion. (Landy, 2005)

La psicologia organizacional tiene como objeto de estudio, el comportamiento y los

procesos psicoldgicos en el contexto del trabajo. (Moreno, 2000)

El objetivo de la psicologia organizacional consiste en mejorar el ajuste entre la fuerza
laboral y el lugar de trabajo, mientras la union de estos dos se encuentran en constante

cambio con rapidez. (Muchinsky, 2007)

También la psicologia organizacional se ocupa principalmente de la vida de los empleados

y el cambio de las mismas dentro de un lugar de trabajo. (Muchinsky, 2007)

Los profesionales de recursos humanos, deben mantener el esfuerzo por comprender de
manera principal los problemas que suceden dentro del mundo del trabajo, abarcando

paralelamente las dimensiones cuantitativas y humanistas. (Muchinsky, 2007)

La psicologia de personal o de recursos humanos, esta relacionada con procesos técnicos
como son: reclutamiento, seleccion, capacitacion, evaluacion de desempefio, promocion,
transferencia y terminacion de la relacion laboral; los cuales pueden ser usados para
predecir, mantener y mejorar el desempefio de los colaboradores y la vinculacion de los

mas idoneos para la empresa. (Landy, 2005)

El &rea de recursos humanos funciona como una linea de staff, que tiene como

responsabilidad basica administrar al personal y jefes de cada una de las areas, con el fin
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de influir en las decisiones de la empresa en un futuro y el beneficio que le traeran las

mismas a la Organizacién. (Chiavenato, 2007)

Los procesos basicos de recursos humanos son realizar la gestion de personas, en la cual se
encuentran diferentes actividades como integrar, retener, desarrollar y controlar a las
mismas intimamente mediante las interrelaciones que tienen estos con la organizacion en la

cual estan inmersos.

La ingenieria humana tiene entre una de sus tareas, desarrollar un ambiente el cual sea
compatible con las caracteristicas del trabajador, con el fin de crear la mayor facilidad de

acomodacion por parte del colaborador a la empresa. (Landy, 2005)

Otro dato importante acerca de la psicologia de recursos humanos, es que al realizar una
seleccién adecuada por parte de la organizacion, como asi también la utilizacion
estratégica de su recurso humano dentro de la empresa, podria proporcionar a las
compafiias una cantidad estimada de 3.814 ddlares de ganancia a la empresa por empelado
e influir de manera determinante en la supervivencia de la misma en un ambiente

competitivo. (Landy, 2005)

La psicologia organizacional se enfoca en entender de mejor manera a las personas en
relacién a su ambito laboral en el cual se desenvuelven, y nos da a conocer que mientras
mas se pueda entender a una persona dentro de un espacio de trabajo, no sélo mayor sera
su predisposicién, rendimiento, comportamiento y duracion dentro de la compafiia, sino
también como lo propone Landy, la psicologia organizacional puede proporcionar un
incremento en la rentabilidad de la misma ayudandola a mantenerse de mejor manera en el

mundo empresarial.
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El poseer una gestion de recursos humanos por competencias genera una gran ayuda para
todo tipo de organizacién, ya que permite tener una vision mas amplia y una mejor
intervencion para la administracion del recurso humano dentro de la compaiiia. La gestion
de recursos humanos es la interrelacion de otros subsistemas de recursos humanos los

cuales son:

Sistema integral de recursos humanos por competencias

Atracglon, Desarrollo y
seleccién e planes de
incorporacion sucesion

Anédlisis y Direccion
descripcion de estratégica de

puestos recursos
humanos

Remuneraciones Evaluacion de
y beneficios desempefio

llustracion 2 Sistema integral de recursos humanos por competencias. Alles, M. Seleccion por competencias. Pg. 147

A continuacion se explicara los subsistemas que componen el departamento de recursos

humanos y la aportacion que estos dan a la organizacion segin Martha Alles:
Anélisis y descripcion de puestos

“El analisis, descripcion y documentacion de puestos es una técnica de recursos humanos
que, de forma sintética, estructurada y clara, recoge la informacion bésica de un puesto de

trabajo en una organizacion determinada” (Alles, 2006, pag. 111)
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El andlisis de puestos es la base de los distintos subsistemas de recursos humanos, que
proporciona informacion real y actualizada acerca de la estructura organizacional, niveles
de jerarquia, responsabilidades, exigencias, actividades y niveles de experiencia de los

puestos de trabajo. (Alles, 2006)

Alles sugiere que para realizar este analisis de puestos de una manera correcta, es necesario

tomar en cuenta 3 momentos los cuales son:

1. Entrevista de relevamiento estructurada, la cual consiste en aplicar un cuestionario
o realizar una entrevista dirigida para poder recopilar informacién acerca del puesto
de trabajo.

2. Confirmacion de la informacion obtenida, lo cual consiste en la validacion de la
informacion que se obtuvo a través de la entrevista de relevamiento, siendo de
preferencia esta informacién validada por el jefe o supervisor del cargo del cual se
tiene la informacion.

3. Descripcion de puesto, se refiere al registro detallado de la informacién validada y
recolectada anteriormente, para poseer de manera definitiva todos los datos reales
acerca del puesto, a la cual se le debe dar mantenimiento y actualizaciones a lo

largo del tiempo. (Alles, 2006)

Reclutamiento, seleccion e incorporacion

Este subproceso de recursos humanos, consta de 3 partes las cuales se explican de manera
mas completa a continuacion, los cuales permiten a la organizacion incorporar de manera

acertada a un candidato dentro de una organizacion.

Reclutamiento: Es el conjunto de algunos procedimientos cuyo objetivo se enfoca en la

atraccion de posibles candidatos para una vacante de trabajo. (Alles, 2006)
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Seleccion: Procedimiento mediante el cual se realiza la eleccion de los candidatos que

posean mayor relacion a un perfil de puesto. (Alles, 2006)

Incorporacion: Es el procedimiento mediante el cual el candidato elegido es vinculado a la

organizacion. (Alles, 2006)

Asi pues después de revisar conceptos bésicos, se puede exponer que el proceso de
reclutamiento, seleccion e incorporacién consiste en poseer o establecer algunos conjuntos
de procedimientos para atraer candidatos adecuados segun el puesto que se requiera; para
proceder a la eleccion de los candidatos méas adecuados o idoneos en relacion al perfil y
grupo de candidatos que se atrajeron en un inicio. Una vez que se han elegido a los
candidatos mas idéneos para la compafiia, se procede a la incorporacion y contratacion de

los mismos. (Alles, 2006)

Desarrollo y planes de sucesién

Este subsistema tiene una estrecha relacion con la formacion y evaluacion de desempefio,
ya que en conjunto estos tres fomentan la retencion o cuidado del capital humano dentro de

la organizacion. (Alles, 2006)

El desarrollo tiene como funcidn, la identificacion del personal con alto potencial dentro de
la compaiiia y los posibles cambios de puesto de los mismos a corto y mediano plazo, con

el fin de planear las carreras de los individuos dentro de la compaiiia. (Alles, 2006)

Mientras que los planes de sucesion, hacen referencia al analisis de opciones disponibles
para desarrollar a un colaborador dentro de la empresa el cual pueda ocupar una posicion

determinada dentro de la misma. (Alles, 2006)

Asi también Alles considera dentro de este subsistema del departamento de recursos

humanos, que para llevar a cabo de manera adecuada el desarrollo y planes de sucesién de
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los individuos dentro de una compariia, es necesario contar con algunos elementos, los

cuales se describen de manera breve a continuacion:

1. Mentoring: Es un proceso que hace referencia a la persona que supervisa el
entrenamiento de un individuo a lo largo de un determinado tiempo, fijando
objetivos y manteniendo una comunicacién de doble via durante el proceso.

2. Rotacidén de puestos: Es el procedimiento el cual hace referencia al movimiento de

los individuos dentro de la organizacion a través de diferentes puestos de trabajo,
con el fin de incrementar el conocimiento de los mismos.

3. Formacién individual y planeada por la organizacion: Es el procedimiento mediante

el cual se transfieren conocimientos especificos a un colaborador de acuerdo a la
planificacion establecida por la compafiia, desarrollando profesionalmente a los

empleados. (Alles, 2006)

Formacion

Este sub sistema de recursos humanos tiene como principal objetivo, lograr que las
personas realicen la mejor tarea en sus puestos de trabajo, mejorando el presente y
construyendo el futuro para que el recurso humano dentro de la compariia se encuentre

formado y preparado para la superacién continua. (Alles, 2006)

Evaluacion de desempefio

La evaluacion de desempefio combina la gestion administrativa por objetivos con la
gestion por competencias, que permite manejar de mejor manera a los colaboradores y
organizacion en conjunto; permitiendo realizar el calculo de remuneraciones variables y
demas actividades organizacionales que intervienen en los planes de sucesion, carrera etc.

(Alles, 2006)
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Remuneraciones y beneficios

Esta area dentro de recursos humanos, juega un papel fundamental, ya que a partir de esta
las organizaciones realizan el estudio y andlisis de salarios, politicas de beneficios
adicionales a los vigentes y obligatorios por cada pais; con el fin de asegurar el pago
equitativo a los colaboradores y mantener competitiva a la compaiiia dentro del ambito

empresarial. (Alles, 2006)

Después de haber revisado algunos subsistemas que conforman el &rea de recursos
humanos, podemos decir que son aquellos, los que permiten a la organizacién actuar de
manera directa sobre los empleados con el fin de evidenciar y mantener a su mejor
personal dentro de la compafiia para asi aumentar la rentabilidad de la misma. (Alles,

2005)

Una de las funciones méas importantes que lleva la psicologia organizacional a su cargo, es
que al ser considerada como macro sistema dentro de las organizaciones; abarca en
particular varios subsistemas del &rea de recursos humanos como son: seleccion y
colocacidn, capacitacion y desarrollo, evaluacion de desempefio, desarrollo organizacional,
calidad de vida laboral y ergonomia; que al funcionar estos de una manera uniforme,
generan un recurso de suma importancia para la organizacion y bienestar de los empleados,

contribuyendo al desarrollo de la organizacién en general (Muchinsky, 2007)

“El desarrollo de la organizacion es el proceso de analizar la estructura de una
organizacion para maximizar la satisfaccion y eficacia de los individuos, grupos de trabajo

y clientes” (Muchinsky, 2007, pag. 5)
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Las organizaciones poseen un crecimiento y maduracion casi igual al de las personas, por
lo cual debe centrarse en procedimientos que dirijan a la organizacion hacia la facilitacion

de crecimiento organizacional. (Muchinsky, 2007)

El area de recursos humanos debe tomar en cuenta y ocuparse de contribuir a mantener una
fuerza laboral sana y productiva, a través de la re estructuracion de nuevos puestos de
trabajo los cuales sean mas significativos y satisfactorios para las personas que los ocupan.
El mantener una vida laboral de alta calidad dentro de la organizacién, no solo contribuye a
poseer una mayor rentabilidad para la empresa, sino también a proporcionar una mejor

salud emocional a los empleados. (Muchinsky, 2007)

La ergonomia es un campo multidisciplinario que esta incluido dentro de la rama de
recursos humanos, que se encarga del estudio y disefio de herramientas, equipos y
maquinas que sean compatibles con las capacidades humanas, con el fin de conseguir

sistemas de trabajo que los colaboradores puedan operar eficientemente (Muchinsky, 2007)

Dentro de la salud ocupacional, existen ciertos factores principales que influyen en la
calidad del individuo dentro de un lugar de trabajo los cuales son: los turnos de trabajo,
horas de trabajo flexibles y semana laboral comprimida; los cuales producen estrés
relacionado con el trabajo, el cual repercute principalmente en la salud del colaborador y

por ende en el rendimiento dentro de la organizacion. (Muchinsky, 2007)

Muchinsky al igual que Alles, sostiene que recursos humanos se encuentra formado o
constituido por varios subsistemas o sub especialidades que en conjunto ayudan a tener un
mayor control, retencion y motivacion del personal, obteniendo un incremento de la

rentabilidad para la empresa.
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A diferencia de Alles, Muchinsky proporciona un valor agregado al referirse que recursos
humanos también debe tener como parte de los subsistemas que lo conforman, lo
relacionado a salud ocupacional, siendo este un factor determinante tanto para el individuo
como asi también para la compafiia, ya que al no trabajar dentro de este campo, el
colaborador puede afectar la salud fisica, cognoscitiva y emocional; repercutiendo de

manera directa en sus funciones y rendimiento en su lugar de trabajo.

Asi también haciendo referencia a los autores citados anteriormente, podemos concluir que
la psicologia organizacional y recursos humanos nos ayuda a saber aplicar y utilizar
inteligentemente los recursos que tiene una empresa, fomentando e influyendo de manera
directa en el comportamiento de los colaboradores con ciertas actividades relacionadas
como por ejemplo la seleccién de personal, compensaciones y beneficios, méritos y
reconocimiento, salud ocupacional, desarrollo y formacién a los empleados y demas
practicas de trabajo catalogadas como de alto rendimiento, que de una u otra forma
disminuyen la relacion costo beneficio para la organizacion; dandole asi mayor

competitividad e insercidn en el mercado laboral a la misma.

2.2.Competencias

Es un tema que se ha estudiado desde hace algun tiempo atras aproximadamente en la
década de 1960 a 1970 por los psicélogos americanos y europeos, descubriendo que las
Ilamadas hoy en la actualidad competencias, hacen referencia a caracteristicas esenciales
de un individuo en particular como por ejemplo: motivos, rasgos, habilidad, auto
conceptos; que repercuten de manera directa en el desempefio superior de la persona en un

puesto de trabajo o situacion determinada (Spencer, 1993)

El termino competencia ha sufrido varios cambios a lo largo del tiempo como por ejemplo
desde la palabra “competer” que significa pertenecer o incumbir, dio paso al sustantivo
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“competencia” y al adjetivo “competente” para indicar “apto” 0 “adecuado”
relacionandolo a las personas. En la actualidad este término “competencia” se encuentra
en boca de todo psicélogo organizacional en estos Ultimos diez afios, y hace referencia
particularmente a las corrientes compuestas por aptitudes, intereses y rasgos de
personalidad que proporcionan pardmetros para diferenciar a los individuos unos de los
otros, las cuales pueden ser evidencias mediante un centro de evaluacién. (Levy Leboyer,

2003)

A continuacién se presentara las definiciones atribuidas a las competencias por algunos

autores entre ellas:

“Manifestacion conductual de los CDAo que caracterizan a los individuos o grupos de alto

rendimiento.” (Moreno, 2000, pag. 59)

“Las competencias SI son constructos, pero constructos pertenecientes al ambito del

rendimiento laboral o, lo que es lo mismo, al de los comportamientos de trabajo.” (Moreno,

2000, pég. 157)

“Las competencias son repertorios de comportamientos que algunas personas dominan
mejor que otras, lo que las hace eficaces en una situacion determinada” (Levy Leboyer,

2003, pag. 54)

Los comportamientos de una competencia, pueden ser observados en la realidad cotidiana
del trabajo como asi también a través de test; y estos comportamientos ponen en practica
de una forma integrada las aptitudes, rasgos de personalidad y conocimientos adquiridos de

una persona. (Levy Leboyer, 2003)
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Las competencias vienen a ser un trazo o unién entre las caracteristicas individuales de una
persona, mas las cualidades que esta requiera para llevar a cabo misiones profesionales

precisas. (Levy Leboyer, 2003)

Se puede entender a una competencia como el repertorio de comportamientos de una
persona, los cuales se encuentran integrados por aptitudes, rasgos de personalidad, y
conocimientos; que dependiendo de ellos y el manejo que las personas posean sobre los
mismos, un individuo pueden ser mas capaz o apto para desempefiar una funcién o

actividad de éxito en una determinada situacion. (Levy Leboyer, 2003)

Las competencias son las aptitudes y rasgos de personalidad de un individuo que se
desarrollan en la experiencia y se expresan mediante comportamientos laborales orientados

a ejecutar las misiones o actividades de un puesto. (Levy Leboyer, 2003)

Las competencias suponen la capacidad de un individuo para afrontar un problema en un
contexto determinado, donde se pueden observar aspectos cognoscitivos y no

cognoscitivos de la persona. (Siefel, 2008)

Las competencias, son aquellos factores que describen confiablemente todas las
caracteristicas de una persona las cuales estan asociadas con el rendimiento de la misma en

el trabajo. (McClelland, 1989)

Boyatzis a diferencia de los otros autores, proporciona un valor agregado, determinado que
las competencias estan compuestas también por los aspectos de autoimagen y roles sociales

que la persona adopta, los cuales le proporcionan un desempefio superior. (Boyatzis, 1982)

Una competencia contiene caracteristicas profundas de la personalidad que tienen relacion

con los comportamientos que adopta una persona en determinada situacion. (Alles, 2005)
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Para entender de mejor manera al término competencias, Martha Alles plantea el modelo
del iceberg, en el cual se puede observar que en la parte superior se hace referencia a las
destrezas y conocimientos que es lo que podemos evidenciar de manera mas simple en la
persona; mientras que la parte inferior del iceberg hace referencia al concepto de uno
mismo Y los rasgos de personalidad, los cuales son los mas dificiles de evidenciar pero son
los que proporcionan la informacion correcta acerca de su conducta o0 comportamiento real

en una situacion determinada. (Alles, 2005)

Modelo Iceberg

MAS FACIL OE EVALUAR ¥
DESARROLEAR

APETENG ‘Ac
BARFETE O EVALUAR T RASGOS DE
DESARRGLLAE ¢ PERSONALIDAD

llustracion 3 Modelo del iceberg. Alles, M. Seleccion por competencias. Pg. 149

Alles acerca de las competencias, agrega gque estas en conjunto con los conocimientos son
indispensables en una persona para que esta se haga acreedora al atributo llamado
TALENTO, a partir del cual el individuo puede experimentar motivacion y compromiso

con las actividades o responsabilidades que este tiene a cargo. (Alles, 2005)

Segun Peird, complementa que las competencias en una persona Sse encuentran
determinadas por la caracteristica de control y persistencia con que enfrente sus problemas

y dificultades en las actividades diarias. (Peird, 1999)
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De igual forma Alles aporta con respecto a la definicion de una competencia, sefialando
que estas son los comportamientos de las personas expresados en su estado natural a través

del cual se puede determinar comportamientos de éxito. (Alles, 2005)

Tjerk (1996), Dentro de su libro gestion integrada de recursos humanos, atribuye a las

competencias la siguiente definicion:

“Las competencias pueden constituir en motivos, rasgos de caracter, conceptos de
uno mismo, actitudes o valores, contenidos de conocimientos, o0 capacidades
cognoscitivas o 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 que mantienen un desempefio excelente de los

)

adecuados o entre los trabajadores eficaces e ineficaces.’

“Una caracteristica subyacente de una persona que resulta en un rendimiento efectivo o

superior en el puesto.” (Klemp, 1980)

Las competencias son rasgos de personalidad de los individuos, los cuales son innatos y de
acuerdo a estos una persona puede tener mayor capacidad que otra al momento de realizar
una actividad. De igual forma podemos decir que las competencias son comportamientos
evidenciables en las personas los cuales se pueden asociar a rendimientos superiores o de

éxitos, brindando un aporte de gran significado a la organizacion.

2.3.Diccionario de competencias

Un diccionario de competencias no es mas que un documento, en el cual se detallan ciertos
ejemplos de comportamientos que puede tener una persona al momento que desempefia sus

funciones dentro de un puesto de trabajo. (Alles, 2005)
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Pietro da como aporte adicional acerca de los diccionarios de competencias, que estos
comportamientos pueden ser clasificados de acuerdo a niveles para asi facilitar la
identificacion en un individuo respecto a su desempefio en la empresa en cuanto a clima,

cultura y estructura organizacional. (Pietro, 2007)

Teniendo en cuenta los dos conceptos descritos anteriormente, es apropiado comentar que
un diccionario de competencias a mas de proporcionar un ejemplo o definicion acerca de
los diferentes comportamientos que puede tener una persona, también proporciona a la
organizacion la suficiente informacidn para predecir su desempefio en el puesto de trabajo

en un futuro.

Actualmente la mayoria de las empresas que manejan el término competencias, hacen uso
de un diccionario con el fin de poder jerarquizar a los comportamientos de las personas y
tener una base para el desarrollo de los mismos a largo plazo segun la necesidad de la

empresa.

Saracho acerca del tema, sostiene que el diccionario de competencias es un documento el
cual permite conocer también rasgos de personalidad, actitudes, motivaciones y tendencias
de comportamiento de una persona dentro de un ambiente laboral en un determinado
puesto de trabajo, por lo que se lo puede catalogar a este como una herramienta que da a
conocer definiciones e indicadores conductuales a la perfeccion de una competencia en los

individuos. (Saracho, 2005)

Se puede definir a un diccionario de competencias como la herramienta que contiene
construcciones teoricas sobre comportamientos que pueden aplicarse en la préctica,
permitiendo asi tener la capacidad de evidenciar desempefios conductuales al momento que
una persona realiza o lleva a cabo una actividad o tarea en un determinado puesto de
trabajo. (Rabago, 2010)
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Un diccionario de competencias es la relacion, codificacion y definicion de cada uno de los
comportamientos que pueden ser visibles y medibles en un individuo, que especificamente
tienen un impacto directo en la consecucion de los objetivos organizacionales de la
empresa y un mejor desempefio de las funciones que realiza una persona en su puesto de

trabajo. (Montes, 2006)

De acuerdo a las definiciones propuestas por diferentes autores, se puede decir que el
poseer un diccionario de competencias dentro de una organizacion, es importante ya que a
través de este podemos tener la definicion de ciertos comportamientos y niveles para su

evaluacion y clasificacion.

Asi también a través de estos comportamientos se puede obtener informacién acerca de
una persona en un determinado puesto de trabajo. Para la empresa el contar con un
diccionario de competencias, es indispensable, ya que permite seleccionar los tipos de
comportamiento deseable a evidenciar en los individuos con el fin de obtener informacién
comprobable de una persona en un determinado puesto de trabajo y poder enfocar el

mismo a la consecucion de los objetivos organizacionales de la empresa.

2.4.Tipos de competencias

Después de haber revisado algunos conceptos acerca del término competencias, y
diccionario de competencias en puntos anteriores. Es pertinente saber que existe un tipo de
division para las mismas, permitiendo dar a la organizacion un mayor manejo de estas

segun la necesidad o interés que tenga la empresa.

Por lo tanto a continuacion se presentaran algunas definiciones y clasificaciones acerca de

las competencias segun los diferentes autores.
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Dentro de las competencias, existen ciertos tipos las cuales son: 1) competencias cardinales

0 universales y 2) competencias individuales o especificas. EI primer tipo de competencias,

hace referencia a las caracteristicas 0 rasgos de personalidad que debe tener todo tipo de

individuo segun la necesidad y prioridad de la organizacion; mientras que las competencias

individuales o especificas son los rasgo de personalidad que debe tener una persona en

particular para desempefiarse de manera optima. (Alles, 2005)

Montes agrega un tipo de competencia adicional la cual se expresa a continuacion:

e Competencias genéricas: Este tipo de competencias, se refiere a comportamientos

que reflejan diversas funciones como por ejemplo: orientacion al cliente, capacidad

de negociacidn y trabajo en equipo. (Montes, 2006)

Ademas de estas existen otros autores que dan definiciones a las clases que pueden tener

las competencias dentro de las cuales se encuentran las siguientes:

Competencias técnicas: Son el tipo de competencias que hacen referencia a los

comportamientos, aptitudes, habilidades y destrezas que posee una persona para
realizar las tareas o funciones dentro de un puesto de trabajo como un experto
obteniendo un buen desempefio.

Competencias metodoldgicas: Hacen referencia a las habilidades, destrezas y

comportamientos de éxito que posee una persona; en conjunto con la capacidad
de transferir las mismas de manera correcta segun sus experiencias pasadas en
una determinada situacion dentro del ambito laboral, de tal forma que pueda
llevar a cabo o enfrentar una situacién mediante algun tipo de procedimiento el
cual conlleve a una busqueda de solucion o resultado esperado.

Competencias sociales: Es el tipo de competencias que se relacionan con las

capacidades de interaccion social e involucramiento dentro de grupos nuevos
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que posee la persona; con el principal fin de construir y fortalecer relaciones

entre colaboradores.

e Competencias participativas: Se refieren a los aspectos de la persona que tienen

que ver con el nivel de participacion, organizacion y aceptacion de

responsabilidad de actividades o funciones en particular. (Gerhard, 1994)

Segin Guerrero en su libro el enfoque de las competencias profesionales, agrega
informacion acerca del tema; indicando que las competencias se las puede dividir en
subgrupos, con el fin de generar un mayor aporte a la organizaciéon para la basqueda y
evaluacion de los postulantes dentro de un proceso de seleccion, las cuales se detallan a

continuacion:

e Competencias técnico-profesionales: Hacen referencia a las capacidades,

comportamientos o aptitudes en especial que necesita una persona para cubrir u
ocupar un puesto de trabajo.

e Competencias transversales: Este tipo de competencias, son las que se aplican a un

cierto grupo de puestos que tiene cierta afinidad o semejanza entre si.

o Competencias claves: Son el tipo de competencias que se aplican a un determinado

puesto de trabajo y que deben ser requeridas para la persona obligatoriamente para
que las funciones o actividades se lleven con un adecuado y superior desempefio.

(Guerrero, 1999)

Alles genera un valor agregado acerca de este tema, expresando que a través de los niveles
0 grados que poseen las competencias, se puede establecer brechas o diferencias entre
comportamientos, con el fin de generar procedimientos para el desarrollo de una o algunas

competencias segun el interés y requerimiento de la empresa. (Alles, 2005)
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2.5.Métodos de evaluacion de las competencias

Una vez que tenemos un conocimiento general acerca de la definicion y tipos de
competencias los cuales se traté en temas anteriores, es necesario saber que existen ciertas
formas o tipos de evaluacion para evidenciar las mismas, teniendo en cuenta que estas son
la parte mas dificil de evidenciar en una persona; por lo que el contar con un método

adecuado, facilitara a la organizacién la visibilidad y medicion de las mismas.

Las evaluaciones acerca de comportamientos dentro de un proceso de seleccion pueden ser
de distinto tipo dependiendo la posicion que desea cubrir y el postulante que se va a

evaluar. (Alles, 2005)

“La eleccion de un método depende fundamentalmente de las posibilidades que ofrezca la
organizacion....... También el nivel cultural de los miembros de la organizacion restringe
el método a seguir...... En fin, son muchas las variables situacionales que conduciran a la

eleccion de un método”. (Moreno, 2000, pag. 161)

“No todos los métodos para la deteccion de competencias tienen el mismo grado de

rigurosidad metodolégica.” (Moreno, 2000, pag. 161)

Alles propone 4 tipos de evaluaciones especificas para evidenciar las competencias los

cuales se detallan a continuacion:

1. Entrevista por competencias

“La entrevista por competencias surge de incorporar en una entrevista preguntas para
evaluar las competencias dominantes. De este modo se evallan competencias en un tiempo

no muy extenso y en consecuencia, con un costo razonable”. (Alles, 2005, pag. 267)
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Para realizar la entrevista por competencias el entrevistador en primer lugar, debera poseer

la misma de manera estructurada. A continuacion se explicara los pasos a seguir para llevar

una entrevista por competencias segun Martha Alles.

Para comenzar la entrevista por competencias, el entrevistador debera poseer el
perfil por competencias, preguntas preparadas con anterioridad para evaluar las
mismas y un diccionario de competencias para poder escoger el nivel (1,2,3,4)
segln su criterio y asi poder asignar un puntaje al entrevistado respecto a la
competencia evaluada.

Una vez que el entrevistador cumple con los requisitos del punto anterior, este
debera empezar la entrevista con preguntas abiertas y exploratorias para poder
romper el hielo y establecer un encuadre, para llevar a cabo de mejor manera la
entrevista, la cual no deberd durar més de un minuto.

Después de haber realizado el encuadre, el entrevistador realizara a mas de las
preguntas que posee en la estructura de la entrevista, preguntas adicionales por
competencias, para evidenciar el grado o nivel de las mismas. Es importante que el
entrevistador observe de manera detallada los comportamientos que la persona
posee al momento de ser entrevistada para validar las respuestas; las cuales fueron
dadas anteriormente en el desarrollo de la entrevista.

Por ultimo el entrevistador después de haber realizado las preguntas por
competencias, este debera indagar informacion acerca de la motivacion para el
cambio y expectativas de desarrollo profesional que presenta el candidato, con el
fin de complementar informacion del mismo en el registro de entrevista. (Alles,

2005)
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2. Evaluaciones psicologicas.

“Las evaluaciones psicologicas...podrian definirse como evaluaciones especificas sobre la
personalidad de una persona en relacion con un determinado puesto de trabajo y el entorno

laboral”. (Alles, 2005)

Este tipo de evaluaciones no poseen un enfoque clinico, sino méas bien permite tener datos
acerca de la personalidad de un individuo respecto a su posible desempefio en un lugar de
trabajo; obteniendo informacidon acerca de aspectos personales, intelectuales y socio-

laborales de la persona. (Alles, 2005)

Estas evaluaciones psicoldgicas pueden ser aplicadas a los postulantes de manera grupal o
individual a lo largo del proceso de seleccion. Es importante recalcar que este tipo de
evaluaciones deben ser tomadas e interpretadas por profesionales que posean experiencia

en el tema. (Alles, 2005)

3. Assessment Center Method (ACM)

Alles (2005), define al método Assessment Center de la siguiente forma:

Un assessment (ACM) es una evaluacion de tipo grupal donde los participantes
resuelven, de manera individual o colectiva, diversos casos relacionados con su
area de actuacion profesional, a fin de evaluar comportamientos individuales que

se manifiestan en una instancia de grupo.(p.307)

El assessment center permite a la organizacion reconocer de manera asertiva, quien sera un
buen ocupante del cargo. Dentro del assessment center se utiliza varias pruebas
situacionales (Juegos de negocios, discusion en grupos, ejercicios de analisis y ejercicios
de presentacion) los cuales se deberan escoger de acuerdo a la posicién que se desea cubrir

y los comportamientos que se quiere evidenciar. (Alles, 2005)
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4. Pruebas de conocimientos técnicos o habilidades especificas en relacion con el

conocimiento.

“Una evaluacion de conocimientos tiene por finalidad comprobar las destrezas técnicas y el
grado de habilidad de la puesta en préactica de los diferentes conocimientos teoricos y de la

experiencia que el candidato posee.” (Alles, 2005, pag. 326)

Para realizar este tipo de evaluaciones se puede utilizar diferentes medios entre los cuales
tenemos: examenes escritos, exdmenes a libro abierto, entrevistas estructuradas, entrevistas
abiertas, pruebas de conocimientos especificos y evaluaciones de idiomas; siempre
teniendo en cuenta la utilizacion de cualquiera de estos en relacion a la posicion que se

quiere cubrir. (Alles, 2005)

Moreno (2000), acera de los métodos para la evaluacion de las competencias dijo lo

siguiente:

Los métodos para detectar competencias pueden ser agrupados en dos clases: (a)
métodos deductivos y (b) métodos inductivos. En los primeros se parte con un
modelo genérico que se aplica a los puestos de la organizacién y, en el segundo, se

infiere las competencias especificas requeridas por la posicion. (p.159)

A continuacion se explicara de manera mas detallada los tipos de métodos para la

evaluacion de las competencias segun Jaime Moreno:
Meétodo deductivo

“Los métodos deductivos utilizan modelos genéricos de competencias que son aplicados a
la organizacion. Uno de estos modelos son las 20 competencias identificadas por la firma

Hay/Mcber el llamado diccionario de competencias”. (Moreno, 2000, pag. 160)
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El procedimiento para la utilizacion de este tipo de método, es pedir en primer lugar a un
grupo de expertos en el puesto, identificar que competencias son aplicables al cargo en
analisis tomando como referencia el diccionario de competencias para la eleccion de las

mismas. (Moreno, 2000)
Meétodos Inductivos

“Estos métodos buscan detectar las competencias especificas de un puesto”. (Moreno,

2000, pag. 161)
Los pasos a seguir para la utilizacion de este método son:

a. Esclarecer los estandares de rendimiento de puesto.

b. Identificar a los empleados de rendimiento superior que excedan los estandares.

c. Establecer entrevistas de eventos conductuales para determinar cuales son los
comportamientos que distinguen a los empleados excepcionales y de grupos
superiores.

d. Por ultimo se debe formular un modelo de competencias para el puesto de

trabajo. (Moreno, 2000)

Los métodos inductivos en la mayoria de las ocasiones son mas costosos y complejos a

diferencia de los métodos deductivos. (Moreno, 2000)

De acuerdo a lo citado anteriormente, podemos comprobar que existen varios métodos para
la identificacion de las competencias en los individuos; y dependiendo de la posicion a
cubrir y competencias que se desean evaluar, se escogera el método mas adecuado para la
evaluacion de las mismas; lo que dara como resultado una mejor evaluacion de los

comportamientos en los candidatos.
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2.6.Seleccion

La seleccion hace referencia a uno de los subsistemas de recursos humanos, el cual

consiste en elegir al hombre adecuado para el sitio adecuado. (Chiavenato, 2007)

“La seleccién busca entre los candidatos reclutados a los mas adecuados para los puestos
disponibles con la intencion de mantener o aumentar la eficiencia y el desempefio del

personal, asi como la eficacia de la organizacion” (Chiavenato, 2007, pag. 144)

“La estimacion a priori de estas dos variables (tiempo de aprendizaje y nivel de

realizacion) es tarea de la seleccion de personal”. (Chiavenato, 2007, pag. 145)

Muchinsky agrega informacion acerca del tema, diciendo que la seleccion de personal, es
el proceso a través del cual se identifica la reserva o cartera de candidatos a los cuales se

les ofrece un empleo. (Muchinsky, 2007)

“El proceso de determinar a aquellos candidatos que son seleccionados para contratacion

frente a aquellos que son rechazados”. (Muchinsky, 2007, pag. 162)

La psicologia organizacional, contribuy6 con un gran aporte a la nacion de Estados Unidos
ya que colaboré con la creacion de estandares de seleccion para contratar personal efectivo
de vigilancia y seguridad en los aeropuertos después de haber sufrido el mas grande ataque

terrorista para el pais. (Muchinsky, 2007)

“El modelo clasico consiste fundamentalmente en la aplicacion de los principios de la

psicologia diferencial y la psicometria al &mbito de la seleccion de personal”. (Moreno,

2000, pag. 100)

Jaime Moreno complementa con informacion relevante acerca de este tema, comentando

que el modelo clasico de seleccidn tiene dos aspectos fundamentales los cuales son: 1)
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conducir un analisis de la posicion como objeto de seleccion y 2) proponer una hipotesis

predictiva o también llamada perfil 0 modelo de rendimiento del puesto. (Moreno, 2000)

A continuacion se presentara un tabla, la cual ilustra la estructura de un modelo seleccién
segun lo plantea Moreno en su libro seleccion de personal un enfoque clasico y por

competencias.

Modelo clasico de seleccion

Fases de seleccion Modelo Clasico Equivalencias proceso de evaluacion psicoldgica
1 Requerimientos de seleccion Demanda de evaluacion
2 Anélisis del trabajo Recoleccion de datos
3 Formulacion del perfil Planteamiento de hipétesis
4 Validacion de instrumentos Contraste de hipotesis
5 Contratacion Resultados
6 Seguimiento Seguimiento

Tabla 1 Modelo de seleccion-Modelo Cldsico. Moreno, J. "Seleccion de personal enfoque cldsico y de
competencias".2000. p. 101.

Chiavenato a diferencia de Moreno, propone un proceso diferente a través del cual se

realiza la seleccidn, el cual se lo presenta a continuacion:
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Flujo de un proceso de seleccion de recursos humanos

seleccion final por el

Necesidad de mano de obra .
departamento solicitante

solicitud de documentos e
informacién sobre el
candidato

divulgacion entrevista inicial

Aplicaciones de los
examenes
examen médico

Seleccidn Inicial Entrevista Final
aceptacion

Tabla 2 Diagrama de flujo de un proceso de reclutamiento y seleccion de RH. "Administracion de recursos
humanos".2007. p. 146.

De acuerdo a las definiciones acerca de los diferentes autores citados anteriormente,
podemos concluir que la seleccion es uno de los procesos que mas peso tiene dentro de los
diferentes subsistemas de recursos humanos y a través del cual la organizacion logra
alcanzar la contratacién del personal adecuado en relacion a un puesto de trabajo; con el

fin de llegar a tener eficacia y eficiencia dentro de la misma.
2.7.Seleccién por competencias

La seleccion por competencias es importante para las organizaciones, ya que las empresas
no necesitan contratar a la persona disponible o posible que pueda entrar a la organizacion,

si no a la mejor persona en relacion al puesto de trabajo. (Alles, 2005)

A través de la seleccion por competencias, se puede diferenciar ciertos comportamientos
que serdn necesarios para un desempefio superior en un determinado puesto de trabajo.

(Alles, 2005)
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A diferencia de una seleccion tradicional, la seleccién por competencias serd un factor
diferenciador entre un profesional exitoso y otro que no lo es en un determinado puesto de

trabajo. (Alles, 2005)

La seleccion por competencias, permite a las organizaciones tener una relacion valiosa
entre empleado y empleador una vez que se llega a celebrar de manera adecuada un
contrato psicologico entre las partes; es decir que este tipo de seleccion ayuda para que el
empleado y la empresa posean reacciones positivas dentro del proceso y en la organizacion

como tal. (Alles, 2006)

Se debe definir cuéles son las competencias (comportamientos) requeridos para el puesto
como requisito fundamental, para la evaluacién de los mismos en el proceso de seleccion.

(Alles, 2006)
Alles (2005), acerca de la seleccion por competencias dice lo siguiente:

La seleccion serd la etapa donde ya con un nimero menor de postulaciones, el
especialista de Recursos Humanos o Capital Humano se abocara a detectar a
aquellos que tendran un desempefio exitoso, a través de la evaluacién de

competencias, y a indagar sobre sus motivaciones.(p. 35).

Alles propone que un proceso de seleccion por competencias efectivo consta de 20 pasos;
los cuales a su vez pueden pertenecer a una de las cuatro grandes categorias. A
continuacion se explica de manera mas detallada las ilustraciones presentadas por Alles

acerca del tema.
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Pasos de una seleccidon por competencias

Necesidad de cubrir una Entrevistas Evaluaciones

vacante (1 0 2 ronda) (:)Ss?cecfllcfilgiaczz Induccidn

- Primera revision de
Solicitud de personal

Formacion de
antecedentes

: Proceso de admision
candidaturas

Revision de la descripcion Recepcién de candidaturas Confeccién de informes Comunicacion a

del puesto sobre finalistas postulantes fuera del
proceso

RealEatdn ab nemmadtEn Definicion de las fuentes de Presentacion de

: finalistas a cliente Oferta por escrito
3 3 reclutameinto
sobre el perfil requerido TEme

Analisis sobre eventuales Decisidn sobre realziar Seleccion del finalista

: > . . . Negociaciacion
candidatos busqueda interna o no por el cliente interno

llustracion 4 Pasos de una seleccion. "Seleccién por competencias". 2005. p 212

Categorias de un proceso de seleccion

Evaluar competencias o
indagar sobre motivacion

Evaluar conocimientos

llustracion 5 Cuatro grandes categorias de un proceso de seleccion. "Seleccion por competencias". 2005. p 201
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Moreno (2000), acerca de la seleccion por competencias dijo:

La primera diferencia de ambos modelos es que el clasico propone una hipotesis
predictiva de rendimiento fundamentada en un analisis detallado del puesto. En el
modelo de competencias, también se propone una hipdtesis predictiva de
rendimiento, pero ésta se fundamenta en un andlisis de las caracteristicas
personales que causan un alto rendimiento en la ocupacion. Dicho de otra manera,
el modelo clasico se basa en el analisis del puesto y el modelo de competencias en

el analisis de los factores criticos asociados al alto rendimiento. (p. 181)

En el modelo de seleccion clésico se conceptualiza a las caracteristicas personales como
los (CDAO) que son: conocimientos, destrezas, habilidades y otros conocimientos. En el
modelo de competencias estas caracteristicas personales son agrupadas en las Ilamadas

competencias. (Moreno, 2000)

“Los modelos de competencias se proponen con la intencion de superar las limitaciones

tipicas del analisis de puestos”. (Moreno, 2000, pag. 182)

“El modelo de competencias no concibe a los puestos de trabajo como islas funcionales,
sino mas bien como neuronas organizacionales, profundamente vinculadas y en constante

transaccion con su entorno”. (Moreno, 2000, pag. 182)

El definir competencias para diferentes puestos de trabajo dentro de una organizacion,
permite integrar a todos los subsistemas de Recursos Humanos en la empresa; con el fin de
tener un desempefio esperado dentro de un mismo contexto de manera global. (Moreno,

2000)
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La seleccién por competencias, permite a la organizacion evidenciar comportamientos
laborales observables de acuerdo a diferentes técnicas, con el fin de poder evidenciar los
comportamientos de las personas asociados a los factores de alto rendimiento en relacion a

la necesidad del puesto de trabajo. (Moreno, 2000)

Moreno (2000), fortaleciendo su postura respecto al tema dice lo siguiente:

El modelo de competencias utiliza instrumentos alternativos de mayor validez
aparente, tales como la entrevista de eventos conductuales, las simulaciones y los
centros de evaluacién. La ventaja de estos instrumentos es que su contenido esta

directamente vinculado a las demandas del puesto y la organizacién. (p. 183)

A continuacion se pondra en evidencia las fases de un proceso de seleccion basado en

competencias segun Moreno.

Fases de seleccion de un modelo por competencias

1 | Desarrollo de un modelo de competencias para el puesto o puestos

2 | Seleccién y desarrollo de métodos de evaluacién

3 | Entrenamiento de evaluadores en los métodos de evaluacion

4 | Evaluacion de las competencias de los candidatos

5 | Decision sobre el ajuste persona- puesto

6 | Validacion del sistema de seleccién

7 | Desarrollo de una base de datos de puestos y personas basado en

competencias.

Tabla 3 Fases de la seleccion: modelo de competencias. "Seleccion de personal enfoque cldsico y de competencias. 2000.
p 184
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Para concluir podemos decir que la seleccion por competencias permite a la organizacion
evidenciar a través de algunos métodos los comportamientos de alto rendimiento y de éxito
de una persona, como asi también permite contratar a la persona con la mayor cantidad de
conocimientos y caracteristicas de personalidad que mejor se ajusten al perfil; para tener

un mejor desempefio por parte de la persona en un determinado puesto de trabajo.

2.8.MPC (Modelo de perfiles por competencia)

El modelado de perfiles por competencia es un método para el levantamiento de
informacion de un cargo, que tiene como objetivo principal poner en evidencia las
funciones esenciales del puesto de una manera rapida y facil, como asi también los
conocimientos de la persona para realizar las actividades; y las competencias o
comportamientos que este necesita, siendo el levantamiento de perfil el nucleo de Recursos

Humanos. (Moreno, Seleccion de personal: Enfoque clasico y de competencias, 2000)

A parir del modelo de perfiles por competencia (MPC) se desprenden las siguientes siglas
M= modelado, P= perfiles y C= competencia; que nos permite obtener la informacién mas
importante acerca de un determinado cargo en la organizacion, siendo esto una ayuda para
el experto en el departamento de Recursos Humanos para poder identificar los criterios de
rendimiento de la posicion, levantamiento de competencias 0 comportamientos para el

puesto y poder levantar el perfil en general. (Murillo, 2005)

Al utilizar la herramienta MPC, se puede evidenciar ciertas ventajas que ofrece esta

metodologia como son:

e Acelera significativamente el proceso de seleccion.

e Proporciona insumos para el sistema de evaluacion y retroalimentacion.

e Proporciona insumos para la capacitacion y entrenamiento de los colaboradores.
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e Se puede realizar el levantamiento de aproximadamente 15 puestos en un solo

taller.

e Esta metodologia utiliza competencias integrales adaptadas a la cultura ecuatoriana.

El MPC es un método que sirve para recolectar datos acerca del puesto mediante el
levantamiento del perfil, lo cual es la base para la implementacion de un sistema de

recursos humanos por competencias. (Castafieda, 2004)

El modelo de perfiles por competencia es una metodologia que tiene como funcion
principal mejorar los procesos y optimizar los tiempos de los mismos, para llegar a tener
una distribucion uniforme acerca de las funciones esenciales de cada uno de los cargos
dentro de una compafia. Asi también Narvaez sugirié que a través del modelo de perfiles
por competencia, se puede llegar a tener de manera muy sencilla un plano o guia para el

reclutamiento de personal. (Narvéez, 2011)

Al utilizar la metodologia MPC, podemos obtener un formato de levantamiento de perfil de
un cargo por competencias, que tiene algunos segmentos los cuales nos permiten tener un

orden al momento de levantar un cargo por competencias, y se explican a continuacion:

1. Datos de identificacion.

En esta seccién se recopila informacion acerca de varios aspectos del cargo, como por

ejemplo:

Nombre del cargo, como se lo conoce en la Organizacion, departamento o area al que
pertenece el cargo, el cargo al que reporta el puesto, los cargos que el puesto supervisa, la
fecha de elaboracion del levantamiento del perfil, la ciudad en la que se encuentra el cargo,
pudiendo ser el mismo cargo pero en diferentes ciudades y por Gltimo el salario que recibe
la persona que ocupa este cargo.
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2. Proposito principal del puesto

En este espacio se debe colocar en no mas de tres lineas de redaccion, cual es el proposito
principal del puesto de trabajo, es decir para que fue creado este cargo dentro de la

Organizacion.

3. Lugar en el organigrama

En esta seccidn se procede a identificar el cargo dentro del organigrama de la institucion,
con el objetivo de tener una vision mas completa acerca de cual es el cargo al que reporta y

que cargos le reportan al mismo.

4. Actividades, actividades esenciales, resultados , indicadores y clientes

Actividades de la posicion

En esta seccion como primer paso, se procede a redactar el numero total de actividades que
realiza una persona en su puesto de trabajo; estas actividades deben ser redactadas en verbo

indicativo y siempre deben evidenciar una accion o comportamiento.

Una vez que tengamos en lista el numero total de actividades del puesto de trabajo (10);
pasamos al segundo paso que es la identificacion de las actividades esenciales del puesto.
Estas deben ser como maximo 4 o 5, las cuales se obtiene mediante la calificacion que
damos a cada una de las actividades descritas del puesto de trabajo; tomando en cuenta las
escalas frecuencia, consecuencia de errores, complejidad de la misma y su respectiva
calificacion del grado o nivel de escala para cada una de las actividades, con el fin de
obtener un puntaje total para cada una de ellas mediante la formula F+ (CE X CM)=
TOTAL. Donde F es igual a frecuencia, CE es igual a consecuencia de errores y CM es

igual a complejidad de la tarea.
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Asi también se debe dar un valor en porcentaje a cada una de las actividades que
conforman el total de la lista, teniendo en cuenta a que actividad se le dedican mas tiempo,
para asi llegar a tener un 100% como puntaje total sumando, de acuerdo al valor porcentual

de cada una de las actividades.

Como tercer paso se procede a la identificacion de ciertos elementos relacionados con el
desempefio de las actividades esenciales. Entre estos componentes encontramos: el
resultado, que hace referencia a lo que se obtiene como producto después de haber
realizado la actividad, indicadores que hacen referencia a la manera en que podemos
evaluar o evidenciar si la actividad se esta llevando a cabo de manera correcta; y por ultimo
los clientes que se refiere a la persona o entidad que se beneficia directamente con el

cumplimiento de cada una de las actividades esenciales.

A continuacion se presentard una tabla, la cual da como ejemplo las escalas que se deben

tomar en consideracion para calificar cada una de las actividades seleccionadas del puesto

de trabajo.
F= frecuencia CE= consecuencia de errores CM= complejidad
Escalas/ definicion Para aplicar esta escala hagase la siguiente pregunta
¢Con qué frecuencia se ejecuta esta tarea? Si
Frecuencia: cuél es la frecuencia esperada de esta la frecuencia es variable preguntese: ¢cuél es
actividad. la frecuencia tipica de ejecucion de esta
actividad?

¢ Qué consecuencias tiene un mal desempefio
de la actividad? O ¢qué tan graves son las
consecuencias por un incorrecto desempefio
de la actividad?

Consecuencia de errores: qué tan graves son las
consecuencias por incorrecto desempefio de la
actividad.

Complejidad: se refiere al grado de esfuerzo y al nivel

de conocimientos y destrezas requeridas para ¢Qué tanto esfuerzo supone desempefiar la
desempefiar la actividad. actividad? O, alternativamente: ¢Requiere el

desempefio de esta actividad un elevado
grado de conocimientos y habilidades?

Tabla 4 : Escalas para calificacion de actividades.

43




En la siguiente tabla, se encuentra los niveles o grados que se debera tomar en cuenta para

otorgar una calificacion a las actividades seleccionadas del puesto de trabajo.

Tabla 5: Grado o nivel de escalas

NIVELES

Grado

Frecuencia

Consecuencia de errores

Complejidad

Todos los dias

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

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

Al menos una vez por semana

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

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

Al menos una vez cada quince dias

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

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

Consecuencias menores: cierta
incidencia en resultados o

Baja complejidad: la actividad
requiere un bajo nivel de

2 Una vez al mes L L
actividades que pertenecen al esfuerzo / conocimientos /
mismo puesto habilidades
. L Minima complejidad: la
. . Consecuencias minimas: poca o L . ;.
Otro (bimestral, trimestral, semestral, | . L . L actividad requiere un minimo
1 ninguna incidencia en actividades o

etc.)

resultados

nivel de esfuerzo /
conocimientos / habilidades

A continuacion se presenta una tabla con un ejemplo de las actividades que realiza una

persona en el puesto de asistente de seleccion, cada una con sus respectivas calificaciones

de acuerdo a las escalas y grados de las mismas.
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Tabla 6: Lista de actividades del cargo Asistente de seleccion.

Cargo: Asistente de seleccién CE |CM|TOTAL
1. Atiende las solicitudes de contratacion de personal. 2 3 2 8
1. Entrega al jefe de seleccidn las requisiciones de personal. 2 2 1 4
2. Llama a agencias de empleo y consultoras. 3 3 2 9
3. Difunde anuncios de reclutamiento interno. 2 3 2 8
4. Recibe las hojas de vida de los aspirantes. 5 3 2 11
5. Indaga referencias de trabajo. 3 4 3 15
6. Solicita datos faltantes de las hojas de vida. 3 4 2 11
7. Informa sobre la indagacién de referencias. 3 3 2 9
8. Colabora en la seleccién de métodos de evaluacion. 3 3 3 12
9. Convoca a los candidatos a entrevista. 3 4 1 7
10. Aplica las pruebas de evaluacion a los candidatos. a aq 3 16
11. Entrevista a los candidatos en la fase preliminar. a 3 a 16
12. Elabora reportes de evaluaciéon de pruebas y entrevistas 3 3 5 18
En la siguiente tabla se da como ejemplo la identificacion de las actividades esenciales del
cargo de un asistente de seleccion, de acuerdo a la calificacion otorgada a cada una de las
actividades, teniendo en cuenta que las actividades con mayor puntaje seran calificadas
como esenciales.
Tabla 7: Actividades esenciales del cargo asistente de seleccion.
10. Aplica las pruebas de evaluacién a los candidatos. q 4 3 16
11. Entrevista a los candidatos en la fase preliminar. q 3[ 4 16
12. Elabora reportes de evaluacién de pruebas y entrevistas 3 3[ 5 18

A continuacion se presenta una tabla como ejemplo que contiene algunos componentes

relacionados con las actividades esenciales del puesto que son: Resultado que se refiere a lo

que consigue la persona al realizar la actividad esencial. El indicador que hace referencia a

la manera o la forma en la que se puede medir si se estd dando cumplimiento a la actividad

esencial; y por altimo se encuentra el componente de cliente, que hace referencia a las

personas o entidades que se benefician directamente con la ejecucion de las actividades

esenciales.
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Tabla 8: Componentes relacionados a las actividades esenciales del puesto.

Actividad esencial Resultado Indicador Cliente
Aplica las pruebas de evaluacion a Candidatos Proceso de evaluacién completado a Candidatos
los candidatos evaluados tiempo. Instrumentos de evaluacion Jefe de Seleccién
seleccionados y aplicados técnicamente.
Candidatos Programa de entrevistas completado a Candidatos

Entrevista a los candidatos en la

fase preliminar

entrevistados

tiempo.
Uso de adecuado de protocolos de
entrevista

Jefe de Seleccién

Elabora reportes de evaluacion de

pruebas y entrevistas

Reporte de
selecciéon
individual y grupal

Calidad del contenido de los reportes.
Predicciones en zonas de aceptacion
Satisfaccion de las entrevistas

Jefe de Seleccién

Jefe de la unidad involucrada

5. Educacion formal requerida

En este segmento del formato del levantamiento de perfiles de un cargo por competencias,

se encuentra el nivel de educacion que necesita la persona para ocupar un puesto de

trabajo; el cual se encuentra conformado por el nivel de educacién formal, titulos

requeridos y areas de conocimientos formales los cuales se explican a continuacion.

1. Nivel de educacién formal: Aqui se procede a escribir o especificar si la persona

necesita un nivel de educacion superior de tercer nivel, cuarto nivel, etc.

2. Titulos requeridos: En este espacio se especifica los titulos requeridos para el

puesto de trabajo, cabe recalcar que dentro de este punto puede estar varios

titulos como por ejemplo: titulo de Psicologo Organizacional, Ingeniero

Comercial, Comunicador Corporativo etc.

3. Areas de conocimientos formales: Aqui se especifica el area de conocimientos

que debe poseer la persona para ocupar el puesto, y esta ligado directamente a al

titulo o carrera que posee. Como por ejemplo si la persona necesita un titulo de

psicologo Organizacional, debe tener conocimiento acerca de Psicologia

Organizacional.
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Asi también se puede considerar que la persona no necesite poseer un titulo de tercer nivel
0 una educacion formal para desempefiarse en el puesto de trabajo y el espacio quedaria

vacio. A continuacion un ejemplo que corresponde al cargo de asistente de seleccion.

En la siguiente tabla se ilustra un ejemplo del nivel de educacion formal que debe tener una

persona para ocupar el cargo de asistente de seleccion.

Tabla 9: Nivel de educacién formal requerida

Nivel de Educacion ~ A < I

Formal No: de afios de estudio. Titulos Area de conocimientos Formales
Educacion formal Psicdlogo organizacional, ingeniero Psicologia organizacional/
profesional comercial. ingenieria comercial

Tabla 10: Nivel de educacion formal no requerida para ocupar el puesto de trabajo.

Nivel de Educacion

Formal No: de afios de estudio. Titulos Area de conocimientos Formales

6. Conocimientos informativos requeridos
En esta seccion se debe seleccionar los conocimientos informativos, que son aquellos
conocimientos que no se adquieren por medio de una educacién formal; sino a través de
medios semiformales como explicaciones verbales, lecturas u observaciones, los cuales
debe tener la persona para ocupar el cargo, como por ejemplo: leyes o regulaciones,
conocimientos a nivel estratégico de la Organizacion, productos o proveedores de la
empresa y cualquier otro conocimiento que deba poseer o aprender para desempefiarse de
manera adecuada en el cargo. A continuacion se presentara un ejemplo correspondiente a

esta area respecto al cargo de asistente de seleccion de recursos humanos.

A continuacion se presenta un ejemplo de los conocimientos informativos que deberia tener

una persona para ocupar el cargo de asistente de seleccion.
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Tabla 11: Conocimientos informativos requeridos

Conocimientos Informativos Descripcion
Nivel estratégico Conocimiento de vision, mision y valores de la Organizacion
Mercado Conocimiento del mercado en el cual se desenvuelve la empresa.
Clientes Conocer que empresas son clientes claves de la firma.

Tendencias, practicas y enfoques Elaboracién de informes, entrevista por competencias, manejo de pruebas

Conocer los tres servicios principales que ofrece la firma ( seleccion,

Servicios L s
desarrollo Organizacional y Training)

Una vez seleccionados los conocimientos informativos, la persona debera asignar una
calificacion a cada uno de los mismos, considerando si son requerimientos de seleccion,
capacitacion o ambos para ocupar el puesto; teniendo en cuenta que estos conocimientos

permitiran a la persona un mejor desenvolvimiento en el puesto de trabajo.

7. Destrezas, habilidades y aptitudes

Esta seccion hace referencia a las destrezas, habilidades y aptitudes que debe tener una
persona para ocupar el puesto de trabajo, las cuales se debe escoger considerando que las
destrezas y habilidades son las que el individuo va adquiriendo través de la préctica y
experiencia, mientras que las aptitudes con caracteristicas innatas de la persona y son de
dificil modificacion.

Para escoger las destrezas, habilidades y aptitudes que debe tener la persona para ocupar el
cargo, procedemos a al diccionario de destrezas y aptitudes proporcionados por la Red de
Informacion Ocupacional (O NET), la cual es auspiciada por el departamento de trabajo y
administracion de empleo de estados unidos, que tiene como objetivo principal poseer
informacién estandarizada y detallada sobre ciertas ocupaciones especificas que son
actualizadas cada cierto tiempo mediante encuestas laborales, siendo esto una gran ayuda
para las organizaciones de tamafio pequefio en Estados Unidos, estando disponible para el

publico en general.
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La informacion propuesta por la O NET fue traducida por el Dr. Jaime Moreno, con el fin
de brindar mayor facilidad a las personas que desempefian actividades en el area de
recursos humanos, a la creacion o actualizacion de los descriptivos de cargo, utilizando
informacién veridica, fiable y adaptada a la sociedad ecuatoriana; para asi poder contar con
informacién que genere valor a la compaiiia y la relacion de la misma con los demas

subsistemas de recursos humanos.

A continuacion se presenta un ejemplo de destrezas y aptitudes que debe tener una persona

para ocupar el cargo de asistente de seleccion.

Tabla 12: Destrezas Generales y Aptitudes

No: Destrezas Generales Definicion
4 Hablado Hablar con los demas de manera clara y comprensible.
13 Organizacién de la Encontrar formas de estructurar o clasificar distintos niveles de
informacién informacion.
22 Trabajo en equipo Cooperar y trabajar de manera coordinada con los demas.
Aptitudes Definicion
1 Comprensidn oral Escuchar y comprender informacion o ideas presentadas en forma oral.
L Comunicar informacion o ideas en forma hablada de manera que otros
3 Expresion oral
puedan entender.
. . Seguir correctamente una regla o serie de reglas o instrucciones con el
10 Ordenar informacion . . -
fin de colocar cosas 0 acciones en un cierto orden.

8. Requerimiento de seleccidn y capacitacion
En esta seccion se procede a especificar si las caracteristicas identificadas anteriormente
para cumplir el desempefio de las actividades esenciales, son necesarios, es decir de
seleccion para que la persona pueda ocupar el puesto de trabajo o si son de capacitacion, es
decir que la persona no los requiere para ocupar el cargo y los puede desarrollar en el

transcurso del tiempo.

Asi también se identifican otros requerimientos de seleccion o capacitacion en términos de

destrezas especificas adicionales que debe tener la persona para ocupar el puesto de trabajo
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como por ejemplo: idioma inglés, francés, aleman etc. manejo de office, operacién de
equipos especiales, maquinarias, levantamiento de cajas, entre otros. A continuacion se
presenta una tabla para comprender de mejor manera, haciendo referencia al ejemplo que
hemos venido evidenciando en secciones anteriores que es el cargo de analista de

seleccion.

Tabla 13: Requerimientos de seleccion y capacitacion.

- Requerimiento de Requerimiento de
Conocimientos/Destrezas g s
Seleccion Capacitacion
Conocimientos Formales
Ingenieria financiera X
Conocimientos Informativos
Conocimiento de misién y vision de la
Organizacién
X
Elaboracion de informes, entrevista por
competencias, manejo de pruebas
X X
Destrezas Especificas
Microsoft Office X
Idioma inglés X X
Elaboracion de presupuestos X
Destrezas Generales
Destreza matematica X
Monitoreo y control X
Identificacion de problemas X
Trabajo en equipo X
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Finalmente en el formato se identifican otros requerimientos o caracteristicas necesarios
para ejecutar correctamente las actividades esenciales como por ejemplo: factores de
personalidad, rasgos, valores etc. que necesite la persona para que se le facilite ocupar el

puesto de trabajo.

En la siguiente tabla se describen algunas caracteristicas que debe tener una persona para

ocupar el cargo de asistente de seleccion.

Tabla 14: Otros requerimientos o caracteristicas ejemplo (factores de personalidad,
valores, rasgos etc.)

Factores de Personalidad Valores

Extrovertido Honestidad

Organizado Cordialidad
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Marco Metodoldgico

Elaborar el diccionario de
competencias de la

organizacion.

eInvestigar informacion
bibliografica acerca del tema.

eRecolectar Informacién
acerca de la empresa.

eDeterminar las competencias
organizacionales mediante
taller con la gerencia y
encargado de RRHH.

eConstruccion del diccionario
de competencias.

eValidar las competencias
elegidas con el encargado de
RRHH y la Gerencia.

N J

Elaborar el manual de
perfiles de cargo de la

organizacion.

eRealizar talleres para el
levantamiento de los
perfiles de cargo.

eDiccionario de
competencias.

eConstruir el manual de
perfiles de cargos por
competencias de la
compaifiia.

eValidar la informacion
levantada con el supervisor
o jefe inmediato.

CAPITULO 3

Construccién de politicas,
procedimientos, formatos

y flujograma para el
modelo de seleccidon

eElaborar formatos para el
procedimiento de seleccion.

eEstablecer politicas para llevar a
cabo el procedimiento de
seleccion.

eRealizar el flujograma de doble
entrada referente al
procedimeinto de seleccion.

eEstablecer herramientas para la
medicién de competencias,
conocimientos y atributos de
personalidad de los candidatos.

eDefinir el procedimiento a
seguir durante la seleccion de
un nuevo colaborador.

N J

Socializacion del modelo de
competencias.

eRealizar una
presentacion en power
point acerca del
modelo.

eExponer el modelo de
seleccién por
competencias a la
Gerencia y encargado
de RRHH.

eAprobacién del
modelo.




3.1.Metodologia

La metodologia usada para el desarrollo del producto y sus entregables fueron:

e Talleres organizacionales para el levantamiento de competencias organizacionales,
de area y especificas.

e Reuniones Gerenciales para la validacion y aprobacion de competencias
universales y niveles respectivos

e Entrevistas personales con algunos colaboradores de la organizacion con el fin de
recolectar informacion relevante para la creacion de los perfiles por competencias

3.2. Resultados

Dentro del desarrollo del producto, se obtuvo como resultado varios entregables, los cuales

se detallan a continuacion:

e Se elaboro el diccionario de competencias de la Constructora Carrasco Suarez S.A.

dentro el cual se encuentran las siguientes competencias:

Universales

Flexibilidad

Identificacion con la compariia

Orientacidn cliente

Area administrativa

Trabajo en equipo

Iniciativa

Aprendizaje continuo
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Area de proyectos

Organizacién y planificacién
Preocupacion por el orden y la calidad
Busqueda de informacion

e Se elaboro el manual de perfiles por competencias de los cargos administrativos y
operativos de la Constructora Carrasco Suarez S.A
e Se determino las fuentes de reclutamiento externo para la busqueda de potenciales

candidatos para la organizacion, estableciendo las siguientes fuentes:

Fuentes electronicas Fuentes externas
Linkedin Consultoras de Recursos Humanos
Multitrabajos Empresas del sector de la construccién
Computrabajos Universidades

¢ Se elabor6 protocolos de entrevista inicial y por competencias para usar en el
proceso de seleccién.

e Se establecié herramientas para la medicién de competencias y atributos de
personalidad e inteligencia de los candidatos que participan dentro del proceso de

seleccion. Dentro de esto se establecio las siguientes herramientas:

Medicion y evaluacion de competencias

Entrevista por competencias

Aplicacion de Assessment Center

Pruebas para medicidn de personalidad e inteligencia

Personalidad Inteligencia
16 PF WAISS Il
Valanti Raven
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e También se elaboré los formatos a usar durante el proceso de seleccién
e Se elaboro el procedimiento a seguir durante todo el proceso de seleccion
e Se elaboro las politicas de reclutamiento, seleccidn y contratacion para usar en

el proceso, las cuales se detallan a continuacion:

Reclutamiento

v" Para la basqueda de posibles candidatos, la empresa usara como fuentes externas de
reclutamiento las siguientes: Linkedin, multitrabajos, computrabajos, consultoras
asociadas, Universidades, empresas del mismo sector.

v Durante el proceso de reclutamiento, no se hara ningun tipo de distincion de
acuerdo a raza, sexo, origen de nacimiento, entre otros.

v El proceso de reclutamiento estara a cargo Unicamente del asistente de desarrollo
humano, quien sera el que responda ante cualquier novedad dentro del mismo

v" Dentro del proceso de reclutamiento, primero se realizara un reclutamiento interno
para dar prioridad a los colaboradores de la organizacion

v’ Para dar inicio al proceso de reclutamiento, el formato de requisicion de personal
(anexo 6), debera constar con la firma de aprobacién del Gerente General o Gerente
Administrativo.

v' La fase de reclutamiento tendra un maximo de 8 dias para la recoleccion de hojas

de vida de posibles candidatos para cubrir la vacante.

Seleccidn

v Durante el proceso de seleccién, no se hara ningln tipo de distincién de acuerdo a

raza, sexo, origen de nacimiento entre otros.

v Realizar un proceso de manera transparente y profesional
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v' Las entrevistas iniciales, por competencias y aplicacion de test de personalidad;
seran aplicadas a todos los participantes del proceso independientemente si este es

interno o externo.

v Dentro del proceso, esta prohibidas preguntas de interés politico, religioso, entre

otros de este tipo.

v Guardar con privacidad y responsabilidad la informacion obtenida de los

participantes.

v" Proporcionar seguridad a cada uno de los participantes durante la totalidad del

proceso de seleccion

v" Comunicar a los participantes la exclusion de los mismos durante el proceso y

agradecer la participacién de los mismos.

Contratacion

v Durante el proceso de contratacion, no se hara ningln tipo de distincion de acuerdo

a raza, sexo, origen de nacimiento, entre otros.

v’ Se contratara al nuevo colaborador en un plazo maximo no mayor a 2 dias posterior

a la eleccion del mismo

v El colaborador deberéa entregar los documentos requeridos por la compafiia en un
tiempo méaximo de una semana después de iniciar sus actividades dentro de la

empresa

v Todo candidato debe poseer la mayoria de edad para su posterior contratacion

v' El poseer antecedentes judiciales o penales; invalidara la contratacion del mismo

v Todo contrato debera contar con la revision y aprobacién del asesor legal

56



Se procedio a establecer el procedimiento el cual se debe llevar a cabo en cuanto a

reclutamiento, seleccion y contratacion; los cuales se detallan a continuacion:

Reclutamiento

v El proceso de reclutamiento y basqueda de posibles candidatos, inicia una vez que

el departamento de Recursos Humanos recibe la requisicion de personal (anexo 11)
con la autorizacion previa del Gerente General o Gerente Administrativo,
provenientes de cualquier area de la compafiia con el fin de cubrir una vacante

dentro de la organizacién

Posterior a eso el Jefe de Recursos Humanos y Seguridad y Salud Ocupacional,
valida la requisicion de personal (anexo 11) aprobada por la gerencia y anuncia al

Asistente de Desarrollo Humano la necesidad de cubrir una vacante.

Una vez que el Asistente de Desarrollo Humano es anunciado por Jefe de Recursos
Humanos y Seguridad y Salud Ocupacional, este deberd proceder a realizar la
busqueda de la persona para cubrir la vacante segun el perfil de cargo requerido.
Esta bOsqueda deberd realizarse en primera instancia internamente con
colaboradores de la compafia, publicando la vacante a través de correos

electronicos, carteles y afiches dentro de la organizacion.

Una vez realizada la busqueda interna en la compafiia, si existe algun/ algunos
posibles candidatos para cubrir la vacante, o que hayan aplicado a la misma, el
Asistente de Desarrollo Humano deberé solicitar a cada uno de ellos la hoja de vida
actualizada para el posterior ingreso a la participacion dentro del proceso de

seleccion.

57



De manera contraria, si dentro de la compafiia no se encuentra posibles candidatos
para la vacante; el Asistente de Desarrollo Humano, deberd recurrir al
reclutamiento externo a través de las fuentes (Linkdn, multitrabajos vy
computrabajos.); realizando la publicacion de la vacante con sus respectivos

requisitos para ocupar la misma.

v Una vez publicada a vacante en las fuentes externas de reclutamiento, el Asistente
de Desarrollo Humano, realizara la revision de postulaciones de candidatos en las
mismas diariamente, con el fin de revisar los posibles candidatos para ocupar la
posicion.

v' Al dia 8 laborable, después de haber iniciado el proceso de reclutamiento, el

Asistente de Desarrollo Humano; debera contar con alguna variedad de hojas de

vida para incluirlas en el proceso de seleccion.

Seleccidn

v El proceso de seleccion inicia una que vez que la fase de reclutamiento o bisqueda
de posibles candidatos ha terminado. Para esto en primera instancia el Asistente de
Desarrollo Humano, debera proceder al andlisis de cada una de las hojas de vida
recolectadas en el proceso de reclutamiento en relacion al perfil de puesto para asi

escoger a las mas opcionadas y ajustadas al perfil.

v' Posterior a esto, el Asistente de Desarrollo Humano agendara entrevistas con cada
uno de los candidatos externos e internos si lo amerita, para su respectiva

evaluacion.
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v Luego el Asistente de Desarrollo Humano, realiza las entrevistas a los candidatos,
usando el formato de entrevista inicial (anexo 7), entrevista por competencias

(anexo 9) y evaluacion psicologica (anexo 10).

v Una vez que el Asistente de Desarrollo Humano realiza las entrevistas a candidatos
y evaluaciones pertinentes, este procede a la elaboracion del informe de seleccion
(anexo 8) para entregarlo al Jefe de Recursos Humanos y Seguridad y Salud

Ocupacional.

v" Posterior a eso el Jefe de Recursos Humanos y Seguridad y Salud Ocupacional,
revisa los informes y resultados de cada uno de los participantes, para posterior a
eso en conjunto con el Asistente de Desarrollo Humano realizar el cuadro
comparativo (anexo 5) para presentar al cliente interno o la Gerencia la terna
finalista de candidatos. Si el cliente interno lo solicita y el Jefe de Recursos
Humanos y Seguridad y Salud Ocupacional esta de acuerdo; se realiza a parte de
las demas evaluaciones obligatorias, una evaluacion final a los participantes que se
encuentran en la terna finalista a través del método de evaluacion de competencias
assessment center (anexo 13); para luego introducir el resultado en el informe final

de seleccion.

v’ Posterior a las evaluaciones de cada uno de los participantes, el Asistente de
Desarrollo Humano debera realizar una presentacion de Power point al cliente

interno con el cuadro comparativo entre candidatos (anexo 5).

v’ Posterior a esta presentacion al cliente interno, el Asistente de Desarrollo Humano,
realizara el levantamiento de referencias laborales de los candidatos de la terna

finalista y agendara entrevistas de candidatos con el cliente interno para su
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posterior eleccion del candidato finalista, lo cual lo hara en conjunto con el Jefe de

Recursos Humanos y Seguridad y Salud Ocupacional.

v Una vez que el cliente interno y el Jefe de Recursos Humanos y Seguridad y Salud
Ocupacional deciden quién es el candidato seleccionado, anuncian al Asistente de

Desarrollo humano la eleccién.

v" Luego de haber recibido la notificacion del candidato el cual va a ser elegido, el
Asistente de Desarrollo Humano procede a contactar a los candidatos que se
encontraban participando en el proceso de seleccion, para informar el cierre del
proceso y agradecer por la participacion en el mismo. Esto lo hara en primer lugar a
través de una llamada telefonica; si esta no se cumple con éxito, procederé a enviar

un correo electrénico con la informacion antes mencionada

Contratacion

v El proceso de contratacion, inicia una vez que el cliente interno y Jefe de Recursos
Humanos y Seguridad y Salud Ocupacional deciden la eleccion del candidato
finalista; el Jefe de Recursos Humanos y Seguridad y Salud Ocupacional procede a
la elaboracion del contrato de acuerdo a los pardmetros establecidos en la

requisicién de personal (anexo 11)

v" Posterior a la elaboracion del contrato, el Jefe de Recursos Humanos y Seguridad y
Salud Ocupacional envia el contrato al asesor legal para someterlo a revision y

aprobacion por parte del mismo.

v Luego el asesor legal devuelve el contrato con las correcciones pertinentes si es el
caso; y de no serlo envia el contrato con su respectiva aprobacion para seguir con el

proceso.
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v" Durante el proceso de elaboracion y revisién del contrato, el Asistente de
Desarrollo Humano, coordina con el laboratorio meédico los examenes pre

ocupacionales para el nuevo colaborador

v Luego el Asistente de Desarrollo Humano recibe los resultados de los examenes,
los entrega a su inmediato superior para la revision de los mismos, y si estan

correctos, procede con la siguiente fase del proceso

v Una vez elaborado correctamente el contrato de trabajo, y aprobados los examenes
pre ocupacionales, el Asistente de Desarrollo Humano, procede hacer firmar el
contrato tanto por el representante legal de la empresa (Gerente General) y el

colaborador.

v Luego de esto el Asistente de Desarrollo Humano, realiza la entrega de documentos
necesarios para ingreso de nuevos empleados (anexo 4) y hacer firmar el contrato
al nuevo colaborador para que en un lapso de dos dias este se presente a la
organizacion para empezar sus labores y entrega de la mayoria de documentos. Los

documentos los cuales debe entregar el nuevo colaborador son los siguientes:

Hoja de vida

- Dos fotos tamafio carné

- Copia de cédula de ciudadania

- Record Policial

- Copia papeleta de votacion

- Copia de certificado de ultimo grado de estudios
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- Copia de titulo profesional de tercer o cuarto nivel si lo posee
- Copia de cursos, seminarios, capacitaciones etc.
- Certificados de honorabilidad

- Certificado de empleos anteriores

- Partida de matrimonio (si aplica)
- Partida de nacimiento de hijos (si aplica)
- Copia del carné de CONADIS (si aplica)
- Copia de licencia de conducir (si aplica)

- Copia de libreta de ahorros y nombre del titular ~ (si aplica)
- Certificado de vacunas (si aplica)
- Formulario 107 del SRI del empleo anterior (si aplica)

v" Posterior a esto, el Asistente de Desarrollo Humano, revisa la veracidad de los
documentos presentados y procede a realizar la legalizacion del contrato via web en
el Ministerio de Relaciones Laborales; como asi también el aviso de entrada en el

Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social (IESS)

v" Después de esto, a los dos dias de inicio de actividades del nuevo colaborador; este
sera presentado internamente a la empresa por el Jefe de Recursos Humanos y

Seguridad y Salud Ocupacional.

v Luego el Asistente de Desarrollo Humano, actualizara la lista de colaboradores en
el sistema y procede a la apertura de una nueva carpeta de empelados en el

departamento, como asi también al registro de huella en el reloj biométrico
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v Por ultimo para dar cierre al proceso de contratacion, el Asistente de Desarrollo
Humano realiza la entrega de los equipos de proteccion personal (EPP) (Anexo 6)
y uniformes en el caso de personal operativo e insumos de oficina en el caso de

personal administrativo.

e De igual forma como resultado adicional, se elabor6 el flujograma correspondiente
al proceso de seleccion establecido para la Constructora Carrasco & Suarez, el cual

se expresa en la pagina siguiente.
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Flujograma del proceso de selecciéon

Reclutamiento Interno
Requisicion de
personal

Publicacién de vacante

Busqueda de candidatos .
internamente

Postulacién de candidatos

Reclutamiento externo

Cumple con
perfil

Entrevistas de primer

> Presentaciéon tema finalista
contacto y por . Informe de seleccién . .
. personalidad a cliente interno
competencias

Aplicacion test de

Analisis de Hojas de vida Eleccion posibles candidatos

Entrevistas con cliente Aviso a candidato

Examenes pre
interno favorecido y no favorecidos

Elaboracién del contrato Revisién de contrato .
ocupacionales

Decision

Apertura de carpeta
personal en el
departamento de RRHH

Entrega de documentos
requeridos por la empresa

Firma de contrato Legalizacién de contrato en

Registro de huella en reloj
biométrico

Validacién de documentos

MRL e IESS

Actualizacién de
informacion en base de
datos

Entrega de equipos de
proteccién personal

v
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CAPITULO 4

Producto

4.1. Actividades

Investigar informacion bibliogréafica acerca del tema

e Recolectar informacion de la organizacion

e Determinar las competencias organizacionales, de area y especificas

e Validar las competencias organizacionales y de area con sus niveles

o Realizar talleres para el levantamiento de perfiles de cargo por competencias

e Elaborar y someter aprobacion el modelo de perfil de cargo por competencia

e Validar la informacion de los cargos con los Jefes de cada area

e Determinar las fuentes de reclutamiento

e Elaborar protocolos de entrevista inicial y por competencia

e Elaborar formatos para uso dentro de proceso de seleccion

e Establecer herramientas para la medicién de competencias, conocimientos y
personalidad de los candidatos

e Realizar la presentacion del modelo de competencias a la Gerencia y Encargado de

Recursos Humanos

4.2. Precondiciones

Para poder llevar a cabo el disefio del modelo de seleccidn por competencias, fue necesario
en primera instancia la apertura de la organizacion, colaboracion y disponibilidad de
tiempo propuesta por cada uno de los colaboradores que pertenecen a la misma y la
disponibilidad de entidades universitarias para el acceso y recoleccion de informacion

acerca del tema.
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4.3. Indicadores

Para la verificacion del cumplimiento de logros o metas del proyecto, se puede tomar en

cuenta algunos indicadores los cuales se detallan a continuacion:

NUmero de competencias seleccionadas para elaborar el diccionario

Diccionario de competencias con cada uno de sus niveles y preguntas para
evidenciar comportamientos

NUmero de perfiles de cargo levantados en la organizacion

Porcentaje de avance en la construccién del modelo de seleccidn por competencias
Numero de politicas elaboradas para el proceso de seleccion

NUmero de formatos realizados para usar en el proceso de seleccion

Nivel de avance en la construccién del flujograma del proceso de seleccion

NUmero de talleres realizados para el levantamiento de competencias

4.4. Fuentes de verificacion

Durante el desarrollo del proyecto, se han elaborado algunos entregables los cuales han

sido indispensables para llevar a cabo la consecucion de cada uno de los objetivos

planteados en un inicio para el proyecto; y que pueden proporcionar informacion veridica y

confiable acerca del cumplimiento y alcance de los mismos. Estos entregables son los

siguientes:

Diccionario de competencias de la Constructora Carrasco Suarez S.A.

Manual de perfiles de cargo por competencias del personal administrativo y

operativo de la Constructora Carrasco Suarez S.A.

Formatos a usar en el proceso de seleccion
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e Politicas para reclutamiento, seleccion y contratacion del personal nuevo para la
compafiia

e Elaboracién de procedimientos para llevar a cabo el procedimiento de
reclutamiento, seleccién y contratacion en la Constructora Carrasco Suarez S.A.

e Presentaciones de power point acerca de talleres organizacionales para el
levantamiento de competencias

e Flujograma del proceso de seleccion

e Presentacion gerencial de sociabilizacion del modelo de competencias

4.5.Sostenibilidad

Después de haber finalizado el proyecto, la continuidad, seguimiento, actualizacién o
modificacion del mismo quedara bajo la responsabilidad del Jefe de Recursos Humanos y
Seguridad y Salud Ocupacional principalmente; como asi también por parte del Asistente
de Desarrollo Humano. La finalidad de mantener activo el proyecto durante el tiempo, es

mejorar y optimizar el proceso de seleccién de la Constructora Carrasco Suarez S.A.

67



4.6. Medios o insumos

Actividad Materiales Personas Involucradas Costo

Investigar informacion bibliogréafica | Libros, diccionarios, paginas web. Estudiante 0%
acerca del tema

Esferos, hojas de papel bond, Estudiante, Jefe de Recursos

» borrador, computadora, internet Humanos y Seguridad y
Recolectar  Informacion de la ) 10$
L Salud Ocupacional

organizacion
Realizar talleres para el | Computadora, protector, carpetas, Estudiante, colaboradores de
levantamiento  de  competencias | refrigerio, esferos, pliegos de papel la organizacion 608
organizacionales periddico, cartulinas, marcadores,

cinta adhesiva, internet, lapices.
Elaborar el diccionario de | Computadora, internet, libros, Estudiante 0%
competencias de la organizacion diccionarios
Validar las competencias con la | Hojas impresas, esferos, Gerente Administrativo y
Gerencia y encargado de Recursos | computador, Infocus. Jefe de Recursos Humanos y
Humanos Seguridad y Salud

Ocupacional 5%

Realizar talleres para el | Computadora, protector, carpetas, Estudiante, colaboradores de
levantamiento de perfiles de cargo de | refrigerio, esferos, pliegos de papel la organizacion 608
la compafiia periddico, cartulinas, marcadores,

cinta adhesiva, internet, lapices.
Elaborar formatos de perfiles de | Computador, libros, diccionarios, Estudiante, Director de Tesis | 0$
cargo por competencia ejemplos de perfiles de cargo.
Validar la informacién levantada con
los jefes de area L . )

Computador, hojas impresas, Estudiante, Jefes de &rea 15%

esferos.
Determinar fuentes de reclutamiento
para el proceso de seleccion . . .

Computador, internet, libros Estudiante, Jefe de Recursos

Humanos y Seguridad y 08

Salud Ocupacional
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Establecer herramientas para la

medicion de competencias, . . .
o _ Computador, libros, ejemplos de Estudiante, Jefe de Recursos | 0$
conocimientos y  atributos  de L .
] procesos de seleccion, internet Humanos y Seguridad y
personalidad )
Salud Ocupacional
Elaborar el flujograma del proceso de | Computador, libros, internet. Estudiante 0%
seleccion
Definir politicas y procedimientos del | Computador, libros, ejemplos de Estudiante y Jefe de
proceso de seleccion procesos de seleccion, internet Recursos Humanos y 08
Seguridad y Salud
Ocupacional
Estudiante, Gerente
» By ) Administrativo y Jefe de
Presentacion del modelo de seleccion | Computador, Infocus, carpetas, hojas 10%
. . . Recursos Humanos y
por competencias a la Gerencia impresas, esferos ]
Seguridad y Salud
Ocupacional
Costo total 160%
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4.7.Matriz de marco logico

o Descripcion - Metodologia/ . Medios de
Objetivos P Actividades Insumos ocolog Indicador e s Resultados Supuestos Costos
Narrativa técnicas verificacion
. Perfiles por iy
. o . porcentaje del . g Colaboracién por
- Disefiar un modelo de seleccién por competencias para la Constructora Carrasco & competencias, Modelo de seleccion
Objetivo ; . iy . o . modelo de ST ! parte de los
Suarez, que permita mejorar el proceso de seleccion y la vinculacién del candidato que 9 diccionario de por competencias $240
General . . g . - o . seleccion . . empleados de la
mas se ajuste al cargo, en relacién a la necesidad y vision organizacional de la misma. competencias, terminado. o
avanzado . organizacion.
metodologia MPC.
Investigar bibliografia
acerca del tema.
Recolectar informacion
acerca de la empresa
Realizar talleres para el Libros,
Elaborar un . .
diccionario de levantamiento de computadora, Recoleccion de Numero de Aprobacién del
Objetivo . competencias universales internet, competencias . ) diccionario de probacic
o competencias para . Lo datos, : Restimenes, fichas, . diccionario por
Especifico Determinar las diccionario de . elegidas para , competencias $160
el proceso de , . reslimenes, perfiles de cargo. . parte de la
1 i competencias competencias, . - formar el terminado ;
seleccion a usar en D acional erfiles por fichas técnicas diccionario gerencia.
la organizacion. organizacionales p : o .
Elaborar el diccionario de | COMpetencias.
competencias.
Validar las competencias
con el encargado de
RRHH y la gerencia.
Objetivo Realizar talleres para el Hojas, esfero,
Especifico levantamiento de perfiles | computadora,
2 Elaborar el manual de cargo. protocolo de .
- Elaborar formato de entrevista, ; Entrevistar a todos
de perfiles de cargo , ’ Entrevista, . ,
; perfiles de cargo por metodologia Numero de Informes de Manual de perfiles | los ocupantes de
por competencias de 4 talleres, ) . . !
- competencia MPC. , perfiles de cargo entrevistas, por competencias los diferentes $20
la compafiia para el metodologia y
levantados. presentacion de taller. completo. cargos de la
proceso de Validar la informacion MPC. compafiia
seleccion. pania.

levantada de los cargos
con el supervisor del area.
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Determinar las fuentes de
reclutamiento

Elaborar los protocolos de
entrevista por
competencias para los
diferentes cargos de la

Esferos, hojas,

o organizacion. computadora, . Diccionario de
Disefiar el Establecer herramientas | _ Pruebas de Entrevista porcentaje del competencias - Apoyo por parte del
Obieti procedimiento del ara al medicion de inteligencia, test ' proceso del ' Procedimiento del
bjetivo . p ! pruebas de pruebas de o encargado de
o modelo de seleccion competencias de e . modelo de e . modelo de seleccion
Especifico por competencias omp : personalidad inteligencia y seleccion por inteligencia test por competencias RRHHY $20
3 conocimientos y atributos . ’ test de . seleccionados, fuentes ) colaboradores de la
para la Constructora | 4o personalidad de los perfiles por . competencias . terminado o
p . personalidad. de reclutamiento organizacion.
Carrasco & Suarez didat competencias, avanzado .
cancieees. diccionario de seleccionadas
Elaborar el flujograma del | competencias
proceso de seleccién
Definir politicas y
procedimientos del
proceso de seleccion
Realizar la presentacion modelo de
Presentar el disefio del ";?iilr% d:t:r?::?ggon diggfﬁglr?:ae resentacion del Presentacién de aprobacion del
Obietivo del modelo de P P competencias P modelo de Power point acerca del | Presentacion del modelo de
Jetiv seleccion por o P ’ exposicion, P modelo de seleccion, | modelo de seleccion seleccion por
Especifico competencias para exponer el d|seqo del computadora, reunion selecmon. por diccionario por por competencias a | competencias por 520
4 aprobacion por parte modelo de seleccidn ala | Infocus, perfiles competencias en competencias, perfiles la gerencia arte de la
P dela ergn ciz gerencia y al encargado | de cargos por su totalidad P de car ,op g ' P erencia
g ' de RRHH competencias go. 9
levantados,
TOTAL $240
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4.8.Monitoreo

Para posibilitar el control periddico de la implementacion del modelo de selecciéon por
competencias, existen algunos formatos, informes, presentaciones, etc; los cuales se

detallan a continuacion:

Formato usados para el proceso de seleccion de la compafiia

e Flujograma del proceso de seleccion de la Constructora Carrasco Suarez S.A.

e Documentos entregables acerca del proyecto al director de la disertacién

e Talleres de levantamientos de competencias universales, de éarea y cargo
presentados en hojas impresas

e Diccionario de competencias

e Manual de perfiles de cargo por competencias

e Reuniones con director de disertacién

Documentos acerca de politicas y procedimientos del proceso de seleccion

4.9. Evaluacion

La evaluacion para identificar la efectividad del proyecto realizado, se lo mide a través del
cumplimiento y porcentaje de entrega de documentos al director de tesis; como asi también
a través de la verificacion del cumplimiento de actividades propuesto anteriormente en el

marco metodologico para desarrollar dicho proyecto.

4.10. Destinatarios
e Este proyecto se encuentra dirigido especial y directamente para la constructora
Carrasco Suarez S.A. con el fin de brindar una optimizacion al momento de realizar

la busqueda y seleccién de un nuevo colaborador para su institucion.
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A los grupos empresariales pertenecientes al sector de la construccion, para la
implementacion del proyecto en sus organizaciones, o el uso del mismo para

modificar los procesos existentes.

A futuros estudiantes de la carrera de psicologia organizacional, para hacer uso del
mismo como ejemplo para llevar a cabo trabajos o proyectos de investigacion

relacionados con el tema de seleccién.

Al Jefe de Recursos Humanos y Seguridad Ocupacional y Asistente de Desarrollo
Humano; ya que a partir de este proyecto, el proceso de seleccion tendrd mayor
facilidad de aplicacion y validez al momento de integrar un nuevo colaborador a la

organizacion

A la Gerencia General, porque a través de la implementacion de este proceso de
seleccion, fomentara un ahorro en el despido temprano de colaboradores como asi
también aumento de productividad al obtener a la persona mas idénea dentro de

cada puesto de trabajo.
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CAPITULO 5

Marco conclusivo

5. Conclusiones

» Se llevo a cabo el levantamiento de los perfiles de cargo, cada uno de estos con sus
respectivas competencia a través de la metodologia de talleres organizacionales, lo
que permitié identificar con claridad las actividades esenciales, habilidades,
conocimientos generales y especificos que el cargo requeria; para asi tener mayor
facilidad y asertividad al momento de escoger un candidato en relacion al perfil del
puesto.

» Se procedio a definir las competencias organizacionales, de area y especificas de
los cargos que conforman la Constructora Carrasco & Suarez, para asi dar paso a la
elaboracion del diccionario de competencias de la compafiia, el cual cuenta con las
competencias, niveles y preguntas para evaluar las mismas; con el fin de tener una
herramienta a través de la cual se pueda dar una calificacion a los candidatos
estandarizada y equitativa acerca de sus comportamientos durante el proceso de

seleccion.

» El desarrollo y exposicion del modelo de seleccidén por competencias a la gerencia,
fue de gran aporte para la compafiia, ya que a través de esto; se evidencio el
verdadero valor agregado que este produce a la organizacion, dando como resultado
el interés de los altos mandos por la implementacién y vinculacion del mismo a los

demas subsistemas del area.
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» La creacion de un modelo de seleccion por competencias, es de gran ventaja
competitiva para la organizacion, ya que a partir de este se pueden generar
resultados confiables de los candidatos a través de técnicas y herramientas que
posean mayor agilidad; para finalmente vincular al candidato que mas se ajusta al
perfil en relaciéon a la necesidad presentada por la organizacion, proporcionando

una mejora significativa al proceso de seleccién y contratacion de personal.

5.1.Recomendaciones

» Es necesario que la empresa de inicio a la aplicacion de las competencias a los
demés subsistemas de recursos humanos (planes de desarrollo, evaluacion de
desempefio) principalmente dentro de la organizacion, para asi generar un mayor
impacto en los colaboradores y empresa en general, permitiendo el desarrollo de los
mismo con el fin de llegar a tener una cultura organizacional orientada al

desempefio superior y cumplimiento de objetivos organizacionales.

» Se recomienda a la organizacion, realizar todo tipo de cambio o modificacion
dentro del proceso o elementos que lo compongan, sin alterar la efectividad y
veracidad del mismo; revisando siempre que haya cambios 0 variaciones en

procesos, procedimientos, formatos, etc. pertenecientes al proceso.
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» Es pertinente que la organizacion vincule los perfiles de cargo por competencias
elaborados, con la evaluacion de personal y planes de capacitacion en especial; para
fortalecer el capital humano de la misma y asi poder contar con un personal mas
apto y entregado a la compafiia con el fin de aumentar la competitividad de esta en

el mercado empresarial.

» Se recomienda a la organizacion la implementacion y vinculacion del modelo de
seleccion por competencias con los otros subsistemas de recursos humanos, con el
fin de mejorar la calidad en los procesos del area y su incidencia de los mismos en

la estrategia de la compafiia a corto, mediano y largo plazo.
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e
| | C.C.AS.S.A.

constructora carrasco suarez S.A.

Manual de perfiles de puesto
por competencias

Fecha: Octubre 2015

Codigo: CCAS-RRHH-MPC-01

Recursos Humanos

Introduccion
El presente manual de perfiles de cargos basado en competencias de la constructora Carrasco

Suarez S.A, se elaboré de acuerdo al levantamiento de informacién de cada uno de los puestos
y de igual forma con los ocupantes de cada uno de los mismos; finalmente la validacién fue
realizada por el departamento de Recursos Humanos de la compafiia. La informacién
levantada, se realizd mediante talleres con el personal, sin perder de vista la filosofia

empresarial.

Este manual servird como herramienta principal a la organizacién, para la identificacién de los
perfiles de puesto de la compaifiia por categoria, funciones, habilidades, conocimientos,
aptitudes y formacién académica; de igual forma el manual se encuentra sujeto a revisiones
periddicas a cargo de departamento de Recursos Humanos una vez que haya cambios dentro
de la organizacion.
Objetivos
e Levantar informacién detallada acerca de cada uno de los puestos que conforman la

Constructora Carrasco Suarez S.A

e Facilitar la administracion del departamento de Recursos Humanos en cuanto los
diferentes subsistemas (seleccion, capacitacion, evaluaciéon de desempefio, desarrollo

organizacional y administracion salarial).

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

puestos de trabajo.

e Mejorar el desempefio de los colaboradores de manera alineada a la filosofia

empresarial.

Alcance
El presente manual abarca a todos los cargos de la organizacion entre ellos administrativos y

operativos.
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e Manual de perfiles de puesto
|~ ||l cc.As.S.A. .
constructora carrasco suarez S.A. por competenCIas Fecha: Octubre 2015
Cédigo: CCAS-RRHH-MPC-01 Recursos Humanos
Definiciones

El perfil de cargo por competencias es un documento el cual abarca toda informacién acerca
de un puesto de trabajo y se encuentra integrado por algunos apartados y definiciones las

cuales se explican a continuacion:
1. Datos de identificacion
Hace referencia a las caracteristicas en general del puesto de trabajo.

1.1 Denominacidn del cargo: Nombre del cargo como se lo conoce en la organizacion.

1.2 NUmero de ocupantes: NUmero de personas que ocupan el cargo.

1.3 Supervisor directo: Cargo superior al cual reporta el puesto de trabajo.

1.4 Reportes directos: Se refiere a los cargos que tiene bajo su supervision.

1.5 Fecha de elaboracién: Dia, Mes y Ao en que se levantd la informacion detallada del
perfil.

1.6 Area: Area o departamento al que pertenece el cargo dentro de la organizacién.

1.7 Ciudad: Localidad en la cual se encuentra fisicamente el puesto de trabajo.

1.8 Experiencia: Tiempo de trabajo necesario realizado para poder ocupar el cargo.

2. Propésito principal del puesto

Hace referencia a la misién del puesto de trabajo, es decir para que esta creado este puesto en

la organizacion; cudl es su principal aporte en la misma.
3. Lugar en el organigrama

En esta seccidn se identifica graficamente en qué lugar del organigrama se encuentra el

cargo y los reportes directos e indirectos del mismo.
4. Actividades esenciales, resultados, indicadores y clientes
Dentro de esta seccion se evidenciar:

4.1. Actividad esencial: Las actividades mas importantes que realiza el puesto de trabajo.
4.2.Resultado: Es el producto final obtenido después de haber realizado la actividad

esencial.
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4.3.Indicadores: Es a través del cual se puede medir si la actividad esencial se estd
cumpliendo con éxito o no.
4.4.Cliente: Hace referencia hacia quien se encuentra direccionada la actividad esencial, es

decir quién es el beneficiario directo al realizar la actividad esencial.

5. Educaciéon formal requerida

Este apartado hace referencia a los conocimientos formales que debe poseer la persona para

poder ocupar el cargo.

5.1. Nivel de educacién formal: Se refiere al tipo de nivel que necesita el ocupante del
puesto. ejemplo: educacién superior de tercer nivel, cuarto nivel etc.

5.2.Numero de afios de estudios o titulos: Hace referencia a los titulos que debe poseer
una persona para ocupar el cargo. Ejemplo: psicélogo organizacional, administrador de
empresas, ingeniero civil, arquitecto, etc.

5.3.Area de conocimientos formales: Se refiere a que tipos de conocimientos que se
adquieren a través de la educacién formal requiere una persona para ocupar el cargo.
Ejemplo: Administracion de empresas, arquitectura, psicologia, ingenieria, etc.

6. Conocimientos informativos requeridos

En este apartado se hace referencia a los conocimientos los cuales se los adquiere a través de
medios semiformales como por ejemplo: entrevistas, explicaciones verbales, presentaciones,
lecturas, observaciones, etc. y que son necesarios que posea la persona para poder ocupar el

cargo.
7. Competencias

Se refiere a las conductas o comportamientos que debe tener como caracteristica la persona
para poder ocupar el puesto de trabajo, las cuales deben contar con su respectiva definicién y

nivel.
8. Requerimientos de seleccion y capacitaciéon

Esta seccidon se refiere a identificar si las caracteristicas elegidas de los puntos anteriores,

llegan a ser un requerimiento de seleccidn; es decir que debe contar con estas caracteristicas o
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conocimientos para ocupar el puesto, o es un requerimiento de capacitacién, lo que significa
que esas caracteristicas o conocimientos pueden ser desarrollados durante el desempefio de

sus actividades.
9. Areas de contacto

Hace referencia a que departamentos, secciones o entidades tiene contacto con el cargo, por
la realizacion de las actividades. Estas pueden ser internas (pertenecientes a la compaiiia) o

externas (Fuera de la compainiia).
10. Condiciones ambientales del puesto de trabajo

Se refiere al lugar o lugares en los cuales se desempefa el trabajo, como asi también el

porcentaje de tiempo que permanece en ellos.
11. Actividades de la posicién

En esta seccidn se evidencia las actividades totales que se realiza en la posicion, a las cuales se
les dard un puntaje mediante la férmula F+ (CE X CM)= TOTAL; donde F es igual a frecuencia,
CE es igual a consecuencia de errores y CM es igual a complejidad de la misma. Las 4

actividades con las puntuaciones mas altas seran consideradas como las esenciales.
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PERFILES POR COMPETENCIA

1. Datos de Identificacion

Denominacién del Cargo Gerente General Area Administrativa
No: de Ocupantes 1 Ciudad Quito
Supervisor Directo N/A Experiencia 3-5 afos

Reportes Directos

Gerente Administrativo/ Gerente Técnico/
Gerente de Proyectos / Arquitecta/ Asesor legal
/ Asesor Contable

Fecha de Elaboracion

21/10/2015

2. Propésito principal

Planear, dirigir y determinar politicas y procedimientos que provean completa direccién de la

del puesto

Compaiiia hacia el cumplimiento de objetivos organizacionales generando impacto positivo

para la compaiiia

3. Lugar en el organigrama

| Gerente General |

A 4
| Asesor Contable |

\ 4

Asesor Legal

v

Gerente
Administrativo

v

v

Gerente Técnico

Gerente de
Proyectos

Arquitecta

v

v

Jefe de RRHH
y SSO

Asistente de
Contabilidad

Asistente
Administrativa

v

Asistente de
Desarrollo
Humano
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v

Superintendente de

Obra

[

v

v

Residente de
Obra

Bodeguero

v

Maestro
Mayor

v

Albanil

v

Pedn
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4. Actividades esenciales, resultados, indicadores de gestion y clientes

No: ACTIVIDADES ESENCIALES RESULTADOS INDICADORES CLIENTES

Mantener la estabilidad
Negocia contratos y acuerdos con |y posicionamiento de la | NUmero de contratos | Empresa
instituciones y entidades de control | compaiiia en el | ganados
mercado

Elabora objetivos, politicas, planes y Nivel de cumplimiento de

.. L Mejorar el desempefio . . Empresa
2 procedimientos organizacionales ) o P actividades de cada area de| . P
o de la organizacién . Cliente
para la compaiiia la organizacion.

. . ) . Maximizar el retorno - . .
Dirige actividades financieras vy Estadisticas financieras | Empresa

3 ) L de inversidén y aumento o ) .
presupuestarias de la organizacidn - actuales versus afo anterior | Clientes
de la productividad
Optimizar recursos
financieros para el|Numero de actividades
Elabora el presupuesto anual de la - . o
4 o cumplimiento de | realizadas en el afo versus lo | Empresa
compaifiia .
actividades planeado
organizacionales
5. Educacion Formal Requerida
Nivel de Educacion Formal No: de aiios de estudio. Titulos Area de conocimientos Formales

Posgrado/ Maestria/ MBA/ Diplomado/ A | Ingenieria/ Administracion de

Educacién formal (cuarto nivel) . ,
fines empresas/ Economia.

Ingeniero Civil/ Administrador de

. . Ingenieria, Administracion, Economia.
Empresas/ Economista/ A fines g ! !

Educacién formal profesional
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6. Conocimientos Informativos Requeridos

Conocimientos Informativos

Descripcion

Nivel estratégico

Conocimiento de la filosofia empresarial de la compafiia, politicas y
procedimientos de la compaiiia

Tendencias, practicas y enfoques

Andlisis econdmico, desarrollo y evaluacion de proyectos, manejo de
personal, mercados financieros, procesos administrativos, analisis
estructural.

Productos y servicios

Conocimiento del giro de negocio al que se dedica la compaiiia

Personas y areas

Conocimiento de las personas y departamentos con las que tiene relacién su
puesto de trabajo

Proveedores

Conocer los principales proveedores de financiamiento y materia prima que
tiene relacién la compaiiia

Otros grupos

Conocimiento de accionistas, inversionistas, prestamistas a nivel nacional,
alianzas estratégicas.

Datos empresariales

Estadisticas de ventas, financieras, de personal

Leyes y regulaciones

Leyes econdmicas, leyes laborales.

7. Competencias

2
Q

Competencia

Grado de desarrollo requerido

Flexibilidad

4

Identificacion con la compaiiia

Orientacion al cliente

Trabajo en equipo

Iniciativa

Aprendizaje continuo

Liderazgo

Empowerment

VWl (i N|jloo|ju|P|lw|Nn|kR

Impacto e influencia

L LR LN
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8. Requerimientos de Seleccidn y Capacitacion

Conocimientos/Destrezas

Requerimiento de Seleccion o g
Capacitacion

Conocimientos Formales

Posgrado/ Maestria/ MBA/ Diplomado

X

Ingeniero Civil/ Administrador de Empresas/ Economista

X

Conocimientos Informativos

Conocimiento de la filosofia empresarial de la compaiiia,
politicas y procedimientos de la compaiiia

Andlisis econdmico, desarrollo y evaluacion de
proyectos, manejo de personal, mercados financieros,
procesos administrativos, analisis estructural.

Conocimiento del giro de negocio al que se dedica la
compaiiia

Conocimiento de las personas y departamentos con las
que tiene relacidn su puesto de trabajo

Conocer los principales proveedores de financiamiento y
materia prima que tiene relacion la compafiia

Conocimiento de accionistas, inversionistas,
prestamistas a nivel nacional, alianzas estratégicas.

Estadisticas de ventas, financieras, de personal

Leyes econdmicas, leyes laborales.

>

Destrezas Especificas

Microsoft office

Elaboracién de informes

Idioma inglés

Operar equipos de oficina

Elaboracién de presupuestos

Elaboracién de politicas y procedimientos

XX X | X | X | X

Competencias

Flexibilidad

Identificacion con la compafiia

Orientacion al cliente

Trabajo en equipo

Iniciativa

Aprendizaje continuo

Liderazgo

Empowerment

X [ X | X | X | X [ X [X [X
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9. Areas de contacto
Internas Externas

Instituciones financieras nacionales e internacionales,

Toda la organizacién entidades de control, proveedores, clientes,

accionistas, inversionistas, asesores legales y
tributarios

10. Condiciones ambientales del puesto de trabajo

Las actividades se realizan en la totalidad del tiempo en oficina con desplazamientos constantes dentro de la
misma y escasa probabilidad a sufrir accidentes.

11. Actividades de la Posicion

No: Actividades de la Posicion F CE CcM Total
1 Elabora el presupuesto anual de la compaiiia 1 3 4 13
Elabora objetivos, politicas, planes y procedimientos organizacionales para la 3 3 a 15
2 | compaiiia
3 Negocia contratos y acuerdos con instituciones y entidades de control 3 5 4 23
4 Dirige actividades financieras y presupuestarias de la organizacién 2 4 3 14
Supervisa las actividades y su cumplimiento dentro todas las areas de la 5 5 5 9
5 |organizacion.
6 Disefa planes financieros de contingencia para la organizacién 1 3 3 10
7 |Organiza la estructura de la empresa, sus cargos y funciones 3 2 3 9
8 Coordina reuniones con accionistas, inversionistas y prestamistas 2 3 3 11
9 Representa legalmente a la empresa ante cualquier tipo de tramite 2 3 2 8
10 Define el plan estratégico de la compaiiia 2 4 2 10
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1. Datos de Identificacion

Denominacion del Cargo Gerente Administrativo Area Administrativa
No: de Ocupantes 1 Ciudad Quito
Supervisor Directo Gerente General Experiencia 3 afios en adelante

Reportes Directos

Jefe de RRHH y SSO/ Asistente de Contabilidad/
Asistente Administrativa

Fecha de Elaboracion

21/10/2015

2. Propdsito principal del puesto

Planificar, desarrollar y asegurar el cumplimiento del proceso administrativo, desarrollando

estrategias para fomentar el desarrollo de los colaboradores y la productividad de la empresa

en particular

3. Lugar en el organigrama

Gerente General

A 4

| Asesor Contable |

\ 4

| Asesor Legal |

v v v
Gerente P Gerente de .
Administrativo Gerente Técnico Proyectos Arquitecta

v

v

Jefe de RRHH
y SSO

Asistente de
Contabilidad

Asistente
Administrativa

v

Asistente de
Desarrollo
Humano

v

Superintendente de

Obra

[

v

v

Residente de
Obra

Bodeguero

v

Maestro
Mayor

v

Albanil

v

Pedn
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4. Actividades esenciales, resultados, indicadores de gestidn y clientes

No: ACTIVIDADES ESENCIALES RESULTADOS INDICADORES CLIENTES
Proporcionar
. informacién veridica
Elaborar informes acerca de Ia . y . .
. ., ) . . actualizada de la| Numero de informes
1 situacién financiera y flujos de . Empresa
. s empresa para | presentados a la gerencia
efectivo de la compaiiia .
conocimiento de
gerencia general
Asegurar la ejecucidn de los planes de . . L
8 ! p . Nivel de satisfaccion vy
desarrollo organizacional, | Promover el desarrollo L .
. . . cumplimiento de actividades
2 comunicacidon interna, desarrollo | integral de los Empresa
. de los colaboradores de la
humano, compensaciones y | colaboradores
- empresa
beneficios
. Optimizar recursos
Desarrollar planes orientados a la P y ,
s . aumentar la | Nimero de planes
3 consecucion de los  objetivos . . o Empresa
L productividad de la|implementados en el afio
organizacionales o
compaiiia
. . Cumplir con los
Supervisar el cumplimiento de o . .
L . objetivos Nivel de cumplimento de
4 actividades y procedimientos de . . Empresa
, o organizacionales y de |actividades
todas las areas de la compafiia .
area
5. Educacion Formal Requerida
Nivel de Educacion Formal No: de aiios de estudio. Titulos Area de conocimientos Formales

Educacion formal (cuarto nivel) Maestria/ Postgrado/ MBA

Ingenieria Comercial, Contabilidad,
Administracion de Empresas,
Economia

Ingeniero Comercial/ Contador/

Ingenieria Comercial, Contabilidad,

Educacién formal profesional Administrador de Empresas/ Economista/ | Administracion de Empresas,

A fines

Economia
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6. Conocimientos Informativos Requeridos

Conocimientos Informativos

Descripcion

Nivel estratégico

Conocimiento de la filosofia empresarial de la compaiiia, politicas y
procedimientos de la compaiiia

Tendencias, practicas y enfoques

Manejo de personas, administracién de recursos financieros, subsistemas de
recursos humanos, contabilidad financiera, negociacidon, desarrollo e
implementacion de proyectos

Productos y servicios

Conocimiento del giro de negocio al que se dedica la compafiia

Personas y areas

Conocimiento de las personas y departamentos con las que tiene relacién su
puesto de trabajo

Proveedores

Conocer los principales proveedores de financiamiento y materia prima que
tiene relacién la compaiiia

Mercado

Conocimiento en el cual se desenvuelve el negocio de la compaiiia

Datos empresariales

Estadisticas de ventas, financieras, de personal de la compaiiia

Otros datos

Sistemas administrativos, ndmina, contables

Leyes y regulaciones

Cédigo de trabajo, legislacion laboral, reglamento IESS, ley tributaria, NIIF's

7. Competencias

2
Q

Competencia

Grado de desarrollo requerido

Flexibilidad

3

Identificacion con la compaiiia

Orientacion al cliente

Trabajo en equipo

Iniciativa

Aprendizaje continuo

Pensamiento analitico

Liderazgo

VWl I Njlooju|P|lw|N|kKR

Orientacion a resul

N I~ T I VS T B OV T B N S LS I

tados
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8. Requerimientos de Seleccidn y Capacitacion

Conocimientos/Destrezas

Requerimiento de Seleccion

Requerimiento de
Capacitacion

Conocimientos Formales

Posgrado/ Maestria/ MBA/ Diplomado X X
Ingeniero Comercial/ Contador/ Administrador de X
Empresas/ Economista/ A fines
Conocimientos Informativos
Conocimiento de la filosofia empresarial de la compaiiia,
politicas y procedimientos de la compafiia X
Manejo de personas, administracion de recursos
financieros, subsistemas de recursos humanos,
contabilidad financiera, negociacién, desarrollo e
implementacion de proyectos X
Conocimiento del giro de negocio al que se dedica la
compaiiia X
Conocimiento de las personas y departamentos con las
que tiene relacidn su puesto de trabajo X
Conocer los principales proveedores de financiamiento y
materia prima que tiene relacién la compafiia X
Conocimiento en el cual se desenvuelve el negocio de la
compaiiia X
Estadisticas de ventas, financieras, de personal de la
compaiiia X
Sistemas administrativos, ndmina, contables X X
Cddigo de trabajo, legislacion laboral, reglamento IESS,
ley tributaria, NIIF’s X X
Destrezas Especificas
Microsoft office X
Elaboracién de informes X
Idioma inglés X X
Operar equipos de oficina X
Anilisis de flujo de efectivo X
Interpretacion de estados financieros X X
Elaboracién de presupuestos X
Competencias
Flexibilidad X
Identificacion con la compafiia
Orientacion al cliente X
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Trabajo en equipo

Iniciativa

Aprendizaje continuo

Pensamiento analitico

Liderazgo

X [ X | X | X | X | X

Orientacion a resultados

9. Areas de contacto

Internas Externas

Toda la organizacién

Ministerio de relaciones laborales, Proveedores,
Asesor legal, Entidades financieras, IESS.

10. Condiciones ambientales del puesto de trabajo

Las actividades del cargo se llevan un 90% dentro de la organizacién, y un 10 % en la supervisidn de obras a
nivel nacional; con baja probabilidad de sufrir un accidente.

11. Actividades de la Posicion

No: Actividades de la Posicion CE CcMm Total
1 Desarrollar planes orientados a la consecucion de los objetivos organizacionales 3 4 14
Asegurar la ejecucion de los planes de desarrollo organizacional, comunicacion a 3 16
2 |interna, desarrollo humano, compensaciones y beneficios
3 | Elaborar el presupuesto anual del area 4 3 13
4 Analizar la cartera de la compaiiia 3 3 11
5 Participar en la elaboracidn del presupuesto anual de la compafiia 2 4 9
6 Autorizar los pagos a proveedores de la compafiia 4 2 12
Proporcionar informacién financiera actualizada a la Gerencia General acerca de 4 5 10
7 | cuentas por cobrar
Elaborar informes acerca de la situacion financiera y flujos de efectivo de la a a 18
8 |compaiiia
9 Autorizar los contratos de personal nuevo que ingresa a la compaiiia 3 2 7
Supervisar el cumplimiento de actividades y procedimientos de todas las areas 3 3 14
10 |de la compaiiia
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1. Datos de Identificacion

Denominacién del Cargo Gerente de Proyectos Area Proyectos
No: de Ocupantes 1 Ciudad Quito
Supervisor Directo Gerente General Experiencia 5 afios en adelante

Reportes Directos

Superintendente de obra/ Residente de Obra/
Bodeguero

Fecha de Elaboracion

21/10/2015

2. Propésito principal del puesto

Planificar, coordinar y supervisar la ejecucién del proyecto que estd bajo su responsabilidad,

asegurando el cumplimiento de las normas de calidad, técnicas, control ambiental y

responsabilidad social establecidas por la organizacién normativa legal ecuatoriana.

3. Lugar en el organigrama

Gerente General

A 4

| Asesor Contable |

\ 4

| Asesor Legal |

v v v
Gerente P Gerente de .
Administrativo Gerente Técnico Proyectos Arquitecta

v

v

Jefe de RRHH
y SSO

Asistente de
Contabilidad

Asistente
Administrativa

v

Asistente de
Desarrollo
Humano

v

Superintendente de

Obra

[

v

v

Residente de
Obra

Bodeguero

v

Maestro
Mayor

v

Albanil

v

Pedn
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4. Actividades esenciales, resultados, indicadores de gestidn y clientes

No: ACTIVIDADES ESENCIALES RESULTADOS INDICADORES CLIENTES
Define metodologia, actividades y
lineamientos para desarrollar la|Desarrollo del proyecto |Porcentaje de cumplimiento | Cliente
ingenieria conceptual y basica del|con éxitoy a tiempo del proyecto Empresa
proyecto.
Elaborar procedimientos para a la . . i .

., Facilitar el desarrollo de | Porcentaje de cumplimiento | Cliente
construccion de acuerdo a normas y los brovectos del brovecto Embresa
estdndares de ejecucion. proy proy P
Realiza ensayos vy pruebas de|Garantizar la calidad de|0 problemas causados por Cliente
materiales en funcidon del tipo y|los materiales para el|materiales en mal estado o de Embresa
normativa del sector proyecto mala calidad P
Coordina la logistica de recursos . . ., . - .

& . Garantizar la ejecucion | Porcentaje de cumplimiento | Cliente
humanos y materiales para los
de los proyectos del proyecto Empresa
proyectos nuevos y empezados

5. Educacion Formal Requerida

Nivel de Educacion Formal

No: de aiios de estudio. Titulos

Area de conocimientos Formales

Educacién formal profesional

Ingeniero Civil/ Arquitecto.

Ingenieria Civil/ Arquitectura.
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6. Conocimientos Informativos Requeridos

Conocimientos Informativos

Descripcion

Nivel estratégico

Conocimiento de la filosofia empresarial de la compafiia, politicas y
procedimientos de la compaiiia

Tendencias, practicas y enfoques

Disefio, desarrollo y evaluaciéon de proyectos, manejo de personas, analisis
de materias primas, pruebas de resistencia, pruebas estadisticas, manejo de
recursos, logistica, programas informaticos, presupuestos, procedimientos,
sistema de calidad 1SO:9000

Productos y servicios

Conocimiento del giro de negocio al que se dedica la compaiiia

Personas y areas

Conocimiento de las personas y departamentos con las que tiene relacién su
puesto de trabajo

Proveedores

Conocer los principales proveedores de materia prima de construccidn para
los proyectos de la compaiiia

Mercado

Conocimiento del giro de negocio en el cual se desenvuelve el negocio de la
compaiiia

Datos empresariales

Estadisticas de avance de los proyectos de la compaiiia, recurso humano
disponible,

Clientes

Conocimiento de principales clientes que posee la compaiiia

Otros datos

Manuales de procedimientos para proyectos.

Leyes y regulaciones

Normas de calidad, seguridad ocupacional, leyes laborales, normas del
sector de la construccién, leyes econdmicas impositivas

7. Competencias

2
e

Competencia

Grado de desarrollo requerido

Flexibilidad

4

Identificacion con la compaiiia

Orientacion al cliente

Organizacion y planificacion

Preocupacidn por el orden y calidad

Busqueda de informacion

Liderazgo

Innovacién

VWl Nl | P lw|N|R

Impacto e influencia

w w| W PP wW
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8. Requerimientos de Seleccidn y Capacitacion

Conocimientos/Destrezas

Requerimiento de Seleccion

Requerimiento de
Capacitacion

Conocimientos Formales

Ingeniero Civil/ Arquitecto.

X

Conocimientos Informativos

Conocimiento de la filosofia empresarial de la compaiiia,

politicas y procedimientos de la compaiiia X
Disefio, desarrollo y evaluacién de proyectos, manejo de
personas, andlisis de materias primas, pruebas de
resistencia, pruebas estadisticas, manejo de recursos,
logistica, programas informaticos, presupuestos,
procedimientos, sistema de calidad ISO:9000 X
Conocimiento del giro de negocio al que se dedica la
compaiiia X
Conocimiento de las personas y departamentos con las
que tiene relacidn su puesto de trabajo X
Conocer los principales proveedores de materia prima
de construccion para los proyectos de la compafiia X
Conocimiento del giro de negocio en el cual se
desenvuelve el negocio de la compaiiia X
Estadisticas de avance de los proyectos de la compafiia y
recurso humano disponible. X
Conocimiento de principales clientes que posee la
compaiiia X
Manuales de procedimientos para proyectos. X X
Normas de calidad, seguridad ocupacional, leyes
laborales, normas del sector de la construccién, leyes
econdémicas impositivas X
Destrezas Especificas
Microsoft office X
Autocad X
Seguimiento y planificacién de proyectos X X
Elaboracién de presupuestos X X
Disefio de diagramas X
Procesos de seguridad, salud y seguridad ambiental X
Competencias
Flexibilidad X

Identificacion con la compafiia
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Orientacion al cliente

Organizacion y planificacién

Preocupacidn por el orden y calidad

Busqueda de informacion

Liderazgo

Innovacion

X |X | X | X | X | X | X

Impacto e influencia

9. Areas de contacto

Internas Externas

Toda la organizacién

Proveedores, fiscalizador, clientes, asesores legales,
municipios, empresa de agua potable, empresa
eléctrica, asesores legales.

10. Condiciones ambientales del puesto de trabajo

Las actividades se realizan un 80% fuera de la organizacidn, supervisando los proyectos y un 20% de

actividades se realizan en oficina; con probabilidad media alta de sufrir un accidente

11. Actividades de la Posicion

No: Actividades de la Posicion CE CcMm Total

Define metodologia, actividades y lineamientos para desarrollar la ingenieria a a 20
1 |conceptual y basica del proyecto.

Gestiona los recursos humanos, técnicos y econdmicos para el cumplimiento 4 5 11
2 | estricto del cronograma del proyecto, asi como del presupuesto de la obra.

Realiza ensayos y pruebas de materiales en funcién del tipo y normativa del 5 3 17
3 |sector

Asegura el cumplimiento del proyecto acorde a normativa de ingenieria y 3 3 11
4 | construccion vigente.
5 Aprueba los planos de nuevos proyectos dentro de la compaiiia 4 2 9

Coordina la logistica de recursos humanos y materiales para los proyectos a 3 15
6 | nuevos y empezados

Elaborar procedimientos para a la construccion de acuerdo a normas y 4 4 18
7 | estandares de ejecucion.

Supervisa los proyectos de la compafia segin el cronograma de entrega 3 ) 9
8 |establecido

Elabora informes de actividades y nivel de cumplimiento de los proyectos de la 3 ) 8
9 | compaiiia
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1. Datos de Identificacion
Denominacién del Cargo Gerente Técnico Area Proyectos
No: de Ocupantes 1 Ciudad Quito
Supervisor Directo Gerente General Experiencia 5 afios en adelante
Reportes Directos N/A
Fecha de Elaboracion 21/10/2015

2. Propésito principal del puesto

Coordinar el buen funcionamiento de la tecnologia de la empresa, como asi también en
conjunto con el Gerente de Proyectos, coordinar, evaluar y supervisar que los proyectos se
lleven a cabo bajo normas y procedimientos estandarizados

3. Lugar en el organigrama

| Gerente General |

A 4 A 4
| Asesor Contable | | Asesor Legal |
v v v
Gerente P Gerente de .
Administrativo Gerente Técnico Proyectos Arquitecta
¢ ¢ Superintendente de
Jefe de RRHH Asistente de Asistente Obra
y SSO Contabilidad Administrativa [
Asistente de Residente de
Desarrollo Obra Bodeguero
Humano *
Maestro
Mayor
Albafnil
Pedn

102



e
| | C.C.AS.S.A.

constructora carrasco suarez S.A.

Manual de perfiles de puesto
por competencias

Fecha: Octubre 2015

Codigo: CCAS-RRHH-MPC-01

Recursos Humanos

4. Actividades esenciales, resultados, indicadores de gestidn y clientes

No: ACTIVIDADES ESENCIALES RESULTADOS INDICADORES CLIENTES
G.estlop,a el financiamiento para la Garantizar el inicio del Fecha de inicio del.p'r(‘)yecto Cliente
ejecucién de planes y proyectos versus fecha de inicio de

. o proyecto . Empresa
establecidos por la compaiiia proyecto planificada

. L Usuarios recibiendo | NUmero de usuarios
Proporciona soporte tecnolégico a los ) . .

o soporte para ejecucion | satisfechos con el soporte |Empresa
colaboradores de la compaiiia e .
correcta de actividades | proporcionado
Dirige la evaluacion técnica | Garantizar el 6éptimo Cliente
permanente de los proyectos de la|desempefio de los|Nivel de avance del proyecto Embresa
compaifiia procesos operativos P
Coordina conjuntamente con el
Gerente de Proyectos la logistica de | Proyecto finalizado en| . Cliente
. . Nivel de avance del proyecto

materiales y recurso humano para los | fechas establecidas Empresa
proyectos de la compaiiia

5. Educacion Formal Requerida

Nivel de Educacion Formal

No: de aiios de estudio. Titulos

Area de conocimientos Formales

Educacién formal profesional

Ingeniero Mecanico/ Ingeniero
Electrdnico/ Ingeniero Mecanico —
Electrénico/ A fines

Ingenieria Mecénica/ Ingeria
Electrdnica.
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6. Conocimientos Informativos Requeridos

Conocimientos Informativos

Descripcion

Nivel estratégico

Conocimiento de la filosofia empresarial de la compafiia, politicas y
procedimientos de la compaiiia

Tendencias, practicas y enfoques

Administracion de recursos, pruebas técnicas, supervision de proyectos,
herramientas informaticas, mantenimiento de sistemas, equipos,

Productos y servicios

Conocimiento del giro de negocio al que se dedica la compafiia

Personas y areas

Conocimiento de las personas y departamentos con las que tiene relacién su
puesto de trabajo internamente y externamente

Proveedores Conocer las principales entidades con las que negocia la compaiiia.
Conocimiento del giro de negocio en el cual se desenvuelve el negocio de la
Mercado o
compafiia
Clientes Conocimiento de principales clientes que posee la compaiiia

Otros datos

Manuales de procedimientos, sistemas y equipos que se usan para los
proyectos de la compaiiia

Leyes y regulaciones

Normas de calidad, ISO: 9000.

7. Competencias

2
e

Competencia

Grado de desarrollo requerido

Flexibilidad

3

Identificacion con la compaiiia

Orientacion al cliente

Organizacion y planificacion

Preocupacidn por el orden y calidad

Busqueda de informacion

Habilidad analitica

Orientacion a resultados

VWl I N|lojlu|P|lw|N|R

Desarrollo de personas

NP W W WD
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8. Requerimientos de Seleccidn y Capacitacion

Conocimientos/Destrezas

Requerimiento de Seleccién

Requerimiento de
Capacitacion

Conocimientos Formales

Ingeniero Mecénico/ Ingeniero Electrénico/ Ingeniero
Mecanico — Electrénico/ A fines

X

Conocimientos Informativos

Conocimiento de la filosofia empresarial de la compaiiia,

politicas y procedimientos de la compafiia X
Administracion de recursos, pruebas técnicas,
supervisién de proyectos, herramientas informaticas,
mantenimiento de sistemas, equipos, X
Conocimiento del giro de negocio al que se dedica la
compaiiia X
Conocimiento de las personas y departamentos con las
que tiene relacién su puesto de trabajo internamente y
externamente X
Conocer las principales entidades con las que negocia la
compaiiia. X
Conocimiento del giro de negocio en el cual se
desenvuelve el negocio de la compaiiia X
Conocimiento de principales clientes que posee la
compaiiia X
Manuales de procedimientos, sistemas y equipos que se
usan para los proyectos de la compaiiia X
Normas de calidad, 1SO: 9000. X
Destrezas Especificas
Microsoft office X
Sistemas informaticos X X
Logistica de materiales y recurso humano X X
Evaluaciones técnicas de procedimientos X
Elaboracién de informes X
Presentaciones gerenciales X
Competencias
Flexibilidad X
Identificacion con la compafiia X
Orientacidn al cliente X
Organizacion y planificacion X
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Preocupacidn por el orden y calidad X
Busqueda de informacién X
Habilidad analitica X
Orientacion a resultados X
Desarrollo de personas X
9. Areas de contacto
Internas Externas
Constructoras, municipios, entidades de
Toda la organizacién financiamiento, proveedores, contratistas.

10. Condiciones ambientales del puesto de trabajo

Las actividades dentro del puesto de trabajo se llevan a cabo un 60% en oficina y un 40% fuera de la misma en
las obras y proyectos que mantiene la organizacién.

11. Actividades de la Posicion

No: Actividades de la Posicion F CE CcM Total
Propone a la Gerencia alianzas con otras instituciones para el desarrollo de 1 3 3 10
1 |algunos proyectos
Gestiona el financiamiento para la ejecucion de planes y proyectos establecidos ) a a 18
2 | por la compaiiia
3 |Supervisa los proyectos conjuntamente con el Gerente a cargo de los mismos 3 3 2 9
4 Proporciona soporte tecnolégico a los colaboradores de la compaiiia 4 4 3 16
Supervisa el buen funcionamiento de equipos y sistemas para la ejecuciéon de los 3 3 3 12
5 proyectos
Propone a la Gerencia de proyectos modificaciones y cambios dentro de los 1 3 5 7
6 | mismos
Coordina conjuntamente con el Gerente de Proyectos la logistica de materiales 3 3 3 13
7 |y recurso humano para los proyectos de la compaiiia
8 Dirige la evaluacion técnica permanente de los proyectos de la compaiiia 2 3 4 14
9 Elabora informes técnicos acerca de los proyectos 1 4 2 9
10 Elabora modificaciones a sistemas y procesos de la compaiiia 1 3 3 10
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1. Datos de Identificacion

Jefe de Recursos Humanos y
Denominacién del Cargo Seguridad y Salud Area Administrativa
Ocupacional
No: de Ocupantes 1 Ciudad Quito
Supervisor Directo Gerente Administrativo Experiencia 3 afios

Reportes Directos

Asistente de Desarrollo Humano

Fecha de Elaboracion

21/10/2015

2. Propésito principal

del puesto

Programar, coordinar y administrar los subsistemas de Recursos Humanos para proporcionar,

desarrollar y mantener personal idéneo en cada una de las areas de la organizacién, bajo los

pardmetros de la empresa.

3. Lugar en el organigrama

| Gerente General |

A 4

\ 4

| Asesor Contable | |

Asesor Legal

v v v
Gerente P Gerente de .
Administrativo Gerente Técnico Proyectos Arquitecta

v

v

Superintendente de
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Jefe de RRHH Asistente de Asistente Obra
y SSO Contabilidad Administrativa [
Asistente de Residente de Bodeguero
Desarrollo Obra g
Humano *

Maestro

Mayor

Albafnil
Pedn
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4. Actividades esenciales, resultados, indicadores de gestidn y clientes

No: ACTIVIDADES ESENCIALES RESULTADOS INDICADORES CLIENTES
. . Fomentar el desarrollo y
Realiza proyectos de mejora en . ,
., o compromiso de los|Numero de proyectos
cuanto a seleccién, capacitacion y . N Empresa
o colaboradores con la|implementados en el afio
desarrollo organizacional.
empresa.
. Cumplir con la
Elabora planes preventivos vy . .,
. . normativa legal y |0 llamados de atenciéon por
correctivos de seguridad y salud . Empresa
. proteger a los | parte de entidades de control
ocupacional
colaboradores
Realiza el cdlculo y pago de la nédmina | Realizar el pago exacto a | NiUmero de errores realizados
oportunamente en base a las|cada colaborador de lajen el pago de némina a|Empresa
directrices de la Gerencia empresa empleados
. . . Cubrir la vacante | _. .
Realiza la seleccion de candidatos| . Tiempo demorado en cubrir la
existente en la Empresa

para la organizacion

organizacién

vacante

5. Educacion Formal Requerida

Nivel de Educacion Formal

No: de aiios de estudio. Titulos

Area de conocimientos Formales

Educacién formal profesional

Psicdlogo Organizacional/ Administrador
de Empresas/ A fines

Psicologia Organizacional/
Administracion de Empresas
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6. Conocimientos Informativos Requeridos

Conocimientos Informativos

Descripcion

Nivel estratégico

Conocimiento de la filosofia empresarial de la compafiia, politicas y
procedimientos

Tendencias, practicas y enfoques

Administracion de recursos, manejo de pruebas psicotécnicas, manejo de
entrevistas, subsistemas de Recursos Humanos, seguridad y salud
ocupacional, contratos de trabajo, conduccidn de grupos, comunicacion
organizacional, administracion salarial.

Productos y servicios

Conocimiento del giro de negocio al que se dedica la compafiia

Personas y areas

Conocimiento de las personas y departamentos de la organizacién

Datos empresariales

Numero de personal actual, presupuesto de sueldos.

Mercado

Conocimiento del giro de negocio en el cual se desenvuelve el negocio de la
compaiiia

Clientes

Conocimiento de principales clientes que posee la compaiiia

Otros datos

Sistemas de ndmina, sistemas de control de personal (reloj biométrico)

Leyes y regulaciones

Cédigo laboral, decreto ejecutivo 2393, Normas ISO: 9001, Ley SART, ley de
pasantias

7. Competencias

2
Q

Competencia

Grado de desarrollo requerido

Flexibilidad

3

Identificacion con la compaiiia

Orientacion al cliente

Trabajo en equipo

Iniciativa

Aprendizaje continuo

Desarrollo estratégico de Recursos Humanos

Comunicacién

Wl N|jlooju | P lw|N|F

Desarrollo de relaciones

Wl W wl w|ibrw w|pbd
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8. Requerimientos de Seleccidn y Capacitacion

Conocimientos/Destrezas

Requerimiento de Seleccion

Requerimiento de
Capacitacion

Conocimientos Formales

Psicdlogo Organizacional/ Administrador de Empresas/ A
fines

X

Conocimientos Informativos

Conocimiento de la filosofia empresarial de la compaiiia,

politicas y procedimientos X
Administracion de recursos, manejo de pruebas
psicotécnicas, manejo de entrevistas, subsistemas de
Recursos Humanos, seguridad y salud ocupacional,
contratos de trabajo, conduccion de grupos,
comunicacion organizacional, administracién salarial. X X
Conocimiento del giro de negocio al que se dedica la
compaiiia X
Conocimiento de las personas y departamentos de la
organizacién X
Numero de personal actual, presupuesto de sueldos. X
Conocimiento del giro de negocio en el cual se
desenvuelve el negocio de la compaiiia X
Conocimiento de principales clientes que posee la
compaiiia X
Sistemas de ndmina, sistemas de control de personal
(reloj biométrico) X X
Cddigo laboral, decreto ejecutivo 2393, Normas ISO:
9001, Ley SART, ley de pasantias X
Destrezas Especificas
Microsoft office X
Inglés X
Entrevistas por competencias X
Evaluacién de desempefio 360° X
Elaboracién de informes X
Pruebas psicoldgicas (16 pf) X
Competencias
Flexibilidad X

Identificacion con la compafiia
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Orientacion al cliente X

Trabajo en equipo X

Iniciativa X

Aprendizaje continuo X

Desarrollo estratégico de Recursos Humanos X
Comunicacion X

Desarrollo de relaciones X

9. Areas de contacto

Internas Externas

Toda la organizacién Ministerio de trabajo, IESS, cdmara de Ia
construccion.

10. Condiciones ambientales del puesto de trabajo

Las actividades del puesto de trabajo se realizan en la totalidad de su tiempo en oficina, manteniendo
constantes desplazamientos dentro de la misma.

11. Actividades de la Posicion

No: Actividades de la Posicion F CE CcMm Total
Realiza el calculo y pago de la ndmina oportunamente en base a las directrices
. 3 4 3 15
1 |delaGerencia
Realiza proyectos de mejora en cuanto a seleccidn, capacitacion y desarrollo 3 3 5 18
2 | organizacional
3 Coordina reuniones con entidades externas de control 1 3 2 7
4 Elabora el presupuesto del area 1 3 3 10
5 Realiza la seleccion de candidatos para la organizacion 1 4 3 13
6 Realiza la evaluacion de desempefio a colaboradores 1 2 4 9
7 Elabora contratos de trabajo de nuevos colaboradores 2 4 2 10
8 Elabora planes de comunicacién interna dentro de la empresa 1 1 4 5
9 Controla las asistencias del personal administrativo y operativo 5 3 2 11
10 Elabora planes preventivos y correctivos de seguridad y salud ocupacional 1 4 4 17
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1. Datos de Identificacion

Fecha de Elaboracion

Denominacién del Cargo Arquitecta Area Administrativa
No: de Ocupantes 1 Ciudad Quito
Supervisor Directo Gerente General Experiencia 3 afos en adelante
Reportes Directos N/A

21/10/2015

2. Propésito principal del puesto

Contribuir con la planificacién, desarrollo y evaluacidn de proyectos arquitecténicos de la

compaiiia, con el fin de crear una planta fisica que se ajuste a las necesidades de la institucién.

3. Lugar en el organigrama

| Gerente General |

v
| Asesor Contable |

\ 4
| Asesor Legal |

v v v
Gerente P Gerente de .
Administrativo Gerente Técnico Proyectos Arquitecta

v

v

Jefe de RRHH
y SSO

Asistente de
Contabilidad

Asistente
Administrativa

v

Asistente de
Desarrollo
Humano
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v
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4. Actividades esenciales, resultados, indicadores de gestidn y clientes

No: ACTIVIDADES ESENCIALES RESULTADOS INDICADORES CLIENTES
. L .| Garantizar la realizacion | _,
Elabora diagramas, disefios y croquis .| Numero de proyectos | Empresa
del proyecto bajo . .
de los proyectos L realizados Cliente
normas técnicas
Disefia y elabora proyectos
arquitecténicos de infraestructura Numero de proyectos
. Proyectos rentables . Empresa
para la compaiiia de acuerdo a L aprobados y ejecutados por la| _ .
. . . | para la organizacion o Cliente
presupuesto y directrices de gerencia organizacién
general y proyectos
. . Numero de dificultades en la
. . . . Garantizar la calidad de .
Realiza estudios de areas ambientales ., construccion del proyecto por | Empresa
- construccion en los .. . .
y de construccidén para los proyectos condiciones ambientales o de | Cliente
proyectos .
construccion
. Detallar avance . L
Elabora informes de novedades y Y| calidad en Ia elaboracién del
novedades del proyecto |, Empresa
avances de los proyectos on CUrso informe

5. Educacion Formal Requerida

Nivel de Educacion Formal

No: de aiios de estudio. Titulos

Area de conocimientos Formales

Educacién formal profesional

Arquitecto/a

Arquitectura
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6. Conocimientos Informativos Requeridos

Conocimientos Informativos

Descripcion

Nivel estratégico

Conocimiento de la filosofia empresarial de la compafiia, politicas y
procedimientos

Tendencias, practicas y enfoques

Manejo de personal, materiales de construccion, administracién de dreas,
estudio y analisis de suelos, calculos cuantitativos y cualitativos.

Productos y servicios

Conocimiento de los productos y servicios que ofrece la compaiiia

Personas y areas

Conocimiento de las personas y departamentos de la organizacién

Datos empresariales

Numero de personal disponible para obras, presupuesto de la compafiia

Conocimiento del giro de negocio en el cual se desenvuelve el negocio de la

Mercado o
compafiia
Conocimiento de proveedores de materiales de construccidon y acabados
Proveedores . .
con los que tiene relacién la empresa
Clientes Conocimiento de principales clientes que posee la compaiiia

Otros datos

Sistemas de computacidn, dibujo, cdlculos, estadisticas.

Leyes y regulaciones

Leyes ambientales, normativas asociadas a la construccién e inmuebles,
seguridad y prevencién de riesgos.

7. Competencias

2
Q

Competencia

Grado de desarrollo requerido

Flexibilidad

4

Identificacion con la compaiiia

Orientacion al cliente

Trabajo en equipo

Iniciativa

Aprendizaje conti

nuo

Temple

ol Nl | Plw|Nn|R

Orientacion a resultados

W wwl widbkd | dlw
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8. Requerimientos de Seleccidn y Capacitacion

Requerimiento de

Conocimientos/Destrezas Requerimiento de Seleccién e
Capacitacion

Conocimientos Formales

Arquitecto/a X

Conocimientos Informativos

Conocimiento de la filosofia empresarial de la compaiiia,
politicas y procedimientos X

Manejo de personal, materiales de construccién,
administracién de dreas, estudio y andlisis de suelos,

calculos cuantitativos y cualitativos. X X
Conocimiento de los productos y servicios que ofrece la
compaiiia X
Conocimiento de las personas y departamentos de la
organizacién X
Numero de personal disponible para obras, presupuesto
de la compaiiia X

Conocimiento de proveedores de materiales de
construccion y acabados con los que tiene relacién la

empresa X
Conocimiento de principales clientes que posee la

compaiiia X
Sistemas de computacidn, dibujo, célculos, estadisticas. X X

Leyes ambientales, normativas asociadas a la
construccion e inmuebles, seguridad y prevencion de
riesgos. X

Destrezas Especificas

Microsoft office

Inglés

Operacién de computadores nivel medio alto

Instrumentos de dibujo y equipos arquitectdnicos

Autocad

Redaccion de informes técnicos

Lectura de planos

X [ X [ X | X [X [ X [X [X

Manejo de calculadoras
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Competencias
Flexibilidad X
Identificacion con la compafiia X
Orientacion al cliente X
Trabajo en equipo X
Iniciativa X
Aprendizaje continuo X
Temple X
Orientacion a resultados X
Impacto e influencia X
9. Areas de contacto
Internas Externas
Toda la organizacién Contratistas, proveedores, entidades de control,
empresas publicas, universidades.

10. Condiciones ambientales del puesto de trabajo

Las actividades del puesto de trabajo se llevan a cabo un 70% del tiempo de trabajo en oficina y un 30% del
tiempo en campo; realizando estudios, mediciones y analisis para la construccion de las obras.

11. Actividades de la Posicion

No: Actividades de la Posicion F CE CcM Total

Disefia y elabora proyectos arquitectdnicos de infraestructura para la compaiiia a 3 5 19

1 |de acuerdo a presupuesto y directrices de gerencia general y proyectos

2 |Revisa el estado de las obras conjuntamente con el Gerente de Proyectos 3 3 1 6

3 |Realiza estudios de areas ambientales y de construccion para los proyectos 1 4 4 17

4 Solicita presupuestos estimados a la gerencia general para proyectos 1 4 1 5

5 Elabora informes acerca de estudios de areas 1 3 3 10
Asesora al Gerente de Proyectos en cuanto a modificaciones y consultas técnicas ) 4 5 10

6 | de sucompetencia

7 Elabora diagramas, disefos y croquis de los proyectos 4 4 4 20

8 Elabora informes de novedades y avances de los proyectos 2 3 4 14

9 Interviene en la negociacion de materiales y mano de obra de los proyectos 1 3 2 7
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1. Datos de Identificacion

Fecha de Elaboracion

Denominacién del Cargo Asesor Contable Area Administrativa
No: de Ocupantes 1 Ciudad Quito
Supervisor Directo Gerente General Experiencia 2 a 3 afios
Reportes Directos N/A

21/10/2015

2. Propésito principal

del puesto

Proporcionar asesoramiento contable y administrativo especialmente a la gerencia en

cualquier tipo de transferencias, negociaciones y demas actividades; con el fin de proporcionar

un mejoramiento continuo en la administracion de la empresa.

3. Lugar en el organigrama

| Gerente General |

A 4
| Asesor Contable |

\ 4

Asesor Legal

v v v
Gerente P Gerente de .
Administrativo Gerente Técnico Proyectos Arquitecta

v

v

Jefe de RRHH
y SSO

Asistente de
Contabilidad

Asistente
Administrativa

v

Asistente de
Desarrollo
Humano
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v
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4. Actividades esenciales, resultados, indicadores de gestidn y clientes

ACTIVIDADES ESENCIALES RESULTADOS INDICADORES CLIENTES
. Obtener decisiones
Asesora en la busqueda y toma de . .
. - . contables- Calidad en el asesoramiento
decisiones contables-administrativas Empresa

administrativas de valor | de toma de decisiones

a la gerencia o
para la organizacion

Realiza el pago de impuestos que |Pago de impuestos de la |0 plazos vencidos de pago con

. . . . Empresa
posee la compaiiia compaiiia a tiempo entidades de control P

Garantizar el pago

Analiza las transacciones realizadas
adecuado de sueldos a

Pago de sueldo hasta el ultima | Empresa

por concepto de ndmina dia de cada mes Colaboradores
empleados
Proporcionar
Elabora informes contables a la|informacion de | Calidad en la elaboracion de Empresa
gerencia cumplimiento de | informes
actividades

5. Educacion Formal Requerida

Nivel de Educacién Formal No: de ailos de estudio. Titulos Area de conocimientos Formales

Economista/ Administrador de Empresas/ | Economia/ Administracion/

Ed ion f | fesional , -
ucacion format protesiona Ingeniero Comercial/ Contador/ A fines Ingenieria, Contabilidad.

6. Conocimientos Informativos Requeridos

Conocimientos Informativos Descripcién

Conocimiento de la filosofia empresarial de la compaiiia, politicas y

Nivel estratégico .
procedimientos

Contabilidad y auditoria, manejo de inventarios, impuestos, procedimientos

Tendencias, practicas y enfoques - L L.
' P y q modernos de contabilidad, auditorias, ndmina.

Productos y servicios Conocimiento de los productos y servicios que ofrece la compafiia
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Recursos Humanos

Personas y areas

Conocimiento de las personas y departamentos de la organizacion

Datos empresariales

Datos estadisticos de la empresa sueldos, ingreso y egresos.

Mercado Conocimiento del giro de negocio en el cual se desenvuelve la compaiiia
Clientes Conocimiento de principales clientes que posee la compaiiia
Conocer los proveedores que mantiene la compafiia para el control de
Proveedores

facturas

Otros datos

Sistemas contables.

Leyes y regulaciones

Normas Niifs, Nic, leyes tributarias, cédigo laboral.

7. Competencias

2
Q

Competencia Grado de desarrollo requerido

Flexibilidad 3

Identificacion con la compaiiia

Orientacion al cliente

Trabajo en equipo

Iniciativa

Aprendizaje continuo

Pensamiento conceptual

Destreza matematica

VWl I N|looju|Plw|N|ER

Busqueda de informacion

AP OWIW W DWW

8. Requerimientos de Seleccion y Capacitacion

Conocimientos/Destrezas Requerimiento de Seleccion

Requerimiento de
Capacitacion

Conocimientos Formales

Economista/ Administrador de Empresas/ Ingeniero
Comercial/ Contador/ A fines

X

Conocimientos Informativos

Conocimiento de la filosofia empresarial de la compaiiia,

politicas y procedimientos
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Contabilidad vy auditoria, manejo de inventarios,
impuestos, procedimientos modernos de contabilidad,
auditorias, ndbmina X X
Conocimiento de los productos y servicios que ofrece la
compaiiia X
Conocimiento de las personas y departamentos de la
organizacién X
Datos estadisticos de la empresa sueldos, ingreso vy
egresos. X
Conocimiento del giro de negocio en el cual se
desenvuelve la compafiia X
Conocimiento de principales clientes que posee la
compaiiia X
Conocer los proveedores que mantiene la compaiiia
para el control de facturas X
Sistemas contables. X
Normas Niifs, Nic, leyes tributarias, cédigo laboral. X
Destrezas Especificas
Microsoft office X
Inglés X X
Excel avanzado X
Manejo de calculadoras X
Manejo de recursos financieros X X
Elaboracién de informes X
Competencias
Flexibilidad X
Identificacion con la compaiiia X
Orientacion al cliente X
Trabajo en equipo X
Iniciativa X
Aprendizaje continuo X
Pensamiento conceptual X
Destreza matematica X
Busqueda de informacion X
9. Areas de contacto
Internas Externas

Toda la organizacion

SRI, entidades bancarias, proveedores.
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Recursos Humanos

10. Condiciones ambientales del puesto de trabajo

Las actividades del puesto de trabajo se realizan en su totalidad del tiempo en oficina, con desplazamientos
dentro de la misma y escasa probabilidad de sufrir un accidente.

11. Actividades de la Posicion

No: Actividades de la Posicion CE CcMm Total
Asesora en la busqueda y toma de decisiones contables-administrativas a la 4 4 18
1 |gerencia
2 | Elaborar estados financieros de la compafiia 3 3 11
3 |Analiza las transacciones de ventas de los proyectos 4 2 9
4 Analiza las transacciones realizadas por concepto de ndmina 4 3 14
Valida los movimientos de ingresos y egresos de materiales y materia prima de la 5 3 9
5 | compaiiia
6 Realiza el pago de impuestos que posee la compaiiia 5 3 17
7 Atiende auditorias con entidades gubernamentales de control 3 2 7
3 Coordina reuniones con gerencias de la organizacion 2 1 4
9 Elabora informes contables a la gerencia 3 4 13
10 Elabora anexos tributarios correspondientes a la organizacion 3 3 10
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1. Datos de Identificacion

Fecha de Elaboracion

Denominacién del Cargo Asesor Legal Area Administrativa
No: de Ocupantes 1 Ciudad Quito
Supervisor Directo Gerente General Experiencia 3 aflos en adelante
Reportes Directos N/A

21/10/2015

2. Propésito principal del puesto

Elaborar y resolver demandas, quejas y denuncias que sean impuestas por los usuarios a la

compafia, apoyando los procesos internos de la empresa bajo leyes, procedimientos legales y

directrices proporcionadas por la gerencia.

3. Lugar en el organigrama

| Gerente General |

A 4

\ 4

| Asesor Contable | |

Asesor Legal |

v v v
Gerente P Gerente de .
Administrativo Gerente Técnico Proyectos Arquitecta

v

v

v

Superintendente de

Jefe de RRHH Asistente de Asistente Obra
y SSO Contabilidad Administrativa [
Asistente de Residente de Bodeguero
Desarrollo Obra 9
Humano *

Maestro

Mayor

Albanil
Pedn
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4. Actividades esenciales, resultados, indicadores de gestidn y clientes

No: ACTIVIDADES ESENCIALES RESULTADOS INDICADORES CLIENTES
Decisi ridi . ,
. L ecisiones JUrIicas | alidad de la asesoria antes,
Proporciona asesoria juridica a la|acertadas .
o durante y después de cada|Empresa
organizacion correctamente por la|, , . .
L tramite o actividad
organizacion
Proporcionar
. o informacidn actualizada . .
Elabora informes de cumplimiento y - Calidad de contenido en los
L . de trdmites, contratos vy | . Empresa
avances de actividades del area legal , . informes
demds actividades del
departamento
Supervisa las actividades .
. S Cumplir legalmente con |0 reclamos por parte de las
administrativas-juridicas de la . . Empresa
o las entidades de control | entidades gubernamentales
organizacion
Proporcionar
Elabora informes acerca de juicios |informacion veridica y|Calidad de informacion en los Empresa

involucrados con la organizacién

clave a la gerencia de la
compaiiia

informes

5. Educacion Formal Requerida

Nivel de Educacién Formal

No: de aiios de estudio. Titulos

Area de conocimientos Formales

Educacién formal profesional

Abogado

Derecho
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6. Conocimientos Informativos Requeridos

Conocimientos Informativos

Descripcion

Nivel estratégico

Conocimiento de la filosofia empresarial de la compafiia, politicas y
procedimientos

Tendencias, practicas y enfoques

Manejo de recursos, contratos, derecho administrativo, legislacion laboral,
derecho procesal, manejo de informacién y trdmites, técnicas de
documentacion y archivo, procesos administrativos y judiciales.

Productos y servicios

Conocimiento de los productos y servicios que ofrece la compaiiia

Personas y areas

Conocimiento de las personas y departamentos de la organizacién

Mercado

Conocimiento del giro de negocio en el cual se desenvuelve la compaiiia

Clientes

Conocimiento de principales clientes que posee la compaiiia

Leyes y regulaciones

Cédigo laboral, leyes tributarias, ley de compafiias

7. Competencias

2
Q

Competencia

Grado de desarrollo requerido

Flexibilidad

3

Identificacion con la compaiiia

Orientacion al cliente

Trabajo en equipo

Iniciativa

Aprendizaje continuo

Negociacion

Comunicacién

VWl I N|jlooju|Plw|Nn |k

Desarrollo de relaciones

N W INIW W Ww | bd|P>
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8. Requerimientos de Seleccidn y Capacitacion

Conocimientos/Destrezas

Requerimiento de Seleccion

Requerimiento de
Capacitacion

Conocimientos Formales

Abogado

X

Conocimientos Informativos

Conocimiento de la filosofia empresarial de la compaiiia,

politicas y procedimientos X
Manejo de recursos, contratos, derecho administrativo,
legislacion laboral, derecho procesal, manejo de
informacién y tramites, técnicas de documentacion vy
archivo, procesos administrativos y judiciales. X X
Conocimiento de los productos y servicios que ofrece la
compaiiia X
Conocimiento de las personas y departamentos de la
organizacion X
Conocimiento del giro de negocio en el cual se
desenvuelve la compafiia X
Conocimiento de principales clientes que posee la
compaiiia X
Cddigo laboral, leyes tributarias, ley de compaiiias X
Destrezas Especificas
Microsoft office X
Inglés X X
Elaboracién de informes X
Planificacidn, supervisidn y control de procesos X
Leyes juridicas vigentes X
Contratacién privada X
Competencias
Flexibilidad X
Identificacion con la compaiiia X
Orientacion al cliente X
Trabajo en equipo X
Iniciativa X
Aprendizaje continuo X
Negociacion X
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Comunicacién X

Desarrollo de relaciones X

9. Areas de contacto

Internas Externas

Entidades gubernamentales, autoridades judiciales,
Toda la organizacién representantes legales de empresas publicas y
privadas, medios de comunicacion.

10. Condiciones ambientales del puesto de trabajo

Las actividades del puesto de trabajo se realizan la mayoria del tiempo en oficia, con escasa probabilidad de
sufrir un accidente

11. Actividades de la Posicion

No: Actividades de la Posicion F CE CcMm Total
1 Proporciona asesoria juridica a la organizacion 3 4 4 19
2 | Elabora informes acerca de juicios involucrados con la organizacién 1 4 3 13
3 |Revisa la elaboracién de los contratos del personal de la compaiiia 1 4 2 9
4 Realiza tramites juridicos de la organizacion y colaboradores 2 3 3 11
5 Planifica reuniones con gerencias 1 2 1 3

Revisa la elaboracién de convenios y contratos de la organizaciéon con otras

. 1 3 3 10

6 |entidades
7 Supervisa las actividades administrativas-juridicas de la organizacion 3 4 3 15

Representa a la empresa ante audiencias, reuniones, citas, etc. con las entidad 1 4 5 9
8 |gubernamentales
9 Elabora programas de desarrollo dentro del area juridica 2 2 4 10
10 Elabora informes de cumplimiento y avances de actividades del area legal 3 4 3 15
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1. Datos de Identificacion

Denominacién del Cargo Asistente Administrativa | Area Administrativa
No: de Ocupantes 5 Ciudad Quito
Supervisor Directo Gerente Administrativo Experiencia 2 aflos
Reportes Directos N/A
21/10/201
Fecha de Elaboracion /10/2015
2. Propésito principal del puesto

Brindar soporte al drea administrativa en cuanto a la atencidn y asesoramiento de clientes en

el area de recepcidn, entrega y recepcién de correspondencia y atencién de llamadas

telefdnicas de acuerdo a politicas y procedimientos establecidos por la organizacion.

3. Lugar en el organigrama

| Gerente General |

A 4

\ 4

| Asesor Contable | |

Asesor Legal

v v v
Gerente P Gerente de .
Administrativo Gerente Técnico Proyectos Arquitecta

v

v

v

Superintendente de
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Jefe de RRHH Asistente de Asistente Obra
y SSO Contabilidad Administrativa [
Asistente de Residente de Bodeguero
Desarrollo Obra 9
Humano *

Maestro

Mayor

Albanil
Pedn
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4. Actividades esenciales, resultados, indicadores de gestidn y clientes

No: ACTIVIDADES ESENCIALES RESULTADOS INDICADORES CLIENTES
. . Proporcionar 0 reclamos de colaboradores
Recibe y entrega correspondencia al
" documentos a los|respecto a entrega de|Empresa
personal de la compaiiia .
colaboradores correspondencia
. Garantizar la
Realiza reservas de vuelos vy e Numero de reclamos de
. movilizacion de los
hospedaje de los colaboradores de la . colaboradores respecto a este | Empresa
colaboradores a tiempo
empresa . tema
a su lugar de destino
Realiza el desembolso de valores .. |Vales entregados a cada
. . . Abastecer a la compaiiia .
correspondientes a caja chica de la colaborador con su respectiva | Empresa
oo de gastos menores .
compaiiia cantidad
Proporcionar ,
. P L, , Numero de llamadas
. . informacidn y asesoria a .
Atiende llamadas telefdnicas . contestadas y canalizadas | Empresa
clientes y  agentes o
dentro de la organizacién
externos

5. Educacion Formal Requerida

Nivel de Educacion Formal

No: de aiios de estudio. Titulos

Area de conocimientos Formales

Educacion formal de bachillerato

Ciencias generales/ Ciencias sociales

Ciencias en general
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6. Conocimientos Informativos Requeridos

Conocimientos Informativos

Descripcion

Nivel estratégico

Conocimiento de la filosofia empresarial de la compafiia, politicas y
procedimientos

Productos y servicios

Conocimiento de los productos y servicios que ofrece la compaiiia

Personas y areas

Conocimiento de las personas y departamentos de la organizacién

Mercado

Conocimiento del giro de negocio en el cual se desenvuelve la compaiiia

Clientes

Conocimiento de principales clientes que posee la compaiiia

7. Competencias

2
Q

Competencia

Grado de desarrollo requerido

Flexibilidad

2

Identificacion con la compaiiia

Orientacion al cliente

Trabajo en equipo

Iniciativa

Aprendizaje conti

nuo

Busqueda de informacion

Pensamiento conceptual

VWl (i N|jlooju|P|lw|Nn]|kR

Modalidades de contacto

RN ININNINN W INNN
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8. Requerimientos de Seleccidn y Capacitacion

Conocimientos/Destrezas

Requerimiento de Seleccion

Requerimiento de
Capacitacion

Conocimientos Formales

Ciencias generales/ Ciencias sociales

X

Conocimientos Informativos

Conocimiento de la filosofia empresarial de la compaiiia,
politicas y procedimientos

Conocimiento de los productos y servicios que ofrece la
compaiiia

Conocimiento de las personas y departamentos de la
organizacion

Conocimiento del giro de negocio en el cual se
desenvuelve la compafiia

Conocimiento de principales clientes que posee la
compaiiia

Destrezas Especificas

Microsoft office

Operar computador

Manejo de insumos de oficina

Manejo de caja chica

Archivo

Manejo de documentacion

Manejo de pdginas y portales web

X |IX | X | X | X |X |X

Competencias

Flexibilidad

Identificacion con la compaiiia

Orientacion al cliente

Trabajo en equipo

Iniciativa

Aprendizaje continuo

Busqueda de informacion

Pensamiento conceptual

Modalidades de contacto

XX X X | X | X | X [ X |X
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9. Areas de contacto

Internas Externas

Toda la organizacién

Agencias de viajes, proveedores y clientes

10. Condiciones ambientales del puesto de trabajo

Las actividades de la posicion se realizan la totalidad del tiempo en oficina con constantes desplazamientos
dentro de la misma y escaso riesgo de sufrir accidentes.

11. Actividades de la Posicion

No: Actividades de la Posicion CE CcMm Total
1 Recibe y entrega correspondencia al personal de la compaiiia 3 2 11
2 | Realiza reservas de vuelos y hospedaje de los colaboradores de la empresa 4 2 10
3 |Elabora inventarios de los insumos de oficina 2 1 3
4 Atiende llamadas telefonicas 3 1 8
5 Recibe facturas y documentos de proveedores de la compaiiia 3 1 8
6 Realiza el desembolso de valores correspondientes a caja chica de la compaiiia 4 2 10
7 Canaliza llamadas a los colaboradores de la institucidn 3 1 8
8 Colabora en la elaboracién de eventos organizacionales 1 1 3
9 Prepara insumos y materiales para reuniones internas de colaboradores 3 1 4

Agenda citas para las gerencias con instituciones y clientes externos de la 4 1 5

10 | compaiiia bajo previa autorizaciéon
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Recursos Humanos

1. Datos de Identificacion

Denominacién del Cargo

Asistente de Contabilidad | Area

Administrativa

Fecha de Elaboracion

No: de Ocupantes 1 Ciudad Quito
Supervisor Directo Gerente Administrativo Experiencia 1-2 afos
Reportes Directos N/A

21/10/2015

2. Propésito principal del puesto

Proporcionar soporte a la gerencia administrativa, mediante la ejecucidén de procesos y
entrega de informacién oportuna a la gerencia para la toma de decisiones de acuerdo
a parametros y direcciones de la misma.

3. Lugar en el organigrama

| Gerente General |

A 4 A 4
| Asesor Contable | | Asesor Legal |
v v v
Gerente P Gerente de .
Administrativo Gerente Técnico Proyectos Arquitecta
¢ ¢ Superintendente de
Jefe de RRHH Asistente de Asistente Obra
y SSO Contabilidad Administrativa [
Asistente de Residente de
Desarrollo Obra Bodeguero
Humano *
Maestro
Mayor
Albafnil
Pedn
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Recursos Humanos

4. Actividades esenciales, resultados, indicadores de gestidn y clientes

No: ACTIVIDADES ESENCIALES RESULTADOS INDICADORES CLIENTES
, Verificar gastos | Calidad de informacion en los
Efectia reportes de gastos del mes
- mensuales que posee la | reportes Empresa
de la compaiiia o
compaiiia
, Llevar un control de| .,
Archivar los comprobantes de . Nimero de comprobantes
. ~ contabilidad de manera ) Empresa
ingresos y egresos de la compaiiia fisica archivados
Proporcionar
Procesa el cierre y reporte mensual | informacion acerca de|Numero de reportes Embresa
contable de la empresa ingresos y gastos que | procesados correctamente P
mantiene la compafiia
Organizar los clientes de
Elabora diarios contables para|la compaiiia en relacion | Calidad de la informacién en
e . . . Empresa
reclasificacion de los clientes a su nivel de | los diarios
importancia

5. Educacion Formal Requerida

Nivel de Educacion Formal

No: de aiios de estudio. Titulos

Area de conocimientos Formales

Educacién formal profesional

Contador/ Ingeniero en
Finanzas/Economista/ A fines

Contabilidad/ Finanzas/ Economia/ A
fines
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Recursos Humanos

6. Conocimientos Informativos Requeridos

Conocimientos Informativos

Descripcion

Nivel estratégico

Conocimiento de la filosofia empresarial de la compafiia, politicas y
procedimientos

Tendencias, practicas y enfoques

Principios de contabilidad, procesamiento electronico de datos, métodos de
calculo, sistemas operativos, interpretacion y analisis de datos

Productos y servicios

Conocimiento de los productos y servicios que ofrece la compafiia

Personas y areas

Conocimiento de las personas y departamentos de la organizacién

Mercado

Conocimiento del giro de negocio en el cual se desenvuelve la compaiiia

Otros datos

Sistemas contables

Leyes y regulaciones

Normas Niifs, Nic

Clientes

Conocimiento de principales clientes que posee la compaiiia

7. Competencias

2
Q

Competencia

Grado de desarrollo requerido

Flexibilidad

3

Identificacion con la compaiiia

Orientacion al cliente

Trabajo en equipo

Iniciativa

Aprendizaje conti

nuo

Destreza matematica

Busqueda de informacion

VWil I N|looju|P|lw|N]|KR

Habilidad analitica

2
2
2
2
2
2
1
2
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8. Requerimientos de Seleccidn y Capacitacion

Conocimientos/Destrezas

Requerimiento de Seleccion

Requerimiento de
Capacitacion

Conocimientos Formales

Contador/ Ingeniero en Finanzas/Economista/ A fines

Conocimientos Informativos

Conocimiento de la filosofia empresarial de la compaiiia,

politicas y procedimientos X
Principios de contabilidad, procesamiento electrénico de
datos, métodos de calculo, sistemas operativos,
interpretacion y andlisis de datos X X
Conocimiento de los productos y servicios que ofrece la
compaiiia X
Conocimiento de las personas y departamentos de la
organizacion X
Conocimiento del giro de negocio en el cual se
desenvuelve la compafiia X
Sistemas contables X X
Normas Niifs, Nic X X
Conocimiento de principales clientes que posee la
compaiiia X
Destrezas Especificas
Microsoft office X
Inglés X X
Excel nivel medio X
Sistema de contabilidad X X
Elaboracién de diarios y reportes X
Competencias
Flexibilidad X
Identificacion con la compaiiia X
Orientacion al cliente X
Trabajo en equipo X
Iniciativa X
Aprendizaje continuo X
Destreza matematica X
Busqueda de informacion X
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Recursos Humanos

Habilidad analitica ‘ X

9. Areas de contacto

Internas Externas

Toda la organizacién

Proveedores, clientes

10. Condiciones ambientales del puesto de trabajo

El total de las actividades se lleva a cabo en oficina con escasa probabilidad sin presentar riesgo alguno de
sufrir algun accidente

11. Actividades de la Posicion

No: Actividades de la Posicion CE CcMm Total
1 Efecttia reportes de gastos del mes de la compaiiia 3 3 11
2 | Mantiene el registro de cuentas por cobrar a los empelados 3 2 8
3 |Archivar los comprobantes de ingresos y egresos de la compafiia 3 2 10

Valida las solicitudes de vacaciones previamente analizadas por recursos 3 1 4
4 | humanos
5 Elabora diarios contables para reclasificacion de los clientes 2 4 9
Verifica la existencia de provisiones sociales: decimos tercer sueldo, vacaciones, 3 5 7
6 |fondos de reserva etc.
7 Procesa el cierre y reporte mensual contable de la empresa 4 2 10
3 Ingresa facturas al sistema de la compaifiia 2 2 9
9 Elabora anexos contables de cuentas por pagar a proveedores 3 2 8
10 Elabora informes de actividades a la gerencia administrativa 2 2 5
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Recursos Humanos

1. Datos de Identificacion

Denominacién del Cargo Asistente de Desarrollo Area Administrativa
Humano
No: de Ocupantes 1 Ciudad Quito
Supervisor Directo Jefe de Recursos Humanosy Experiencia 1 afio en adelante
P Seguridad y Salud Ocupacional P

Reportes Directos

N/A

Fecha de Elaboracion

21/10/2015

2. Propésito principal del puesto

Brindar soporte al area de desarrollo humano a través de la atencion en el drea y el apoyo en
las actividades inherentes al cargo para lograr un éptimo desarrollo de los procedimientos
encomendados y compromiso del personal.

3. Lugar en el organigrama

Gerente General

A 4

| Asesor Contable |

\ 4

| Asesor Legal |

v v v
Gerente P Gerente de .
Administrativo Gerente Técnico Proyectos Arquitecta

v

v

Jefe de RRHH
y SSO

Asistente de
Contabilidad

Asistente
Administrativa

v

Asistente de
Desarrollo
Humano

Superintendente de

Obra

[

v

v

Residente de
Obra

Bodeguero

v

Maestro
Mayor

v

Albanil

v

Pedn
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Recursos Humanos

4. Actividades esenciales, resultados, indicadores de gestidn y clientes

No:

ACTIVIDADES ESENCIALES

RESULTADOS

INDICADORES CLIENTES

Realiza  entrevistas de  primer | Candidatos
contacto con potenciales candidatos | entrevistados

Informe de seleccion de

candidatos Empresa

postulantes antes de su ingreso

Verifica documentacién de

Documentos
recolectados para
elaboracion de contrato

los

Numero de documentos
recolectados antes de la fecha | Empresa
de entrada

Elabora referencias de candidatos

Proporcionar

Calidad de informacion en la

. informacidn laboral 9 . Empresa
finalistas . elaboracion de referencias

acerca del candidato
Atiende telefénica y personalmente a | Clientes internos | Nivel de satisfaccion del Empresa
los clientes internos de la empresa atendidos y asesorados | cliente interno

5. Educacion Formal Requerida

Nivel de Educacion Formal

No: de aiios de estudio. Titulos

Area de conocimientos Formales

Educacién formal profesional

Psicologia Organizacional/ Administracion

de Empresas/ A fines

Psicologia/ Administracién
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Recursos Humanos

6. Conocimientos Informativos Requeridos

Conocimientos Informativos

Descripcion

Nivel estratégico

Conocimiento de la filosofia empresarial de la compafiia, politicas y
procedimientos

Tendencias, practicas y enfoques

Conocimiento de los subsistemas de recursos humanos, pruebas
psicotécnicas, administracién de personal, manejo de documentacién, bolsas
de empleo, plataformas web, manejo de entrevistas, calculo de némina,
contratos.

Productos y servicios

Conocimiento de los productos y servicios que ofrece la compaiiia

Personas y areas

Conocimiento de las personas y departamentos de la organizacién

Mercado

Conocimiento del giro de negocio en el cual se desenvuelve la compaiiia

Leyes y regulaciones

Cédigo laboral, ley de pasantias

Clientes

Conocimiento de principales clientes que posee la compaiiia

7. Competencias

2
Q

Competencia

Grado de desarrollo requerido

Flexibilidad

3

Identificacion con la compaiiia

Orientacion al cliente

Trabajo en equipo

Iniciativa

Aprendizaje continuo

Comprensién interpersonal

Desarrollo de relaciones

VWl N|jlooju | P lw|N|kF

Comunicacién

3
2
2
2
2
3
2
2
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8. Requerimientos de Seleccidn y Capacitacion

Conocimientos/Destrezas

Requerimiento de Seleccion

Requerimiento de
Capacitacion

Conocimientos Formales

Psicologia Organizacional/ Administracion de Empresas/
A fines

X

Conocimientos Informativos

Conocimiento de la filosofia empresarial de la compaiiia,

politicas y procedimientos X
Conocimiento de los subsistemas de recursos humanos,
pruebas psicotécnicas, administracion de personal,
manejo de documentacidon, bolsas de empleo,
plataformas web, manejo de entrevistas, calculo de
némina, contratos. X X
Conocimiento de los productos y servicios que ofrece la
compaiiia X
Conocimiento de las personas y departamentos de la
organizacién X
Conocimiento del giro de negocio en el cual se
desenvuelve la compafiia X
Cddigo laboral, ley de pasantias X X
Conocimiento de principales clientes que posee la
compaiiia X
Destrezas Especificas
Microsoft office X
Inglés X X
Entrevista por competencia X X
Elaboracién de contratos X X
Elaboracién de informes X
Elaboracién de presentaciones X X
Competencias
Flexibilidad X
Identificacion con la compafiia X
Orientacidn al cliente X
Trabajo en equipo X
Iniciativa X
Aprendizaje continuo X
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Comprensién interpersonal X
Desarrollo de relaciones X
Comunicacion X

9. Areas de contacto

Internas Externas
Toda la organizacién IESS, Ministerio de Relaciones Laborales,
Proveedores

10. Condiciones ambientales del puesto de trabajo

Las actividades del puesto de trabajo se llevan a cabo en un 100% en oficina, con desplazamientos dentro de

la misma y escasa probabilidad de sufrir accidentes

11. Actividades de la Posicion

No: Actividades de la Posicion CE CcMm Total
1 Atiende telefdnica y personalmente a los clientes internos de la empresa 4 2 2 8
2 | Verifica documentacion de los postulantes antes de su ingreso 1 4 3 13

Agenda entrevista con el Jefe de Recursos Humanos y Seguridad y Salud 1 3 5 7
3 | Ocupacional
4 Mantiene actualizada la lista de personal de la compaiiia 1 2 1 3
5 Contacta potenciales candidatos para la organizacion 1 2 2 5
6 Archiva informacién para el cdlculo de la némina mensual 2 3 2 8
7 Realiza la logistica de programas y actividades dentro de la institucidn 1 2 3 7
8 Elabora referencias de candidatos finalistas 1 4 2 9
9 Participa en la elaboracidn de politicas y procedimientos del area 2 1 3 5
10 Realiza entrevistas de primer contacto con potenciales candidatos 1 3 4 13
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Recursos Humanos

1. Datos de Identificacion

Denominacién del Cargo |  Superintendente de Obra | Area Proyectos
No: de Ocupantes 1 Ciudad Quito
Supervisor Directo Gerente de Proyectos Experiencia 6 afos en adelante

Reportes Directos

Residente de Obra/ Bodeguero

Fecha de Elaboracion

21/10/2015

2. Propésito principal del puesto

Planificar, coordinar y supervisar la ejecucion del proyecto (obra) que estd bajo su

responsabilidad, asegurando el cumplimiento de las normas de calidad, control ambiental y

responsabilidad social establecidas por la organizacidn y la normativa legal ecuatoriana.

3. Lugar en el organigrama

| Gerente General |

A 4

\ 4

| Asesor Contable | |

Asesor Legal |

v v v
Gerente P Gerente de .
Administrativo Gerente Técnico Proyectos Arquitecta

v

v

v

Superintendente de

Jefe de RRHH Asistente de Asistente Obra
y SSO Contabilidad Administrativa [
Asistente de Residente de Bodeguero
Desarrollo Obra 9
Humano *

Maestro

Mayor

Albanil
Pedn
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Recursos Humanos

4. Actividades esenciales, resultados, indicadores de gestion y clientes

No: ACTIVIDADES ESENCIALES RESULTADOS INDICADORES CLIENTES
Supervisa el rendimiento de Ila . .
.p . Garantizar calidad vy
ejecucion de labores como la . . . .
., . seguridad en la|Nivel de funcionamiento de|Empresa
excavacion, hormigonera, cementera - L .
. . .. elaboracion  de  los|las maquinas Cliente
y demds que involucren complejidad
proyectos
en la obra
Supervisa el cumplimiento de las . . Numero de trabajadores con
. .. Garantizar la seguridad . .
normas de seguridad e higiene en las . equipos de proteccién | Empresa
de los trabajadores
obras personal
. - Proporcionar materiales
Realiza el tramite de control, . . , .
., o de calidad a tiempo|Numero de materiales
facturacion y  seguimiento de . L, . . Empresa
. para la ejecucién de las | disponibles en las obras
materiales dentro en la obra
obras
Coordinar la asignacion de | Optimizar tiempo .
. g . P P y Porcentaje de avance de la
actividades al personal operativo en |recurso humano para la obra Empresa
las obras ejecucion de la obra

5. Educacion Formal Requerida

Nivel de Educacion Formal

No: de afios de estudio. Titulos

Area de conocimientos Formales

Educacién formal profesional

Ingeniero Civil/ Arquitecto/ A fines

Ingenieria Civil/ Arquitectura.
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Recursos Humanos

6. Conocimientos Informativos Requeridos

Conocimientos Informativos

Descripcion

Nivel estratégico

Conocimiento de la filosofia empresarial de la compafiia, politicas y
procedimientos

Tendencias, practicas y enfoques

Elaboracién, evaluacion y desarrollo de proyectos, cdlculos, manejo de
recursos humano y de materiales, manejo de maquinaria, presupuestos,
cronogramas, estudios de impacto

Productos y servicios

Conocimiento de los productos y servicios que ofrece la compaiiia

Personas y areas

Conocimiento de las personas y departamentos de la organizacidn con los
gue tiene relacién su puesto

Mercado

Conocimiento del giro de negocio en el cual se desenvuelve la compaiiia

Datos empresariales

Nimero de personal operativo disponible, presupuesto del darea de
proyectos disponible, nimero de proyectos planificados.

Leyes y regulaciones

Leyes econdmicas impositivas, leyes laborales, ordenanzas municipales,
leyes de seguridad industrial y ambiental, ISO: 9000

Clientes

Conocimiento de principales clientes que posee la compaiiia

7. Competencias

2
Q

Competencia

Grado de desarrollo requerido

Flexibilidad

3

Identificacion con la compaiiia

Orientacion al cliente

Organizacion y planificacion

Preocupacién por el orden y la calidad

Busqueda de informacion

Dinamismo

Liderazgo

VWl I N|loju|P|lw|Np|R

Creacion de equipos de alto rendimiento

W W w | I NP W
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8. Requerimientos de Seleccidn y Capacitacion

Conocimientos/Destrezas

Requerimiento de Seleccion

Requerimiento de
Capacitacion

Conocimientos Formales

Psicologia Organizacional/ Administracion de Empresas/
A fines

X

Conocimientos Informativos

Conocimiento de la filosofia empresarial de la compaiiia,

politicas y procedimientos X
Elaboracién, evaluacién y desarrollo de proyectos,
calculos, manejo de recursos humano y de materiales,
manejo de maquinaria, presupuestos, cronogramas,
estudios de impacto X X
Conocimiento de los productos y servicios que ofrece la
compaiiia X
Conocimiento de las personas y departamentos de la
organizacién con los que tiene relacién su puesto X
Conocimiento del giro de negocio en el cual se
desenvuelve la compafiia X
Numero de personal operativo disponible, presupuesto
del area de proyectos disponible, nimero de proyectos
planificados. X
Leyes econdmicas impositivas, leyes laborales,
ordenanzas municipales, leyes de seguridad industrial y
ambiental, 1ISO: 9000 X
Conocimiento de principales clientes que posee la
compaiiia X
Destrezas Especificas
Microsoft office X
Inglés X X
Autocad X
Project X
Elaboracidn e interpretacion de informes X
Mantenimiento de maquinaria X X
Lectura de planos X
Competencias
Flexibilidad X
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Identificacion con la compafiia

Orientacion al cliente

Organizacion y planificacion

Preocupacién por el orden y la calidad

Busqueda de informacién

Dinamismo

Liderazgo

X [ X [ X [X | X [X [X [X

Creacion de equipos de alto rendimiento

9. Areas de contacto

Internas Externas

Toda la organizacién

Proveedores, clientes, municipios, empresas publicas
de servicios, clientes.

10. Condiciones ambientales del puesto de trabajo

Las actividades del puesto de trabajo se llevan a cabo en un 80% del tiempo en las obras realizando la
supervision de personal y materiales de la obra, presentando mediana probabilidad a sufrir un accidente; y un
20% de tiempo las actividades se realizan en oficina.

11. Actividades de la Posicion

No: Actividades de la Posicion CE CcM Total

1 Custodia los documentos que son necesarios para las obras 4 2 10

Realiza el tramite de control, facturacidn y seguimiento de materiales dentro en a 3 13
2 |laobra
3 |Supervisa el cumplimiento de las normas de seguridad e higiene en las obras 4 2 13

Elabora informes al Gerente de Proyectos acerca de modificaciones durante las 3 5 3
4 |obras

Supervisa junto con el Residente de Obra la bitdcora de los proyectos en marcha 3 5 11
5 |de la compafiia

Participa en la elaboracién de los presupuestos de modificaciones acerca de los ) 4 9
6 |proyectos

Supervisa el rendimiento de la ejecucion de labores como la excavacion, 4 3 17
7 | hormigonera, cementera y demds que involucren complejidad en la obra

Supervisar que las actividades dentro de la obra se encuentren sobre las 4 ) 12
8 |variaciones mdaximas aceptables
9 participar en revisién y aprobacién de los proyectos con el inmediato superior 3 2 7
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Recursos Humanos

10 ‘Coordinar la asignacidn de actividades al personal operativo en las obras ‘ 5 ‘ 3 ‘ 2 ‘ 11 ‘
1. Datos de Identificacién
Denominacién del Cargo Residente de obra Area Proyectos
No: de Ocupantes 1 Ciudad Quito
Supervisor Directo Superintendente de Obra Experiencia 3 aflos en adelante
Reportes Directos Maestro Mayor
.. 21/10/2015
Fecha de Elaboracion /10/
2. Propésito principal del puesto
Supervisar la ejecucion y personal operativo del proyecto (obra) que estd bajo su
responsabilidad, asegurando el cumplimiento de las normas de calidad, control ambiental y
responsabilidad social establecidas por la organizacidn y la normativa legal ecuatoriana.
3. Lugar en el organigrama
| Gerente General |
A 4 \ 4
| Asesor Contable | | Asesor Legal |
v v v
A dr?iriz?rtaetivo Gerente Técnico %er;?gftod: Arquitecta

v

v

Jefe de RRHH
y SSO

Asistente de
Contabilidad

Asistente
Administrativa

v

Asistente de
Desarrollo
Humano
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[

v

v

Obra

Residente de
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v

Mayo

Maestro

r

v
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v
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Recursos Humanos

4. Actividades esenciales, resultados, indicadores de gestidn y clientes

No: ACTIVIDADES ESENCIALES RESULTADOS INDICADORES CLIENTES

Planifica el trabajo de los maestros
dentro de la obra de acuerdo a|Cumplir con actividades | NUmero de actividades
. . . . . , Empresa
lineamientos establecidos por la|establecidas realizadas durante el dia
Gerencia de Proyectos
Supervisa el rendimiento  de . . . I
.p . Garantizar calidad en la|Nivel de cumplimiento de
ejecucién de la obra dentro de las ., . Empresa

o s . elaboracién de la obra | obra construida
variaciones maximas de aceptacién
Supervisa el uso de equipos de |Garantizar la seguridad | Namero de personal
proteccion del personal operativo de|de los trabajadores|operativo con equipos de|Empresa
la obra durante la obra proteccion personal

. . ., . Proveer informacion . .
Archiva informacién técnica y de . |Cantidad 'y calidad de
) . . clave a la gerencial. iy
calculo de todo cambio realizado en informacidon presentada a la | Empresa

acerca de los proyectos .
el proyecto . . gerencia
en ejecucion

5. Educacion Formal Requerida

Nivel de Educacion Formal

No: de aiios de estudio. Titulos

Area de conocimientos Formales

Educacién formal profesional

Ingeniero Civil/ Arquitecto/ A fines

Ingenieria Civil/ Arquitectura/ A fines
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6. Conocimientos Informativos Requeridos

Conocimientos Informativos

Descripcion

Nivel estratégico

Conocimiento de la filosofia empresarial de la compafiia, politicas y
procedimientos

Tendencias, practicas y enfoques

Evaluacién, direccion y desarrollo de proyectos, cdlculos numéricos,
seguridad y salud ocupacional, manejo de recursos humanos y materiales de
construccion.

Productos y servicios

Conocimiento de los productos y servicios que ofrece la compafiia

Personas y areas

Conocimiento de las personas y departamentos de la organizacidon con los
gue tiene relacién su puesto

Mercado

Conocimiento del giro de negocio en el cual se desenvuelve la compaiiia

Clientes

Conocimiento de principales clientes que posee la compaiiia

7. Competencias

2
Q

Competencia

Grado de desarrollo requerido

Flexibilidad

3

Identificacion con la compaiiia

Orientacion al cliente

Organizacion y planificacion

Preocupacién por el orden y la calidad

Liderazgo

Trabajo en equipo

VWl (I N|loju|P|lw|[N|R

3
2
2
3
Busqueda de informacion 2
3
2
2

Temple
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8. Requerimientos de Seleccidn y Capacitacion

Conocimientos/Destrezas

Requerimiento de Seleccion

Requerimiento de
Capacitacion

Conocimientos Formales

Ingeniero Civil/ Arquitecto/ A fines

X

Conocimientos Informativos

Conocimiento de la filosofia empresarial de la compaiiia,
politicas y procedimientos

Evaluacién, direccién y desarrollo de proyectos, cdlculos
numéricos, seguridad y salud ocupacional, manejo de
recursos humanos y materiales de construccion.

Conocimiento de los productos y servicios que ofrece la
compaiiia

Conocimiento de las personas y departamentos de la
organizacién con los que tiene relacién su puesto

Conocimiento del giro de negocio en el cual se
desenvuelve la compaiiia

Conocimiento de principales clientes que posee la
compaiiia

Destrezas Especificas

Microsoft office

Inglés

Autocad

Supervisién de personal

Manejo de materiales de construccion

X | X | X | X | X

Competencias

Flexibilidad

Identificacion con la compafiia

Orientacion al cliente

Organizacion y planificacion

Preocupacion por el orden y la calidad

Busqueda de informacion

Liderazgo

Trabajo en equipo

Temple

XX | X | X | X | X [ X | X [X
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9. Areas de contacto
Internas Externas
Toda la organizacién Proveedores y clientes

10. Condiciones ambientales del puesto de trabajo

Las actividades del puesto de trabajo se llevan a cabo en su totalidad en campo, realizando la supervisién en la
ejecucion de las obras con probabilidad media alta de sufrir un accidente

11. Actividades de la Posicion

No: Actividades de la Posicion F CE CcMm Total
Planifica el trabajo de los maestros dentro de la obra de acuerdo a lineamientos a 3 3 13
1 |establecidos por la Gerencia de Proyectos
Colabora en la actualizacién de los planos y diagramas mecanicos, eléctricos y de 1 ) 3 7
2 | control de la obra
Archiva informacidon técnica y de calculo de todo cambio realizado en el 1 a ) 9
3 | proyecto
Propone modificaciones a los sistemas eléctricos, mecanicos y de control usados ) ) 3 3
4 |enlasobras
5 Participa en la elaboracion de diagramas bajo normas técnicas 1 2 3 7
6 | Revisaen conjunto con el superintendente de obra la bitdcora de novedades 5 2 1 7
Supervisa el rendimiento de ejecucion de la obra dentro de las variaciones 5 a » 13
7 | maximas de aceptacion
3 Supervisa el uso de equipos de proteccion del personal operativo de la obra 5 4 1 9
Envia reporte de asistencia del personal operativo de la obra al departamento de ) 4 1 6
9 |recursos humanos
Realiza la entrega directa de materiales y herramientas al personal operativo en 1 4 1 5
10 |las obras
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1. Datos de Identificacién
Denominacién del Cargo Bodeguero Area Proyectos
No: de Ocupantes 1 Ciudad Quito
Supervisor Directo Superintendente de Obra Experiencia 2 afios en adelante
Reportes Directos N/A
Fecha de Elaboracion 21/10/2015

2. Propésito principal del puesto

Administrar la logistica y provision de materiales, custodiando los bienes, materiales y equipos
que se encuentran en la bodega a fin de cumplir con el adecuado almacenamiento, control y
provision de los mismos, de acuerdo a las politicas de la Empresa.

3. Lugar en el organigrama

| Gerente General |

A 4 A 4
| Asesor Contable | | Asesor Legal |
v v v
Gerente P Gerente de .
Administrativo Gerente Técnico Proyectos Arquitecta
¢ Superintendente de
Jefe de RRHH Asistente de Asistente Obra
y SSO Contabilidad Administrativa [
Asistente de Residente de
Desarrollo Obra Bodeguero
Humano *
Maestro
Mayor
Albafnil
Pedn
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4. Actividades esenciales, resultados, indicadores de gestion y clientes

No: ACTIVIDADES ESENCIALES RESULTADOS INDICADORES CLIENTES
Realiza la logistica para la entrega de . . .
. & . p g. Proporcionar materiales | Tiempo demorado en llegar
materiales a las distintas obras a nivel . . Empresa
. a las obras a tiempo los materiales a la obra
nacional
Controla el ingreso salida de | Proporcionar materiales . .
. g Y P Cantidad de materiales e
materiales e insumos para los|para los proyectos de la|. . Empresa
o . insumos enviados a las obras
proyectos de la compaiiia compaiiia
. L Abastecer la bodega
Coordina la entrega de materia prima ga ¥ . .
mantener stocks | Stocks minimos de materiales | Empresa
con los proveedores . .
minimos de materiales
Realiza la busqueda de posibles|Abaratar costos de| ., o
Numero de negociaciones con
proveedores de transporte de|transporte de Empresa
. . proveedores nuevos
materiales materiales

5. Educacion Formal Requerida

Nivel de Educacion Formal No: de aiios de estudio. Titulos Area de conocimientos Formales

Educacién formal de Bachillerato Ciencias generales/ Ciencias sociales Ciencias en general

6. Conocimientos Informativos Requeridos

Conocimientos Informativos Descripcion

Conocimiento de la filosofia empresarial de la compafiia, politicas y

Nivel estratégico .
procedimientos

Productos y servicios Conocimiento de los productos y servicios que ofrece la compaiiia

Conocimiento de las personas y departamentos de la organizacién con los

Personasy dreas . L
que tiene relacidn su puesto

Mercado Conocimiento del giro de negocio en el cual se desenvuelve la compaiiia
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Manejo de bodegas, inventarios, rotacion de productos, documentacién,

Otros datos ., . .
elaboracidn de cronogramas, manejo de recursos materiales

Clientes Conocimiento de principales clientes que posee la compafiia

7. Competencias

No: Competencia Grado de desarrollo requerido

1 Flexibilidad 2

2 Identificacion con la compania 2

3 Orientacion al cliente 2

4 Organizacion y planificacion 1

5 Preocupacion por el orden y la calidad 2

6 Busqueda de informacion 1

7 Trabajo en equipo 2

8 Trabajo bajo presién 2

9 Pensamiento conceptual 1

8. Requerimientos de Seleccidn y Capacitacion
. . .. Requerimiento de
Conocimientos/Destrezas Requerimiento de Seleccion 9 e s
Capacitacion
Conocimientos Formales
Ciencias generales/ Ciencias sociales X
Conocimientos Informativos

Conocimiento de la filosofia empresarial de la compaiiia,

politicas y procedimientos X
Conocimiento de los productos y servicios que ofrece la

compaiiia X
Conocimiento de las personas y departamentos de la

organizacién con los que tiene relacién su puesto X
Conocimiento del giro de negocio en el cual se

desenvuelve la compafiia X
Manejo de bodegas, inventarios, rotaciéon de productos,

documentacion, elaboracién de cronogramas, manejo

de recursos materiales X X
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Conocimiento de principales clientes que posee la
compaiiia X

Destrezas Especificas

Microsoft office

Operar computador

manejo de proveedores

X | X | X | X

Elaboracién de informes

Competencias

Flexibilidad

Identificacidon con la compafiia

Orientacion al cliente

Organizacion y planificacion

Preocupacién por el ordeny la calidad

Busqueda de informacién

Trabajo en equipo

Trabajo bajo presién

XX [ X | X [ X | X [X [X [X

Pensamiento conceptual

9. Areas de contacto

Internas Externas

Toda la organizacién Clientes y proveedores

10. Condiciones ambientales del puesto de trabajo

Las actividades de este cargo se llevan a cabo totalmente en bodega con una exposicién media a sufrir algun
accidente o enfermedad lumbalgica por la carga constante de cajas y trabajo a pequenas alturas
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11. Actividades de la Posicion

No: Actividades de la Posicién CE cM Total
Controla el ingreso y salida de materiales e insumos para los proyectos de la 4 ) 13
1 |compaiiia
2 | Coordina la entrega de materia prima con los proveedores 4 2 10
3 Realiza reportes mensuales acerca de material en mal estado 4 1 5
4 Mantiene stocks minimos de materiales dentro de la bodega 4 1 6
Realiza la logistica para la entrega de materiales a las distintas obras a nivel 4 3 16
5 | nacional
Administra los materiales de acuerdo a especificaciones y normativas 3 1 4
6 |establecidas
7 Realiza la limpieza y organizacidn de la bodega 1 1 6
3 Realiza la busqueda de posibles proveedores de transporte de materiales 2 3 9
9 Opera el montacargas para la movilizacién de los materiales dentro de la bodega 2 3 7
10 Elaborar informes de novedades acerca de la bodega 2 1 4
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1. Datos de Identificacion

Denominacién del Cargo Maestro Mayor Area Proyectos
No: de Ocupantes 4 Ciudad Quito
Supervisor Directo Residente de Obra Experiencia 1 afo
Reportes Directos Albafil
21/10/201
Fecha de Elaboracion /10/2015
2. Propésito principal del puesto

Brindar soporte al drea de proyectos a través de la ejecucidn de obras de acuerdo a los planos

de la misma bajo la supervision del Residente de Obra; Dirigiendo, supervisando y participando

en la realizacion y mantenimiento de las obras de construccion.

3. Lugar en el organigrama

| Gerente General |

A 4

\ 4

| Asesor Contable | |

Asesor Legal

v v v
Gerente P Gerente de .
Administrativo Gerente Técnico Proyectos Arquitecta

v

v

v

Superintendente de
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Jefe de RRHH Asistente de Asistente Obra
y SSO Contabilidad Administrativa [
Asistente de Residente de Bodeguero
Desarrollo Obra 9
Humano *

Maestro

Mayor

Albanil
Pedn
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4. Actividades esenciales, resultados, indicadores de gestidn y clientes

ACTIVIDADES ESENCIALES RESULTADOS INDICADORES CLIENTES

Mezclas listas, bajo
pardmetros de calidad | Calidad final de la mezcla
para la construccién

Dirige la preparacion de mezclas para
la construccion

Empresa
Cliente

Elementos principales

Numero de elementos | Empresa
de las obras colocados

Dirige la colocacion de tubos, lozas,

puertas, ventanas y mosaicos colocados correctamente Cliente
correctamente

Supervisa la calidad en los detalles de | Obras terminadas |0 fallas encontradas en la|Empresa

las obras correctamente obra terminada Cliente

. . . . Numero de herramientas
Supervisa el correcto uso de equipos, | Garantizar la calidad en| . Empresa
utilizadas en cada proceso de

herramientas y materiales de trabajo |las obras Cliente
la obra
5. Educacion Formal Requerida
Nivel de Educacion Formal No: de aios de estudio. Titulos Area de conocimientos Formales
6. Conocimientos Informativos Requeridos
Conocimientos Informativos Descripcién

Conocimiento de la filosofia empresarial de la compafiia, politicas y

Nivel estratégico .
& procedimientos

Productos y servicios Conocimiento de los productos y servicios que ofrece la compaiiia

Conocimiento de las personas y departamentos de la organizacién con los

Personas y areas . .,
que tiene relacién su puesto

Clientes Conocimiento de principales clientes que posee la compaiiia
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7. Competencias

2
Q

Competencia

Grado de desarrollo requerido

Flexibilidad

2

Identificacion con la compaiiia

Orientacion al cliente

Organizacion y planificacion

Preocupacién por el orden y la calidad

Busqueda de informacién

Comunicacién

Orientacion a resultados

VWi i N|looju|P|lw|Nn|R

Modalidades de contacto

2
1
2
2
2
1
2
1

8. Requerimientos de Seleccidn y Capacitacion

Conocimientos/Destrezas

Requerimiento de Seleccion

Requerimiento de
Capacitacion

Conocimientos Formales

Conocimientos Informativos

Conocimiento de la filosofia empresarial de la compaiiia,

politicas y procedimientos X
Conocimiento de los productos y servicios que ofrece la
compaiiia X
Conocimiento de las personas y departamentos de la
organizacién con los que tiene relacién su puesto X
Conocimiento de principales clientes que posee la
compaiiia X
Destrezas Especificas
Operar maquina concretara y elevador X X
Lectura de planos X X
Materiales de construccién X
Control de actividades X X
Manejo de personal X X
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Competencias

Flexibilidad

Identificacion con la compafiia

Orientacion al cliente

Organizacion y planificacién

Preocupacion por el orden y la calidad

Busqueda de informacion

Comunicacion

Orientacion a resultados

X [ X [ X [ X [ X [ X [X [X |X

Modalidades de contacto

9. Areas de contacto

Internas

Externas

Toda la organizacién

N/A

10. Condiciones ambientales del puesto de trabajo

Las actividades se llevan a acabo totalmente en campo, supervisando y participando en la terminacién de
cada una de las obras; presentando una probabilidad alta de sufrir un accidente

11. Actividades de la Posicion

No: Actividades de la Posicion F CE CcM Total
1 Coordina cuadrillas dentro de la obra 5 3 1 8
2 | Supervisa el correcto uso de equipos, herramientas y materiales de trabajo 5 4 1 9
3 Dirige la preparacion de mezclas para la construccion 5 4 3 17

Reporta al inmediato superior desperfectos o fallas en los equipos de la 1 5 1 6
4 | construccidn
5 Reporta periddicamente actividades dentro de la obra 2 3 2 8
6 Dirige la colocacion de tubos, lozas, puertas, ventanas y mosaicos 5 5 2 15
7 Realiza el pedido de materiales al drea de bodega 2 4 1 7
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‘ 8 ‘ Supervisa la calidad en los detalles de las obras ‘ 5 ‘ 3 ‘ 2 ‘ 11 ‘
1. Datos de Identificacion
Denominacién del Cargo Albafiil Area Proyectos
No: de Ocupantes 40 Ciudad Quito
Supervisor Directo Maestro Mayor Experiencia 6 meses en adelante
Reportes Directos Pedn
Fecha de Elaboracion 21/10/2015

2. Propésito principal del puesto

Brindar soporte al Maestro Mayor a través de la ejecucion de obras de acuerdo a los planos de
obra, coordinando el trabajo del pedn e instruyéndole para la ejecucién de las obras.

3. Lugar en el organigrama

| Gerente General |

A 4 A 4
| Asesor Contable | | Asesor Legal |
v v v
Gerente P Gerente de .
Administrativo Gerente Técnico Proyectos Arquitecta
¢ ¢ Superintendente de
Jefe de RRHH Asistente de Asistente Obra
y SSO Contabilidad Administrativa [
Asistente de Residente de
Desarrollo Obra Bodeguero
Humano *
Maestro
Mayor
Albafnil
Pedn
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4. Actividades esenciales, resultados, indicadores de gestidn y clientes

No: ACTIVIDADES ESENCIALES RESULTADOS INDICADORES CLIENTES
Mezclas de materias | Tiempo demorado eN |t oresa
Prepara mezclas para la construccién primas listas entregar las materias Clier:ne
para las obras primas mezcladas
. Proporcionar  detalles| ., .
Construye bardas, cadenas, pisos y| . . Numero de detalles | Cliente
. . principales a la obra en
castillos de la construccion ., elaborados correctamente Empresa
construccién
Garantizar la
Realiza el encofrado de cuellos y lozas | terminacion de | Numero de estructuras | Empresa
en las obras estructuras terminadas a tiempo Cliente
pertenecientes a la obra
. . Garantizar la seguridad |,
Supervisa el uso de equipos de Nimero de colaboradores
. . de los colaboradores en . Empresa
proteccion y seguridad del personal a . ., usando los equipos de| _.
la ejecucion de Cliente

cargo

actividades

proteccion personal

5. Educacion Formal Requerida

Nivel de Educacion Formal

No: de aiios de estudio. Titulos

Area de conocimientos Formales

6. Conocimientos Informativos Requeridos

Conocimientos Informativos

Descripcién

Nivel estratégico

procedimientos

Conocimiento de la filosofia empresarial de la compafiia, politicas y

Productos y servicios

Conocimiento de los productos y servicios que ofrece la compaiiia

Personas y areas

Conocimiento de las personas y departamentos de la organizacién con los
gue tiene relacién su puesto

Clientes

Conocimiento de principales clientes que posee la compaiiia
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7. Competencias

2
e

Competencia

Grado de desarrollo requerido

Flexibilidad

1

Identificacion con la compaiiia

Orientacion al cliente

Organizacion y planificacion

Preocupacién por el orden y la calidad

Busqueda de informacion

Pensamiento conceptual

Trabajo en equipo

VWi I N|looju|P|lw|Nn|k

Trabajo bajo presién

R R Rr|Rr|Rr|[R |,k

8. Requerimientos de Seleccidn y Capacitacion

Conocimientos/Destrezas

Requerimiento de Seleccién

Requerimiento de
Capacitacion

Conocimientos Formales

Conocimientos Informativos

Conocimiento de la filosofia empresarial de la compaiiia,

politicas y procedimientos X
Conocimiento de los productos y servicios que ofrece la
compaiiia X
Conocimiento de las personas y departamentos de la
organizacién con los que tiene relacién su puesto X
Conocimiento de principales clientes que posee la
compaiiia X
Destrezas Especificas
Lectura de planos X X
Manejo de herramientas de construccién X
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Manejo de personal X X

Competencias

Flexibilidad

Identificacion con la compafiia

Orientacion al cliente

Organizacion y planificacion

Preocupacién por el orden y la calidad

Pensamiento conceptual

Trabajo en equipo

Trabajo bajo presion

XX | X | X | X | X [X [X [X

Modalidades de contacto

9. Areas de contacto

Internas Externas

Toda la organizacién N/A

10. Condiciones ambientales del puesto de trabajo

Las actividades se llevan a acabo totalmente en campo, participando en la elaboracion y terminacién de cada
una de las obras; presentando una probabilidad alta de sufrir un accidente

11. Actividades de la Posicion

No: Actividades de la Posicién F | CE ™M Total
1 Supervisa el uso de equipos de proteccion y seguridad del personal a cargo 5 4 1 9
2 | Realiza el encofrado de cuellos y lozas en las obras 4 2 3 10
3 |Prepara mezclas para la construccion 5 3 2 11
4 Construye bardas, cadenas, pisos y castillos de la construccion 4 2 3 10
5 Coloca tubos para drenaje, puertas, ventanas, mosaicos y losetas. 2 2 3 8
6 Replantea y arma el hierro para la construccion 1 2 4 9
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1. Datos de Identificacion

Denominacién del Cargo Pedn Area Proyectos
No: de Ocupantes 68 Ciudad Quito
Supervisor Directo Albaiiil Experiencia 3 meses en adelante
Reportes Directos N/A
21/10/201
Fecha de Elaboracion /10/2015
2. Propésito principal del puesto

Brindar ayuda en la ejecucion de los elementos constructivos del ramo de la albaiiileria en

obras de edificacidn, construyendo diferentes elementos de fabricas, tabiquerias y cubiertas

de revestimiento continuo con morteros y pastas de parametros verticales y horizontales.

3. Lugar en el organigrama

| Gerente General |

A 4

\ 4

| Asesor Contable | |

Asesor Legal

v
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v v
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4. Actividades esenciales, resultados, indicadores de gestidn y clientes

ACTIVIDADES ESENCIALES RESULTADOS INDICADORES CLIENTES

Realiza la construccion y
sedimentacion de  paredes vy
columnas de las obras

Construir las bases para | Calidad en la construccién de | Empresa
la obra columnas y paredes Cliente

Zonas liberadas para el

Prepara la zona antes de iniciar la|. . . -
inicio de la construccién

Numero de zonas liberadas |Empresa

construccion para realizar la construccion | Cliente
de la obra
Realiza la recepciéon y | Proporcionar materiales | Porcentaje  de  materiales Embresa
almacenamiento de materiales en las | para la construccion de | disponibles para iniciar la CIieF:1te
obras las obras construccion de la obra
. .| Mezclas de materias| Tiempo demorado en
Realiza las mezclas de materias . . .| Empresa
. L, primas listas entregar las materias| _ .
primas para la construccidn . Cliente
para las obras primas mezcladas
5. Educacion Formal Requerida
Nivel de Educacion Formal No: de aiios de estudio. Titulos Area de conocimientos Formales

6. Conocimientos Informativos Requeridos

Conocimientos Informativos Descripcion

Conocimiento de la filosofia empresarial de la compafiia, politicas y

Nivel estratégico .
procedimientos

Productos y servicios Conocimiento de los productos y servicios que ofrece la compaiiia

Conocimiento de las personas y departamentos de la organizacidn con los

Personasy dreas . L
que tiene relacidn su puesto

Clientes Conocimiento de principales clientes que posee la compaiiia
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7. Competencias

2
e

Competencia

Grado de desarrollo requerido

Flexibilidad

1

Identificacion con la compaiiia

Orientacion al cliente

Organizacion y planificacion

Preocupacién por el ordeny la calidad

Busqueda de informacion

Trabajo en equipo

Autocontrol

VWi i N|looju|P|lw|Nn|kR

Trabajo bajo presién

S O I O N = N = Y

8. Requerimientos de Seleccidn y Capacitacion

Conocimientos/Destrezas

Requerimiento de

Requerimiento de Seleccion s g
Capacitacion

Conocimientos Formales

Conocimientos Informativos

Conocimiento de la filosofia empresarial de la compaiiia,

politicas y procedimientos X
Conocimiento de los productos y servicios que ofrece la
compaiiia X
Conocimiento de las personas y departamentos de la
organizacién con los que tiene relacién su puesto X
Conocimiento de principales clientes que posee la
compaiiia X
Destrezas Especificas
Manejo de herramientas de construccién X
Lectura de planos X X
Operar maquina mezcladora X X
Manejo de materias primas X
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Competencias

Flexibilidad

Identificacion con la compafiia

Orientacion al cliente

Organizacion y planificacién

Preocupacion por el orden y la calidad

Pensamiento conceptual

Trabajo en equipo

Autocontrol

X [ X [ X [ X [ X [ X [X [X |X

Trabajo bajo presién

9. Areas de contacto

Internas Externas

Toda la organizacion N/A

10. Condiciones ambientales del puesto de trabajo

Las actividades se llevan a acabo totalmente en campo, participando en la elaboracidn y terminacién de cada
una de las obras; presentando una probabilidad alta de sufrir un accidente

11. Actividades de la Posicion

No: Actividades de la Posicion F CE CcM Total
1 Realiza la recepcion y almacenamiento de materiales en las obras 5 3 2 11
2 | Prepara la zona antes de iniciar la construccién 4 4 2 12
3 Realiza las mezclas de materias primas para la construccion 5 4 1 9
4 |Preparaherramientas, equipos y demas materiales necesarios para la obra 5 1 1 6
5 Realiza la construccion y sedimentacidn de paredes y columnas de las obras 5 3 4 17
6 Realiza la instalacidon de acometidas para servicios de luz agua y teléfono 2 3 2 8
7 Realiza la limpieza de zanjas y pozos de sedimentacion 2 2 1 4
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Diccionario de competencias de la Constructora Carrasco Suarez S.A

Introduccion
Este diccionario y la informacion de las competencias presentes en el mismo, fueron

levantados y validadas mediante talleres con los colaboradores de la organizacion. Es
necesario tomar en cuenta que cada una de las competencias que se encuentran en este
diccionario, han sido seleccionadas basandose en la filosofia empresarial de la

organizacion.
Asi también la definicidn para el término competencia ha sido el siguiente:

Las competencias, son aquellos factores que describen confiablemente todas las
caracteristicas de una persona las cuales estan asociadas con el rendimiento de la misma
en el trabajo. (McClelland, 1989)

Contenido
Las competencias que se encuentran incluidas en este diccionario, se encuentran con

sus respectivos comportamientos y preguntas por competencias para poder evidenciar

los mismos.

De esta manera las competencias dentro de este diccionario se clasifican de la siguiente

manera:

Competencias universales: Son aquellas que se aplican a todos los colaboradores de la
organizacion y se encuentran estrechamente ligadas a la filosofia empresarial de la

compafia

Competencias de area: Este tipo de competencias son las que se aplican a un cierto
grupo de puestos de trabajo que poseen cierta afinidad por las responsabilidades o

actividades que estos llevan a cabo.

Competencias especificas o de cargo: Son aquellas que se direccionan a cada uno de

los puestos en especifico que componen la organizacion.
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COMPETENCIAS UNIVERSALES

1. Flexibilidad
Es la habilidad de adaptarse y trabajar eficazmente en distintas y variadas situaciones y

con personas 0 grupos diversos. Supone entender y valorar posturas distintas o puntos
de vista diferentes, o bien adaptar el propio enfoque a medida que la situacién lo
requiera, o bien cambiar o aceptar sin problemas los cambios en la propia organizacion

0 en las responsabilidades del puesto.
Comportamientos:

1. Acepta la necesidad de ser flexible. Esta dispuesto a cambiar las propias ideas
ante una nueva informacion o evidencia contraria. Comprende los puntos de

vista de los demas.

2. Aplica las normas con flexibilidad. Dependiendo de cada situacion es flexible al
aplicar los procedimientos, adaptandolos para alcanzar los objetivos globales del
Banco o su Unidad.

3. Adapta su comportamiento a la situacion. Decide qué hacer basandose en la
situacion. Actua para adaptarse a la situacion o a la persona.

4. Adapta su estrategia a la situacion. Adecua su plan, objetivo o proyecto a la
situacion. Realiza cambios pequefios o temporales en la Organizacion para

adaptarse a las necesidades de una situacion especifica.
Preguntas para evidenciar comportamiento

e Tuvo que hacerse cargo alguna vez de una tarea que no era la usual en la
rutina de su area/sector? Qué hizo?

e En alguna oportunidad tuvo que realizar una tarea relevante o llevar a
cabo un proyecto importante con personas con las que habitualmente no
se relaciona dentro de su organizacion? Como se adapto a esa situacion?

e COmo reacciona cuando ya tiene algo planeado y una circunstancia

imprevista lo obliga a cambiar sus planes?
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2.

e Cuénteme si alguna vez le sucedid que, teniendo un
trabajo/tarea/proyecto planificado de alguna manera, un superior/ un
cliente/ otro integrante de la organizacion le haya cambiando una
consigna que altera el enfoque del trabajo. Cémo lo resolvié?

Identificacidn con la compafiia

Identificacion con la Compafiia es la capacidad y voluntad de orientar los propios

intereses y comportamientos hacia las necesidades, prioridades y objetivos de la

Entidad. Supone actuar de forma que se consigan los objetivos de la organizacién o se

satisfagan las necesidades de ésta. Puede manifestarse al poner la mision de la empresa

por delante de las preferencias individuales.

Comportamientos

1.

Intenta encajar en la Compafiia. Se esfuerza por adaptarse y encajar bien en la
compafiia. Se viste adecuadamente, respeta la forma en que se hacen las cosas en
la organizacion y hace lo que se espera. “Intento llevar el uniforme limpio y

cuidado”.

Es leal con la Compafiia. Muestra disponibilidad a ayudar a sus compafieros.
Respeta y acepta lo que la autoridad considera importante. Puede expresar lazos
afectivos con la Organizacion o preocupacion acerca de la imagen de ésta. Si es
necesario lleva a cabo algun esfuerzo extra para realizar lo que se espera de él

(Ej.: se queda hasta mas tarde)

Apoya a la Compafia. Actla en favor de la mision y los objetivos de la
Compafia. Toma decisiones y ajusta sus prioridades a las necesidades de la

Companiia. Coopera con los demas en el logro de los objetivos organizativos.

Hace concesiones profesionales o personales en favor de la Compafiia. Pone las
necesidades de la Compafia por delante de las suyas (identidad profesional,

preferencias, prioridades, intereses familiares, etc.).
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Preguntas para evidenciar comportamientos

3.

La organizacion donde usted trabaja actualmente (o trabajaba en el pasado) tiene
ciertos objetivos. ¢Qué opina usted sobre ellos?

Alguna vez ha tenido que realizar trabajo extra, actividades diferentes a las
rutinarias para llegar a conseguir algin objetivo o meta para la organizacion?
¢Como se sintid? ;Qué aportd?

Cuénteme como le parecen los objetivos organizacionales planteados por la
organizacion. ¢Qué hace usted para llegar a cumplir con los mismos en el tiempo

establecido?

Orientacién al cliente

Implica un deseo de ayudar o servir a los clientes, de satisfacer sus necesidades.

Significa centrarse en descubrir o satisfacer las necesidades de los clientes internos o

externos.

Comportamientos

1.

Lleva un seguimiento. Responde a las preguntas, quejas o problemas que el
cliente le plantea y le mantiene informado sobre el avance de sus proyectos, de
sus cuentas... (pero no investiga sobre los problemas subyacentes del cliente).
Desea servir al cliente.

Mantiene una comunicacién fluida. Mantiene una comunicacion permanente
con el cliente para conocer sus necesidades y su nivel de satisfaccion. Ofrece al
cliente informacion util (condiciones del producto solicitado, funcionamiento de
productos/servicios...). Da servicio al cliente de forma cordial.

Se compromete personalmente. Mantiene una actitud de total disponibilidad con
el cliente. Cuando el cliente plantea un problema, se responsabiliza
personalmente de subsanar. Resuelve los problemas con rapidez y sin presentar

excusas.

Se preocupa por el cliente y aborda las necesidades de fondo. Hace mas de lo
gue normalmente el cliente espera. Conoce el negocio o las necesidades del
cliente y/o busca informacion sobre sus verdaderas necesidades yendo mas alla

de las inicialmente expresadas. Trata de adaptar el proyecto o producto a las
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necesidades del cliente (por ejemplo, trata de hacer una combinacion de
productos y operaciones que finalmente sean mas ventajosas para el cliente o le
reporten mayor rentabilidad).

Preguntas para evidenciar comportamiento

e COmo usted sabe, los clientes (en un sentido amplio) pueden ser tanto los que
compran los productos o servicios como aquellos otros, dentro de la misma
organizacion, que solicitan nuestros servicios. Con quiénes se relaciona usted en
su actividad diaria? Como es esa relacion?

e Mas alla de su relacion concreta cuales son sus sentimientos hacia sus clientes
internos o externos? Usted desea deleitarlos? Brindeme ejemplos.

e Como responde al sentido de urgencia de las demandas de los clientes (internos
0 externos)?

e Cual fue el ultimo cliente que perdié (si atiende clientes externos)? Cual fue la
ultima situacion conflictiva con clientes internos? Por qué razén? Qué

soluciones pudieron haber sido aplicadas y no lo fueron? Pudo preverlo?

COMPETENCIAS DE AREA ADMINISTRATIVA

1. Trabajo en equipo
Trabajo en Equipo y Cooperacion implica la intencion de colaboracion y cooperacién

con otros, formar parte de un grupo, trabajar juntos, como opuesto a hacerlo individual
0 competitivamente. Para que esta competencia sea efectiva, la intencion debe ser
genuina. Puede considerarse siempre que el ocupante del puesto sea miembro de un
grupo que funcione como un equipo. “Equipo”, como en el caso de “Liderazgo”, se
define de forma amplia como un grupo de personas que trabaja en procesos, tareas u

objetivos compartidos, en el mismo departamento o entre departamentos.
Comportamientos

1. Coopera. Participa de buen grado en el grupo, apoya las decisiones del mismo,
es un “buen jugador del equipo”, realiza la parte del trabajo que le corresponde.
Como miembro de un equipo, mantiene a los demas miembros informados y al
corriente de temas que les afecten (procesos, acciones individuales o

acontecimientos). Comparte con ellos toda la informacion importante o dtil.
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2.

Expresa expectativas positivas del equipo. Habla bien de los demas miembros
del grupo, expresando expectativas positivas respecto a sus habilidades,
aportaciones, etc. Demuestra respeto por el trabajo y las cualidades de los
demas. Valora sinceramente las ideas y experiencias de los demas, mantiene una
actitud abierta a aprender de otros (incluidos los colaterales y personas a su
cargo).

Anima la cooperacion entre distintas areas o departamentos. Coopera
habitualmente y de buen grado con personas de otros departamentos o areas de
la Compafiia o de su Area. Solicita opiniones e ideas de los demés a la hora de
tomar decisiones especificas o hacer planes.

Desarrolla el espiritu de equipo animando y motivando a los demas. Reconoce
publicamente el mérito de los miembros del grupo que han trabajado bien. Actla
para desarrollar un ambiente de trabajo con buen clima y espiritu de cooperacion
Resuelve los conflictos que se puedan producir dentro del equipo. Defiende la
identidad y buena reputacién del grupo frente a terceros. Promueve la

cooperacion entre departamentos dentro de la Compafiia.

Preguntas para evidenciar comportamientos

Relateme situaciones en que pares o colaboradores hayan elevado propuestas o
nuevas ideas; sefiale que hizo usted y si las mismas fueron implementadas.
Cuénteme como toma usted las ideas presentadas por otros. Digame si alguna
vez le sucedio el tener una idea que no fuese tomada en cuenta, pero que si lo
fuese presentada por otro integrante del equipo. Relateme alguna situacion que
haya sucedido relacionada con estos supuestos.

Como recibe las ideas o analiza los problemas de sus pares en reuniones de
gerencia o sector?

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

Iniciativa se refiere a: 1) Identificar un problema, obstaculo u oportunidad y 2) llevar a

cabo acciones para dar respuesta a ellos. Por tanto, puede verse la Iniciativa como la

predisposicion a actuar de forma proactiva y no sélo limitarse a pensar en lo que hay

que hacer en el futuro. EI marco temporal de esta escala va desde terminar proyectos

pasados o actuales hasta la busqueda de nuevas oportunidades. (No esta incluida la

elaboracion de planes o presupuestos anuales).

Comportamientos

1.

Aborda oportunidades o problemas presentes. Reconoce las oportunidades y
actla en consecuencia o supera obstaculos para resolver problemas presentes,
actuando en el plazo de 1 6 2 dias.

Es decisivo en situaciones imprevistas. Actla rapida y decididamente en una
crisis problema o situacion imprevista, cuando la norma seria esperar, “estudiar
la situacion” o ver si se resuelve por si sola, (por ejemplo: ante un cliente
molesto encuentra una rapida solucion).

Se anticipa a corto plazo. Se adelanta detectando oportunidades y/o problemas

inminentes y actlia en consecuencia en un plazo menor a 1 mes.

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

inferior al afo.

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

evidentes para los demas.

Preguntas para evidenciar comportamientos

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

Qué hace cuando tienen dificultades para resolver un problema?

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

Ha realizado algun tipo de plan de carrera? Cudles son sus objetivos
profesionales? Qué espera obtener de su carrera? En qué plazos?
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3. Aprendizaje continuo

(Por generacion propia y aportado por la comunidad profesio-nal); Es la habilidad para

buscar y compartir informacion atil para la resolucion de situa-ciones de negocios,

utilizando todo el potencial de la empresa (o corporacion, segun co-rresponda). Incluye

la capacidad de capitalizar la experiencia de otros y la propia, propagando el know how

adquirido en foros locales o internacionales.

Comportamientos

1.

Tiene los conocimientos minimos requeridos para su area. No demuestra interés
por actualizarse, adoptar nuevas précticas y adquirir nuevos conocimientos. Es
poco abierto a buscar nuevas metodologias y formas de trabajo.

Permanece actualizado en los conocimientos técnicos requeridos por su sector.
Aplica su conocimiento a los procesos de su area, agregando valor a los
resultados de la organizacion.

Es experto en su especialidad a nivel local. Comparte el conocimiento con su
gente y fomenta un espiritu de innovacion, actualizacion y absorcién del
conocimiento organizacional.

Es un reconocido experto en su especialidad, a nivel internacional. Aprende con
rapidez las nuevas tareas y compromete la informacién en su memoria con
rapidez; muestra una comprension inmediata de la informacion recién
presentada; recaba informacion amplia para apoyar la toma de decisiones;
fomenta un enfoque de aprendizaje organizacional (es decir, aprende de los

éxitos y fracasos y busca la retroalimentacién de personal y de los clientes).

Preguntas para evidenciar comportamientos

Qué tipo de periodicos, revistas o libros lee con regularidad?

Cuales son sus sitios preferidos en internet?

Quién es responsable por su capacitacion , actualizacion profesional?.
Cualquiera que fuese la respuesta a la pregunta anterior: Usted considera que eso
es correcto, 0 que en cambio deberia ser otro el responsable?

Cuenteme sobre algun curso, seminario 0 congreso en que usted haya
participado ultimamente.; Compartié los materiales, informacién, novedades,

conocimientos con las demas personas.
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1.

COMPETENCIAS AREA DE PROYECTOS

Organizacion y planificacion

Es la capacidad de determinar eficazmente las metas y prioridades de su

tarea/area/proyecto estipulando la accion, los plazos y los recursos requeridos. Incluye

la instrumentacion de mecanismos de seguimiento y verificacion de la informacion.

Comportamientos

1.

Es apegado a las normas y procedimientos establecidos, que le aportan el marco
de accién adecuado para mantener su trabajo organizado. Necesita informacion
por escrito, que le fije pautas de trabajo a cumplir. Conoce muy bien las
responsabilidades y objetivos de su puesto y organiza el trabajo y distribuye
adecuadamente los tiempos para las actividades diarias.

Implementa los planes de accion que se le proveen, y realiza los seguimientos y
ajustes necesarios. En el trabajo cotidiano aplica el ciclo de planear, hacer,

verificar y actuar. Formula objetivos racionales para los plazos determinados.

Se preocupa por proveer a su gente de un marco de accion lo mas pautado
posible, aceptando sugerencias y cambios en la marcha, para asegurar la
unificacion de los esfuerzos en el logro del objetivo comin. Negocia metas y
recursos con sus comparieros y colaboradores a fin de lograr acuerdos claros y

COmMpromisos genuinos.

Planea con anticipacion las asignaciones apropiadas de personal y de recursos,
de acuerdo con prioridades acordes al cumplimiento del proyecto asignado.
Organiza el trabajo del area de manera efectiva, utilizando el tiempo de la mejor
forma posible.

Preguntas para evidenciar comportamientos

Cuénteme sobre algun proyecto de cuya implementacion usted haya sido
responsable. Precise pasos y tiempos del mismo, si se cumplieron los planes
establecidos, como realizo la planificacion, etc.

Cuenteme acerca de alguna implementacion realizada en su area o sector siendo
usted el responsable de llevarla adelante, aun cuando quizé usted no fuese el
responsable méximo del proyecto.
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2.

Cuénteme respecto de alguna situacion en que a usted o a su &rea/sector le haya
tocado implementar algo planeado y disefiado por otro y a usted le hayan
asignado el control del plan.

En su vida personal, planea viajes u otras situaciones que impliquen un

desembolso especial de dinero o le insuma tiempo o algln otro recurso escaso?

Preocupacién por el orden y la calidad

Preocupacion por el Orden y la Calidad se refleja en la preocupacion continua para

reducir la incertidumbre del medio que nos rodea. Se expresa en formas como el

seguimiento y la revision del trabajo y la informacion, y en la insistencia en la claridad

de los roles y funciones asignadas, el asegurarse de que no existen errores en el trabajo

o en la informacion.

Comportamientos

1.

Muestra preocupacion por el orden y la claridad. Se esfuerza en conseguir
claridad. Quiere que el espacio de trabajo, los roles, las expectativas, las tareas y

los datos estén claros, correctos (y a menudo por escrito).

Comprueba su propio trabajo. Repasa y comprueba la exactitud de la

informacién o el trabajo, para asegurarse de que no existen errores.

Realiza un seguimiento del trabajo de los demas. Vigila la calidad del trabajo de
los demas para asegurarse de que se siguen los procedimientos establecidos. O

bien lleva un registro detallado de las actividades propias o de los demas.

Realiza un seguimiento de datos o proyectos. Vigila el progreso de un proyecto
respecto a sus fases y plazos. Realiza un seguimiento de la informacion, detecta

y suple lagunas o errores, y busca informacion para mantener el orden.

Preguntas para evidenciar comportamientos

Usted se considera una persona ordenada? Cuénteme por qué piensa que es/no es

ordenado.
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3.

Hay personas que, siendo ordenadas en su trabajo, no lo son en su casa. Cudl es
su caso? Por qué lo ves asi?

Quién es responsable de cada tarea o actividad, en su trabajo o en su casa? Esta
distribucion de tareas es clara para usted?

De qué modo tiene dispuestos los archivos en su ordenador? Con que criterio de

clasificacion?

Basqueda de informacion

Busqueda de Informacion es la inquietud y la curiosidad constante por saber mas sobre

cosas, hechos o personas. Implica buscar informacion mas allad de las preguntas

rutinarias o de los que se requiere en el puesto. Puede implicar el “escarbar” o pedir una

informacidn concreta, el resolver discrepancias haciendo una serie de preguntas, o el

buscar informacion variada sin un objetivo concreto, que pueda ser til en el futuro.

Comportamientos

1.

Pregunta. Hace preguntas directas a las personas que estan presentes o que se
supone conocen de la situacion. Utiliza la informacion que esté a mano o

consulta las fuentes de informacion disponibles.

Indaga personalmente. Aborda personalmente el esclarecimiento de una
situacion o problema cuando normalmente no se haria. Encuentra a las personas
mas cercanas al problema aunque no estén presentes y les hace preguntas.

Pregunta: “;Qué ocurrio?”.

Profundiza en el tema. Hace preguntas para ahondar en la raiz de una situacion,
problema u oportunidad, para ir mas alla de lo evidente. Recurre a personas que
no estan personalmente involucradas en la situacion o problema para conocer
sus perspectivas, informacién bésica, experiencias, etc. No se queda satisfecho

con la primera respuesta, averigua por qué las cosas ocurrieron.

Investiga. Realiza un trabajo sistematico en un determinado lapso de tiempo
para obtener la méxima y mejor informacion posible de todas las fuentes
disponibles. Obtiene informacion a través de periodicos, revistas, bases de datos,

estudios de mercado, financieros o de la competencia.
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5.

Usa sistemas de informacion propios. Ha puesto en marcha personalmente
sistemas o practicas que permiten recoger informacion de forma habitual
(“Management by walking around”, reuniones informales periodicas, lectura de
ciertas publicaciones, etc.). Hace que otras personas recojan informacion de

forma habitual y se la proporcionen.

Preguntas para evidenciar comportamientos

Cuentame sobre alguna tarea de su sector/area que haya requerido realizar
busqueda especial de informacién. Como lo resolvio?

Cuénteme qué tipo de periddicos y revistas lee habitualmente. Qué tipo de temas
prefiere? Recorta notas? Cuéles?

Como selecciona la informacion que considera relevante para guardar en su
ordenador? Como clasifica después sus archivos, con qué criterio?

Cuales son sus sitios favoritos en Internet? Qué busca en ellos? Qué hace con

esa informacion?

COMPETENCIAS ESPECIFICAS

1. Liderazgo

Es la capacidad para dirigir a un grupo o equipo de trabajo. Implica el deseo de guiar a

los demés. Los lideres crean un clima de energia y compromiso y comunican la vision

de la empresa, ya sea desde una posicion formal o informal de autoridad. El "equipo”

debe considerarse en sentido amplio, como cualquier grupo en el que la persona asume

el papel de lider.

Comportamientos

1. Comunica a sus colaboradores las funciones de cada uno y les da instrucciones

claras y concretas para el cumplimiento de las tareas diarias. Motiva a su gente

para trabajar con energia.

Transmite claramente a sus colaboradores los objetivos y responsabilidades de

sus puestos. Comparte informacion relevante con los miembros de su equipo.
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3. Transmite con gran claridad la vision y los objetivos de la organizacion.
Mantiene informados a sus colaboradores acerca de nuevas decisiones o cambios

en el plan estratégico de la organizacion.

4. Transmite claramente la vision de la empresa y orienta a su equipo hacia el logro
de los objetivos propuestos. Contribuye al desarrollo de su grupo a través de su
compromiso personal, y ofrece la orientacion y el apoyo necesarios para que los
miembros de su equipo alcancen los objetivos propuestos

Preguntas para evidenciar comportamientos

e CoOmo motiva a sus colaboradores, tanto directos como indirectos? Qué métodos
han probado ser para usted los que dan mejores resultados? Por qué?

e CoOmo comunica/transmite/decodifica los objetivos de gestion de la compafiia o
de su direccion a sus colaboradores directos?

e Tiene un back up para su puesto? Como surgi6? Como incentiva su desarrollo?

e COmo hace para mantener informado a su staff en lo relativo a actividades de la

compafiia que puedan afectar a su sector?

2. Empowerment
Establecer claros objetivos de desempefio y las correspondientes responsabilidades

personales. Proporcionar direccion y definir responsabilidades. Aprovechar claramente
la diversidad (heterogeneidad) de los miembros del equipo para lograr un valor afiadido

superior para el negocio.

Comportamientos

1. Tiene dificultades para definir claramente los objetivos de desempefio y para
asignar las responsabilidades individuales correspondientes. Le cuesta manejar
la diversidad del equipo, viendo en ello un obstaculo para la integracion y el

incremento de la eficiencia.

2. Fija objetivos concretos y asigna responsabilidades generales. Aprovecha los
aportes de los demas y se integra adecuadamente al equipo de trabajo. Maneja

los recursos con criterio, con el fin de mejorar la rentabilidad del trabajo.
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3. Fija los objetivos de desempefio, asignando las responsabilidades personales

correspondientes. Aprovecha adecuadamente los valores individuales de su
equipo, de modo de mejorar su rendimiento. Alienta a la gente para mejorar sus

capacidades y talentos

Define claramente los objetivos de desempefio, asignando las responsabilidades
personales y de equipo que correspondan. Proporciona direccion a los equipos,
no solo mediante la definicion de la mision, sino también a través de su ejemplo

y su accion personal.

Preguntas para evidenciar comportamientos

En qué condiciones estaba su equipo antes que usted lo gerenciara? ;Como esta
ahora? ¢Qué tipo de acciones implement6?

¢Qué consignas transfiere a sus colaboradores para la toma de decisiones?
¢ Coémo las transmite?

¢Usted establece un rango de jerarquias para la toma de decisiones? ;cOmo

implementa esto en su grupo?

3. Pensamiento estratégico

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

oportunidades del mercado, las amenazas competitivas y las fortalezas y debilidades de

su propia organizacion a la hora de identificar la mejor respuesta estratégica. Capacidad

para detectar nuevas oportunidades de negocios, comprar negocios en marcha, o realizar

alianzas estratégicas con clientes, proveedores y competidores. Incluye la capacidad

para saber cuando hay que abandonar un negocio o reemplazarlo por otro.

Comportamientos

1. Se le hace dificil estar actualizado, informado, e interpretar correctamente y en

tiempo razonable los datos sobre cambios de contexto, las oportunidades del
mercado, las amenazas competitivas y las fortalezas y debilidades de su

organizacion.
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2. Puede adecuarse a los cambios de contexto detectando nuevas oportunidades de
negocios, en situaciones favorables. Esta atento a los cambios en el entorno.

Interpreta adecuadamente la informacion de la que dispone.

3. Establece mecanismos de informacion peridédica sobre la marcha de su
organizacion para la toma de decisiones. Comprende los cambios en el entorno y

las oportunidades de mercado.

4. Comprende rapidamente los cambios en el entorno, las oportunidades del
mercado, las amenazas competitivas y las fortalezas y debilidades de su
organizacion. Analiza profunda y velozmente la informacion para identificar la

mejor respuesta estratégica.
Preguntas para evidenciar comportamientos

e Cuéles son las area més estratégicas de su organizacion/division que usted
controla actualmente?

e Cuaéles son las oportunidades que usted ha identificado para el/los negocio/s de
su organizacion? En qué informacién se basé para hacerlo? Qué indicios ha
considerado para identificar los negocios que habia que dejar?

e Cuadl es su participacion en el Comité Estratégico de su organizacion? Con qué
frecuencia se reune este comité?

e Qué nuevos objetivos ha definido para su division/empresa que hayan
aumentado la importancia de ésta en la consecucién de la estrategia

organizacional?

4. Impacto e Influencia
Implica la intencidn de persuadir, convencer, influir o impresionar a los demas para que

contribuyan a alcanzar los objetivos propios. Esta basado en el deseo de causar un
efecto especifico en los demas, una impresion determinada o una actuacion concreta

cuando se persigue un objetivo.
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Comportamientos

1. Demuestra en sus actos la tendencia a actuar en pos de lograr que los otros
hagan lo que el necesita. Atiende sugerencias a la hora de negociaciones
importantes para el logro meta, requiriendo supervision directa para llegar a los

resultados esperados.

2. Logra acuerdos mediante acciones de negociacion adecuadas. Se preocupa por
elaborar estrategias sencillas para lograr la colaboracion de los demas.
Implementa acciones sugeridas por sus superiores vinculadas a persuadir a los

otros con eficacia.

3. Se preocupa por el efecto que causaran sus palabras de acuerdo con el
interlocutor o auditorio que enfrenta, y se conduce en consecuencia, logrando
siempre aceptacion. Es perseverante en el cumplimiento de sus metas, y
desarrolla acciones novedosas que despiertan el interés y colaboracion de la

gente de su entorno.

4. Esta atento a toda oportunidad de exposicién a contactos politicos a distintos
niveles, dentro y fuera de la organizacion, que utiliza oportunamente segln sus
propios objetivos. Establece con facilidad alianzas estratégicas, instrumentando
estrategias para imponer su punto de vista a los otros, obteniendo resultados

sorprendentes.
Preguntas para evaluar competencias

e Usted se siente escuchando cuando habla? Cuénteme anécdotas positivas y
negativas?

e Piensa que los otros hacen lo que usted les dice? Cuénteme anécdotas positivas y
negativas.

e Qué imagen piensa usted que deja en los demas? Qué hace usted para ello?

e Qué piensa de las personas que usan sus capacidades para influenciar a otros?

Lo ve bien? Le parece mal?
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5. Pensamiento conceptual
Es la habilidad para identificar en las situaciones pautas o relaciones que no son obvias

o identificar puntos clave en situaciones complejas. Incluye la situacion de un

razonamiento creativo, inductivo o conceptual.

Comportamientos

1. En el manejo cotidiano del sector, se conduce con eficiencia empleando

lineamientos sencillos de trabajo. Solicita asistencia para el manejo de
situaciones novedosas para él, que no encuentra comparacion con trabajos

pasados.

Esta atento a informacion importante que identifica adecuadamente, utilizando
herramientas para su procesamiento que le resultaron exitosas en el pasado. Se
sirve de antiguos informes que le aportan posibles soluciones para los obstaculos

que se le presenten en el trabajo actual.

Identifica conexiones adecuadas al objetivo que persigue, aplicando en la
practica informacion recibida tanto en procesos de capacitacion como durante su
educacién formal. Propone a su sector el estudio de puntos importantes de la

tarea a la que estan asignados.

Se conduce con notable naturalidad en el manejo de grandes cumulos de
informacidn, estableciendo relaciones complejas pero expresadas con claridad,
contribuyendo con ello a la resoluciéon de los problemas en el menor tiempo

posible.

Preguntas para evidenciar comportamientos

Cuenteme un problema que usted haya resuelto satisfactoriamente: como detecto
el problema, como ided la solucion y como la implement6?

Brindeme un ejemplo de una situacion compleja que haya enfrentado su empresa
(actual o anterior) a propdsito de algun asunto importante. Cémo es/fue la
situacion? (Observe el enfoque global y la subdivision en partes del analisis.)
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6.

Cuénteme un problema que usted haya resuelto y en el que considere que el
resultado no ha sido satisfactorio: como detectd el problema, como ided la
solucion y como la implemento.

Presente un caso de actualidad y vea como lo analiza su evaluado. No refiera
temas politicos o religiosos en los que puedan influir preconceptos tanto del

entrevistado como del entrevistador.

Destreza matematica

Es la capacidad de utilizar las matematicas para la solucion de problemas relacionados

al entorno de su trabajo

Comportamientos

1.

2.

Utiliza el tipo de matematica basica, con el cual puede contar y saber cuanto

dinero o unidades debe devolver a un cliente.

La persona se encuentra en la capacidad de calcular los metros cuadrados de una

casa en construccién

3. Dentro de su entorno se maneja como un experto, es capaz de desarrollar un

modelo matematico para simular y resolver un problema de ingenieria

Preguntas para evidenciar comportamientos

Dentro de su entorno laboral, estuvo a cargo de algin proyecto? Que métodos
utilizo para llevar a cabo el mismo

Cual ha sido la situacion técnica mas complicada en la que se ha encontrado?
Narreme una anécdota, y como la solucioné tuvo un impacto positivo o negativo
para la organizacion y porque.

Dentro de su trabajo actual, utiliza algun sistema, programa o artefacto el cual
utiliza férmulas, calculos o medias aritméticas, que logré con esto?

Ha tenido la oportunidad de desarrollar o participar en el disefio de algun
sistema 0 modelo alfanumérico o numérico, cuénteme cual fue su aporte y que

consecuencias trajo a la organizacion.
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7.

Negociacion

Habilidad para crear un ambiente propicio para la colaboracion y lograr compromisos

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

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

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

Comportamientos

1.

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

que habitualmente le da mejores resultados, sin importar el caso particular.

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

adecuada al estilo de éste.

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

se esfuerza por identificar las ventajas comunes para ambas partes.

Tiene un profundo conocimiento de la situacion de la contraparte, analizando sus
fortalezas y debilidades, y se preocupa por investigar y obtener la mayor
cantidad de informacién posible, tanto a nivel de la situacion como de las

personas involucradas en la negociacion.

Preguntas para evidenciar comportamientos

Cuenteme de alguna negociacion dificil que haya tenido que manejar?

Cuénteme si alguna vez tuvo que realizar una negociacion que fuese
relativamente dificil, con una persona conocida o un amigo.

Cuénteme si alguna vez tuvo que realizar una negociacion con una persona
desagradable o que lo sacaba de sus casillas. Cémo lo manej6?

Como planea una negociacion? Qué hace después de finalizarla? (En relacion a

si analiza los resultados, tanto si han sido buenos como malos.)
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8.

Comunicacion

Es la capacidad de escuchar, hacer preguntas, expresar conceptos e ideas en forma

efectiva, exponer aspectos positivos. La habilidad de saber cudndo y a quién preguntar

para llevar adelante un proposito. Es la capacidad de escuchar al otro y comprenderlo.

Comportamientos

1.

9.

No comparte informacidén que para otros puede ser relevante. Tiene grandes
dificultades para transmitir ideas y comunicar mensajes, expresandose con

ambigliedad o vaguedad.

Difunde informacidn pertinente entre sus pares y colaboradores. Mantiene a sus
colaboradores al tanto de sus responsabilidades y objetivos, informandolos del

estado de avance de las tareas del equipo.

Comparte informacion relevante con su gente. Escucha al otro, poniéndose en su
lugar, para comprender lo que esta piensa y siente. Transmite sus mensajes e

ideas claramente en todos los niveles de la empresa.

Comparte la informacion relevante con sus colaboradores y con otras areas de la
organizacion. Comunica sus ideas en forma clara, eficiente y fluida, logrando

gue su audiencia entienda su mensaje e impactandola en el sentido que desea.

Desarrollo de relaciones

Consiste en actuar para establecer y mantener relaciones cordiales, reciprocas y calidas

0 redes contactos con distintas personas.

Comportamientos

1.

2.

Mantiene vinculos cordiales tanto con comparfieros de su sector como de sectores
allegados. Se relaciona respetuosa y adecuadamente con todos los niveles. Es

respetuoso y cordial con clientes y proveedores.
Atiende con buena predisposicion problemas que le acercan sus comparieros o
colaboradores, con el fin de mantener abierto el canal del dialogo y las

relaciones fluidas con ellos.
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3.

Se preocupa por asistir a reuniones que le permitan conocer gente nueva y
ampliar sus contactos dentro y fuera de la organizacion. Dedica tiempo a nutrir y

mantener actualizadas sus redes de contactos.

Atiende toda ocasién en la que se presenta la oportunidad de conocer gente
influyente y conectada con el negocio. Estd siempre abierto a recibir a otras
personas, manifiesta interés por sus preocupaciones y proyectos, y promueve la

misma actitud en sus subordinados.

Preguntas para evidenciar comportamientos

Cuenta con un plan de desarrollo de carrera para sus colaboradores? ¢Como lo
implementd? Cuéles fueron sus resultados?

¢Cudles son los métodos que ha hallado mas Utiles para desarrollar a sus
colaboradores?

¢Alguien méas conoce como funciona su area o departamento en lo que se refiere
a su organizacion interna?

Si usted fuese promovido mafana, ¢cuenta con alguna persona de su equipo que

esté lista para reemplazarlo?

10. Pensamiento analitico
Es la capacidad de entender y resolver un problema a partir de desagregar

sistematicamente sus partes, realizando comparaciones, estableciendo prioridades,

identificando secuencias temporales y relaciones causales entre los componentes

Comportamientos

1.

Interpreta adecuadamente la informacion de gestion, a fin de estructurar sus
acciones. Tiene escasa capacidad de andlisis. Se interesa por recopilar y

examinar informacién. Relaciona informacién de baja complejidad.

Examina informacion y establece relaciones entre las diferentes partes de un
problema. Detecta problemas actuales o cercanos. Comprende una situacion
descomponiéndola en sus diversas partes, y establece relaciones entre ellas.
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3. Relne, revisa y comprende informacion compleja, necesaria para identificar o
solucionar problemas. Comprende los procesos relacionados con su trabajo y

con otras areas de la organizacion.

4. Recopila informacion compleja de manera ordenada y sistematica, y establece
diferentes relaciones entre los datos obtenidos logrando descubrir problemas que

no habian sido detectados.
Preguntas para evidenciar comportamientos

e Por qué desea cambiar de trabajo? Por qué lo hizo en ocasiones pasadas? Como
se lleva con su jefe actual/con su jefe anterior? EvalUe la consistencia de sus
respuestas en relacion a por qué desea cambiar de trabajo o como se lleva con su
jefe y cOmo compara esta situacion presente con otro cambio de trabajo anterior,
con otro jefe anterior.

e Relateme un problema que tenga en este momento, ya sea personal o
profesional.

e Relateme una situacion problematica que usted haya resuelto, ya sea personal o
profesional. Cudles fueron sus causas? Cuales los efectos de la solucidn a la que

arribo?

11. Habilidad analitica
Es la capacidad general que tiene una persona para realizar un analisis logico. Es la

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

coordinar los datos relevantes.
Comportamientos

1. Tiene escasa capacidad de analisis. Generalmente no identifica problemas, y
cuando lo hace no logra establecer sus causas. Tiene dificultad para interpretar

informacion.

2. Detecta problemas cercanos o actuales. Comprende los procesos en los cuales
estd involucrado. Puede organizar informacion relevante para la resolucion de

los temas a su cargo.
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3. Comprende los procesos relacionados con su trabajo y con otras areas de la

organizacion. Detecta a tiempo la existencia de problemas en su area. Esta atento
a las oportunidades.

Comprende perfectamente los procesos relativos a su trabajo y a otras areas
relacionadas dentro de la organizacion. Detecta la existencia de los problemas

relacionados con su area y otros sectores de la organizacion.

Preguntas para evidenciar comportamientos

¢Recuerda alguna situacion problematica que haya tenido que solucionar
recientemente? ;Qué fue lo que pas6? ¢como identifico el problema? ;Cémo lo
analiz6? ;Como organizo el trabajo suyo y el de sus colaboradores?

Cuando usted debe resolver un problema o conseguir la resolucién de una
asignacion, y esto implica recoger informacion y datos acerca de otros, (Como
lo hace? Brindeme ejemplos.

¢Como identifica potenciales problemas en su sector/area de responsabilidad?
¢Utiliza datos financieros en su trabajo? ¢Qué estadisticas presenta en sus

informes?

12. Desarrollo de personas
Implica un esfuerzo constante por mejorar la formacioén y el desarrollo, tanto los

personales como los de los demds, a partir de un apropiado andlisis previo de sus

necesidades y de la organizacion. No se trata solo de enviar a las personas a cursos, sino

de un esfuerzo por desarrollar a los demas.

Comportamientos

1. No participa de experiencias de mentoring argumentando falta de tiempo,

aunque no obstaculiza que se desarrolle la actividad con gente de su area.
Mantiene una actitud positiva ante el entusiasmo de sus colaboradores por

desarrollar nuevas capacidades.
Cuando sus colaboradores o pares recurren a él, resuelve sin dificultad sus
requerimientos. Proporciona asesoria técnica Util para su area o para personas de

otros sectores interesados.
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3. Aporta la informacion necesaria para que sus colaboradores eleven su

desempefio, brindandoles feedback sobre su performance, u orientacion para

desarrollar sus tareas.

Esta atento e informado respecto de las capacidades actuales y potenciales
propias y de las personas con las que se vincula. EvalGa las necesidades de
formacion y desarrollo de toda la gente de su empresa.

Preguntas para evidenciar comportamientos

Cuenta con un plan de desarrollo de carrera para sus colaboradores? Cémo lo
implementd? Qué resultados obtuvo?

Cuales son los métodos que ha encontrado mas Utiles para desarrollar a sus
colaboradores?

Alguien mas en la organizacion sabe como funciona su area o departamento?
Suponga que usted es promovido mafiana; alguna persona de su equipo esta lista

para reemplazarlo?

13. Innovacién
Es la capacidad de idear soluciones nuevas y diferentes para resolver problemas o

situaciones requeridas por el propio puesto, la organizacion, los clientes o el segmento

de economia donde actue.

Comportamientos

1. Teme romper con los esquemas tradicionales de trabajo y no se arriesga a apoyar

ideas nuevas y creativas. No busca alternativas ni nuevas aplicaciones para

productos o servicios ya existentes.

Realiza pequefias propuestas que hacen mas eficaces los procesos internos de su
area. Da solucion a los problemas, seleccionando las respuestas adecuadas entre

un conjunto de soluciones anteriores de eficiencia previamente probada.

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

nuevos productos y renovando los actuales. Da solucion a problemas poco
definidos que requieren un alto grado de creatividad.

Preguntas para evidenciar competencias

Relateme alguna situacién en la que usted haya dado una solucion innovadora.
Por qué cree que es (o fue) una innovacién? Lo vieron asi los demas?
Cuénteme de algun viejo problema en su empresa/organizacion que se haya
resuelto a través de su gestion. Cémo fue? De qué se trataba?

Cuénteme sobre algun problema de un cliente no resuelto aun. Usted qué
piensa? Por qué esto es asi? Puede resolverse de algn modo? Esta solucién
corresponde a su area o sector?

Cuando el mercado fija reglas, cual es su actitud? Qué hace usted? Intenta

modificarlas? Brindeme ejemplos de la respuesta.

14. Temple
Serenidad y dominio en todas las circunstancias. Implica otras competencias, como

prudencia y fortaleza. Es la capacidad para justificar o explicar los problemas surgidos,

los fracasos o los acontecimientos negativos. Implica seguir adelante en medio de

circunstancias adversas, no para llevar a la empresa a un choque o fracaso seguro sino

para resistir tempestades y llegar a un buen puerto.

Comportamientos

1. Revisa su actuacidn con autocritica, pero le cuesta compartir esto con otros. Las

explicaciones que brinda dan informacion detallada de sus propios errores y de

SuUS causas.

Mantiene un alto nivel de constancia y firmeza en su accionar, hasta el logro de
sus objetivos, obteniendo en general un buen nivel de calidad y eficiencia. Actua
ante los problemas que se le plantean con sentido comun, moderacion y

sensatez.
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3. Analiza las consecuencias de acciones previas y utiliza el fracaso pasado como

ensefianza enriquecedora para acciones presentes. Soporta largas jornadas de
trabajo, manteniendo constante su estado de &nimo, su nivel de rendimiento y la

calidad de su trabajo.

Es sereno, prudente y tiene una gran fortaleza. Domina con cautela y conviccion
toda situacion, por mas critica que sea y a pesar de encontrarse bajo altos niveles
de presion. No sobredimensiona logros propios ni de su equipo y puede evaluar

objetivamente su desempefio y el de su gente.

Preguntas para evidenciar comportamientos

Cuénteme alguna situacion no exitosa en su vida profesional. ;Qué pas6?

¢ Cémo se sintio?

Cuénteme si usted ha sufrido algun revés en su vida personal ¢Qué pas6? ;Coémo
lo super6?

Que métodos o técnicas ha encontrado usted para supera algo negativo?

15. Orientacion a resultados
Es la capacidad para actuar con velocidad y sentido de urgencia cuando son necesarias

decisiones importantes para cumplir con los competidores o superarlos, atender las

necesidades del cliente 0 mejorar a la organizacién. Es capaz de administrar los

procesos establecidos para que no interfieran con la consecucion de los resultados

esperados.

Comportamientos

1.

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

especificas sugeridas para optimizar sus metodos de trabajo y sus resultados.
Realiza modificaciones en sus métodos y procedimientos e implementa

herramientas  practicas para obtener mejores resultados. Cumple

satisfactoriamente con los objetivos de su area, aun en situaciones de presion.
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3.

Trabaja vigorosamente para obtener altos niveles de rendimiento; programa las
tareas acertadamente y establece los métodos y procedimientos a seguir, de tal
manera que se puedan conseguir los mejores resultados en el menor tiempo

posible.

Supera ampliamente el cumplimiento de los objetivos organizacionales y otros
que él mismo se ha impuesto. Se responsabiliza por los objetivos de su equipo,

logra excederlos y anima y motiva al resto de la empresa a hacer lo mismo.

Preguntas para evidenciar comportamientos

¢ Cudl fue su grado de logros en el Gltimo ejercicio o periodo de evaluacion? ¢
Por qué piensa que alcanzd/no alcanz6 los objetivos?

Si su gerente/director/CEO fija nuevas metas, ¢Usted como reacciona?
¢Brindeme un ejemplo de esta situacion. (Qué hizo? ¢Cual fue el resultado
final?

Si su gerente/director/CEO fija nuevas metas que usted no comparte, ¢Usted

coémo reacciona? Brindeme un ejemplo.

16. Comprension interpersonal
Es la habilidad para escuchar, entender correctamente los pensamientos, sentimientos o

preocupaciones de los demdas aunque no se expresen verbalmente o se expresen

parcialmente. Esta competencia mide la creciente complejidad y profundidad que

supone entender a los demas; puede también incluir la sensibilidad intercultural.

Comportamientos

1.

Entiende los sentimientos o su razén. Capta los sentimientos de una persona en

un momento dado o su razon explicita, pero no ambas cosas.

Entiende los sentimientos y su razén. Entiende a la vez los sentimientos de los

demas y su razon explicita.

Entiende los porqués. Entiende el sentido o por qué los demas actdan en ese
momento de una determinada manera, aunque estos no lo expliquen o lo hagan

de una forma incompleta o imprecisa.
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4. Comprende las razones de fondo. Entiende los problemas de fondo de los

demés. Comprende las razones principales de los sentimientos, preocupaciones y
comportamientos mas arraigados de otras personas. O bien da una vision

completa de los puntos fuertes y débiles de los demas.

Preguntas para evidenciar comportamientos

¢Usted suele escuchar lo que tengan para decirle o, por el contrario, con una
rapida mirada ya sabe lo que esta pasando? ¢Brindeme un ejemplo del primer y
segundo caso, segun corresponda.

¢Cree que los demas recurren a usted para hablar sobre temas personales, mas
alla de lo que le corresponderia por su rol? Ayideme con un ejemplo.

¢Cree que sus colaboradores no recurren a usted para hablar de temas personales
(que puedan o no afectar en algin momento su desempefio)?

Cuando un colaborador le plantea un problema, de cualquier indole, ¢usted suele

3

decirse “ ya lo sabia” (habia presentido que algo pasaba) o se ve totalmente

sorprendido.

17. Modalidades de contacto
Es la capacidad de demostrar una sélida habilidad de comunicacion y asegurar una

comunicacion clara. Alienta a otros a compartir informacion, habla por todos y valora

las contribuciones de los demas. En un concepto mas amplio, comunicarse incluye saber

escuchar y hacer posible que los demas accedan facilmente a la informacion que posea.

Comportamientos

1. Raramente comparte informacion que puede ser relevante para las demas areas

de la organizacion. Le cuesta comunicarse y transmitir sus ideas claramente.

Tiene dificultades para convencer a otros sobre sus posturas.

Transmite sus ideas claramente, esforzandose para que sus mensajes sean bien
comprendidos. Realiza preguntas que clarifican la informacién que circula
dentro de la organizacion. Comparte informacion con los demés cuando lo

solicitan.
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3. Utiliza con precision y buenos resultados la comunicacion verbal y escrita,
expresando sus ideas en forma clara y precisa y logrando que los demaés
entiendan su mensaje. Comparte con los demés la informacion que busca y

obtiene.

4. Establece una relacion empatica con las demas personas, lo que le permite
influir en su manera de actuar, logrando comportamientos que se corresponden

con los objetivos propios y de la organizacién en general.
Preguntas para evidenciar comportamientos

e ¢(Recuerda algin momento en que haya sido muy importante para usted saber
trasmitir sus ideas y/o sentimientos.

e ;Recuerda haber tenido que persuadir a otra persona de la validez de un enfoque
0 una idea durante un didlogo? ;Como se desarrollo esta experiencia?

e (Hay situaciones que se adaptan mejor a la comunicacion escrita? ¢Qué tipo de
materiales ha redactado? Ayudeme con ejemplos.

e (Qué papel juega la tecnologia en su estilo comunicativo?

18. Habilidades mediaticas
Es la capacidad de desenvoltura frente a los medios, en las conferencias de prensa, en

las conferencias con sus pares o la comunidad, en la grabacion de un CD, en las

teleconferencias etc. es la habilidad de comunicar lo que desea con claridad y sencillez.
Comportamientos

1. Tiene dificultades para expresar con claridad y precision, lo cual se agrava si
encuentra presionado o sin preparacion. Se siente incomodo e inseguro en

situaciones de exposicion publica.
2. Puede exponer posiciones de la compafiia, con preparacion previa y

aleccionamiento aun en situaciones dificiles. Se maneja adecuadamente en

auditorios pequefios o conocidos.
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Se conduce adecuadamente frente a los medios, en situaciones dificiles, o bajo
presion, si posee tiempo para preparar su presentacion. Posee un correcto

manejo de la lengua (en los idiomas en los que sea necesario comunicarse).

Se maneja con seguridad y solvencia frente a los medios, tanto en situaciones
planeadas como inesperadas. Posee un buen nivel de expresion verbal y un buen

adecuado uso de la expresion corporal.

Preguntas para evidenciar comportamientos

¢La estrategia de su compafiia incluye la exposicion a los medios? ¢En caso de
afirmativo: Cuénteme alguna experiencia que considere relevante. ;Como se
prepar0 para ello?

¢Qué libros o articulos ha publicado usted recientemente ¢Ha efectuado
presentaciones? ¢ Queé repercusion han tenido en su organizacion?

¢Dentro de su trabajo ha tenido que exponer alguna presentacion a sus Jefes o
area, cual ha sido el mayor niumero de personas a las que ha expuesto? ;Cémo se
sintig?

Cuénteme como elabora una presentacion, que técnicas o métodos utiliza para

llevar a cabo esto?

19. Dinamismo
Es la habilidad para trabajar duro en situaciones cambiantes o alternativas, con

interlocutores muy diversos, que cambian en cortos espacios de tiempo, y en jornadas

de trabajo prolongadas, sin que por esto se vea afectado su nivel de actividad.

Comportamientos

1. Muestra escaso interés por prolongar su jornada de trabajo, aun cuando sea

indispensable quedarse fuera de hora. Tiene dificultades con el manejo del

tiempo. Tiene baja tolerancia a la presion.
Muestra interés por cumplir con sus objetivos y los de su area, respetando

incondicionalmente los horarios de trabajo de sus colaboradores. Busca la

manera de optimizar su desempefio.

202



3. Muestra dedicacion y alto compromiso en el desarrollo de su trabajo. Es
constante el cumplimiento de sus responsabilidades; casi siempre termina lo que

empieza. Maneja el tiempo adecuadamente.

4. Trabaja rigurosamente en todos sus proyectos y constantemente se ofrece para
participar en otros nuevos. Se muestra firme y constante en la consecucion de
los objetivos de trabajo. Maneja el tiempo productivamente y se adapta a

situaciones cambiantes.
Preguntas para evidenciar comportamientos

e Brindeme un ejemplo de alguna tarea especial, en el trabajo o en la universidad,
que le haya demandado un esfuerzo importante durante un largo periodo de
tiempo. (Como la emprendio? ¢ Cual fue el resultado?

e Hableme de alguna ocasion, en su trabajo o en sus estudios, en que ciertos
hechos imprevistos lo hayan obligado a redistribuir su tiempo. ;Qué elementos
tomd en cuenta para organizarse?

e ;Como se desarrolla un tipico dia laboral para usted?

e ;En qué situaciones laborales ha tenido que dejar una tarea sin resolver?

20. Creacion de equipos de alto rendimiento

Es la habilidad de crear valor para la compafiia mediante la creacidon de situaciones
desafiantes que los motiven afadir valor en situaciones de aprendizaje continuo, para
que sea posible sentir el reto y la energia necesarios para ir mas alla de los resultados

habituales.
Comportamientos

1. Es un buen conductor de equipos de aprendizaje continuo; esto le permite
proponerse y alcanzar objetivos desafiantes que agreguen valor a la compaiiia.
Sugiere la realizacién de actividades cuyo fin sea fomentar y aumentar el

compromiso con la empresa.

2. Brinda explicaciones acerca de como y porque las cosas se hacen de
determinada manera, y se asegura por distintos medios de que se hayan
comprendido bien sus explicaciones. Se compromete con la organizacion y

brinda su ejemplo al respecto.
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3.

Idea e implementa estrategias destinadas a que los profesionales puedan trabajar
con altos estdndares de rendimiento aplicables tanto a si mismos como a su
equipo, potenciando la posibilidad de crecimiento y de éxito tanto de la

organizacion como de sus miembros.

Preguntas para evidenciar comportamientos

Relateme alguna situacion en la que usted y su equipo hayan perseguido un
objetivo desafiante y muy dificil de lograr. ;Cudl era su rol en el grupo? ¢Como
se desarrollo la situacion?

Cuénteme de alguna situacion en la que usted y su equipo hayan perseguido un
objetivo desafiante y muy dificil de lograr, y después hayan sentido que el
esfuerzo fue en vano, porque, por ejemplo, se perdio de todos modos el cliente o
por qué no pudieron cumplir con el objetivo.;, Cudl era su rol en el grupo?.
¢Usted asumira un rol muy esforzado para lograr un objetivo si tuviese alguna

referencia de que podria ser alcanzado?

21. Autocontrol
Dominio de si mismo. Es la capacidad de mantener controladas las propias emociones

y evitar reacciones negativas ante provocaciones, oposicion u hostilidad de otros, o

cuando se trabaja en condiciones de estrés. Asimismo, implica la resistencia a

condiciones constantes de estrés.

Comportamientos

1.

2.

Consulta cuando tiene dudas, a fin de actuar de acuerdo con el grado de
moderacion que se requiere en una situacion imprevista. Ante los problemas
cotidianos se esfuerza por reaccionar positivamente, evitando roces y

oposiciones.

Actla ante los problemas que se le plantean con moderacién y prudencia. El
estrés no disminuye su nivel de rendimiento, aunque afecta su estado de animo.
Suele reflexionar acerca de su propia performance a fin de poder establecer

mejoras al respecto.
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3. Soporta largas jornadas de trabajo, manteniendo constantes su estado de animo,

su nivel de rendimiento y la calidad de su trabajo. Funciona eficazmente y se

maneja con serenidad, aun en contextos conflictivos o no habituales.

Se maneja con seguridad y solvencia. Domina con cautela y conviccion toda
situacion, por mas critica que sea y a pesar de encontrarse bajo altos niveles de

presion.

Preguntas para evidenciar comportamientos

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

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

En relacion con la pregunta anterior: Cémo se sintid? Como actu6? Volveria a

hacerlo?

22. Desarrollo estratégico de Recurso Humanos
Es la capacidad para analizar y evaluar el desempefio actual y potencial de los

colaboradores, y definir e implementar acciones de desarrollo para las personas y

equipos en el marco de las estrategias de la organizacion, adoptando un rol de

facilitador y guia.

Comportamientos

1. Solicita ayuda para la evaluacion de su gente cuando baja su rendimiento, y

realiza las acciones necesarias para alcanzar un nivel de desempefio adecuado.
Brinda cotidianamente orientacion a su equipo para contribuir al desarrollo de

capacidades concretas vinculadas a la especialidad del grupo.

Se sirve de herramientas elaboradas por otros sectores para contribuir al
crecimiento de la gente de su area. Da feedback cuando su gente se lo solicita.
Implementa plan de desarrollo para su equipo de trabajo, pero sin percibir el

efecto que causa en su motivacion.
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3.

Brinda a sus colaboradores la oportunidad de participar en proyectos que les
aporten experiencias enriquecedoras, como forma de colaborar su desarrollo. Se
sirve de novedosas herramientas para contribuir al crecimiento de su equipo de

trabajo, manteniéndolo alineado a la estrategia de la organizacion.

Adopta y desarrolla nuevos perfiles en sus colaboradores, identificando sus
capacidades para afrontar futuros cambios en el contexto organizacional y asi

ofrecer una respuesta rapida y eficiente ante los distintos escenarios previstos.

Preguntas para evidenciar comportamientos

Cuénteme como es el sistema de evaluacion de desempefio en su organizacion.
En su opinidn, ¢es satisfactorio?;Por qué?

Cuando usted evalta a su personal, ¢Sigue las instrucciones corporativas o de la
organizacion? ¢les pone su propia impronta? ¢por qué lo hace?

Cuando un colaborador plantea un problema en relacién con su carrera, ¢usted

coémo actua? Brindeme un ejemplo.

23. Trabajo bajo presién
Se trata de la habilidad para seguir actuando con efi-cacia en situaciones de presion de

tiempo y de desacuerdo, oposicion y diversidad. Es la capacidad para responder y

trabajar con alto desempefio en situaciones de mucha exigencia.

Comportamientos

1.

Actla con notable ineficiencia cuando surge una cantidad de obstaculos o
problemas mayor de la que habitualmente esta acostumbrado a manejar. Se
desorganiza, entorpeciendo el trabajo de sus pares, si se siente acorralado por

grandes volumenes de trabajo.

Requiere de algun guia para organizarse, en algunas ocasiones en las que el
ritmo de trabajo demanda mayores esfuerzos que lo habitual. Maneja sin
inconvenientes varios problemas a la vez, logrando alcanzar sus objetivos la

mayoria de las veces.
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3. Reacciona con predisposicion y voluntad para sacar adelante el trabajo a pesar
de cambios que le demanden mayores esfuerzos en limites rigidos de tiempo o

mayor exigencia en la informacion requerida.

4. Resuelve muy eficientemente sus tareas aun cuando convergen al mismo tiempo
problemas u obstaculos que le exigen mayores esfuerzos. Es referente en
situaciones de alta exigencia, proveyendo variedad de alternativas para el logro
de la tarea y manteniendo la calidad deseada.

Preguntas para evidenciar comportamientos

e Describa la situacion laboral o academica mas tensa que haya debido resolver.
¢Cémo procedio?

e Recuerda alguna situacion en su ultimo trabajo/entrega en la universidad en la
que haya tenido que resistir una presion del entorno muy fuerte y prolongada?

e Cuando tiene presiones de estudio o de trabajos importantes y los problemas se
amontan, ¢qué hace para resolverlos?

e Si le asignan una tarea abrumadora, con limites especificos de tiempo, ¢como

planea su estrategia para cumplir en el plazo?

Referencias

Alles, M. (2005). Diccionario de comportamientos gestion por competencias.
Montevideo, Uruguay: Granica.

Group, H. (1999). Diccionario de competencias Hay/Mc Ber. 1999.
Moreno, J. (2000). Diccionario de aptitudes y capacidades laborales.

Alles, M. (2006). Diccionario de preguntas: gestion por competencias: como planificar
la entrevista por competencia. Buenos Aires, Argentina: Granica.
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(reclutamiento, seleccidony
contratacion)

Fecha: Octubre 2015

Codigo: CCAS-RRHH-PP-01

Recursos Humanos

POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DEL PROCESO DE SELECCION DE LA CONSTRUCTORA
CARRASCO & SUAREZ S.A

(ANEXO 3)

1. RAZON DE LA REVISION

Verificar y mantener actualizada la informacidon del procedimiento llevado a cabo y los
documentos necesarios para cumplir con el mismo.

2. OBJETIVO

Cubrir las necesidades de personal nuevo que requiera la compaifiia, reclutando y seleccionado
al mejor postulante con el fin de contar con personal competente para los diferentes puestos
de trabajo que contribuyan asi al desarrollo y buen funcionamiento de la organizacién.

3. ALCANCE

Este procedimiento abarca desde la necesidad de cubrir una vacante en la compaiiia, la
recepcion de hoja de vidas, seleccion y contratacidn de la persona en la empresa.

4. DEFINICIONES

Requisicion _de personal: Documento dirigido a la Gerencia de RRHH, de acuerdo a la
necesidad de cubrir una vacante con sus respectivas firma y autorizacién del Gerente General.

Documentos requeridos: Documentos que debe ser entregados por el seleccionado para la
elaboracion de un contrato de trabajo.

Hoja de vida: Resumen ejecutivo de una persona que contiene informacién relevante acerca
de sus datos personales, estudios formales o informales y experiencia laboral.

Vacante de trabajo: Puesto o posicién de trabajo dentro de una compaiiia.

Reclutamiento: Acto de reunir o buscar un grupo de profesionales de similares caracteristicas
con el objetivo de cubrir una vacante de trabajo.

Informe de seleccién: Documento que contiene un resumen de la calificacion del proceso de
seleccidn que sirve como soporte para la contratacién de un nuevo colaborador.

Reclutamiento externo: Es la busqueda de personal fuera de la compaiia mediante distintos
métodos para cubrir una vacante de trabajo

Reclutamiento interno: Busqueda y captacién de personal interno de la compafiia para cubrir
una vacante.

Seleccidon: Acto de elegir o escoger a una o a unas personas dentro del proceso de
reclutamiento.
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Discriminacién: No hacer distincién alguna de raza, color, sexo, idioma, religién, opinidn
politica o de cualquier otra indole, origen nacional o social, posicién econdmica, nacimiento o
cualquier otra condicién.

Prueba (Assessment Center): Es un tipo de evaluacién grupal, en el cual los participantes
resuelven casos practicos de forma individual o colectiva, con el fin de evaluar
comportamientos manifestados al momento de ejecutar las actividades.

Test de personalidad: Es la evaluacién que se aplica a los participantes de un proceso de
seleccidn, con el fin de evidenciar cuales son sus caracteristicas de personalidad, intereses y
relaciones de los mismos en el ambito personal-laboral.

Cuadro comparativo de candidatos: Es aquel que proporciona informacion relevante acerca
de cada uno de los candidatos finalistas dentro de un proceso de seleccidn, permitiendo a la
organizacion evidenciar y escoger al candidato que mayor ajuste posee al puesto o vacante
existente.

Referencias laborales: Es un documento el cual proporciona a la organizacién informacién del
candidato acerca de su desempefio y relaciones en trabajos anteriores.

5. FRECUENCIA:
Cada vez que se requiera incorporar un nuevo colaborador a la organizacion.
6. RESPONSABILIDAD:

Gerente Administrativo/ Jefe de Recursos Humanos y Seguridad y Salud Ocupacional/
Asistente de Desarrollo Humano.

7. DOCUMENTOS RELACIONADOS:

e Reglamento interno de la compaiiia

e Descriptivos de cargo de los puestos de trabajo
e (Cddigo de trabajo

e Contrato de trabajo

8. RECOMENDACIONES:

Se debe realizar este procedimiento de manera detallada cada vez que sea necesaria la
contratacién de un nuevo colaborador.
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9. EQUIPOS, MATERIALES Y REACTIVOS:

Test psicolégicos (16pf)
Casos practicos

10. RECLUTAMIENTO

10.1. Politicas

Para la busqueda de posibles candidatos, la empresa usara como fuentes externas de
reclutamiento las siguientes: Linkdn, multitrabajos y computrabajos.

Durante el proceso de reclutamiento, no se hara ningun tipo de distincidon de acuerdo
a raza, sexo, origen de nacimiento entre otros.

El proceso de reclutamiento estara a cargo Unicamente del asistente de desarrollo
humano, quien serd el que responda cualquier novedad dentro del mismo

Dentro del proceso de reclutamiento, primero se realizard un reclutamiento interno
para dar prioridad a los colaboradores de la organizacién

Para dar inicio al proceso de reclutamiento, el formato de requisicién de personal
(anexo 6), deberd constar con la firma de aprobacion del Gerente General o Gerente
Administrativo.

La fase de reclutamiento tendra un mdaximo de 8 dias para la recoleccién de hojas de
vida de posibles candidatos para cubrir la vacante.

10.2. Procedimiento

v

El proceso de reclutamiento y busqueda de posibles candidatos, inicia una vez que el
departamento de Recursos Humanos recibe la requisicion de personal (anexo 6) con la
autorizacién previa del Gerente General o Gerente Administrativo, provenientes de
cualquier area de la compafiia con el fin de cubrir una vacante dentro de la
organizacion

Posterior a eso el Jefe de Recursos Humanos y Seguridad y Salud Ocupacional, valida la
requisicion de personal (anexo 6) aprobada por la gerencia y anuncia al Asistente de
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Desarrollo Humano la necesidad de cubrir una vacante.

Una vez que el Asistente de Desarrollo Humano es anunciado por Jefe de Recursos
Humanos y Seguridad y Salud Ocupacional, este deberd proceder a realizar la
busqueda de la persona para cubrir la vacante segun el perfil de cargo (anexo 3). Esta
busqueda debera realizarse en primera instancia internamente con colaboradores de
la compaiiia, publicando la vacante a través de correos electrénicos, carteles y afiches
dentro de la organizacién.

Una vez realizada la bdsqueda interna en la compaiiia, si existe algin/ algunos posibles
candidatos para cubrir la vacante, o que hayan aplicado a la misma, el Asistente de
Desarrollo Humano deberad solicitar a cada uno de ellos la hoja de vida actualizada para
el posterior ingreso a la participacion dentro del proceso de seleccion. De manera
contraria, si dentro de la compafiia no se encuentra posibles candidatos para la
vacante; el Asistente de Desarrollo Humano, debera recurrir al reclutamiento externo
a través de las fuentes (Linkdn, multitrabajos y computrabajos.); realizando la
publicacion de la vacante con sus respectivos requisitos para ocupar la misma.

Una vez publicada a vacante en las fuentes externas de reclutamiento, el Asistente de
Desarrollo Humano, realizara la revision de postulaciones de candidatos en las mismas
diariamente, con el fin de revisar los posibles candidatos para ocupar la posicién.

Al dia 8 laborable, después de haber iniciado el proceso de reclutamiento, el Asistente

de Desarrollo Humano; debera contar con alguna variedad de hojas de vida para
incluirlas en el proceso de seleccidn.

11. SELECCION

11.1. Politicas

Durante el proceso de seleccién, no se hara ningun tipo de distincién de acuerdo a
raza, sexo, origen de nacimiento entre otros.

Realizar un proceso de manera transparente y profesional

Las entrevistas iniciales, por competencias y aplicacion de test de personalidad; seran
aplicadas a todos los participantes del proceso independientemente si este es interno
o externo.

Dentro del proceso esta prohibidas preguntas de interés politico, religioso, entre otros
de este tipo.
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Guardar con privacidad y responsabilidad la informacién obtenida de los
participantes.

Proporcionar seguridad a cada uno de los participantes durante la totalidad del
proceso de seleccion

Comunicar a los participantes la exclusion de los mismos durante el proceso y
agradecer la participacion de los mismos.

11.2. Procedimiento

v" El proceso de seleccién inicia una que vez que la fase de reclutamiento o busqueda de

posibles candidatos ha terminado. Para esto en primera instancia el Asistente de
Desarrollo Humano, deberd proceder al analisis de cada una de las hojas de vida
recolectadas en el proceso de reclutamiento en relacidn al perfil de puesto para asi
escoger a las mds opcionadas y ajustadas al perfil.

Posterior a esto, el Asistente de Desarrollo Humano agendara entrevistas con cada uno
de los candidatos externos e internos si lo amerita, para su respectiva evaluacién.

Luego el Asistente de Desarrollo Humano, realiza las entrevistas a los candidatos,
usando el formato de entrevista inicial (anexo 8), entrevista por competencias (anexo
10) y evaluacion psicoldgica (anexo 9).

Una vez que el Asistente de Desarrollo Humano realiza las entrevistas a candidatos y
evaluaciones pertinentes, este procede a la elaboracién del informe de seleccion
(anexo 11) para entregarlo al Jefe de Recursos Humanos y Seguridad y Salud
Ocupacional.

Posterior a eso el Jefe de Recursos Humanos y Seguridad y Salud Ocupacional, revisa
los informes y resultados de cada uno de los participantes, para posterior a eso en
conjunto con el Asistente de Desarrollo Humano realizar el cuadro comparativo
(anexo12) para presentar al cliente interno o la Gerencia la terna finalista de
candidatos. Si el cliente interno lo solicita y el Jefe de Recursos Humanos y Seguridad y
Salud Ocupacional esta de acuerdo; se realiza a parte de las demds evaluaciones
obligatorias, una evaluacidn final a los participantes que se encuentran en la terna
finalista a través del método de evaluacién de competencias assessment center (anexo
13); para luego introducir el resultado en el informe final de seleccion.

Posterior a las evaluaciones de cada uno de los participantes, el Asistente de

Desarrollo Humano debera realizar una presentacion de Power point al cliente interno
con el cuadro comparativo entre candidatos (anexo 12).
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v

Posterior a esta presentacién al cliente interno, el Asistente de Desarrollo Humano,
realizard el levantamiento de referencias laborales de los candidatos de la terna
finalista y agendard entrevistas de candidatos con el cliente interno para su posterior
eleccién del candidato finalista, lo cual lo hard en conjunto con el Jefe de Recursos
Humanos y Seguridad y Salud Ocupacional.

Una vez que el cliente interno y el Jefe de Recursos Humanos y Seguridad y Salud
Ocupacional deciden quién es el candidato seleccionado, anuncian al Asistente de
Desarrollo humano la eleccién.

Luego de haber recibido la notificacién del candidato el cual va a ser elegido, el
Asistente de Desarrollo Humano procede a contactar a los candidatos que se
encontraban participando en el proceso de seleccién, para informar el cierre del
proceso y agradecer por la participacion en el mismo. Esto lo hard en primer lugar a
través de una llamada telefdnica; si esta no se cumple con éxito, procedera a enviar un
correo electrénico con la informacién antes mencionada

12. CONTRATACION

12.1. Politicas

Durante el proceso de contratacidn, no se hara ningun tipo de distincién de acuerdo a
raza, sexo, origen de nacimiento entre otros.

Se contratara al nuevo colaborador en un plazo maximo no mayor a 2 dias posterior a
la eleccidn del mismo

El colaborador debera entregar los documentos requeridos por la compaifia en un
tiempo maximo de una semana después de iniciar sus actividades dentro de la
empresa

Todo candidato debe poseer la mayoria de edad para su posterior contratacion
El poseer antecedentes judiciales o penales; invalidard la contratacidn del mismo

Todo contrato debera contar con la revision y aprobacion del asesor legal

12.2. Procedimiento

v

El proceso de contratacion, inicia una vez que el cliente interno y Jefe de Recursos
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Humanos y Seguridad y Salud Ocupacional deciden la eleccién del candidato finalista;
el Jefe de Recursos Humanos y Seguridad y Salud Ocupacional procede a la elaboracién
del contrato de acuerdo a los pardmetros establecidos en la requisicion de personal
(anexo 6)

Posterior a la elaboracién del contrato, el Jefe de Recursos Humanos y Seguridad y
Salud Ocupacional envia el contrato al asesor legal para someterlo a revisidn vy
aprobacion por parte del mismo.

Luego el asesor legal devuelve el contrato con las correcciones pertinentes si es el
caso; y de no serlo envia el contrato con su respectiva aprobacidn para seguir con el
proceso.

Durante el proceso de elaboracidn y revisién del contrato, el Asistente de Desarrollo
Humano, coordina con el laboratorio médico los exdmenes pre ocupacionales para el
nuevo colaborador

Luego el Asistente de Desarrollo Humano recibe los resultados de los examenes, los
entrega a su inmediato superior para la revisién de los mismos, y si estdn correctos,
procede con la siguiente fase del proceso

Una vez elaborado correctamente el contrato de trabajo, y aprobados los exdmenes
pre ocupacionales, el Asistente de Desarrollo Humano, procede hacer firmar el
contrato tanto por el representante legal de la empresa (Gerente General) y el
colaborador.

Luego de esto el Asistente de Desarrollo Humano, realiza la entrega de documentos
necesarios para ingreso de nuevos empleados (anexo 7) y hacer firmar el contrato al
nuevo colaborador para que en un lapso de dos dias este se presente a la organizacién
para empezar sus labores y entrega de la mayoria de documentos. Los documentos los
cuales debe entregar el nuevo colaborador son los siguientes:

Hoja de vida

- Dos fotos tamafio carné

- Copia de cédula de ciudadania

- Record Policial

- Copia papeleta de votacion

- Copia de certificado de ultimo grado de estudios

- Copia de carné de afiliaciéon al I.E.S.S
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- Copia de titulo profesional de tercer o cuarto nivel si lo posee
- Copia de cursos, seminarios, capacitaciones etc.
- Certificados de honorabilidad

- Certificado de empleos anteriores

- Partida de matrimonio (si aplica)

- Partida de nacimiento de hijos (si aplica)
- Copia del carné de CONADIS (si aplica)
- Copia de licencia de conducir (si aplica)

- Copia de libreta de ahorros y nombre del titular (si aplica)
- Certificado de vacunas (si aplica)

- Formulario 107 del SRI del empleo anterior (si aplica)

Posterior a esto, el Asistente de Desarrollo Humano, revisa la veracidad de los
documentos presentados y procede a realizar la legalizacion del contrato via web en el
Ministerio de Relaciones Laborales; como asi también el aviso de entrada en el
Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social (IESS)

Después de esto, a los dos dias de inicio de actividades del nuevo colaborador; este
serd presentado internamente a la empresa por el Jefe de Recursos Humanos vy
Seguridad y Salud Ocupacional.

Luego el Asistente de Desarrollo Humano, actualizard la lista de colaboradores en el
sistema y procede a la apertura de una nueva carpeta de empelados en el
departamento, como asi también al registro de huella en el reloj biométrico

Por ultimo para dar cierre al proceso de contratacion, el Asistente de Desarrollo
Humano realiza la entrega de los equipos de proteccion personal (EPP) y uniformes en
el caso de personal operativo e insumos de oficina en el caso de personal
administrativo.

13. REGISTROS

Perfil de cargo

Registro de entrevista
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Codigo: CCAS-RRHH-PP-01

Recursos Humanos

e Examenes médicos

e Informe de seleccidn

e Resultado de prueba de personalidad
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(ANEXO 4)

1. Datos de identificacion

NOMBRE:

DEPARTAMENTO:

CARGO:

2. Documentos

DOCUMENTOS E P OBSERVACIONES

1 | Hoja devida

2 | Dos fotografias tamafio carnet

3 | Cédula de ciudadania (Copia a color)

4 | Papeleta de votacion (Copia a color)

5 | Certificado de ultimo afio de estudios (Copia
B/N)

6 | Titulo profesional (Copia a color)

7 | Certificados de trabajos anteriores  (3)

8 | Certificados de cursos ,seminarios, talleres, etc.
(Copia a color)

9 | Certificados de Honorabilidad (3)

10 | Partida de matrimonio

11 | Partida de nacimiento de hijos
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constructora carrasco suarez S.A.

Formato comparacion de candidatos

Codigo: CCAS-RRHH-CC-01

(ANEXO 5)
COMPARACION DE CANDIDATOS

Perfil de puesto

Candidato A Candidato B

Candidato C

Nivel de educacion formal (Estudios)

Experiencia requerida ( No de afios)

Conocimientos informativos
requeridos (........ )

Competencias:

(nombre competencia) (nivel)

Destrezas especificas: (especifique)

Otros aspectos: (especifique)
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Formato Entrega de EPP (equipo
de proteccidon personal)

Codigo: CCAS-RRHH-EPP-01

(ANEXO 6)
ACTA DE ENTREGA DE EQUIPOS DE PROTECCION PERSONAL Y
MATERIALES
Articulo Cantidad NUmero de serie Estado (nuevo/usado)
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Cédigo: CCAS-RRHH-FE-01

(ANEXO 7)
1. INFORMACION GENERAL DEL CANDIDATO

Fecha de entrevista:

Nombres Completos:

Cargo al que aplica:

Edad:

Estado Civil: No Hijos:
Nucleo Familiar:

2. INFORMACION REMUNERATIVA

Remuneracion Actual:
Ultima remuneracién:

Aspiracion salarial:

3. EDUCACION FORMAL.- (Del mas reciente al mas antiguo)

Nivel de Educacidén Carrera/ Area de Institucion Académica Titulo

estudio
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4. INFORMACION LABORAL DEL CANDIDATO: Experiencia Laboral Detallada: (Del cargo mas reciente al mas antiguo)

Empresa Cargo Funciones Tiempo Motivo de Salida Referencias satisfactorias/ no o
satisfactorias
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Motivacion:
Intereses:

Observaciones candidato:

5. Motivacién
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e
7 |[j c.c.A.S. S.A.

constructora carrasco suarez S.A.

INFORME CONFIDENCIAL

(ANEXO 8)

FECHA: DIA/ MES / ANO

ELABORADO POR: Nombre/ Cargo
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Informe Seleccion

Codigo: CCAS-RRHH-IE-01

1. INFORMACION GENERAL DEL CANDIDATO

Fecha de entrevista:
Nombres Completos:
Cargo al que aplica:
Edad:

Estado Civil: No Hijos:
Nucleo Familiar:

2. INFORMACION REMUNERATIVA

Remuneracion Actual:
Ultima remuneracion:
Aspiracion salarial:

3.

EDUCACION FORMAL.- (Del mas reciente al mas antiguo)

Carrera/ Area de
estudio

Nivel de Educacion

Institucion Académica Titulo
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4. INFORMACION LABORAL DEL CANDIDATO: Experiencia Laboral Detallada: (Del cargo mas reciente al mas antiguo)

Empresa Cargo Funciones Tiempo Motivo de Salida Referencias satisfactorias/ no o
satisfactorias
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Formato Evaluacién por
competencias

Codigo: CCAS-RRHH-EC-01

Motivacion:

Intereses:

Observaciones candidato:

5. MOTIVACION

6.

EVALUACION PSICOLOGICA (16 PF)

10

ANVAN

/\

S 74 YA VAR
\ \ /N N\

V

Afectividad
Inteligencia

O Estabilidad emocional

Dominancia

Actividad

Involucramiento

Sociabilidad
Sensibilidad
Suspicacia
Imaginacion
Astucia
Culpabilidad

Innovacién

Q1

Autosuficiencia

Autoimagen

Q3

Tranquilidad

Q4

Series1
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Formato Evaluacién por
competencias

Codigo: CCAS-RRHH-EC-01

Evaluacion de dimensiones.

Decatipos Rasgos Slgnlflcado Polo Bajo Promedio Slgnlflcado
Polo Bajo 4 5 6 Polo Alto
EE Ansiedad EStabl.hdad
Emocional
C Inestable Estable
L Confiado Suspicaz
0] Sereno Preocupado
Q4 Relajado Tenso
. . Significado Polo
. I Polo Bajo Promedio
Decatipos | Rasgos Significado ! ! Alto
Polo Bajo 4 5 6
EX Introversién Extraversion
A Reservado Afectuoso
F Serio, formal Espontaneo
H Timido Emprendedor
N Abierto Privado
i |
Q2 Orientado a Autosuficiente
grupo
Decatinos | Rasgos Significado Polo Bajo Promedio Significado
P g Polo Bajo 1 2 | 3 IE 6 Polo Alto
AF Afabilidad Dominancia
Deferente Dominante
H Timido Emprendedor
Confiado Suspicaz
Q1 Conservador Liberal
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Codigo: CCAS-RRHH-EC-01

Decatipos | Rasgos Significado Polo Bajo Promedio Significado
Polo Bajo 1 2 3 4 5 6 7 Polo Alto
MT Descuidado Meticuloso
Serio, [
F formal Espontaneo
G Descuidado Escrupuloso
M Realista Imaginativo
Q3 Dejado Perfeccionista
ienifi Polo Bajo Promedio ionifi
Decatipos | Rasgos Slgmflcafjo ] Significado
PoloBajo (ERMPINEENN 4 | 5 | 6 | 7 Polo Alto
RC Rigidez Receptividad
A Reservado Afectuoso
I Objetivo Sensible
M Realista Imaginativo
Q1 Conservador Liberal
7. EVALUACION COMPETENCIAS
Grado Grado
. s requerido | obtenido
Competencia Definicién
P (1-4) (1-4)
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8. REFERENCIAS LABORALES

REFERENCIAS LABORALES DE (NOMBRE DEL CANDIDATO)

Nombre del informante:
Cargo actual:

Empresa de referencia:

DATOS GENERALES

Fecha de ingreso y salida: (por cuanto tiempo trabajaron juntos)
Posiciones ocupadas: (qué relacion de jerarquia tenian)

Motivo de salida:

DESEMPENO Y RELACIONES ORGANZIACIONALES

¢ Como describiria su desempefio?

Es

¢ Cuales identificaria como sus fortalezas tanto en lo personal como en lo profesional?
Es

Oportunidades de mejora: (qué oportunidades de mejora considera que puede tener el
candidato?)

¢ Cudl reconoceria como su mayor logro?
¢Como era la relacion que mantenia con su jefe, compafieros y colaboradores?

¢De tener oportunidad volveria a trabajar con é1?
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COMPETENCIAS A EVALUAR

(ANEXO 9)
(NOMBRE DE LA COMPETENCIA)

Definicion:

Preguntas para evaluar comportamientos

Observaciones del candidato

Calificacion final de la competencia

Grado Grado
requerido | obtenido

Competencia Definicion (1-4) (1-4)
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Formato Evaluacidn Psicoldgica

Codigo: CCAS-RRHH-EP-01

(ANEXO 10)

EVALUACION PSICOLOGICA (16 PF)

10

ANVAN

R4 VAR VAR /\
WAV \ /N \
L\ V
LV
3
Series1
2
1
T 2% 2 T 2 Y% T & S|/ T S &5 T
T ¢ § e B8 § B8 T ®|G| 3 8 5 & @B
2/ g5 &2 =|E E L2 ¢ g5 = o o 2 =
5 ® 8/ £ E & & 2 c/2 B8 2 5 E 3
g 8 EE I g g 2 3@ 2 2 %5 ¢ ¢
< | £ 5 | © 2 3 & £ 3 - 8 2 =
o 2 2
= £
8
i
Al B|C E F| G| H | LI M| N|O Q1 Q2|/Q3 Q4
Evaluacion de dimensiones.
. ignifi Polo Bajo Promedio ignifi
Decatipos | Rasgos Slgnlﬂcafjo ] ‘ Significado
Polo Bajo |l 2 3 B 5 6 7 Polo Alto
. Estabilidad
EE Ansiedad .
Emocional
C Inestable Estable
L Confiado Suspicaz
0] Sereno Preocupado
Q4 Relajado Tenso
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Formato Evaluacidn Psicoldgica

Codigo: CCAS-RRHH-EP-01

Polo Bajo Promedio Significado Polo
Decatipos | Rasgos Significado ! Alto
Polo Bajo 4 5 6 7
EX Introversién Extraversion
A Reservado Afectuoso
F Serio, formal Espontdneo
H Timido Emprendedor
N Abierto Privado
i I
Q2 Orientado a Autosuficiente
grupo
Decatipos | Rasgos Significado Polo Bajo Promedio Significado
P & PoloBajo ERINEIEEN 4 | 5 | 6 | 7 Polo Alto
AF Afabilidad Dominancia
E Deferente Dominante
Timido Emprendedor
L Confiado Suspicaz
Q1 Conservador Liberal
Decatinos | Rasgos Significado Polo Bajo Promedio Significado
P & Polo Bajo 2 3 4 5 6 7 Polo Alto
MT Descuidado Meticuloso
Serio, ,
F formal Espontaneo
G Descuidado Escrupuloso
M Realista Imaginativo
Q3 Dejado Perfeccionista
Decatinos | Rasgos Significado Polo Bajo Promedio Significado
P g PoloBajo NESREPEEN 4 | 5 | 6 | 7 Polo Alto
8 RC Rigidez Receptividad
9 A Reservado Afectuoso
8 I Objetivo Sensible
8 M Realista Imaginativo
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‘ 6 ‘ Ql Conservador ‘ ‘ ‘ ‘ | | ‘ ‘ ‘ ‘ | Liberal
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1. Datos de identificacion (ANEXO 11)
Departamento Ciudad

Cargo Fecha

Remplazo I:ITemporaI I:I Fecha inicio
Permanente I:I Maternidad I:I Fecha fin

Otro (especifique)

Nombre

Remplaza a Cargo

Justificacion de la contratacion

2. Educacion

Secundaria I:I Universitaria I:ITécnica I:I Pos-grado I:I

Otros (especifique)

3. Informacién de cargo

Cargo Nuevo ( ) Existente ()

Sueldo

Reporta a

Reportes directos

4. Autorizaciones

NOMBRE CARGO FIRMA

Solicitado por

Revisado por

Aprobado por

5. Observaciones
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|| C.CNS.'SNA. Formato Referencias Laborales Cdédigo: CCAS-RRHH-RL-01

constructora carrasco suarez S.A.

(ANEXO 12)
REFERENCIAS LABORALES DE (NOMBRE DEL CANDIDATO)

Nombre del informante:
Cargo actual:

Empresa de referencia:

DATOS GENERALES

Fecha de ingreso y salida: (por cuanto tiempo trabajaron juntos)
Posiciones ocupadas: (que relacion de jerarquia tenian)

Motivo de salida:

DESEMPENO Y RELACIONES ORGANZIACIONALES

¢ Cémo describiria su desempefio?

Es

¢ Cuales identificaria como sus fortalezas tanto en lo personal como en lo profesional?
Es

Oportunidades de mejora: (qué oportunidades de mejora considera que puede tener el
candidato?)

¢ Cudl reconoceria como su mayor logro?
¢Como era la relacion que mantenia con su jefe, compafieros y colaboradores?

¢De tener oportunidad volveria a trabajar con él?

237




R e
| | ||| C.CL.NAS. S.A. Formato evaluacion Assessment | Cédigo: CCAS-RRHH-ASS-01
constructora carrasco suarez S.A. Center
(ANEXO 13)

-
| Il c.c.A.s. S.A. EVALUADOR:

constructora carrasco suarez S.A.

CANDIDATOS
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|| C.CL.NAS. S.A. Formato evaluacidn periodo de Caddigo: CCAS-RRHH-PP-01
constructora carrasco suarez S.A. prueba (3 meses)

(ANEXO 14)
Fecha de Evaluacién: dia/mes/afio

Nombre del Empleado:

Cargo que Desempeiia Actualmente:

1. (¢Fortalezas encontradas en el periodo de prueba?:

2. ¢Aspectos a mejorar durante el periodo de Prueba?:

3. Como considera que podria mejorar estos aspectos?:

4. ¢Considera que Cumple con las expectativas y deberia renovarse su contrato?:

Si No

Porque:

5. Observaciones adicionales:

Firma Evaluador Firma Evaluado

Nombre Evaluador Nombre Evaluado
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