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RESUMEN EJECUTIVO

Esyst es una empresa ecuatoriana fundada el 15 de febrero de 1995, dedicada a la venta
y mantenimiento de equipos electrénicos, con 23 afios en el mercado y que sin duda ha
sabido mantenerse a flote, no cuenta con un departamento de Recursos Humanos que le
ayude a desarrollar y potenciar las capacidades y competencias de sus empleados y asi

poder obtener mejores resultados.

El presente trabajo surge a partir de la necesidad de Esyst de iniciar un plan estratégico
en base a su factor humano, para esta empresa es importante que sus empleados sean
capaces, eficaces y eficientes ya que beneficia a la empresa, permitiéndole mejorar sus

expectativas, aumentar su productividad y alcanzar sus objetivos.

Se inicio el trabajo realizando un analisis inicial de Esyst con la finalidad de determinar
su situacion actual, como se encuentra establecida y cuales son sus oportunidades de
mejora, éste andlisis se realizo bajo las cinco fuerzas de Porter a fin de tener una idea

mas amplia de la situacion de la empresa.

El diagndstico se realizd en base al analisis realizado de Esyst y su necesidad de
potenciar a su factor humano, estableciendo asi el plan a seguir y la propuesta de
implementar una Gestion de Talento Humano para los procesos de seleccién para

disminuir la rotacion del personal y elegir con base en conocimientos y competencias a
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sus nuevos miembros y capacitacion con la finalidad de desarrollar las competencias de

sus empleados y obtener mejores resultados aumentando su productividad.

Finalmente se realizd la propuesta para implementar una Gestion de Talento Humano
aplicado a los procesos de seleccion y capacitacion, brindando a la empresa
herramientas que le permitan reclutar y seleccionar a sus empleados de manera éptima
utilizando los perfiles de puesto propuestos Y, por otro lado, se propuso el proceso para
realizar el desarrollo y capacitacion de sus empleados con la finalidad de potenciar sus

capacidades y asi alinear sus objetivos personales con los organizacionales.
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INTRODUCCION

En un entorno globalizado como el de hoy en el que, dia a dia las organizaciones se
enfrentan a distintos cambios y retos es necesario adaptarse a ellos y asi buscar una
ventaja competitiva, tomando en cuenta que, el factor humano es el pilar de toda

organizacion, para ello es importante mantenerlo capacitado y comprometido.

Hoy en dia las empresas deben buscar su ventaja competitiva basdndose en una buena
gestion de su factor humano, que es el motor de toda empresa, mas no en sus recursos
materiales, financieros o tecnoldgicos los cuales no dejan de ser importantes pero su

accion es limitada sin la intervencion del ser humano.

Las organizaciones actualmente le apuestan a perfeccionar y mejorar su factor humano a
fin de mantenerse a flote y asi conseguir mejores resultados, es por ello que en la
actualidad han tomado fuerza los métodos de Gestion de Talento Humano por
competencias, que permiten un mejor desarrollo del personal ya que mide factores como

habilidades y rasgos de personalidad sin dejar de lado los conocimientos.

El presente trabajo de investigacion tiene como objetivo proponer un modelo de Gestion
de Talento Humano basado en Competencias centrado en los procesos de seleccién y
capacitacion, éste analisis estara enmarcado dentro de lo exploratorio, descriptivo e
inductivo por tratarse de un estudio orientado a determinar caracteristicas del ser

humano.



La propuesta presentada en el presente trabajo de titulacion es un aporte a la empresa
Eyst, dedicada a la comercializacién de equipos, suministros tecnolégicos y software
administrativos, tomando en cuenta que es una empresa que no cuenta con un
departamento dedicado al desarrollo de su factor humano, para lo cual se realiza la

presente propuesta, enfatizando en los procesos de seleccidn de personal y capacitacion.

El presente trabajo de investigacion tiene como objeto el proponer los procesos de
seleccidn y capacitacion de personal basados en una gestion por competencias, dividido
en cuatro capitulos que llevan desde el analisis del entorno de la empresa, la
fundamentacion tedrica, el diagndstico actual de los procesos analizados y la propuesta,

Ilegando asi a las conclusiones y recomendaciones.



1. ANALISIS DEL ENTORNO EMPRESARIAL

En el presente capitulo se realiza un analisis de la situacion actual de Esyst, a fin de
conocer cOmo se encuentra estructurada, cuales son sus debilidades, fortalezas y sus
oportunidades de mejora, para ello hemos basado el presente analisis en las cinco

fuerzas de Porter que son: clientes, productos, proveedores y competencias.

Adicional al analisis de Porter se ha realizado una recopilacion de informacion de la
empresa para dar a conocer la resefia historica, lineamientos estratégicos, estructura

organizacional y un andlisis de la situacion actual de Esyst.

1.1. Antecedentes

Esyst es una empresa ecuatoriana fundada en Quito el 15 de febrero de 1995 por el
Ingeniero Chalco Sandovalin Galo Enrique y su esposa Martha Valencia, su negocio es
la venta, instalacion, mantenimiento, reparacion de equipos electronicos y la

comercializacion de softwares contable-administrativos.

En un inicio su fundador ofrecia servicio técnico a domicilio, tiempo después vy
analizando el mercado empezaron con la venta de rollos de papel para cajas

registradoras, de esta manera amplid sus horizontes captando sus primeros clientes



(Cevicheria Rumifahui y KFC), vy, es asi, como se fundd Esyst (Equipos, suministros y
servicio técnico) iniciando sus labores en la calle América y Asuncién en el afio 1995,
dos afios mas tarde ampliaron su negocio iniciando asi con la importacion de
suministros y equipos tecnoldgicos, las importaciones las realizaban en primera
instancia mediante courier o empresas dedicadas a la importacion. Debido a los cambios
del mercado y con el fin de entregar un mejor servicio y mayor calidad a sus clientes, en
el afio 2009 Esyst tomd la gran decision de importar directamente sus productos desde
los fabricantes. En el afio 2005 iniciaron la comercializacion de software contable
administrativos desarrollados por la empresa EDISOFT CIA. LTDA, sus productos son

destinados para pequefias y medianas empresas.

Actualmente la empresa se ubica y funciona brindando sus productos y servicios en la
Av. Mariana de Jesus E6-240 y Moreno Bellido (esquina), la ubicacién actual de Esyst
es considerada una fortaleza debido a que es un lugar céntrico y sus alrededores estan

conformados por una gran cantidad y variedad de empresas.

1.2. Misién

La mision en una empresa es fundamental estratégicamente ya que la ayuda a
diferenciarse de otras, describe cual es la actividad y razén de ser de la empresa y debe
ser entendida por todos los entes que interactGan con la misma. Mision es la definicion
integral y permanente del area de actividad de la empresa o corporacion. (Frances, 2006,

pag. 40).



Actualmente Esyst cuenta con una misién, que ha sido definida por su gerente general el

Ingeniero Galo Chalco y se presenta a continuacion:

“La minima oportunidad que tengamos para servir a nuestro cliente (interno y/o externo)

es un reto que lo haremos con pasion, ética y profesionalismo.” (Esyst, 2013).

1.3. Vision

La vision es la proyeccién de la empresa a largo plazo, el a donde se quiere llegar y que
se quiere alcanzar y sirve como referente para lo toma de decisiones de la empresa. La
vision es la ambicion de la empresa o corporacion a ser alcanzada en un horizonte de

tiempo dado. (Francés, 2006, pag. 46).

Esyst actualmente cuenta con una vision, que, al igual que su misién ha sido definida y

establecida por su gerente general. La vision de Esyst es:

Ser un grupo empresarial formado por empresas solidas, pioneras y respetadas en el
mercado nacional e internacional, con productos y servicios de calidad e integrada por
un factor humano en constante crecimiento personal, profesional, con valores, trabajo

en equipo y comprometidos con el servicio al cliente. (Esyst, 2013).



1.4. Valores

Los valores son la base sobre la cual se encuentra la empresa, su cultura y forma de
actuar. “Los valores plantean el marco ético-social dentro del cual la empresa lleva a

cabo sus acciones.” (Francés, 2006, pag. 44)

Esyst con el fin de cumplir con su mision y vision ha establecido como pilares

fundamentales de comportamiento los siguientes valores:

Compromiso con la empresa

Transparencia

Puntualidad

Pasion

1.5. Estructura Organizacional

Esyst no cuenta con un organigrama oficial que le permita identificar como se
encuentra estructurada internamente, lo que sin duda es una debilidad, a pesar de esto,
se han dividido en areas de funcionamiento que les permite tener una idea de las areas
que manejan internamente, sin embargo, sus funciones no estan claras lo que genera

inconvenientes en el dia a dia.



A continuacidn, y gracias a la colaboracion del Gerente General se presenta un detalle

de las areas internas de Esyst:

e Esyst cuenta con un Gerente General que es el Ingeniero Galo Chalco fundador

de la compafiia.

e Area Administrativo Contable: Esta area es la encargada principalmente de
realizar los presupuestos, administrar los recursos, realizar la contabilidad,

cumplir con las obligaciones tributarias, y el pago de némina.

e Area de Ventas: Las principales funciones de esta area es comercializar, vender
y promocionar tanto los equipos tecnoldgicos como los softwares que tiene Esyst

a disposicion de sus clientes.

e Area de Servicio Técnico: Se encarga principalmente de dar soporte a los
softwares y equipos con los que cuenta Esyst, es un area de postventa ya que se

dedica a proporcionar el servicio técnico a los clientes.

Con el fin de tener una idea de la estructura interna de la empresa se ha generado un
esquema de cuéles son las areas detalladas con anterioridad, el cual se presenta a

continuacion.



Figura 1. Esquema Organizacional

GERENCIA
GENERAL

DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO
DE VENTAS Y ADMINISTRATIVO DE SERVICIO
MARKETING CONTABLE TECNICO

Figura 1. Fuente Elaboraciéon y Formulacién Propia

En el capitulo 4 del presente trabajo de investigacion se establece con ayuda de los

miembros de la empresa el organigrama estructural de Esyst.

1.6. Situaciéon Actual

Esyst actualmente es una empresa consolidada que lleva 23 afios en el mercado
ofertando sus productos (equipos, suministros tecnolégicos y software) y servicios y
cuenta con 19 empleados, su principal parametro de crecimiento ha sido la innovacion,
la calidad de sus productos y principalmente su servicio al cliente lo que le ha permitido

crecer y mantenerse a flote en este mercado competitivo.

Esyst se ha visto afectada por los cambios que se han dado en el pais principalmente por
los aranceles impuestos para importaciones, lo cual ha afectado la compra de sus
productos, en el afio 2015 los equipos tecnoldgicos tuvieron un incremento arancelario
entre el 5% y 15% (Enriquez, 2015) que dio como consecuencia el alza en el precio de
sus productos, a pesar de esto Esyst ha sabido manejar sus fortalezas y estrategias

promocionando sus productos y servicios.



Por otro lado, son un grupo consolidado, sus empleados tienen un compromiso con la
empresa lo que la da una ventaja frente a sus competidores, no cuenta con un
departamento de recursos humanos que le permita tener un manejo de su factor més
importante, el humano, su proceso de seleccion es precario lo que genera en sus nuevas
contrataciones un alto grado de rotacién, no cuenta con una capacitacién constante que
le permita al personal mejorar sus conocimientos y habilidades, lo que sin duda es una

desventaja.

1.7. Analisis FODA

El analisis FODA es fundamental para la toma de decisiones, es una herramienta de
diagnostico que permite tener informacion de la situacion actual de la empresa,
partiendo de cuatro aspectos fundamentales que son fortalezas, oportunidades,

debilidades y amenazas.

Esyst no ha realizado el analisis FODA de su empresa, y no tienen establecidos sus
cuatro aspectos principales (fortalezas, oportunidades, debilidades y amenazas) por lo
tanto, no tienen establecido un plan de accién a fin de potenciar sus fortalezas,

aprovechar sus oportunidades, manejar sus debilidades y eliminar sus amenazas.

Con el respaldo del Gerente General se realiz6 el FODA de la empresa, lo que permitio
determinar cual es su situacion actual, basandose tanto en sus aspectos internos como

externos y como estos afectan su desarrollo.



En la Tabla 1 se visualiza las fortalezas, oportunidades, debilidades y amenazas de
Esyst, éste analisis sirve como referente para la toma de decisiones en la empresa, y asi

poder generar su plan de accidn, lo que potenciaria a la empresa a crecer y mejorar.
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Tabla 1

Analisis FODA Esyst

FORTALEZAS

DEBILIDADES

Cuenta con una ubicacidn céntrica.
Personal comprometido con la empresa.
Buena relacidn con sus clientes.

Alta calidad de sus productos.

Conocimiento del sector en el que se desarrolla.

No cuenta con un departamento de recursos humanos.

No cuenta con un organigrama que permita ver claramente su
estructura.

Falta de capacitacion interna.

Falta de vision estratégica para la toma de decisiones.

OPORTUNIDADES

AMENAZAS

Crecimiento de la industria.
Alto poder adquisitivo de los productos.
Bajo costo en los productos debido a la importacidn directa.

Alta fidelidad de sus clientes.

Inestabilidad del pais.
Impuestos altos en importaciones.
Nuevos competidores.

Competencia desleal.

Tabla 1. Fuente Elaboracion y Formulacion Propia
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1.8. Productos

Esyst se dedica a la venta de equipos y suministros tecnologicos que en su 90% son
importados, ademas comercializa tres softwares administrativos y contables que son

desarrollados por la empresa Edisoft Cia. Ltda.

Sus principales productos y los que generan mas rentabilidad son las balanzas y cajas

registradoras.

1.8.1. Equipos y suministros. Esyst comercializa como principales productos los

detallados a continuacién:

e Cajas Registradoras: Esyst ofrece a sus clientes 3 tipos de cajas registradoras
dependiendo el tamafio de negocio que se maneje, sus especificaciones varian

dependiendo de las necesidades de los clientes.

e Balanzas: Las balanzas que vende esta empresa son de diferentes tipos desde
balanzas industriales hasta balanzas de peso — precio, y pueden ser adquiridas ya
sea por personas naturales con pequefios negocios cComo empresas que necesiten

para su funcionamiento balanzas con especificaciones mas exigentes.

e Camaras de seguridad: Esyst ofrece 2 tipos de cAmaras de seguridad las de uso

personal y las de uso empresarial y relojes biométricos que son de uso exclusivo

12



para empresas gque buscan un control de su personal, estos relojes incluyen su

sistema de entrada y salida del personal.

1.8.2. Software. Esyst tiene a disposicion de sus clientes dos tipos de software
administrativos —contables que son ARIES PLUS P.V, ARIES PLUS P.C Y ZEUS,
estos softwares pueden ser aplicados en medianas y pequefias empresas ya que su facil

uso e implementacion hace que estos sistemas sean amigables para el consumidor.

e Aries Plus P.V. El sistema Aries Plus Punto de Venta es un sistema
administrativo que permite tener un control de los inventarios, respalda la
informacion tanto de los productos como de los clientes, permite realizar
facturacion, ayuda a controlar la variacion de los costos de los productos. Este
sistema esta dirigido a pequefias y medianas empresas que requieran

implementar un sistema facil de usar y aplicar.

e Zeus. Zeus es un sistema de manejo del personal, permite a los usuarios tener un
control de entradas y salidas mediante una interfaz a relojes biométricos, calcula
el pago de némina mediante una base de datos, permite realizar consultas y

obtener reportes del personal.

Esyst tiene claro que sus productos deben ser de calidad, y con precios accesibles para
mantenerse frente a la competencia, los mismos pueden ser adquiridos tanto por
personas naturales que cuentan con pequefios negocios como grandes empresas que
necesiten productos con caracteristicas mas especificas, los productos que ofrece Esyst

son entregados en buenas condiciones cumpliendo con estdndares de calidad altos,
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ademas, ofrece a sus clientes servicio técnico y asesoria especializada lo que le da un

valor agregado.

1.9. Clientes

Los clientes son un pilar fundamental para el buen funcionamiento de las empresas,
actualmente se busca satisfacer sus necesidades a fin de conseguir su fidelidad y asi

mantener una ventaja competitiva.

Los principales clientes de Esyst se centra basicamente en medianas, pequefias y
grandes empresas gque necesitan para su funcionamiento ya sea un equipo 0 suministro
como los anteriormente mencionados o la implementacion de un software contable —
administrativo facil de usar. A continuacion, se presenta los principales grupos de

clientes de Esyst:

Bodegas, Micromercados y Supermercados

e Locales de Electrodomésticos

e Hosterias y Hostales

e Restaurantes

e Locales de Ropa, Calzado y Boutiques

14



Esyst busca después de cada venta mantener la fidelidad de sus clientes ofreciéndoles
productos de calidad que cubran con sus necesidades, ademas ofrece servicio postventa

lo que le permite tener aun mas acercamiento con sus clientes.

1.10. Proveedores

Los proveedores son una parte esencial para el funcionamiento de cualquier tipo de
empresa, ya que contar con los proveedores adecuados le permite a la empresa ser

eficaz y eficiente al momento de entregar sus productos.

Los principales proveedores de Esyst que en su gran mayoria son extranjeros y proveen
a la empresa los principales productos que ofrece tales como maquinas registradoras,
balanzas y camaras de seguridad. Esyst selecciona a sus proveedores en base a costos, y

el tiempo que llevan ofertando sus productos en el mercado.

Esyst cuenta con proveedores tales como Zebex Industries Inc. el cual se dedica
principalmente a la venta de lectores de codigos de barras, Sam4S que se encarga
principalmente de la venta de maquinas registradoras, Bixolon el cual es un gran

exportador de impresoras de tickets, entre otros.
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1.11. Competencia

La competencia de Esyst es toda aquella empresa que se encuentre en el mercado de
venta de suministros tecnologicos, una de las competencias mas fuertes para Esyst es
Casa Pazmifio S.A. que lleva mas tiempo en el mercado y se dedica a la venta de

suministros, repuestos y accesorios, y a la implementacion de software.

Estas dos empresas son similares ya que estan dirigidas al mismo mercado y sus
productos son hasta cierta forma los mismos, sin embargo, pese a que Casa Pazmifio
S.A. lleva mas tiempo en el mercado y es una empresa mejor estructurada y solida,
Esyst no se ha quedado atras ya que maneja de una forma adecuada su promocién y la

forma de hacer llegar el producto al consumidor.

Esyst es una empresa que lleva 23 afios en el mercado ofertando sus productos, sistemas
y servicio técnico, que a pesar de tener aun deficiencias tales como la falta de un
organigrama estructural y la implementacion de un departamento de Recursos Humanos
el cual le permita manejar de manera Optima a sus empleados; ha sabido mantenerse a

flote y compitiendo con empresas que llevan ain méas tiempo en el mercado.

Como se ha mencionado anteriormente, el factor mas importante de toda empresa es el
humano, tener empleados capacitados e identificados mejoran los niveles de
productividad en las empresas y sin duda, Esyst no cuenta con procesos y planes para

potenciar a sus empleados.
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El presente trabajo entonces tiene como objetivo mejorar el manejo del factor humano
en la compariia basandose en las competencias que necesita cada puesto de trabajo y asi

aumentar la productividad y el desempefio de la misma.
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2. MARCO TEORICO

En el presente capitulo se expone la fundamentacion teérica, para llevar a cabo la
propuesta del Modelo de Gestion de Talento Humano aplicado a los procesos de

seleccion y capacitacion en la empresa Esyst.

2.1. Gestiéon de Recursos Humanos

Las organizaciones en la actualidad se desarrollan en un entorno competitivo y de
constante cambio, en donde el factor humano es el motor que impulsa toda entidad,
debido a esto deben buscar su ventaja competitiva basandose en una buena gestion de su
talento humano. Se debe tener en cuenta que mantener al personal motivado es un factor
clave, para que este se una a la consecucion de los objetivos organizacionales, logrando

asi aumentar los niveles de productividad y la fidelidad de los clientes.

La alta intervencion del factor humano en los procesos de elaboracion y entrega
de los servicios hace que toda la empresa y todo su personal sean responsables
de que se logren y se mantengan, a largo plazo, niveles adecuados de ingresos,
es decir niveles 6ptimos de ventas. (Mena, Andrés Reina, Rodriguez Rodriguez ,
& Tous Zamora, 2000, pag. 51)

Para entender el significado y la importancia de la gestion y administracion del talento
humano, a continuacion, se presentan diversas definiciones propuestos por diferentes

autores:



La administracion de recursos humanos es el area que construye talentos por
medio de un conjunto integrado de procesos, y que cuida al capital humano de
las organizaciones, dado que es el elemento fundamental de su capital intelectual
y la base de su éxito. (Chiavenato I. , 2009, pag. 9)

La administracion de recursos humanos se refiere a las préacticas y a las politicas
necesarias para manejar los asuntos que tienen que ver con las relaciones
personales de la funcidn gerencial, en especifico, se trata de reclutar, capacitar,
evaluar, remunerar y ofrecer un ambiente seguro, con un cédigo de ética y trato
justo para los empleados de la organizacion. (Dessler & Varela, 2011, péag. 2)

La gestion del talento es un proceso para incorporar nuevos talentos o empleados
de valor en la empresa ademas de que busca retener y desarrollar el recurso
humano que existe en la propia empresa. Busca que las empresas tengan un
mayor nimero de empleados de alto potencial que aumenten el valor de la
empresa. También se le conoce como gestion del capital humano. (Soto, 2011)

“La Gestion de Recursos Humanos en una organizacion representa el medio que
permite a las personas colaborar en ella y alcanzar los objetivos individuales

relacionados directa o indirectamente con el trabajo” (LAGUAL, 2013)

La gestion estratégica de recursos humanos es el conjunto de decisiones y
acciones directivas en el ambito organizacional que influyan en las personas
buscando el mejoramiento continuo, durante la planeacion, implantaciones y
control de las estrategias organizacionales y considerando las interacciones con
el entorno. La gestidn de recursos humanos se distingue por la consideracion del
recurso humano como la ventaja competitiva fundamental de la organizacion, la
consideracion de sistemas de GRH y la consecuencia o ajuste de esa GRH con la
estrategia organizacional. (Sablich & Charles, 2012, pags. 3-4)

Como se puede apreciar en lo anteriormente mencionado la gestion y administracion de
recursos humanos es la base fundamental para el buen desarrollo y desempefio de toda

empresa, ya que promueve el bienestar del empleado ayudandolo a sentirse satisfecho

19



con su trabajo y de esta manera poder alcanzar los objetivos tanto personales como

organizacionales.

Una buena administracion de recursos humanos ayuda a las organizaciones a encontrar
su ventaja competitiva manteniendo a su factor humano motivado e identificado con la
entidad, dando como resultado un buen desempefio en su puesto de trabajo, y, por lo

tanto, el éxito de la compafiia.

2.2.Gestion del Talento Humano por Competencias

2.2.1. Antecedentes. En el afio 1973, el reconocido profesor de Harvard David
McClelland publicé un articulo denominado “Testing for Competence Rather tan
Intelligence” el cual dio inicio a las investigaciones en cuanto a competencias y su
importancia, dicho articulo manifiesta que las empresas al momento de contratar no
deben basarse solamente en aptitudes y conocimientos sino en las caracteristicas mas

esenciales de la persona las cuales inciden en el desempefio laboral.

McClelland se centrd basicamente en evaluar las competencias de las personas,
es decir identificar las caracteristicas de personalidad y conducta de cada
individuo dejando de lado los titulos y reconocimientos obtenidos, y asi, poder
crear un pronostico de como puede desempefiarse un empleado en su puesto de
trabajo y de esta manera tener éxito. (McClelland, 1973, pag. 10)

Afios mas tarde en 1978 el psicélogo Thomas F. Gilbert publico su libro “Human
Competence Engineering Worthy Performance” en donde define a la competencia
humana como “la efectividad” y crea una formula (ver Tabla 2) en la que determina que
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la competencia humana es una funcion de lo que conseguimos segun nuestro

comportamiento.

Tabla 2
Teorema de Gilbert

E=s (L/C)

E = Efectividad o competencia humana
S = Sefial de funcion
L = Logro

C = Conducta o comportamiento

Fuente: (Boyett & Boyett, 1999)

“El teorema de Gilbert nos indica que la manera de llegar a ser competente es
incrementando el valor de nuestros logros al mismo tiempo que reducimos la energia

que dedicamos a la tarea”. (Boyett & Boyett, 1999).

En el afio 1982 Richard Boyatzis junto a McClelland realizaron un estudio en la
American Telephone and Telegraph (ATT) en el que se estudié las caracteristicas
personales de los trabajadores y la relacién que tenian con la alta jerarquia dentro de la

organizacion.

Fue Boyatzis quien al realizar un estudio de competencias directivas en el que,
sin llegar a definir de manera clara el concepto, lo refiere a caracteristicas
especiales que permiten a los directivos ser efectivos o tener un desempefio
superior, como pueden ser un motivo, una cualidad, una habilidad o un
conocimiento. (Araujo, 2015)
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En el afio de 1993 Spencer y Spencer se centraron en realizar un analisis de los estudios
realizados por McClelland y Boyatzis y los sintetizaron en su libro denominado
“Competence at Work, Models for superior performance” (Competencias en el trabajo,
modelos para el desempefio superior), y ademas incluyeron estudios de su autoria como

la teoria del Iceberg que se analizara con mas profundidad posteriormente.

Las competencias, su importancia y aplicacion poco a poco han ido creciendo en los
ultimos afios y han sido adoptadas por muchos como es el caso de Martha Alles quien
en la actualidad ha realizado varios estudios y publicado libros haciendo referencia al

tema.

La gestion por competencias ha tomado cada vez més fuerza ya que sin lugar a duda es
una herramienta que genera mejores y mayores resultados en las organizaciones, debido
a que se centra en las caracteristicas mas esenciales de la persona, las cuales permitan

tomar decisiones frente a diferentes situaciones.

2.2.2. Definicion de Competencias. Las competencias son caracteristicas de las
personas que les permiten tener un mejor desempefio en su puesto de trabajo, ademas de
poder tomar decisiones cuando se encuentran en situaciones cambiantes poco
cotidianas, este movimiento ha ido tomando fuerza en los Gltimos afios ya que genera

mejores resultados para la organizacion al ser aplicada.

Las competencias estan ligadas al buen desempefio del empleado, por lo cual es

indispensable hacer un analisis de cudles son las competencias necesarias para cada
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puesto de trabajo ya que estan formadas por diversos factores tales como

conocimientos, valores, experiencias, entre otros como se puede ver en la Figura 2.

Figura 2. Componentes de las competencias

Fuente: (Gonzalez, 2008)

Las competencias por lo tanto son “Una caracteristica subyacente de un individuo que
esta causalmente relacionada con un nivel de estandar de efectividad y/o desempefio
superior en un trabajo o situacion” (Spencer & Spencer, 1993). Para entender que es una

caracteristica subyacente Martha Alles 2008 afirma:

Caracteristica Subyacente significa que la competencia es una parte profunda de
la personalidad y que puede predecir el comportamiento en una amplia variedad
de situaciones y desafios laborales. Causalmente relacionada significa que la
competencia origina o anticipa el comportamiento y el desempefio. Estandar de
efectividad significa que la competencia realmente predice quien hace algo bien
0 mal, medido en relacion a un criterio especifico o un estandar. Ejemplos de
criterios son el volumen de ventas en ddlares para un vendedor o el nimero de
clientes que compran un servicio. (pag. 60)
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Actualmente el término “competencia” ha tomado fuerza, por lo que las empresas han
optado por aplicarlo en sus procesos de recursos humanos, todo con el fin de elegir a sus
empleados correctamente tomando en cuenta que “Las competencias son repertorios de
comportamientos que algunas personas dominan mejor que otras, lo que las hace
eficaces en una situacion determinada. Estos comportamientos son observables en la
realidad cotidiana del trabajo e, igualmente, en situaciones de test” (Levy-Leboyer,
1997, pag. 54).

“Competencia hace referencia a caracteristicas de personalidad, devenidas de
comportamientos, que generan un desempefio exitoso en un puesto de trabajo.” (Alles

M. , 2005, pag. 39)

“Conjunto de conocimientos (saber), habilidades (saber hacer) y actitudes (saber estar y
querer hacer) que, aplicados en el desempefio de una determinada responsabilidad o

aportacion profesional, aseguran su buen logro”. (Grande, 2004, pag. 86).

Figura 3. Competencias

Fuente: (Grande, 2004)

Las competencias se entienden entonces como los comportamientos y conductas

especificas que ayudan a una persona a generar mayor valor agregado en el puesto de
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trabajo y asi poder cumplir con los objetivos establecidos agregando valor a la empresa.
Evaluar competencias en las organizaciones les permite a las mismas crear un grupo
competente el cual cuente con caracteristicas especificas para cada puesto de trabajo,
siendo capaces de desempefiarse de mejor manera frente a diversas situaciones. En
conclusion, de acuerdo al grafico N° 4 las competencias son el conjunto de tres
caracteristicas principales que son el conocimiento, las habilidades y las actitudes, y la
interaccion de estos permiten a las personas tener un mejor desempefio dando como

resultado un mejor desenvolvimiento frente a las circunstancias que se les presente.

2.2.3. Clasificacion de Competencias. Al hablar de los tipos de competencias, los
listados difieren de acuerdo a los autores y sus criterios a continuacion, se presentan

algunas clasificaciones de competencias que se ajustan a los objetivos de este estudio.

Sin embargo, para el presenta trabajo de titulacion se aplicar la clasificacion de Martha

Alles, que es la que mas se acerca a la situacion de la compafiia.

Martha Alles actualmente es una de las autoras que ha realizado méas estudios con
respecto a competencias y como aplicar en las empresas con el fin de obtener mejores
resultados y alinear los objetivos de los trabajadores con los organizacionales, ademas,

es quien ha clasificado las competencias en Cardinales y Especificas.
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Tabla 3
Clasificacion de competencias por Martha Alles

TIPO DE CONCEPTO
COMPETENCIA
Competencia Competencia aplicable a todos los
Cardinales integrantes de la  organizacion.

Representan su esencia y permiten

alcanzar la vision organizacional

Competencias Competencia aplicable a colectivos
Especificas especificos, por ejemplo, un area de la
organizacion o un cierto nivel, como el

gerencial

Fuente (Alles M. , 2006)

Spencer y Spencer plantean en su estudio que existen 5 tipos de competencias que tiene

el ser humano y que ayudan a responder a diferentes estimulos en el dia a dia que son:

Motivacién

e Caracteristicas

e Concepto de uno mismo

e Conocimientos

e Habilidades
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e Tabla4d

Clasificacion de competencias por Spencer y Spencer

TIPO DE CONCEPTO
COMPETENCIA

Se refiere a los intereses que una
persona considera 0 desea
Motivacion consistentemente. Las motivaciones
“conducen, dirigen y selecciones” el
comportamiento hacia ciertas metas u
objetivos y lo alejan de otros.
Caracteristicas Son caracteristicas fisicas y respuestas
consistentes frente a diversas situaciones
o informacion.
Concepto de si Corresponde a las actitudes, valores o
mismo imagen que una persona tiene de si
mismo
Los conocimientos La informacion que una persona posee
sobre contenidos o areas especificas.
Habilidad Constituyen la habilidad de ejecutar una
tarea fisica o mental.

Fuente: (Spencer & Spencer, 1993)

Spencer y Spencer al realizar su estudio y clasificar las competencias introdujeron la
teoria del Iceberg (ver figura 3) en la que clasifican a las competencias en dos grandes
grupos visibles (méas faciles de detectar) y no visibles (dificiles de detectar) lo que nos
permite concluir que las competencias muchas veces no son caracteristicas faciles de

detectar, pero que una vez aplicadas se pueden ver y evaluar sus resultados.
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Figura 4. Modelo del Iceberg

Competencias: El Modelo del

|ceberg
\
Lo se hacer
Conoclmimtt*
Soy capaz
Habildades . ,

“Soy asi Autoimagen
Deseohacerlo Valores

Me gusta
hacerlo

—
Fuente: (Emaze, 2015)

En la base del modelo se localizan las caracteristicas como la personalidad, el concepto

de si mismo, los valores, las actitudes, aquellas que son mas dificiles de detectar,

mientras que en la cumbre del iceberg se encuentran las destrezas y conocimientos que

son caracteristicas de la persona mas visibles, y, por lo tanto, més faciles de desarrollar

y detectar.

Por otro lado, la autora francesa Claude Levy- Leboyer plantea un listado de

competencias denominadas supracompetencias y las cuales van dirigidas a los altos

mandos. (ver tabla 5).
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Tabla s
Supracompetencias

SUPRACOMPETENCIA

TIPOS

Intelectuales

Perspectiva estratégica.
Analisis y sentido comun.

Planificacion y organizacion

Interpersonales

Dirigir colaboradores
Persuasion

Decision

Sensibilidad interpersonal

Comunicacion oral

Adaptabilidad

Adaptacion al medio

Orientacion a resultados

Energia e iniciativa
Deseo del éxito

Sensatez para los negocios

Fuente: (Alles M. , 2008, pag. 65)

Segun la OIT (Organizacion internacional del trabajo) existen las denominadas

competencias laborales que son aplicadas especificamente en el ambito laboral. (Ver

tabla 6).

Las competencias laborales son el conjunto de conocimientos, habilidades y
actitudes que, aplicadas o demostradas en situaciones del ambito productivo,
tanto en un empleo como en una unidad para la generacion de ingreso por cuenta
propia, se traducen en resultados efectivos que contribuyen al logro de los
(Organizacion de Estados

objetivos de

la organizacién o

Iberoamericanos, 2003).
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Tabla 6

Competencia Laborales

TIPO DE
COMPETENCIA

DEFINICION

Intelectuales

Personales

Interpersonales

Organizacionales

Tecnoldgicas

Empresariales o
para la
Generacion de

empresa

Condiciones intelectuales asociadas con la
atencion, la memoria, la concentracion, la solucion
de problemas, la toma de decisiones y la
creatividad.

Condiciones del individuo que le permiten actuar
adecuada y asertivamente en un espacio
productivo, aportando sus talentos y desarrollando
sus potenciales, en el marco de comportamientos
social y universalmente aceptados.

Capacidad de adaptacion, trabajo en equipo,
resolucion de conflictos, liderazgo y proactividad
en las relaciones interpersonales en un espacio
productivo.

Capacidad para gestionar recursos e informacion,
orientacion al servicio y aprendizaje a través de la
referenciacion de experiencias de otros.

Capacidad para transformar e innovar elementos
tangibles del entorno (procesos, procedimientos,
métodos y aparatos) y para encontrar soluciones
practicas.

Capacidades que habilitan a un individuo para
crear, liderar y sostener unidades de negocio por
cuenta propia, tales como identificacién de
oportunidades, consecucion de recursos, tolerancia
al riesgo, elaboracion de proyectos y planes de

negocios, entre otras.

Fuente: (Organizacion de Estados Iberoamericanos, 2003)
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En conclusién, existen diversas clasificaciones de competencias las cuales pueden ser
aplicadas dependiendo de las necesidades y requerimientos de la empresa, para la
elaboracion del presente trabajo de investigacion trabajo usaremos la clasificacion de

Martha Alles, quien divide a las competencias en cardinales y especificas.

2.2.4. Gestion por competencias. La gestion por competencias es un modelo que
permite desarrollar de forma mas efectiva los procesos de talento humano usando
herramientas diferentes a las tradicionales “La gestion de recursos humanos por
competencias es un modelo administrativo que permite alinear el capital intelectual de
una organizacién con su estrategia de negocios, facilitando simultdneamente el

desarrollo profesional de las personas”. (Alles M. , 2008).

A continuacion, se presentan definiciones de diferentes autores referente a la Gestion de

Talento Humano por competencias:

La Gestion del Talento Humano por Competencias produce un gran impacto en
la Gestidn de Recursos Humanos, ya que contar con las personas que posean las
caracteristicas adecuadas que contribuyan al cumplimiento de los objetivos y
metas de la organizacién, se ha convertido en una importante necesidad de
Recursos Humanos, a través de este enfoque, se deja de percibir las destrezas y
habilidades que una persona posee para ejecutar las tareas necesarias para un
puesto de trabajo. Por esta razon el modelo de competencias, surge como una
alternativa que permite lograr una gestioén de recursos humanos que posea una
mirada integral, mediante objetivos comunes y un modo de acceder a ellos
también comun, es decir, los diferentes procesos productivos resultan coherentes
entre si. (Mujica, 2016)
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La gestion por competencias deberia ser percibida por las organizaciones como
una opcion para mejorar sus propias capacidades, aprovechando todo el
potencial de sus empleados y consiguiendo con ello una mejora en su
posicionamiento en el mercado, la satisfaccion de sus clientes y, también, la
satisfaccion de sus empleados. (Gonzalez, 2008)

La gestion por competencias reconoce que los recursos humanos contribuyen a
la estrategia global de la organizacién, incluso si esta estrategia determina las
competencias necesarias. En este sentido, este método de gestion se sitdia no sélo
en una perspectiva reactiva sino también proactiva. (Certificacion, 2003)

La gestion de talento humano por competencias se entiende entonces como el proceso
para encontrar y crear trabajadores con comportamientos y conductas especificas que
ayuden a generar mayor valor a agregado en el puesto de trabajo y asi un beneficio para

la empresa.

La gestién por competencias permite a la empresa crear una estrategia en base a su
factor humano que es el motor de toda entidad, basdndose en el desarrollo de
habilidades y conductas que permitan a los empleados desarrollarse de una manera méas

eficaz consiguiendo asi un beneficio en comdn.

2.3. Seleccion del personal

La seleccion del personal es una de las etapas que se lleva a cabo en la gestion del
talento humano, que esta orientada a elegir a la persona idénea que va a ser parte de la

organizacion con el fin de cubrir una posicién de trabajo.

32



La seleccion del personal puede definirse como “Aquel proceso que consiste en elegir
entre diversos candidatos para un cargo, cuando se ha estimado util crear, mantener o

transformar ese cargo” (Elearning, 2007, pag. 2)

El proceso de seleccion es por lo tanto la busqueda de un candidato idéneo para la
empresa (Chiavenato I. , 2009) afirma: “la seleccion busca, de entre los diversos
candidatos, a quienes sean mas adecuados para los puestos que existen en la
organizacion o para las competencias que necesita, y el proceso de seleccidn, por tanto,
pretende mantener o aumentar la eficiencia y el desempefio humano, asi como la

eficacia de la organizacion” (pag. 137).

Se debe tomar en cuenta, que posterior al proceso de seleccidn, se debe realizar el
reclutamiento, mismo que puede ser interno o externo, una vez se reclute a los
candidatos, éstos entran en el proceso de seleccion y asi, se selecciona el candidato

idoneo, ver figura 5.

Figura 5. Reclutamiento y seleccion de personal

Mercado

de Reclutamienta = Seleccidn —=  Organizacian

RERXEE

candidatos

Fuente: (Chiavenato I. , 2009, pag. 136)
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El proceso de seleccion satisface la necesidad de contratar personal para un determinado
puesto de trabajo e implica la ejecucion de varios pasos a seguir, los cuales van desde la
evaluacion de necesidades hasta definir la persona contratada y la acogida de la misma
por parte de la empresa, para los objetivos de este estudio he tomado en cuenta el
proceso de seleccion detallado por Manuel Izard en su libro “El proceso de captacion y

seleccion del personal”. (Grafico N°6).

Figura 6. Modelo de Proceso de Seleccion

[EODELO DE PROCESO DE SELECCION |

I EVALUACION DE NECESIDADES ]

Jl

—

| ANALISIS DELPUESTO |

igh
[ CAPTACION |

i

PRESELECCION ]

Jzl =
[ ENTREVISTAS i

L =
| PRUEBAS |

41 =
[ ENTREVISTA FINAL ]

L [Z> CANDIDATOS RECHAZADOS
| PETICION DE REFERENGIAS |

Lk =
| EXAMEN MEDICO
- 2 8 >
‘ OFRECIMIENTO DEL PUESTO,

(I(')\'/”-(,\'l'()

JL
| ACOGIDA EN LA EMPRESA |

Fuente: (Izard, 2005, pag. 13)

34



Segun Manuel lzard el proceso de seleccion conlleva 11 pasos a seguir los cuales se

detalla a continuacion:

e Evaluacién de necesidades: Es el analisis exhaustivo dentro da la empresa para
determinar cuantas personas se requiere y cuales son las caracteristicas de cada

puesto, y se realiza dentro de la planificacion de recursos humanos.

e Analisis del puesto: En este paso se determina la descripcion del puesto y los

requisitos que debe cumplir la persona que ocupe el puesto.

e Captacion: En la captacion se determina la forma en la que se va a realizar el
reclutamiento que puede ser mediante anuncios, bolsas de empleo o

promoviendo un miembro de la compafiia, entre otras.

e Preseleccion:_La preseleccion se realiza en base a el analisis de las hojas de vida
y asi poder determinar cudles son los candidatos que cumplen con los requisitos

necesarios.

e Entrevistas:_Las entrevistas se realizan a los candidatos preseleccionados para

determinar de forma mas cercana con el postulante si tiene o no las

caracteristicas requeridas.
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Pruebas:_En este paso se realizan tanto las pruebas psicotécnicas como de
conocimiento, que permitan determinar ciertas caracteristicas de los aspirantes al

nuevo puesto.

Entrevista final:_Esta entrevista se realiza a los candidatos que han superado el
proceso de pruebas, para tener un acercamiento mas profundo con los

candidatos.

Peticion de referencias:_En este paso se pretende buscar referencias del
candidato, para lo cual se realizan llamadas a los antiguos trabajos con el fin de

obtener informacion relevante.

Examen médico:_Se realizan examenes médicos a los candidatos con el fin de

constatar el buen estado de salud del candidato.

Ofrecimiento del puesto: En este paso se ofrece a los candidatos que han
superado los anteriores pasos el puesto de trabajo lo que incluye la firma del

contrato.

Acogida en la empresa: Una vez se haya firmado el contrato y escogido al mejor
candidato se debe hacer la presentacion e inclusion del nuevo miembro en la

compafiia.
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El proceso de seleccion es por lo tanto el seguimiento de pasos que permiten a la
compafiia escoger al candidato idéneo y que supere todas las pruebas para cubrir una
posicion de trabajo, este proceso debe ser exhaustivo ya que de este depende elegir a la

persona indicada y que cumpla con los requisitos necesarios.

2.3.1. Seleccidn del personal por competencias. Al hablar de seleccién del personal por
competencias se entiende como el proceso mediante el cual la empresa busca un nuevo
miembro que cuente con caracteristicas que vayan mas alla de los titulos obtenidos, que
le permitan desenvolverse de mejor manera frente a diversas situaciones, y que ademas
genere mayor valor agregado a la empresa con el fin de conseguir los objetivos tanto

personales como organizacionales. Alles (2016) afirma:

“Conjunto de procedimientos para evaluar y medir las capacidades de los candidatos
conocimientos, experiencia y competencias, a fin de, luego, elegir, sobre la base de
criterios preestablecidos, a aquellos que presentan mayor posibilidad de adaptarse al
puesto disponible y desempefiarse exitosamente en él, de acuerdo con las necesidades

de la organizacién”. (pag. 48)

La seleccion por competencias va mas alla, usa herramientas que permiten determinar al
mejor candidato tomando en cuenta no solo los conocimientos sino, las competencias

relevantes.

El proceso de seleccion no bastara con medir los conocimientos a través de pruebas de
inteligencia y aptitudes, sino que debemos incluir elementos subyacentes; que nos
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permitan identificar lo que en realidad motiva a un sujeto a tomar ciertas decisiones,
determinar como se ve el mismo o qué rasgos lo caracterizaran, y de esta manera reducir
el margen de error y acercarnos mas a la seleccién de un trabajador efectivo, eficiente y
eficaz. (Coronado, 2015)

La seleccion del personal basado en competencias entonces permite a las empresas
reclutar personas con caracteristicas determinadas que las hagan sobresalir y que ayuden
a la empresa a ser cada dia mejor, se debe tener en cuenta ademas que un proceso de
seleccion por competencias se diferencia del tradicional no por los pasos que sigue sino
por los métodos que utiliza, Chiavenato en su libro gestion del talento humano hace una
comparacion entre la seleccion del personal tradicional y por competencias, presentada

a continuacion:

Figura 7. Enfoques de Seleccion del Personal

=
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: (Chiavenato I., 2009, pag. 138)
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La seleccion por competencias al usar métodos distintos a los tradicionales se centra en
evaluar el comportamiento de la persona, reflejo de aquellas caracteristicas que le
permiten sobresalir, pero que en muchos casos son dificiles de detectar, sin lugar a duda
la seleccion del personal basada en competencias ayuda a generar mayor valor a la
empresa, ya que, no se centra en cubrir un determinado puesto de trabajo sino en

conseguir a la persona adecuada para el puesto.

2.3.1.1. Metodos de seleccion por competencias. Existen diversos métodos para realizar

una seleccién en base a competencias; continuacion se presenta algunos de ellos.

e Entrevistas en base a competencias:_Este tipo de entrevistas se centran en
encontrar detalles de la persona que permitan crear una prediccion de como se
desenvolvera en la posicion de trabajo; una de las técnicas utilizadas en las
entrevistas por competencias son las preguntas de incidentes criticos que

permiten crear un perfil de la persona a ser contratada.

e Assessment Center: Es una técnica que tiene diferentes tipos de pruebas y se
recomienda aplicarla de forma grupal, permite determinar cuéles son las
competencias con las que cuentan los candidatos, las pruebas de Assessment
Center ayudan a observar como se desenvuelven los candidatos estas pruebas
pueden ser; pruebas situacionales, pruebas con intervenciones de lineas de
mando, pruebas basadas en habilidades especificas, pruebas de referencia a

conductas criterio, pruebas referentes a la evaluacion de conductas concretas.
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2.4. Capacitacion del personal

La capacitacion es el proceso dentro de la gestion del talento humano que se lleva a
cabo en las organizaciones y que tiene como propésito mejorar el desempefio,
conocimiento, habilidades, conductas entre otros aspectos de su personal con el objetivo

de crecer como empresa.

“La capacitacion consiste en una actividad planeada y basada en necesidades reales de
una empresa u organizacion y orientada hacia un cambio en los conocimientos,
habilidades y actitudes del colaborador” (Aguilar, 2004, pég. 25)
Capacitar es involucrar al trabajador para que desarrolle sus habilidades y
conocimientos y que sea capaz de sobrellevar con més afectacion la ejecucion de

su propio trabajo. Esos conocimientos pueden ser de diferentes tipos y estos se
enfocan a diversas terminaciones individuales y organizacionales. (Olea, 2014)

“La capacitacion casi siempre ha sido entendida como el proceso mediante el cual se
prepara a la persona para que desempefie con excelencia las tareas especificas del

puesto que ocupa” (Chiavenato I. , 2009, pag. 371)

La capacitacion es un proceso que tiene pasos a seguir ver figura 8, “La capacitacion es
un proceso ciclico y continuo que pasa por cuatro etapas” (Chiavenato I. , 2009) este
autor plantea cuatro pasos a seguir al momento de capacitar que son: el inventario de
necesidades de capacitacion, el disefio del programa de capacitacion, la aplicacion del

programa de capacitacion y la evaluacion de los resultados.
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Figura 7. Proceso de Capacitacion
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Fuente: (Chiavenato I. , 2009, pag. 372)

Las empresas constantemente buscan perfeccionar el comportamiento, el desempefio y
las habilidades de su factor humano con el fin de mejorar los estdndares empresariales y
de esta manera encontrar su ventaja competitiva, se debe tener en cuenta que las
capacitaciones deben ser constantes con el propdsito de mejor las destrezas del factor
humano, para que estos sean capaces de adaptarse a los constantes cambios que suceden

dentro del mundo competitivo.

2.4.1. Capacitacion del personal por competencias. La capacitacion del personal por
competencias es una técnica que permite a la empresa capacitar de manera éptima a sus

empleados ya que se basa en reforzar las competencias de cada individuo.
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Figura 8. Enfoques de Capacitacion por Competencias

l—( Capacitacion j—l

Sustentada en
Sustentada en puestos:
[ pu J ¥ ( competencias: )
~

* Praparar al ocupante del puesto 4 . e
para que desempeane el trabajo Objetivo primario Ee:?;o”ar GO stamcln ncli
corraspondiente H

* Oeoupantes de puestos bien capa- * Competencias disponibles para
citados y preparados Objetivo final ser aplicadas en cualquier mo-

manto en la organizacidn
* Rapidez, calidad y bajo costo de * Rapidez en la creacidn y el desarro-
P Eficiencia . .

capacitacion llo de las competancias necesarias

* Fuerza da trabajo debidamente + Creacidn de nuavas competan-
capacitada, entrenada y prapara- Eficacia cias que tangan aplicacidén an la
da para desampenar sus trabajos organizacidn

s Puestos ocupados por pearso- * Paersonas dotadas de competen-
nas capacitadas, entrenadas y Indicador cias esenciales para el éxito del
praparadas negacio

* Ocupantes de puestos capacita- Rendimiento sobre + Personas competentes/costos de
dos/costos de entrenamiento la inversion entranamiento

A >y

Fuente: (Chiavenato 1., 2009)

Al capacitar al personal basandose en competencias le permite la empresa tener una
ventaja, ya que este método lo que busca es desarrollar las competencias individuales y
las necesidades de cada puesto de trabajo lo que genera un valor agregados para la

empresa.

“La capacitacion por competencias es su orientacion a la practica, por una parte, y la
posibilidad de una insercion cuasi natural y continua en la vida productiva de la

persona” (Mertens, 2000)

Levy-Leboyer afirma:
“La idea de competencia como capacitacion la utilizan, por ejemplo, los responsables de

recursos humanos para destacar el grado de preparacion, el saber hacer, los
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conocimientos y pericia de una persona, como consecuencia del aprendizaje” (1997,

pag. 8)

La capacitacion por competencias para que sea efectiva y por lo tanto conseguir mejores
resultados debe seguir ciertos pasos, a continuacion, presento los pasos a seguir segun

Martha Alles:

e Definir cuéles son las competencias que necesita la empresa o los cargos en

estudio.

e Realizar un inventario de competencias de personal, relevando las competencias

de conocimientos y gestion.

e De la comparacion de los pasos 1y 2, surgiran las necesidades de capacitacion

por competencias. (Alles M. , 2008).

Las empresas en su busqueda de ser mas exitosas buscan capacitar a su personal con el
fin de conseguir mejores resultados, la capacitacién por competencias es una técnica
que permite no solo mejorar las capacidades de cada individuo, sino que desarrolla
aquellas habilidades que permitan tener un mejor desempefio y asi conseguir que la

empresa sea exitosa.

La capacitacion por competencias le permite a la empresa tener un personal capaz de
tomar decisiones frente a diversas situaciones ya que continuamente estan desarrollando
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las competencias que utilizan en sus labores diarios, sin duda capacitar por
competencias genera mejores y mayores resultados para la empresa, dandole asi

herramientas para tener éxito.

Como se puede ver en lo anteriormente mencionado aplicar una gestion de talento
humano basado en competencias genera mejores resultados para la empresa, ya que
hace énfasis en caracteristicas de la persona que le permiten tener un mejor desempefio
al momento de realizar sus actividades cotidianas. En el Capitulo 111 se aplicar a algunas
de estas herramientas principalmente en los procesos de seleccion y capacitacion con el

fin de mejorar los resultados de la Eyst.
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3. DIAGNOSTICO DE LA SITUACION ACTUAL DE ESYST

Como parte previa a la elaboracién de la propuesta del presente trabajo de investigacion
que es un modelo de Gestion de Talento Humano por competencias para los procesos de
seleccion y capacitacion de la empresa Esyst, se realizd un diagndstico de la situacién

actual, mismo que se describe en el presente capitulo.

Como punto de partida se realiz6 una entrevista al Gerente General de Esyst el
Ingeniero Galo Chalco con el fin de determinar cuales son las falencias en sus procesos
de seleccion y capacitacién y que repercusiones tienen estas en la empresa, como
segundo punto, se analizaron los lineamientos estratégicos de Esyst, finalmente se
realizé un andlisis de los procesos de Gestion de Talento Humanos, principalmente a los

procesos de seleccion y capacitacion.

A continuacion, se presenta a detalle las actividades realizadas:

3.1. Entrevista

Como parte inicial del diagnéstico actual de Esyst se realizé una entrevista al Ingeniero
Galo Chalco, Gerente General de la empresa, la presente entrevista tiene como finalidad
tener conocimiento de como se llevan a cabo los procesos de recursos humanos en la
empresa, y como esto esta afectando a la empresa, la encuesta realizada se encuentra en

el Anexo Ay los resultados de la misma se presentan a continuacion:



e Laempresa Esyst no cuenta con un mapa de competencias.

e Esyst no tiene un departamento de Recursos Humanos, todas estas actividades
son llevadas a cabo directamente por el gerente, por otro lado, el pago de némina
y los requerimientos de entidades tales como el Ministerio de Trabajo las maneja

el area administrativa.

e EIl proceso de seleccion actualmente es realizado por el Gerente General, no
cuentan con descriptivos de puestos, la seleccién se realiza en base a una

entrevista poco estructurada.

e La capacitacion es casi nula, no se realiza constantemente.

Como se puede ver en los resultados de la encuesta realizada, Esyst actualmente no
tiene definidos sus procesos de recursos humanos, no cuenta con una persona encargada
de hacerlos, no aplican una gestion por competencias y no cuentas con descriptivos de

cargos que les permita facilitar sus procesos de seleccidn y capacitacion.

3.2. Anadlisis de los lineamientos estratégicos

Para iniciar el diagnostico se realiz6 un andlisis de los lineamientos estratégicos
(misién, vision y los valores) de Esyst; con el fin de alinearlos a la situacion actual y
determinar si cumplen ciertos parametros, tomando en cuenta que, para proponer las
competencias cardinales, los lineamientos estratégicos deben estar definidos
correctamente y actualizados.
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Esyst actualmente tiene definida su mision, vision y valores, por lo tanto, se analizaron
los lineamientos ya establecidos y determinar asi, si deben ser actualizados.

Es importante mencionar que este anélisis es fundamental para la determinacion de las
competencias cardinales que rigen a toda la empresa y se desprenden de los

lineamientos estratégicos.

3.2.1. Mision. Se realiz6 un analisis de la mision actual de la empresa, para lo cual se
realiz6 una matriz con 6 parametros detallados en la tabla N° 4 y asi, poder determinar

si Esyst tiene una mision alineada a su situacién actual.

La mision establecida desde la fundacion de la empresa es:

“La minima oportunidad que tengamos para servir a nuestro cliente (interno y/o externo)

es un reto que lo haremos con pasion, ética y profesionalismo.” (ESYST, 2013)

La misién de Esyst, a simple vista no es clara y no permite determinar cual es su giro y

a que se dedica
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Tabla 7

Parametros Para la Mision

HASTA
PARAMETRO sl NO CIERTO

PUNTO

Describe el trabajo de la

organizacion de forma clara, concisa X

y concreta.

Es relevante y facilmente entendible X

por toda la empresa.

Debe estar orientada a los X

consumidores, enfocandose a los

bienes y servicios.

Suministra  la  direccion 'y el X

proposito a todos los elementos de la

organizacion.

Estimula el compromiso de los X

empleados

Comunica la ética de empresa, los X

principios generales a los cuales los
trabajadores deben adherirse 'y

practicar.

Fuente: (HAZA, 2016)

En base a la tabla N° 7 la mision de Esyst no cumple con ciertos parametros como: no
es clara, no da a conocer los productos o servicios que ofrece y no establece la razon de
ser de la empresa, por lo cual es necesario definir nuevamente la mision y alinearla a su

situacion actual, todo con el fin de dar una mejor apreciacion de cual es la razon de ser
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de la empresa y poder tomarla como referente para determinar las competencias

cardinales.

3.2.2. Vision. La vision es otro factor analizado para plantear un modelo de gestion de
talento humano por competencias ya que es la imagen a mediano o largo plazo de la
empresa, y sirve como referente para la toma de decisiones. Al igual que la mision, la

visidn de Esyst fue analizada en base a seis parametros.

Es importante mencionar que tener una vision clara, permite a la empresa determinar
que quiere alcanzar en el mediano y largo plazo y, para fines de ésta investigacion una

vision bien definida sirve como referente para determinar las competencias cardinales.

La vision de Esyst es:

Ser un grupo empresarial formado por empresas solidas, pioneras y respetadas en el
mercado nacional e internacional, con productos y servicios de calidad e integrada por
un factor humano en constante crecimiento personal, profesional, con valores, trabajo

en equipo y comprometidos con el servicio al cliente. (ESYST, 2013).
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Tabla 8

Parametros Para la Vision

HASTA
PARAMETRO S NO CIERTO
PUNTO
Medible: Posible de medir o verificar.
X
Atractiva: Debe reflejar las X
aspiraciones y expectativas de los
directivos, empleados, clientes y otros
que tengan interaccion con la
organizacion.
Posible: Debe ser realista y alcanzable, X
aun cuando implique un reto
Estratégica: Debe incluir los asuntos X
decisivos para cumplir con el éxito de
la mision.
Entendible: debe ser clara y precisa. X
Inspiradora: Debe estimular y ser X
positiva.

Fuente: (Zambrano, 2012)

La vision de Esyst no cumple con los parametros de ser medible, posible y entendible,
de acuerdo a la tabla N° 9, el no cumplir con éstos parametros hace que la vision actual
de Esyst no de una percepcion de a donde se quiere llegar, por lo cual es necesario

alinearla a la situacion actual de la empresa.

3.2.3. Valores.Esyst actualmente tiene definidos los valores que enmarcan su cultura

organizacional que son:
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e Compromiso con la empresa

e Transparencia

e Puntualidad

e Pasion

Los valores que Esyst tiene ya establecidos se acoplan a la situacién actual por lo que se

tomd la decision de mantenerlos y en base a ellos continuar con la propuesta.

3.2.4. Organigrama. Esyst actualmente no cuenta con un diagrama que permita ver
cOmo esté estructurada internamente, lo que se considera una debilidad, es importante
mencionar que para implementar un Modelo de Gestion de Talento Humano por
Competencias es necesario determinar los cargos en la empresa y asi generar los perfiles
de puesto que nos ayudaran a determinar las competencias necesarias por puesto y por

area.

Como aporte del presente trabajo de investigacion en el Capitulo 4 se establecera el

organigrama de Esyst.
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3.3. Gestion de Talento Humano

Esyst no cuenta con un departamento de Talento Humano lo que se considera una
debilidad, el no contar con este departamento ha generado rotacion en el personal
debido a que su reclutamiento y seleccion no son adecuados, la falta de un departamento
de Talento Humano, ha generado que Esyst no logre generar un plan de capacitacion
orientado a mejorar y perfeccionar las competencias del personal ya contratado, como
consecuencia ha tenido bajas en la productividad debido a que el personal no cuenta con

las herramientas necesarias para desarrollar sus habilidades y lograr mejores resultados.

Esyst no tiene establecidos procedimientos, la seleccion de su personal es subjetiva y
precaria, no tiene establecidos pardmetros que permitan identificar a los candidatos

idéneos y que generen mayor valor agregado en su empresa.

Por otro lado, no cuenta con un plan de capacitacion que le permita desarrollar y
potenciar a su factor humano, tomando en cuenta que, el personal es el motor de cada

empresa.

Para Esyst la importancia de que su personal sea capaz, eficaz y eficiente es importante,
es por esto que se determind que el inicio de si plan estratégico sea en base a su factor

humano.
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Esta necesidad evidenciada por algun tiempo es la que da origen a la idea de disefiar un
modelo de gestion de talento humano por competencias centrado en los procesos de
seleccion y capacitacion del personal con la perspectiva de que mejorando las

competencias de su personal mejorara definitivamente su organizacion.

El anlisis realizado es el punto de partida para iniciar con la propuesta del presente

trabajo de investigacion, mismo que es presentado en al Capitulo 4.
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4. PROPUESTA DE UN MODELO DE GESTION DE TALENTO HUMANO

POR COMPETENCIAS

En el presente capitulo se presenta la propuesta del modelo de gestién de talento
humano basado en competencias para los procesos de seleccion y capacitacion de la
empresa Esyst con el fin de mejorar su rendimiento y productividad, para lo cual se

Ilevara a cabo diferentes herramientas que permitiran llegar al resultado final.

La propuesta e implementacion de un Modelo de Gestion por competencias para la
empresa Eyst contribuye al cumplimiento de los objetivos estratégicos, aumento de la
productividad y por ende conseguir mejores resultados a traves, de un adecuado manejo
de las actividades del &rea de talento humano, actualizando los procesos administrativos,
para lo cual se seguira el modelo propuesto por Martha Alles, que interrelaciona a 3

subsistemas de recursos humanos:

e Reclutamiento y Seleccién

e Evaluacion

e Formacion y Desarrollo



En concordancia con el diagnéstico y los andlisis realizados en el Capitulo 3, como
primer punto se actualiza la mision, vision y valores de la compaiia ademéas de
establecer un organigrama concreto que permita tener una percepcion de como se
encuentra distribuida la empresa, en tercer lugar, se elaborard el diccionario de
competencias, como cuarto punto se realizard el analisis y descripcién de puestos,

finalizando con los procesos de seleccion y capacitacion del personal.

4.1. Lineamientos Estratégicos

Para fines de esta investigacion y con la colaboracion del Gerente General de Esyst se
actualizaron los lineamientos estratégicos (mision y vision), de acuerdo al andlisis

realizado.

4.1.1. Mision Propuesta.

Mision Esyst afio 2021

“Ofrecer a nuestros clientes los mejores productos tecnologicos y de calidad, que les
permita mejorar su rendimiento y cumplir sus objetivos, es un reto que asumimos con

pasion, ética y profesionalismo”

4.1.2. Visién Propuesta

Vision de Esyst para el afio 2022:
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“Ser una empresa reconocida a nivel nacional por la entrega de productos tecnoldgicos
de calidad, siempre adaptandonos a los cambios constantes e integrada por un factor

humano comprometido”

4.1.3. Organigrama Propuesto. Como se pudo ver en el Capitulo 3 Esyst no cuenta
con un diagrama oficial que permita ver como se encuentra estructurada, y ésta
herramienta es importante para aplicar un Modelo por Competencias, ya que ayuda a

determinar los cargos y es el punto de partida para realizar los perfiles de cargo.

Con la ayuda de los directivos de la empresa y la informacion obtenida se ha propuesto

el organigrama para la empresa, mismo que se presenta a continuacion:
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Figura 10. Organigrama Propuesto
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El organigrama propuesto cuenta con una estructura mas definida lo cual permite
observar de manera clara cuales son los departamentos con los que cuenta Esyst. La
estructura del organigrama actual tiene su respetivo Gerente General, cuenta ademas
con 4 departamentos que son; departamento de sistemas y servicio técnico el cual se
encarga de desarrollar los sistemas para la implementacion en los equipos y dar el
servicio post venta a los clientes, el departamento de logistica que se centra
principalmente en el movimiento y bodegaje de los equipos, por otro lado tenemos el
departamento administrativo-contable que se encarga de llevar la contabilidad de la
compafiia, administracion de recursos, presupuestos, recursos humanos y todos los
procesos operativo contables, y por ultimo Esyst tiene un departamento de ventas que se

encarga principalmente de comercializar los productos con los que cuenta la empresa.

4.2.Diccionario de Competencias

La base fundamental para la aplicacion de un modelo de gestion por competencias es la
creacion de un diccionario de la empresa, el cual describe las competencias a ser
aplicadas de acuerdo a las necesidades de cada una. En el caso de Esyst fue posible la
creacion del diccionario gracias a la apertura tanto de la Gerencia como de los
empleados de la empresa. Como punto de partida se establecié un borrador de
competencias en base a las principales actividades realizadas por cada puesto, asi, se
determind que competencia es necesaria para realizar la actividad de cada puesto, con
este primer borrador se realiza un analisis en conjunto con la empresa y sus empleados

con el fin de pulir y determinar cuales son las competencias de Esyst.
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El diccionario de competencias trabaja con niveles de evaluacion a fin de determinar el
grado de desarrollo de la competencia, para lo cual en base a la metodologia de Martha

Alles utilizamos los siguientes:

¢ Nivel A: Altos desarrollo de la competencia

¢ Nivel B: Buen desarrollo de la competencia

¢ Nivel C: Medio desarrollo de la competencia

¢ Nivel D : Bajo desarrollo de la competencia

4.2.2. Competencias Propuestas. En base a la metodologia usada por Martha Alles
se procedio a realizar un borrador de competencias el mismo que esta formado por:
competencias cardinales las cuéles se derivan de la mision y la vision de Esyst y las
competencias especificas gerenciales y por area las cuales se establecieron en base a las

principales actividades a realizarse en los puestos de trabajo.

Como punto de partida para proponer las competencias de la empresa, se realizd un
analisis de las actividades llevadas a cabo en cada puesto de trabajo y asi se determind
que competencias impulsan a estas actividades, a fin de que los empleados desarrollen

dichas competencias, aumente la productividad y obtengan mejores resultados.
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4.2.3. Diccionario de Competencias Propuestas

El diccionario de competencia es una sintesis con definiciones de las competencias
aplicables que cada empleado debe tener, es importante mencionar que para obtener un
buen desempefio es esencial aplicar los conocimientos adquiridos (competencias

técnicas) y las competencias conductuales.

Con el fin de validar las competencias necesarias y determinar el diccionario se realiz6
una reunion con los empleados de Esyst en la que se analizd las competencias
propuestas determinando cuales son aplicables y cuales no, todo en base a los

conocimientos por puesto y por area y las actividades realizadas diariamente.

Finalmente, el Gerente General sugiri6 aumentar en las competencias por puesto
manejo de relaciones de negocio. Las competencias establecidas en conjunto con los
miembros de la empresa, sirven como punto de partida para establecer el diccionario de

competencias y sus niveles de desarrollo.

Por lo expuesto a continuacion, se presentan las competencias de Esyst.
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Tabla 9

Competencias Establecidas

COMPETENCIA CARDINALES

Compromiso

Adaptabilidad al cambio

Calidad del trabajo

Etica

COMPETENCIAS ESPECIFICAS GERENCIALES

Trabajo en Equipo

Liderazgo para el Cambio

Pensamiento Analitico

Integridad

Vision Estratégica

COMPETENCIAS POR AREA

Productividad

Profundidad en el conocimiento de los productos

Conocimiento de la Industria

Desarrollo y autodesarrollo del talento

Responsabilidad

Iniciativa

Comunicacién Efectiva

Orientacion al cliente

Capacidad para aprender

Manejo de Relaciones de Negocio

Fuente: Investigacion realizada
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Para el presente trabajo de investigacion se adaptd el diccionario de competencias

establecido por Martha Alles (Ver Anexo B).

4.3.  Perfiles de Cargo Basado en Competencias

Los perfiles de cargo son una herramienta que nos permite tener conocimiento de cuéles
son las funciones esenciales y competencias para cada puesto de trabajo, Esyst en la
actualidad no cuenta con perfiles de puesto para sus 13 cargos (Ver tabla 10), lo que ha
generado problemas al momento de realizar sus procesos de seleccion, el aporte del
presente trabajo de investigacion es entregar herramientas que permitan mejorar estos

inconvenientes por lo que, se ha desarrollado los perfiles de cargo para la empresa.

Tabla 10

Inventario de Cargos

N° CARGO AREA

1 Gerente General Administrativa

2 Asistente de Gerencia Administrativa

3 Gerente de Sistemas Sistemas

4 Técnico Software Sistemas

5  Técnico Equipos Sistemas

6  Gerente Administrativo Administrativa

7 Asistente Administrativo Administrativa

8  Vendedor Ventas

9  Chofer — Mensajero Servicios Generales
10 Recursos Humanos Recursos Humanos
11 Limpieza Servicios Generales
12  Contador General Contable

13  Asistente Contable Contable

Fuente: Investigacion realizada
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Esyst actualmente cuenta con 13 cargos, a los cuales se aplicd una encuesta de
levantamiento de informacion que permitiera determinar cuales son las principales
actividades de cada cargo, que tipo de instrucciones recibe, supervision, entre otros
aspectos, a fin de obtener los datos necesarios para realizar los perfiles, una vez se
obtuvieron dichos datos realizamos una reunion con el Gerente General y cada

empleado para determinar los niveles de desarrollo de las competencias en cada puesto.

A continuacion, se presenta los 13 formularios de levantamiento de informacion

aplicados que permitieron determinar la propuesta de los perfiles de cargo:
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Asistente Administrativo

FORMULARIO PARA LEVANTAMIENTO DE INFORMACION Y ANALISIS DE CARGOS

IDENTIFICACION

bre y i Teresita Vaca
bre del Cargo: Asistente Administrativo Financiero
D al que pertenece: Departamento Administrativo
Nombre de su jefe inmediato: Martha Valencia
ORGANIGRAMA:
Dibuje su ubicacién dentro del

re—
e
Gantnein
i T 1 T 1
p— — Jr——
SessT S0 Somsmano [l °Cevamas Conmie
oo ot conenre L conmavon
S L
oo Lz v L L e
sortawate | NATEMENTO Conans
o
P

éCudl es el objetivo de su puesto de trabajo?
Dar soporte al Gerente Administrativo Financiero, con el fin administrar de manera optima los recursos de Esyst

Describa en el siguiente cuadro las tareas, actividades principales de su puesto de trabajo:
Material utilizado: Cite los medios materiales que utiliza para la realizacién de la tarea (Maquinas, equipos, normas, etc)
Numero de veces que realizala tarea Diaria, Semanal, Quincenal, Mensual.

MATERIAL UTILIZADO FRECUENCIA
INFORMACIO
ACTIVIDAD EQUIPOS Y RECURSOS
SUI\QIIINISTROS ECONGMICOS N DIARIA SEMANAL (QUINCENAL  (MENSUAL
DOCUMENTOS | CONFIDENCIAL|

Colaborar en la elaboracién de X X X X
los presupuestos

X X X X
Encargada de Caja Chica

X X X
Revisidn de la facturacion
Realizar cotizaciones de compra X X
de suministros
Calcular las obligaciones X X
tributarias

X X X
Envio de informacién relevante
Llevar un inventario y control de X X X
los equipos internos
Realizar los repostes de X X X
inventario de los equipos
Gestionar las compras de X X

inistros

TIPO DE ACTIVID,
NORMAS O INSTRUCCIONES RECIBIDAS
Sefiales con una X el tipo de normas o instrucciones que recibe para realizar su trabajo:

Directrices Generales O
Trabajos a realizar bajo supervisién periédica O
Normas concretas y detalladas de tipo operativos

CONTROL QUE SE EJERCE SOBRE SU PUESTO DE TRABAJO
Indique con una X cudl es el tipo de supervision ejercida sobre su trabajo

Control global de sus funciones mediante informe o reuniones periodicas

Control al Finalizar las tareas

Control en los puntos clave de su actividad O

Control permanente O

64



¢Quién supervisa su trabajo?

Gerente Administrativo

RELACIONES

RELACION INTERNA
Describa la relacion que su puesto de trabajo tiene con otros puestos de la empresa

éCon quién? éParaqué?
Gerente Administrativo Entrega de reportes

Areas varias

Envio de informacién

RELACION EXTERNA
Describa la relacién que su puesto de trabajo tiene con otras empresas externas

éCon quién? éParaqué?
Entidades Tributarias Pago
Proveedores internos

gestion de compra

CONOCIMIENTOS
EDUCACION

Indique con una X el nivel de educacion que se requiere para desempefiar sus funciones

Bachillerato d Titulo :

Semestre : Ultimos semestres

Titulo Universitario Titulo :

Estudios Universitarios
O
O

Maestria / Postgrado Titulo :

EXPERIENCIA

¢Cuanta experiencia laboral previa es necesaria para unaa persona que empieza en este cargo?
Ninguna O

De 3 meses a 1afio

De 1a3afios t

De 3a5afios d

Mds de 5 afios O
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Asistente Contable

FORMULARIO PARA LEVANTAMIENTO DE INFORMACION Y ANALISIS DE CARGOS

oty

IDENTIFICACION

y Apellidos:

VERONICA CAIZAPANTA

Nombre del Cargo:

ASISTENTE CONTABLE

Depar al que pertenece:

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

Nombre de su jefe inmediato:

MARTHA VALENCIA

INFORMACION SOBRE EL PUESTO DE TRABAJO

ORGANIGRAMA:

Dibuje su dentro del organi; izacional

GERETE GENERAL

ASISTENTE DE
GERENCIA

| T f ! |
oeparTAMENTO [l CEPARTAMENTO oepARTAMENTO Il DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO
DESISTEMAS A ADMIISTRATIVO DEVENTAS CONTABLE
GERENTE DE q GERENTE t CONTADOR
SISTEMAS MENSAJERIA Il o5 ViNISTRATIVO LENREDORES GENERAL
TECNICO LIMPIEZAY L ASISTENTE L
SOFTAWARE MANTENIMIENTO ADMINISTRATIVO
TECNICO
HARDWARE

¢Cudl es el obji | de su puesto de trabajo?
REALIZAR DE MANERA OPORTUNA LOS MOVIMIENTOS CONTABLES, CON EL FIN DE FACILITAR LOS REPORTES FINANCIEROS, Y QUE ESTOS SIRVAN COMO BASE FUNDAMENTAL PARA
LA TOMA DE DECISIONES.

I N

Describa en el siguiente cuadro las tareas, actividades principales de su puesto de trabajo:
Material utilizado: Cite los medios materiales que utiliza para la realizacion de la tarea (Maquinas, equipos, normas, etc)

Frecuen Ndmero de veces que realizala tarea Diaria, Semanal, Quincenal, Mensual.
MATERIAL UTILIZADO FRECUENCIA
INFORMACIO
ACTIVIDAD EQUIPOSY | RECURSOS
su;I s | s N DIARIA SEMANAL  |QUINCENAL |MENSUAL
DOCUMENTOS | CONFIDENCIAL|

REALIZAR LOS REGISTROS X X X X
CONTABLES
ARCHIVO Y MANEJO DE LOS X X X X
DOCUMENTOS CONTABLES
REVISAR LAS FACTURAS Y LAS X X X
RETENCIONES
REALIZAR LAS CONCILACIONES X X X
BANCARIAS

X X X X
DECLARACION DE IMPUESTOS

X X X X
PREPARAR REPORTES CONTABLES
ENTREGAR A MENSAJERIA LOS X X X
DEPOSITOS A SER REALIZADOS
CUALQUIER ACTIVIDAD A FIN QUE
SE LE SEA ASIGNADA

TIPO DE ACTIVIDAD

NORMAS O INSTRUCCIONES RECIBIDAS
Sefiales con una X el tipo de normas o instrucciones que recibe para realizar su trabajo:

Directrices Generales [}
Trabajos a realizar bajo supervisién periédica
Normas concretas y detalladas de tipo operativos O

CONTROL QUE SE EJERCE SOBRE SU PUESTO DE TRABAJO
Indique con una X cudl es el tipo de supervision ejercida sobre su trabajo

Control global de sus funciones mediante informe o reuniones periodicas O
Control al Finalizar las tareas O
Control en los puntos clave de su actividad
Control permanente ]
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¢Quién supervisa su trabajo?

Contador General
RELACIONES

RELACION INTERNA
Describa la relacion que su puesto de trabajo tiene con otros puestos de la empresa

éCon quién? éParaqué?
CONTADOR GENERAL ENTREGA DE REPORTES

RELACION EXTERNA
Describa la relacién que su puesto de trabajo tiene con otras empresas externas

éCon quién? éParaqué?
SERVICIO DE RENTAS INTERNAS DECLARACION DE IMPUESTOS

CONOCIMIENTOS
EDUCACION

Indique con una X el nivel de educacion que se requiere para desempefiar sus funciones

Bachillerato O Titulo :
Estudios Universitarios Semestre : ULTIMOS SEMESTRES
Titulo Universitario O Titulo :
Maestria / Postgrado O Titulo :

EXPERIENCIA

éCuanta experiencia laboral previa es necesaria para unaa persona que empieza en este cargo?
Ninguna O

De 3 meses a 1 afio o

De 1a 3 afios

De 3 a5 afios d

Mas de 5 aiios O
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Asistente de Gerencia

ST FORMULARIO PARA LEVANTAMIENTO DE INFORMACION Y ANALISIS DE CARGOS

IDENTIFICACION

Nombre y Apellidos: Alicia Valencia
Nombre del Cargo: Asistente de Gerencia
Depar al que pertenece: Administrativo
Nombre de su jefe inmediato: Galo Chalco - Gerente General
INFORMACION SOBRE EL PUESTO DE TRABAJO
ORGANIGRAMA:
Dibuje su ubicacién dentro del i izacional

GERETE GENERAL

T T
oeparTAVENTO [l PEPARTAMENTO DePARTAMENTO [l DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO
DESISTEMAS ADMIISTRATIVO DE VENTAS CONTABLE
GENERALES
GERENTE DE GERENTE t ‘CONTADOR
SISTEMAS MENSAJERIA IINISTRATIVO RELEECCHES GENERAL
TECNICO LIMPIEZAY t ASISTENTE t ASISTENTE
SOFTAWARE IMANTENIMIENTO [ADMINISTRATIVO CONTABLE
TECNICO
HARDWARE

éCudl es el objeti | de su puesto de trabajo?
Ser apoyo fundamental en las actividades |levadas a cabo por la Gerencia, a fin de facilitar su carga operativa.

IIg I

Describa en el siguiente cuadro las tareas, actividades principales de su puesto de trabajo:
Material
Frecue

zado: Cite los medios materiales que utiliza para la realizacién de la tarea (Maquinas, equipos, normas, etc)
umero de veces que realizala tarea Diaria, Semanal, Quincenal, Mensual.

MATERIAL UTILIZADO FRECUENCIA
INFORMACIO

N DIARIA SEMANAL  [QUINCENAL MENSUAL
DOCUMENTOS |CONFIDENCIAL

ACTIVIDAD EQUIPOSY | RECURSOS
SUMINISTROS | ECONOMICOS

Llevar el control de las reuniones X X X
de Gerencia
Realizar las actas de las X X X

reuniones de Gerencia

X X X X X
Llevar un archivo de Gerencia
Enviar informacién relevamte a X X X
las demds dreas
Dar soporte a las actividades X X X
realizadas por gerencia
Cualquier actividad delegada por X X X X X

el gerente

TIPO DE ACTIVID,

NORMAS O INSTRUCCIONES RECIBIDAS
Sefiales con una X el tipo de normas o instrucciones que recibe para realizar su trabajo:

Directrices Generales

Trabajos a realizar bajo supervision periddica

Normas concretas y detalladas de tipo operativos

CONTROL QUE SE EJERCE SOBRE SU PUESTO DE TRABAJO
Indique con una X cudl es el tipo de supervisién ejercida sobre su trabajo

Control global de sus funciones mediante informe o reuniones periodicas
Control al Finalizar las tareas O
Control en los puntos clave de su actividad O
Control permanente O
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éQuién supervisa su trabajo?

Gerente General

RELACIONES

RELACION INTERNA
Describa la relacién que su puesto de trabajo tiene con otros puestos de la empresa

éCon quién? éParaqué?
Areas Varias Entrega de Informacién

RELACION EXTERNA
Describa la relacién que su puesto de trabajo tiene con otras empresas externas

éCon quién? éPara qué?
Clientes Agendar Citas
Proveedores Agendar Citas

CONOCIMIENTOS
EDUCACION

Indique con una X el nivel de educacion que se requiere para desempefiar sus funciones

Bachillerato O Titulo :
Estudios Universitarios Semestre : Ultimos semestres en Administracion de Empresasy a|
Titulo Universitario O Titulo :
Maestria / Postgrado O Titulo :

EXPERIENCIA
éCuanta experiencia laboral previa es necesaria para unaa persona que empieza en este cargo?
Ninguna O
De 3 meses a 1 afio
De 1a3aiios d
O
O

De 3 a5 afios

Mas de 5 afios
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Chofer — Mensajero

FORMULARIO PARA LEVANTAMIENTO DE INFORMACION Y ANALISIS DE CARGOS

IDENTIFICACION

Nombre y Apellidos: RAFAEL BAHAMONDE
Nombre del Cargo: CHOFER/MENSAJERO
Depar al que pertenece: SERVICIOS GENERALES
Nombre de su jefe inmediato: MARTA VALENCIA

INFORMACION SOBRE EL PUESTO DE TRABAJO

ORGANIGRAMA:

Dibuje su ubicacién dentro del i organizacional

(GERETE GENERAL

ASISTENTE DE
GERENCIA
[ T 1 T !
oeparTavenTo [ill CEFARTAMENTO pepARTAMENTO [l DEPARTAMENTO DEPARTAME|
DESISTEMAS JSERVICIOS) ADMIISTRATIVO DEVENTAS CONTABLE
GERENTE DE GERENTE t CONTADOR
SISTEMAS ADMINISTRATIVO GENERAL
TECNICO LIMPIEZAY t ASISTENTE t ASISTENTE
SOFTAWARE MANTENIMIENTO ADMINISTRATIVO CONTABLE
TECNICO
HARDWARE

éCudlesel | de su puesto de trabajo?
ENTREGAR Y RECIBIR OPORTUNA Y EFICAZ CUALQUIER INFORMACION, DOCUMENTOS O PRODUCTO QUE SEA ENVIADO POR LA EMPRESA Y PARA LA EMPRESA

M E—

Describa en el siguiente cuadro las tareas, actividades principales de su puesto de trabajo:
Material utilizado: Cite los medios materiales que utiliza para la realizacion de la tarea (Maquinas, equipos, normas, etc)
Frecuencia: Numero de veces que realizala tarea Diaria, Semanal, Quincenal, Mensual.

MATERIAL UTILIZADO FRECUENCIA

INFORMACIO
ACTIVIDAD SS;IIJ:I,S?I'SRYOS E CROEI?ll(;;':VISI‘::SOS N DIARIA SEMANAL QUINCENAL  |MENSUAL
DOCUMENTOS | CONFIDENCIAL

CONDUCIR EL VEHICULO X X X
EPRESARIAL

LLEVAR A CABO LA RUTA X X X
ASIGNADA

RECOGER Y ENTREGAR LOS X X X

DOCUMENTO QUE SE LE ASIGNEN

REALIZAR LOS DEPOSITOS DE LA X X X X
EMPRESA

TRANSPORTAR LOS PRODUCTOS

MANTENER EN BUEN ESTADO EL X X X

VEHICULO

NOTIFICAR CUALQUIER X X
SINIESTRO.

TIPO DE ACTIVIDA
NORMAS O INSTRUCCIONES RECIBIDAS

Sefiales con una X el tipo de normas o instrucciones que recibe para realizar su trabajo:

Directrices Generales
Trabajos a realizar bajo supervision periddica O
Normas concretas y detalladas de tipo operativos O

CONTROL QUE SE EJERCE SOBRE SU PUESTO DE TRABAJO
Indique con una X cudl es el tipo de supervisidn ejercida sobre su trabajo

Control global de sus funciones mediante informe o reuniones periodicas O
Control al Finalizar las tareas
Control en los puntos clave de su actividad O
Control permanente O

70



éQuién supervisa su trabajo?

Gerente Administrativo

RELACIONES

RELACION INTERNA
Describa la relacion que su puesto de trabajo tiene con otros puestos de la empresa

éCon quién? éPara qué?
VENDEDOR ENVIO DEL PRODUCTO
ASISTENTE CONTABLE DEPOSITOS
AREAS VARIAS ENTREGA DE DOCUMENTOSLIEi;UQI\:_SUIER DE LAS AREAS QUE SE

RELACION EXTERNA
Describa la relacion que su puesto de trabajo tiene con otras empresas externas

éCon quién? éPara qué?
CLIENTE MANEJO Y ETREGA DE LOS PRODUCTOS
PROVEEDORES RETIRO DE LOS PRODUCTOS
INSTITUCIONES FINANCIERAS TRAMITES EN LOS BANCOS

CONOCIMIENTOS
EDUCACION

Indique con una X el nivel de educacion que se requiere para desempefiar sus funciones

Bachillerato Titulo : N/A
Estudios Universitarios d Semestre :
Titulo Universitario o Titulo :
Maestria / Postgrado O Titulo :

DEBE TENER LICENCIA PARA CONDUCIR
EXPERIENCIA
éCuanta experiencia laboral previa es necesaria para unaa persona que empieza en este cargo?

Ninguna O
De 3 meses a 1 afio
De 1a 3 aifios o
De 3 a5 afios d

O

Mas de 5 afios
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Contador General

) ESYST FORMULARIO PARA LEVANTAMIENTO DE INFORMACION Y ANALISIS DE CARGOS

IDENTIFICACION

Nombre y Apellidos: Ménica Shive

Nombre del Cargo: Contador General

Depar al que pertenece: Departamento Contable

Nombre de su jefe inmediato: Martha Valencia
ORGANIGRAMA:

Dibuje su ubicacién dentro del

|GERETE GENERAL

ASISTENTE DE
GERENCIA

[ T 1l T 1

DEPARTAMEN s pepARTAVENTO [l DEPARTAME DEPARTAMENTO
DESISTEMAS CENERALES ADMIISTRATIVO DEVENTAS CONTABLE

GERENTE DE GERENTE L
SISTEMAS INISTRATIVO NENDEDORES
TECNICO LIMPIEZAY L ASISTENTE L ASISTENTE
SOFTAWARE MANTENIMIENTO ADMINISTRATIVO) CONTABLE
TECNICO
HARDWARE

éCudl es el objetit de su puesto de trabajo?

Llevar a cabo todas las actividades contables con el fin de entregar los estados financieros para la toma de desiciones de la empresa, controlar el buen registro de los asientos
contables

S —

Describa en el siguiente cuadro las tareas, actividades principales de su puesto de trabajo:
Material utilizado: Cite los medios materiales que utiliza para la realizacion de |a tarea (Maquinas, equipos, normas, etc)
Numero de veces que realizala tarea Diaria, Semanal, Quincenal, Mensual.

MATERIAL UTILIZADO FRECUENCIA

INFORMACIO

ACTIVIDAD EQUIPOSY | RECURSOS
sunqmmsmos TS N DIARIA SEMANAL  [QUINCENAL (MENSUAL
DOCUMENTOS | CONFIDENCIAL|

ACTUALIZARSE PERIODICAMENTE X X X

EN ASPECTOS CONTABLES

REVISAR Y APROBAR LOS

REGISTROS REALIZADOS POR EL X X X X

ASISTENTE

REVISAR Y PRESENTAR LOS X X X X
REPORTES CONTABLES

PREPARAR LOS ESTADOS X X X X
FINANCIEROS

REVISAR Y FIRMAR LOS ESTADOS X X X X
FINANCIEROS

COORDINAR LAS ACTIVIDADES X X X X

CONTABLES

PARTICIPAR Y APORTAR CON
INFORMACION EN LA
ELABORACION DE LOS
PRESUPUESTOS

CUALQUIER ACTIVIDAD A FIN QUE
SE LE SEA ASIGNADA

TIPO DE ACTIVII

NORMAS O INSTRUCCIONES RECIBIDAS
Sefiales con una X el tipo de normas o instrucciones que recibe para realizar su trabajo:

Directrices Generales O
Trabajos a realizar bajo supervisién periddica
Normas concretas y detalladas de tipo operativos O

CONTROL QUE SE EJERCE SOBRE SU PUESTO DE TRABAJO
Indique con una X cudl es el tipo de supervision ejercida sobre su trabajo

Control global de sus funciones mediante informe o reuniones periodicas O
Control al Finalizar las tareas ]
Control en los puntos clave de su actividad
Control permanente [l
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¢Quién supervisa su trabajo?

GERENTE ADMINISTRATIVO
RELACIONES

RELACION INTERNA
Describa la relacion que su puesto de trabajo tiene con otros puestos de la empresa

éCon quién? éPara qué?
ASISTENTE CONTABLE SUPERVISAR EL TRABAJO REALIZADO
GERENTE ADINISTRATIVO PRESENTACION DE INFORMES
GERENTE GENERAL TOA DE DESICIONES
RELACION EXTERNA
Describa la relacion que su puesto de trabajo tiene con otras empresas externas
éCon quién? éPara qué?
ENTIDADES FISCALES CUPLIR CON LOS REQUERIMIENTOS

CONOCIMIENTOS
EDUCACION

Indique con una X el nivel de educacion que se requiere para desempefiar sus funciones

Bachillerato O Titulo :

Estudios Universitarios d Semestre :

Titulo Universitario Titulo : CONTABILIDAD Y AUDITORIA

Maestria / Postgrado O Titulo :

EXPERIENCIA

éCuanta experiencia laboral previa es necesaria para unaa persona que empieza en este cargo?
Ninguna O

De 3 meses a 1 afio o

De 1a 3 aifios

De 3 a5 afios d

Mas de 5 afios t
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Gerente Administrativo

Nombre y Apellidos: Martha Valencia
Nombre del Cargo: Gerente Administrativo
Depar al que pertenece: Administrativo
Nombre de su jefe inmediato: Galo Chalco
ORGANIGRAMA:

FORMULARIO PARA LEVANTAMIENTO DE INFORMACION Y ANALISIS DE CARGOS

Dibuje su ubi dentro del
GERETE GENERAL
ASISTENTE DE
GERENCIA
[ T T T ]
DEPARTAMENTO DEI;?I;\T:S{I;;I o DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO
DE SISTEMAS GENERALES ADMIISTRATIVO DE VENTAS CONTABLE
GERENTE DE t CONTADOR
e MENSAJERIA VENDEDORES e
TECNICO LIMPIEZAY L ASISTENTE t ASISTENTE
SOFTAWARE MANTENIMIENTO ADMINISTRATIVO CONTABLE
TECNICO
HARDWARE
¢Cudl es el objetivo fund: | de su puesto de trabajo?

Llevar a cabo todas las acividades admministrativas y financieras con el fin de ayudar en la toma de desiciones, llevar un control de los recursos de la empresa, y velar porque estos

Describa en el siguiente cuadro las tareas, actividades principales de su puesto de trabajo:
Material utilizado: Cite los medios materiales que utiliza para |a realizacién de la tarea (Maquinas, equipos, normas, etc)
Frecuencia: NUimero de veces que realizala tarea Diaria, Semanal, Quincenal, Mensual.

MATERIAL UTILIZADO FRECUENCIA
INFORMACIO
ACTIVIDAD EQUIPOS Y RECURSOS
SU:\llIINISTROS ECONOMICOS N DIARIA SEMANAL QUINCENAL  |MENSUAL
DOCUMENTOS [CONFIDENCIAL|

X X X X
Realizar los presupuestos
Cumplir con las obligaciones X X X X X
tributarias
Supervisar las actividades del X X X
area administrativa
Administrar los recursos X X X X
financieros
Autorizar los pagos a X X X
proveedores
Verificar y autorizar las compras X X
que se realizaran
Supervisar la facturacién y dar X X
seguimiento
Revisary analizar lo estados X X X
financieros

TIPO DE ACTIVIDAD
NORMAS O INSTRUCCIONES RECIBIDAS

Sefiales con una X el tipo de normas o instrucciones que recibe para realizar su trabajo:

Directrices Generales O
Trabajos a realizar bajo supervision periddica O
Normas concretas y detalladas de tipo operativos

CONTROL QUE SE EJERCE SOBRE SU PUESTO DE TRABAJO
Indigue con una X cudl es el tipo de supervision ejercida sobre su trabajo

Control global de sus funciones mediante informe o reuniones periodicas

Control al Finalizar las tareas O
Control en los puntos clave de su actividad
Control permanente [
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¢Quién supervisa su trabajo?

Gerente General
RELACIONES

RELACION INTERNA
Describa la relacion que su puesto de trabajo tiene con otros puestos de la empresa

éCon quién? éPara qué?
Asistente Adminisrativo Supervision
Vendedores Control de la facturacion
Gerente General Informes Financieros
RELACION EXTERNA
Describa la relacion que su puesto de trabajo tiene con otras empresas externas
éCon quién? éPara qué?
Proveedores Gestionar los pagos
Entidades Tributairas Pagos

CONOCIMIENTOS
EDUCACION

Indique con una X el nivel de educacion que se requiere para desempefiar sus funciones

Bachillerato O Titulo :

Estudios Universitarios d Semestre :

Titulo Universitario Titulo : Administracion de empresas

Maestria / Postgrado O Titulo :

EXPERIENCIA

éCuanta experiencia laboral previa es necesaria para unaa persona que empieza en este cargo?
Ninguna O

De 3 meses a 1 afio o

De 1a 3 aifios

De 3 a5 afios d

Mas de 5 afios t
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Gerente de Sistemas

Nombre y Apellidos:

FORMULARIO PARA LEVANTAMIENTO DE INFORMACION Y ANALISIS DE CARGOS

Maria Elena Naranjo

IDENTIFICACION

Nombre del Cargo:

Gerente de Sistemas

Depar al que pertenece:

Servicio Técnico

Nombre de su jefe inmediato:

Galo Chalco

INFORMACION SOBRE EL PUESTO DE TRABAJO

ORGANIGRAMA:
Dibuje su ubi dentro del
(GERETE GENERAL
ASISTENTE DE
GERENCIA
[ I i 1 |
oeparTAENTO [l OFPARTAMEN DEPARTAMENTO [l DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO
DESISTEMAS ADMIISTRATIVO DEVENTAS CONTABLE
GENERALES
GERENTE L ‘CONTADOR
TECNICO LIMPIEZAY t ASISTENTE t ASISTENTE
SOFTAWARE [ MANTENIMIENTO ADMINISTRATIVO| CONTABLE
TECNICO
HARDWARE
éCuadl es el objetivo fund | de su puesto de trabajo?

Supervisary controlar el funcionamiento del drea de servicio técnico, que implica entregar un buen servico al cliente interno y externo

Describa en el siguiente cuadro las tareas, actividades principales de su puesto de trabajo:
Material utilizado: Cite los medios materiales que utiliza para la realizacién de la tarea (Maquinas, equipos, normas, etc)
Frecuenci:

Numero de veces que realizala tarea Diaria, Semanal, Quincenal, Mensual.

MATERIAL UTILIZADO FRECUENCIA
INFORMACIO
ACTVIDAD S::\lllll"lll'l,SOTer)S ECR(::g':IISI%?)S N DIARIA SEMANAL QUINCENAL |MENSUAL
DOCUMENTOS | CONFIDENCIAL|

Supervisar el trabajo de los X X
técnicos

X X X
Revisar las solicitudes de trabajo

X X X
Aprobar las solicitudes de trabajo
Elaborar los requerimientos de X X
suministros para el area
Envio facturacidn de los trabajos X X
realizados
Distribuir el trabajo entre los X
tecnicos
Reportar el desempefio de los X X
técnicos

TIPO DE ACTIVIDAI

NORMAS O INSTRUCCIONES RECIBIDAS
Sefiales con una X el tipo de normas o instrucciones que recibe para realizar su trabajo:

Directrices Generales O
Trabajos a realizar bajo supervisién periédica O
Normas concretas y detalladas de tipo operativos

CONTROL QUE SE EJERCE SOBRE SU PUESTO DE TRABAJO
Indique con una X cudl es el tipo de supervision ejercida sobre su trabajo

Control global de sus funciones mediante informe o reuniones periodicas
Control al Finalizar las tareas O
Control en los puntos clave de su actividad O
Control permanente O
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éQuién supervisa su trabajo?

Gerente General

RELACION INTERNA

RELACION EXTERNA

EXPERIENCIA

Ninguna O
De 3 meses a 1afio t
De 1a3afios
De 3a5afios d
Mas de 5 afios 0

Describa la relacion que su puesto de trabajo tiene con otros puestos de la empresa

RELACIONES

éCon quién?

éParaqué?

Tecnico Hardware

Supervision y asignacion de tareas

Tecnico de Equipos

Supervision y asignacion de tareas

Gerente General

Reportar el desempefio del area

Describa la relacién que su puesto de trabajo tiene con otras empresas externas

éCon quién?

éParaqué?

Clientes

Servicio Técnico

Proveedores

Calidad de los productos entregados

CONOCIMIENTOS
EDUCACION

Indique con una X el nivel de educacién que se requiere para desempefiar sus funciones

Bachillerato d Titulo :

Estudios Universitarios u] Semestre :

Titulo Universitario Titulo : Ingenieria en sistemas
Maestria / Postgrado O Titulo :

¢Cudnta experiencia laboral previa es necesaria para unaa persona que empieza en este cargo?

77




Gerente General

FORMULARIO PARA LEVANTAMIENTO DE INFORMACION Y ANALISIS DE CARGOS

s ST SO

IDENTIFICACION

Nombre y Apellidos: Galo Chalco
Nombre del Cargo: Gerente General
Depar al que pertenece: n/a
Nombre de su jefe inmediato: n/a
ORGANIGRAMA:
Dibuje su ubicacién dentro del igrama I

ASISTENTE DE
GERENCIA

I 1

[ 1 |
oeparTavenTo [l CEPARTAMENTO DEPARTAMENTO [l DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO
DESSISTEMAS s ADMIISTRATIVO DEVENTAS CONTABLE

GERENTE DE GERENTE t CONTADOR
SISTEMAS MENSAERIA [ADMINISTRATIVO! RENDECCRES GENERAL
TECNICO LIMPIEZAY t ASISTENTE t ASISTENTE
SOFTAWARE MANTENIMIENTO ADMINISTRATIVO CONTABLE

TECNICO
HARDWARE

éCudl es el objetivo fund. | de su puesto de trabajo?
Ser el represante de Esyst, principalmente encargado de la toma de desiciones y el funcionamiento de cada drea

Describa en el siguiente cuadro las tareas, actividades principales de su puesto de trabajo:
[ Material utilizado: Cite los medios materiales que utiliza para la realizacion de la tarea (Maquinas, equipos, normas, etc)
Frecuencia: NUimero de veces que realizala tarea Diaria, Semanal, Quincenal, Mensual.

MATERIAL UTILIZADO FRECUENCIA
INFORMACIO
DAD EQUI E
SCIVIDA SUI\QIIlIJN’:So'I'SRYO s | CRO;E:IISI?:SO S N DIARIA SEMANAL QUINCENAL |MENSUAL
DOCUMENTOS | CONFIDENCIAL|
X X X X X
Toma de decisiones
X X X
Revision calidad del producto
Negociacién con proveedores X X X X
internacionales
X X X
Aprobacién de nuevos productos
Coordinary dirigiralos X X X X
colaboradores
Reuniones con las dreas (Ventas,
Administrativa y Servicio X X X X X
Tecnico)
TIPO DE ACTIVI

NORMAS O INSTRUCCIONES RECIBIDAS
Sefiales con una X el tipo de normas o instrucciones que recibe para realizar su trabajo:

Directrices Generales O
Trabajos a realizar bajo supervision periddica O
Normas concretas y detalladas de tipo operativos

CONTROL QUE SE EJERCE SOBRE SU PUESTO DE TRABAJO
Indique con una X cudl es el tipo de supervision ejercida sobre su trabajo

Control global de sus funciones mediante informe o reuniones periodicas
Control al Finalizar las tareas O
Control en los puntos clave de su actividad O
Control permanente |
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¢Quién supervisa su trabajo?
N/A
RELACIONES

RELACION INTERNA
Describa la relacion que su puesto de trabajo tiene con otros puestos de la empresa

éCon quién?
Area Administrativa
Area de Ventas
Area Contable
Area de SSGG

éParaqué?
Control y toma de desiciones
Control y toma de desiciones
Control y toma de desiciones
Control y toma de desiciones

RELACION EXTERNA
Describa la relacién que su puesto de trabajo tiene con otras empresas externas

éCon quién?
Proveedores Internacionales
Proveedores Nacionales
Clientes

éPara qué?
Compra de productos
Compra de productos
Captar nuevos clientes y conseguir su fidelidad

OCIMIENTOS
EDUCACION

Indique con una X el nivel de educacion que se requiere para desempefiar sus funciones

Bachillerato O Titulo :

Estudios Universitarios o Semestre :

Titulo Universitario Titulo : Administracion de Empresas y afines
Maestria / Postgrado O Titulo :

|EXPERIENCIA
éCuanta experiencia laboral previa es necesaria para unaa persona que empieza en este cargo?

Ninguna O
De 3 meses a 1 afio o
De 1a 3 aifios o
De 3 a5 aifios
Mas de 5 aiios o
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Jefe de Recursos Humanos

) ESYST FORMULARIO PARA LEVANTAMIENTO DE INFORMACION Y ANALISIS DE CARGOS

IDENTIFICACION

Nombre y Apellidos:

Nombre del Cargo: JEFE DE RECURSOS HUMANOS
Depar al que pertenece: ADMINISTRATIVO

Nombre de su jefe inmediato: MARTA VALENCIA

INFORMACION SOBRE EL PUESTO DE TRABAJO
ORGANIGRAMA:

sssTENTE 0
SRt
[ T T B T T
oeeasravio [l PEPATAVENTO — —
SeSarewe oo [ oV
s
S m AOMEERARES SHE
TECNICO LIMPIEZA Y. L ASISTENTE L ASISTENTE
sorrwre B vaEmAENTo TN e
Teoco
HARDWARE

éCudl es el objeti de su puesto de trabajo?
Desarrollar y mantener un factor humano calificado y capacitado a fin de contribuir en la consecucion de los objetivos organizacionales.

Dibuje su dentro del i izacional

Describa en el siguiente cuadro las tareas, actividades principales de su puesto de trabajo:
Material utilizado: Cite los medios materiales que utiliza para la realizacion de la tarea (Maquinas, equipos, normas, etc)
Frecuencia: Nimero de veces que realizala tarea Diaria, Semanal, Quincenal, Mensual.

MATERIAL UTILIZADO FRECUENCIA
INFORMACIO

N DIARIA SEMANAL  [QUINCENAL |MENSUAL
DOCUMENTOS | CONFIDENCIAL

ACTIVIDAD EQUIPOS Y RECURSOS
SUMINISTROS | ECONOMICOS

Desarrollary aplicar las politicas,
normas y reglamentos de la X X X X
empresa.

Velar por el bienestar de los
empleados.

Planificary Organzizar los
procesos de Seleccién,
Capacitacion, Evaluacion de X X X X X
desempefio y demas procesos
relacionados con el personal

Realizar el presupuesto estimado
para las actividades relacionadas X X X X
con el personal

Responder a los requerimientos X X X X X
de la entidades de control

Realizar andlisis de sueldos

Realizar mediciones de clima X X X X X
laboral

TIPO DE ACTIVID.

NORMAS O INSTRUCCIONES RECIBIDAS
Sefiales con una X el tipo de normas o instrucciones que recibe para realizar su trabajo:

Directrices Generales O

Trabajos a realizar bajo supervision periddica ]

Normas concretas y detalladas de tipo operativos
CONTROL QUE SE EJERCE SOBRE SU PUESTO DE TRABAJO
Indique con una X cudl es el tipo de supervision ejercida sobre su trabajo
Control global de sus funciones mediante informe o reuniones periodicas

Control al Finalizar las tareas

Control en los puntos clave de su actividad

Control permanente O
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¢Quién supervisa su trabajo?
GERENTE ADMINISTRATIVO
RELACIONES

RELACION INTERNA
Describa la relacion que su puesto de trabajo tiene con otros puestos de la empresa

éCon quién?
Personal de la empresa

éParaqué?
Dar cumplimiento a los requerimientos, velar por su bienestar

RELACION EXTERNA
Describa la relacién que su puesto de trabajo tiene con otras empresas externas

éCon quién? éPara qué?

Entidades de control Responder a los requerimiento de las entidades de control

CONOCIMIENTOS
EDUCACION

Indique con una X el nivel de educacion que se requiere para desempefiar sus funciones

Bachillerato d Titulo :
Estudios Universitarios Semestre : Administracion de empresas y afines
Titulo Universitario o Titulo :
Maestria / Postgrado O Titulo :

EXPERIENCIA

éCudnta experiencia laboral previa es necesaria para unaa persona que empieza en este cargo?
Ninguna Od

De 3 meses a 1 afio o

De 1 a3 afios

De 3 a5 aiios d

Mas de 5 afios o

81



Mantenimiento y Limpieza

,ESYST FORMULARIO PARA LEVANTAMIENTO DE INFORMACION Y ANALISIS DE CARGOS

IDENTIFICACION

Nombre y Apellidos: INES ORTEGA

Nombre del Cargo: MANTENIMIENTO Y LIMPIEZA

Depar al que pertenece: SERVICIOS GENERALES

Nombre de su jefe inmediato: MARTHA VALENCIA
ORGANIGRAMA:

Dibuje su ubicacién dentro del organig izacional

GERETE GENERAL

ASISTENTE DE
GERENCIA

[ I Il I 1

oeparravento [l CERARTAMENTO pepARTAMENTO Il DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO
DESISTEMAS ADMIISTRATIVO DEVENTAS CONTABLE
GENERALES
GERENTE DE GERENTE t CONTADOR
L (OMEEREEE o
TECNICO L ASISTENTE L ASISTENTE
SOFTAWARE ADMINISTRATIVO CONTABLE
TECNICO
HARDWARE

éCual es el objeti | de su puesto de trabajo?
MANTENER LAS INSTALACIONES DE ESYST PRESENTABLES Y LIMPIAS

I

Describa en el siguiente cuadro las tareas, actividades principales de su puesto de trabajo:
Material utilizado: Cite los medios materiales que utiliza para la realizacion de la tarea (Maquinas, equipos, normas, etc)
Frecuencia: Nimero de veces que realizala tarea Diaria, Semanal, Quincenal, Mensual.

MATERIAL UTILIZADO FRECUENCIA
INFORMACIO

N DIARIA SEMANAL  |QUINCENAL |MENSUAL
DOCUMENTOS | CONFIDENCIAL|

ACTIVIDAD EQUIPOSY | RECURSOS
SUMINISTROS | ECONOMICOS

REALIZAR LA LIMPIEZA DE LAS X X
INSTALACIONES

MANTENER LA BUENA

PRESENTACION DE LAS X X

INSTALACIONES

REALIZAR EL REQUERIMIENTO DE X X
LOS SUMINISTROS A NECESITAR

ORDENAR LAS UNIDADES DE X X
TRABAJO

COMPRAR LOS SUMINISTROS DE X X X
LIMPIEZA

CUMPLIR CON LOS
REQUERIMIENTOS DE LAS X X
REUNIONES

TIPO DE ACTIVIDAD

NORMAS O INSTRUCCIONES RECIBIDAS
Seriales con una X el tipo de normas o instrucciones que recibe para realizar su trabajo:

Directrices Generales
Trabajos a realizar bajo supervision periddica O
Normas concretas y detalladas de tipo operativos O

CONTROL QUE SE EJERCE SOBRE SU PUESTO DE TRABAJO
Indique con una X cudl es el tipo de supervision ejercida sobre su trabajo

Control global de sus funciones mediante informe o reuniones periodicas
Control al Finalizar las tareas ]
Control en los puntos clave de su actividad
Control permanente O
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¢Quién supervisa su trabajo?

GERENTE ADMINISTRATIVO

RELACION INTERNA

RELACION EXTERNA

EXPERIENCIA

Ninguna
De 3 meses a 1 afio
De 1 a3 afios

De 3 a5 aiios

Mas de 5 afios

Describa la relacién que su puesto de trabajo tiene con otros puestos de la empresa

RELACIONES

éCon quién?

éParaqué?

AREAS VARIAS

LIMPIEZA

GERENTE ADINISTRATIVO

APROBACION PARA LA COMPRA DE SUMINISTROS

Describa la relacién que su puesto de trabajo tiene con otras empresas externas

éCon quién?

éPara qué?

CLIENTES

BUENA PRESENTACION DE LAS OFICINAS

CONOCIMIENTOS
EDUCACION

Indique con una X el nivel de educacién que se requiere para desempefiar sus funciones

Bachillerato Titulo : N/A
Estudios Universitarios d Semestre :
Titulo Universitario o Titulo :
Maestria / Postgrado O Titulo :

o o R R

éCudnta experiencia laboral previa es necesaria para unaa persona que empieza en este cargo?
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Técnico Hardware

FORMULARIO PARA LEVANTAMIENTO DE INFORMACION Y ANALISIS DE CARGOS

IDENTIFICACION

Nombre y Apellidos: José Cueva

Nombre del Cargo: Técnico Hardware

Depar al que pertenece: Departamento de Sistemas
Nombre de su jefe inmediato: Maria Elena Naranjo

ORGANIGRAMA:

Dibuje su dentro del

GERETE GENERAL

GERENTE DE
SISTEMAS

MENSAJERIA

LIMPIEZAY
MANTENIMIENTO

GERENTE
ADMINISTRATIVO

ASISTENTE
ADMINISTRATIVO

—

ASISTENTE DE
GERENCIA
[ T I T |
oeparTAvenTo [l DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO PARTAMENTO DEPARTAMENTO
DESISTEMAS A ADMIISTRATIVO DEVENTAS TABLE

\— 'VENDEDORES

CONTADOR
GENERAL
t ASISTENTE
CONTABLE

¢Cudl es el obj:

| de su puesto de trabajo?

Cumplir con los requerimientos en cuanto a instalcién, mantenimiento y verificacion del buen funcionamiento de los equipos, a fin de cumplir con los requerimiento y espectativag

Describa en el siguiente cuadro las tareas, actividades principales de su puesto de trabajo:
Material utilizado: Cite los medios materiales que utiliza para la realizacién de la tarea (Maquinas, equipos, normas, etc)
Numero de veces que realizala tarea Diaria, Semanal, Quincenal, Mensual.

MATERIAL UTILIZADO FRECUENCIA
INFORMACIO
ACTVDAD SSSI?I::;"I’SR:)S Ec’g;g::;zs N DIARIA SEMANAL QUINCENAL (MENSUAL
DOCUMENTOS | CONFIDENCIAL|
Atender los reuquerimientos de X X X
clientes
X X X
Intalacién de equipos
Asesorar tanto a los clientes X X
como a los empleados de Esyst
Revisar el buen funcionamiento X X
de los equipos
Colaborar con la seleccién de los X X X
nuevos productos
Realizar informes acerca del X X
funcionamiento e los equipos
verificar que los productos se X X
encuentren en buen estado

TIPO DE ACTIVIDAD

NORMAS O INSTRUCCIONES RECIBIDAS
Sefiales con una X el tipo de normas o instrucciones que recibe para realizar su trabajo:

Directrices Generales O
Trabajos a realizar bajo supervision periddica
Normas concretas y detalladas de tipo operativos |

CONTROL QUE SE EJERCE SOBRE SU PUESTO DE TRABAJO
Indique con una X cudl es el tipo de supervision ejercida sobre su trabajo

Control global de sus funciones mediante informe o reuniones periodicas O
Control al Finalizar las tareas O
Control en los puntos clave de su actividad
Control permanente O
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¢Quién supervisa su trabajo?
Gerente de Sistemas

RELACIONES

RELACION INTERNA
Describa la relacién que su puesto de trabajo tiene con otros puestos de la empresa

éCon quién?
Areas de Esyst
Gerente General
Jefe de Servicio Técnico

éParaqué?
Verificar el funcionamiento de los equipos y dar soporte
Dar soporte en la adquisicion de nuevo productos
Entregar informes

RELACION EXTERNA
Describa la relacién que su puesto de trabajo tiene con otras empresas externas

éCon quién?
Clientes

éPara qué?
Servicio técnico e insatalacion

CONOCIMIENTOS
EDUCACION

Indique con una X el nivel de educacién que se requiere para desempefiar sus funciones

Bachillerato d Titulo :

Estudios Universitarios d Semestre :

Titulo Universitario Titulo : Ingeniero en sistemas con mencién en Hardware
Maestria / Postgrado O Titulo :

EXPERIENCIA

éCudnta experiencia laboral previa es necesaria para unaa persona que empieza en este cargo?
Ninguna |

De 3 meses a 1 afio d

De 1 a3 afios

De 3 a5 aiios o

Mas de 5 afios d
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Técnico Software

FORMULARIO PARA LEVANTAMIENTO DE INFORMACION Y ANALISIS DE CARGOS

s ST SO

Nombre y Apellidos: HENRY AGAMA
Nombre del Cargo:

Tecnico Software
Depar al que pertenece: Servicio Tecnico
Nombre de su jefe inmediato:

Maria Elena Naranjo
INFORMACION SOBRE EL PUESTO DE TRABAJO
ORGANIGRAMA:

Dibuje su ubicacién dentro del igrama izacional

GERETE GENERAL

ASISTENTE DE
GERENCIA

r T | T |
oeparTavienTo [l CEPARTAMENTO pepARTAMENTO [l DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO
DE SISTEMAS GENERALES ADMIISTRATIVO DE VENTAS CONTABLE

GERENTE DE : GERENTE L CONTADOR
SISTEMAS IMENSAIERIA ADMINISTRATIVO GENERAL
LIMPIEZAY ASISTENTE L ASISTENTE

MANTENIMIENTO ADMINISTRATIVO CONTABLE

I

—

TECNICO
HARDWARE

éCudl es el objetivo fund. | de su puesto de trabajo?
Cumplir con los requerimientos en cuanto a servicio técnico de software

Describa en el siguiente cuadro las tareas, actividades principales de su puesto de trabajo:
Material utilizado: Cite los medios materiales que utiliza para |a realizacion de la tarea (Maquinas, equipos, normas, etc)
a: Numero de veces que realizala tarea Diaria, Semanal, Quincenal, Mensual.

MATERIAL UTILIZADO FRECUENCIA
INFORMACIO
ACTIVIDAD EQUIPOS Y RECURSOS
SUMINISTROS | ECONOMICOS N DIARIA SEMANAL QUINCENAL  |MENSUAL

DOCUMENTOS [CONFIDENCIAL

Solventar los requerimientos de X X X
clientes
Verificar el buen funcionamiento X X

de los software internos

X X
Informar la falla de algun sistema
Entregar informes del X X
funcionamiento de los sistemas
Asesoramiento internosy X X

externo de los sistemas

TIPO DE ACTIVI
NORMAS O INSTRUCCIONES RECIBIDAS

Sefiales con una X el tipo de normas o instrucciones que recibe para realizar su trabajo:

Directrices Generales O
Trabajos a realizar bajo supervision periddica
Normas concretas y detalladas de tipo operativos O

CONTROL QUE SE EJERCE SOBRE SU PUESTO DE TRABAJO
Indique con una X cudl es el tipo de supervision ejercida sobre su trabajo

Control global de sus funciones mediante informe o reuniones periodicas O
Control al Finalizar las tareas O
Control en los puntos clave de su actividad
Control permanente ]
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¢Quién supervisa su trabajo?
Gerente de Sistemas

RELACIONES

RELACION INTERNA
Describa la relacién que su puesto de trabajo tiene con otros puestos de la empresa

éCon quién?
Personal de Esyst
Jefe de Servicio Tecnico

éParaqué?
Verificar el funcionamiento de los sistemas
Entregar informes

RELACION EXTERNA
Describa la relacién que su puesto de trabajo tiene con otras empresas externas

éCon quién?
Clientes

¢Paraqué?
Entregar un buen servicio tecnico

CONOCIMIENTOS
EDUCACION

Indique con una X el nivel de educacién que se requiere para desempefiar sus funciones

Bachillerato d Titulo :

Estudios Universitarios d Semestre :

Titulo Universitario Titulo : Ingenieria en sistemas
Maestria / Postgrado O Titulo :

EXPERIENCIA

éCudnta experiencia laboral previa es necesaria para unaa persona que empieza en este cargo?
Ninguna ]

De 3 meses a 1 afio d

De 1 a3 afios

De 3 a5 aiios o

Mas de 5 afios d
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Vendedor

, ESYST FORMULARIO PARA LEVANTAMIENTO DE INFORMACION Y ANALISIS DE CARGOS

IDENTIFICACION

Nombre y Apellidos: FRESIA CARRERA
Nombre del Cargo: VENDEDOR/A
Depar al que pertenece: VENTAS

Nombre de su jefe inmediato: MARTA VALENCIA

INFORMACION SOBRE EL PUESTO DE TRABAJO
ORGANIGRAMA:

Dibuje su ubi: dentro del i izacional

GERETE GENERAL

ASISTENTE DE
GERENCIA
[ T 1 T !
oeparTAvENTO [l CEPARTAMENTO oepARTAMENTO [l DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO
DESISTEMAS ADMIISTRATIVO DEVENTAS CONTABLE
GENERALES
GERENTE DE GERENTE t CONTADOR
SISTEMAS ADMINISTRATIVO GENERAL
TECNICO LIMPIEZAY L ASISTENTE t ASISTENTE
SOFTAWARE MANTENIMIENTO ADMINISTRATIVO CONTABLE
TECNICO
HARDWARE

éCuadl es el objetivo fund: | de su puesto de trabajo?
DAR UNA BUENA EXPERIENCIA AL CLIENTE EN SU COMPRA, INCLUYENDO UN ASESORAMIENTO CONSIGUIENDO ASi LA VENTA DE LOS BIENES QUE SE OFERTAN

I

Describa en el siguiente cuadro las tareas, actividades principales de su puesto de trabajo:

Material utilizado: Cite los medios materiales que utiliza para la realizacién de la tarea (Maquinas, equipos, normas, etc)

Frecuencia: Nimero de veces que realizala tarea Diaria, Semanal, Quincenal, Mensual.

MATERIAL UTILIZADO FRECUENCIA
INFORMACIO
ACTIVIDAD sj&‘:’:':::'n:s Eckts;g;s::i)s N DIARIA SEMANAL  [QUINCENAL |MENSUAL
DOCUMENTOS [CONFIDENCIAL
X X X
ASESORAMIENTO AL CLIENTE
X X X
FACTURACION
REPORTE E VENTAS PARA X X X X
CONTABILIDAD
REVISAR EL STOCK DEL X
PRODUCTO
X X X X X
COBRANZA
X X X X
INFORME DE VENTAS

TIPO DE ACTIVIDAD
NORMAS O INSTRUCCIONES RECIBIDAS

Sefiales con una X el tipo de normas o instrucciones que recibe para realizar su trabajo:

Directrices Generales O
Trabajos a realizar bajo supervision periddica O
Normas concretas y detalladas de tipo operativos

CONTROL QUE SE EJERCE SOBRE SU PUESTO DE TRABAJO
Indique con una X cudl es el tipo de supervision ejercida sobre su trabajo

Control global de sus funciones mediante informe o reuniones periodicas O
Control al Finalizar las tareas |
Control en los puntos clave de su actividad O
Control permanente
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¢Quién supervisa su trabajo?

GERENTE ADMINISTRATIVO
RELACIONES

RELACION INTERNA
Describa la relacion que su puesto de trabajo tiene con otros puestos de la empresa

éCon quién? éPara qué?
CONTABILIDAD ENTREGA DE REPORTE DE VENTAS
ENTREGA DE INFORMES DE VENTAS QUINCENALES PARA TOMA
GERENCIA GENERAL DE DECISIONES

RELACION EXTERNA
Describa la relacion que su puesto de trabajo tiene con otras empresas externas

éCon quién? ¢Paraqué?
CLIENTES ASESORAR AL CLIENTE Y VENDER

CONOCIMIENTOS
EDUCACION

Indique con una X el nivel de educacion que se requiere para desempefiar sus funciones

Bachillerato d Titulo :
Estudios Universitarios Semestre : ULTIMOS SEMESTRES
Titulo Universitario o Titulo :
Maestria / Postgrado O Titulo :

EXPERIENCIA

¢éCudnta experiencia laboral previa es necesaria para unaa persona que empieza en este cargo?
Ninguna |

De 3 meses a 1 afio d

De 1 a3 afios

De 3a5aiios o

Mas de 5 afios d

Una vez aplicados los formularios de levantamiento de informacion, se realizo el
andlisis respectivo en conjunto con el Gerente General y se asignaron las competencias

y su nivel de desarrollo en concordancia con el diccionario de competencias propuesto.

La asignacion de competencias por cada cargo se presenta a continuacion:
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COMPETENCIA

NIVEL

Compromiso

x

Adaptabilidad al cambio

Calidad del trabajo

Etica

Productividad

Responsabilidad

X [X XX

Iniciativa

Capacidad para aprender

Comunicacidon efectiva

Trabajo en Equipo

X[ XXX

Pensamiento Analitico

Asistente Administrativo:

Asistente Contable:

COMPETENCIA

NIVEL

Compromiso

Adaptabilidad al Cambio

Calidad del Trabajo

Etica

Trabajo en Equipo

Pensamiento Analitico

Productividad

Responsabilidad

Comunicacion efectiva

Capacidad para aprender
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Asistente de Gerencia:

COMPETENCIA A NIVEL
Compromiso X
Adaptabilidad al cambio
Calidad del trabajo X
Etica
Pensamiento Analitico X
Integridad
Conocimiento de la Industria
Iniciativa X
Responsabilidad X
Comunicacion Efectiva X
Capacidad para aprender
Manejo de relaciones de negocio
Chofer-Mensajero

COMPETENCIA NIVEL

A
Compromiso X
Adaptabilidad al Cambio
Calidad del trabajo
Etica X
Trabajo en equipo X
Integridad
Productividad
Responsabilidad X
Iniciativa
Orientacion al Cliente X
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Contador General:

COMPETENCIA

NIVEL

>

Compromiso

Adaptabilidad al Cambio

Calidad del trabajo

>

Etica

Liderazgo para el Cambio

Pensamiento Analitico

>

Integridad

Visién Estratégica

Productividad

Desarrollo y autodesarrollo del

talento

Responsabilidad

Iniciativa

Comunicacion efectiva

Orientacion al clientes

Capacidad para aprender

Gerente Administrativo:

COMPETENCIA

NIVEL

Compromiso

Adaptabilidad al cambio

Calidad del trabajo

Etica

Trabajo en equipo

Liderazgo para el Cambio

Pensamiento Analitico

Integridad

Visién Estratégica

Productividad

Conocimiento de la industria

Desarrollo y autodesarrollo del

talento

Orientacion al cliente

Manejo de Relaciones de Negocio

Comunicacion efectiva
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Gerente de Sistemas

COMPETENCIA

NIVEL

Compromiso

Adaptabilidad al Cambio

Calidad del Trabajo

Etica

Trabajo en Equipo

Integridad

Productividad

X [ X | X | X

Profundidad en el conocimiento de
los productos

Conocimiento de la Industria

Responsabilidad

Iniciativa

Capacidad para aprender

Comunicacién Efectiva

Gerente General

COMPETENCIA

NIVEL

Compromiso

Adaptabilidad al cambio

Calidad del trabajo

Etica

XX |x|[x<|>

Trabajo en equipo

Liderazgo para el cambio

Pensamiento Analitico

Integridad

Visién estratégica

Productividad

XX [X X

Profundidad en el conocimiento de
los productos

Conocimiento de la Industria

Responsabilidad

Iniciativa

Comunicacion Efectiva

Orientacion al cliente

Manejo de Relaciones de Negocio
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Jefe de Recursos Humanos

COMPETENCIA

NIVEL

Compromiso

Adaptabilidad al cambio

Calidad de trabajo

Etica

Trabajo en equipo

Pensamiento Analitico

Productividad

Desarrollo y autodesarrollo del
talento

Responsabilidad

Iniciativa

Comunicacion Efectiva

Mantenimiento y Limpieza

COMPETENCIA

NIVEL

Compromiso

Adaptabilidad al Cambio

Calidad del trabajo

Etica

Trabajo en Equipo

Integridad

Productividad

Responsabilidad

Comunicacidn Efectiva
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Técnico Hardware

COMPETENCIA

NIVEL

Compromiso

Adaptabilidad al Cambio

Calidad del trabajo

Etica

Trabajo en Equipo

Pensamiento Analitico

Integridad

Productividad

Profundidad en el conocimiento de
los productos

Conocimiento de la Industria

Responsabilidad

Comunicacion Efectiva

Capacidad para aprender

X | X [ X [ X

Orientacion al Cliente

Técnico Software

COMPETENCIA

NIVEL

Compromiso

Adaptabilidad al Cambio

Calidad del trabajo

Etica

Trabajo en Equipo

Pensamiento Analitico

Integridad

Productividad

Profundidad en el conocimiento de
los productos

Conocimiento de la Industria

Responsabilidad

Comunicacion Efectiva

Capacidad para aprender

X [ X | X [X

Orientacion al Cliente
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Vendedor

COMPETENCIA NIVEL

Compromiso X

Adaptabilidad al cambio X

Calidad del trabajo X

Etica X

Trabajo en Equipo X

Integridad X

Productividad X

Profundidad en el conocimiento de
los productos

Conocimiento de la Industria

Responsabilidad

X | X [ X [ X

Orientacion al Cliente

Capacidad para aprender X

Manejo de Relaciones de Negocio X

Una vez analizados los formularios y asignadas las competencias se realizé los perfiles

de cargo propuestos, mismos que se presenta a continuacion:
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O’ESYST PERFIL DE PUESTO

DATOS BASICOS DEL CARGO

DEPARTAMENTO: Departamento Administrativo
NOMBRE DEL CARGO: Asistente administrativo Financiero
Dar soporte al Gerente Administrativo Financiero, con el fin administrar de
MISION DEL CARGO: manera optima los recursos de Esyst.
REPORTA A: Gerente Administrativo
SUPERVISA A: n/a
ORGANIGRAMA:

Dibuje su ubicacion dentro del organigrama organizacional.

|GERETE GENERAL

ASISTENTE DE
GERENCIA
[ T | T
oeparTamento [l PERARTAVENTO DEPARTAMENTO [l DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO
DE SISTEMAS ADMIISTRATIVO DE VENTAS CONTABLE
GENERALES
GERENTE DE GERENTE L CONTADOR
SISTEMAS MENSAJERIA ADMINISTRATIVO) REREEECHES GENERAL
TECNICO UMPIEZA Y L ASISTENTE
SOFTAWARE [MANTENIMIENTO
TECNICO

CONTABLE
E
HARDWARE

S

II

PERFIL DE COMPETENCIAS

EDUCACION
Bachillerato

Titulo :

Semestre : Cursando los ultimos semestres en Administraciéon de
Empresas y afines

Titulo :

Titulo :

= O

Estudios Universitarios

Titulo Universitario
Maestria / Postgrado

ogd

EXPERIENCIA
Ninguna

De 3 meses a 1afio
De 1a3afios

De 3a5afios

Mds de 5 afios

Oo0rO

COMPETENCIAS NECESARIAS

COMPETENCIA NIVEL

Compromiso X
Adaptabilidad al cambio X
Calidad del trabajo

Etica

Productividad
Responsabilidad
Iniciativa

Capacidad para aprender
Comunicacién efectiva
Trabajo en Equipo
Pensamiento Analitico X

XX |X|x

XXX |x

CONDICIONES DEL CARGO
HORARIO: 8:30 am hasta 17:30 pm
ESPANOL  |Habla: 100%|Comprensién 100% |Escritura: 100%

IDIOMA: INGLES Habla: 50%|Comprensién 50%|Escitura: 50%

OTROS

DISPONIBILIDAD PARA
VIAJAR: NO




EOUPOS SUNNISTROS Y SEVCOTECRED

O’ESYST PERFIL DE PUESTO

DATOS BASICOS DEL CARGO

DEPARTAMENTO: Departamento Contable

NOMBRE DEL CARGO: Asistente Contable

Realizar de manera oportuna los movimientos contables, a fin de facilitar los
reportes financieros y que estos sirvan como base fundamental para latoma

MISION DEL CARGO: de decisiones.
REPORTA A: Gerente Administrativo
SUPERVISA A: Asistente Contable

INFORMACION SOBRE EL PUESTO DE TRABAJO

ORGANIGRAMA:
Dibuje su ubicacion dentro del organigrama organizacional.

GERETE GENERAL

ASISTENTE DE
GERENCIA

[ I | 1 1
DEPARTAMENTO DE| DE;’?}M&"S;\NO DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DE| DEPARTAMENTO
SISTEMAS CENERATES ADMIISTRATIVO VENTAS CONTABLE

‘GERENTE DE GERENTE L CONTADOR
SISTEMAS MENSAJERIA ADMINISTRATIVO RENDEDORES GENERAL
TECNICO UMPIEZA Y ASISTENTE L
SOFTAWARE MANTENIMIENTO ADMINISTRATIVO

I

I

TECNICO
HARDWARE

PERFIL DE COMPETENCIAS

EDUCACION
Bachillerato

Titulo :

" O

Estudios Universitarios Semestre : Ultimos Semestres en Contabilidad y Auditoria

Titulo :
Titulo :

Titulo Universitario
Maestria / Postgrado

od

EXPERIENCIA
Ninguna

De 3 meses a 1lafio
De 1a3afios

De 3a5afios

Mas de 5 afios

oorRO0O

COMPETENCIAS NECESARIAS

COMPETENCIA NIVEL

Compromiso X
Adaptabilidad al Cambio X
Calidad del Trabajo X
Etica X
Trabajo en Equipo X
Pensamiento Analitico X
Productividad X
Responsabilidad X
Comunicacién efectiva X
Capacidad para aprender X

CONDICIONES DEL CARGO
HORARIO: 8:30 am hasta 17:30 pm

ESPANOL  |Habla: 100%|Comprension 100% |Escritura: 100%
IDIOMA: INGLES Habla: 50%|Comprension 50% [Escitura: 50%
OTROS

DISPONIBILIDAD PARA
VIAJAR: NO




EQUPOS SUUNISTROS Y SEFVEIOTECNED

O,ESYST PERFIL DE PUESTO

DATOS BASICOS DEL CARGO

DEPARTAMENTO: Departamento Administrativo
NOMBRE DEL CARGO: Asistente de Gerencia
Ser apoyo fundamental en las actividades llevadas a cabo por la Gerencia, a fin
MISION DEL CARGO: de facilitar su carga operativa.
REPORTA A: Gerente General
SUPERVISA A:

INFORMACION SOBRE EL PUESTO DE TRABAJO

ORGANIGRAMA:
Dibuje su ubicacion dentro del organigrama organizacional.

GERETE GENERAL

I

[ I
DEPARTAMENTO DEPARTANENTO DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO
DE SISTEMAS ADMIISTRATIVO DE VENTAS CONTABLE
GENERALES
GERENTE DE GERENTE L CONTADOR
SISTEMAS MENSAJERIA ADMINISTRATIVO VEREEES GENERAL
TECNICO LIMPIEZA Y t ASISTENTE t ASISTENTE
SOFTAWARE MANTENIMIENTO ADMINISTRATIVO CONTABLE
TECNICO
HARDWARE

1

PERFIL DE COMPETENCIAS

EDUCACION
Bachillerato O Titulo :
Estudios Universitarios Semestre : Ultimos semestres en Administracion de empresasy

afines
Titulo Universitario O Titulo :
Maestria / Postgrado O Titulo :
EXPERIENCIA
Ninguna O
De 3 meses a 1afio
De 1a3afios O
De 3a5afios O
Mas de 5 afios O
COMPETENCIAS NECESARIAS

COMPETENCIA NIVEL
A B C D
Compromiso
Adaptabilidad al cambio X
Calidad del trabajo X
Etica X
Pensamiento Analitico X
Integridad X
Conocimiento de la Industria X
Iniciativa X
Responsabilidad X
Comunicacién Efectiva X
Capacidad para aprender X
Manejo de relaciones de negocio X
CONDICIONES DEL CARGO
HORARIO: 8:30 am hasta 17:30 pm
ESPANOL  |Habla: 100%|[Comprension 100%|Escritura: 100%
IDIOMA: INGLES Habla: 50%|Comprension 50% |Escitura: 50%
OTROS

DISPONIBILIDAD PARA
VIAJAR: NO




PERFIL DE PUESTO

; ] UPOS, SUMMNSTROS Y SEFVCIOTECNGO

DATOS BASICOS DEL CARGO

DEPARTAMENTO:

Departamento de Servicios Generales

NOMBRE DEL CARGO:

Chofer/Mensajero

MISION DEL CARGO:

producto que sea enviado pory para la empresa.

Entregary recibir oportunay eficazmente cualquier informacién, documento o

REPORTA A:

Gerente Administrativo

SUPERVISA A:

n/a

ORGANIGRAMA:

INFORMACION SOBRE EL PUESTO DE TRABAJO

Dibuje su ubicacién dentro del organigrama organizacional.

GERETE GENERAL

ASISTENTE DE
GERENCIA

I N N

T
DEPARTAMENTO
SERVICIOS
GENERALES

[
DEPARTAMENTO
DE SISTEMAS
GERENTE DE
SISTEMAS

DEPARTAMENTO
ADMIISTRATIVO

GERENTE
ADMINISTRATIVO

1
DEPARTAMENTO
DE VENTAS

1

DEPARTAMENTO
CONTABLE

t CCONTADOR
VENDEDORES GENERAL

LIMPIEZA Y L ASISTENTE L ASISTENTE
MANTENIMIENTO ADMINISTRATIVO CONTABLE

HARDWARE

TECNICO
SOFTAWARE
TECNICO

PERFIL DE COMPETENCIAS

EDUCACION
Bachillerato

Titulo:n/a
Estudios Universitarios
Semestre :
Titulo :
Titulo :

Titulo Universitario
Maestria / Postgrado

o0 g ®

EXPERIENCIA
Ninguna

De 3 meses a lafio
De 1a3afios

De 3a5afios

Mas de 5 afios

Oo0xO

COMPETENCIAS NECESARIAS

COMPETENCIA NIVEL

Compromiso X
Adaptabilidad al Cambio X
Calidad del trabajo X
Etica X
Trabajo en equipo X
Integridad X
Productividad X
Responsabilidad X
Iniciativa X
Orientacidn al Cliente X

CONDICIONES DEL CARGO

HORARIO:

8:30 am hast:

a217:30 pm

ESPANOL

Habla:

100%

Comprensién]

100%|Escritura:

100%

IDIOMA:

INGLES

Habla:

O

Comprension: []

Escitura:

O

OTROS

DISPONIBILIDAD PARA
VIAJAR:
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O,ESYST PERFIL DE PUESTO

DATOS BASICOS DEL CARGO

DEPARTAMENTO: Departamento Contable
NOMBRE DEL CARGO: Contador General

Llevar a cabo todas las actividades contables con el fin de entregar los estados
financieros para la toma de desiciones de la empresa, controlar el buen

MISION DEL CARGO: registro e integridad de |a contabilidad de la empresa.
REPORTA A: Gerente Administrativo
SUPERVISA A: Asistente Contable

ORGANIGRAMA:

Dibuje su ubicacion dentro del organigrama organizacional.

GERETE GENERAL

ASISTENTE DE
GERENCIA

[ T [

T 1
brearTavenTo oe [l CERARTAMENTO DEPARTAMENTO  IIDEPARTAMENTO D] DEPARTAMENTO
SISTEMAS A ADMIISTRATIVO VENTAS CONTABLE

ISTE

|

GERENTE DE N GERENTE L
SISTEMAS. MENSAJERIA ADMINISTRATIVO VENDEDORES
TECNICO LIMPIEZA Y L ASISTENTE L ASISTENTE
SOFTAWARE MANTENIMIENTO ADMINISTRATIVO CONTABLE

TECNICO
HARDWARE

PERFIL DE COMPETENCIAS

EDUCACION
Bachillerato

Titulo :

OO

Estudios Universitarios
Semestre :

Titulo : Contabilidad y Auditoria
Titulo :

Titulo Universitario
Maestria / Postgrado

Ox

EXPERIENCIA
Ninguna

De 3meses alafio
De 1a3afios

De 3a5afios

Mas de 5 afios

ooron

COMPETENCIAS NECESARIAS

COMPETENCIA NIVEL

>
w
(g}
o

Compromiso X
Adaptabilidad al Cambio X
Calidad del trabajo X
Etica X
Liderazgo para el Cambio X
Pensamiento Analitico X
Integridad X
Vision Estratégica X
Productividad X
Desarrollo y autodesarrollo del
talento X
Responsabilidad X
Iniciativa X
Comunicacién efectiva X
Orientacion al clientes X
Capacidad para aprender X

CONDICIONES DEL CARGO
HORARIO: 8:30 am hasta 17:30 pm
ESPANOL  [Habla: 100% |Comprension 100% |Escritura: 100%
IDIOMA: INGLES Habla: 50%|Comprension 50%|Escitura: 50%
OTROS

DISPONIBILIDAD PARA
VIAJAR: NO
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] U, SNSIROS Y SLRCOTECNGO.

PERFIL DE PUESTO

DATOS BASICOS DEL CARGO

DEPARTAMENTO:

Departamento Administrativo

NOMBRE DEL CARGO:

Gerente Administrativo

MISION DEL CARGO:

Llevar a cabo todas las acividades admministrativas y financieras con el fin de
ayudar en la toma de desiciones, llevar un control de los recursos de la
empresay velar por que estos recursos sean optimizados.

REPORTA A: Gerente General
Departamento de Ventas, Departamento Contable, Departamento de
SUPERVISA A: Servicios Generales.

INFORMACION SOBRE EL PUESTO DE TRABAJO

ORGANIGRAMA:

Dibuje su ubicacion dentro del organigrama organizacional.

GERETE GENERAL
ASISTENTE DE
GERENCIA

[
DEPARTAMENTO D]
SISTEMA

s
GERENTE DE
SISTEMAS
TECNICO
SOFTAWARE
TECNICO
HARDWARE

DEPARTAMENTO
SERVICIOS
GENERALES.

MENSAJERIA

UMPIEZA Y
MANTENIMIENTO

DEPARTAMENTO
ADMIISTRATIVO.

1

T
DEPARTAMENTO DE| DEPARTAMENTO
VENTAS CONTABLE
L CONTADOR
VENDEDORES S

L ASISTENTE L ASISTENTE
ADMINISTRATIVO CONTABLE

EDUCACION

PERFIL DE COMPETENCIAS

Bachillerato

O d

Estudios Universitarios

Titulo Universitario
Maestria / Postgrado

Oox

Titulo :

Semestre :
Titulo : Administracion de Empresas y afines
Titulo :

EXPERIENCIA
Ninguna

De 3meses a 1afio
De 1a3afios

De 3a5afios

Mas de 5 afios

ooEOonO

COMPETENCIAS NECESARIAS

COMPETENCIA

NIVEL

Compromiso

Adaptabilidad al cambio

Calidad del trabajo

>

Etica

Trabajo en equipo

Liderazgo para el Cambio

Pensamiento Analitico

Integridad

Vision Estratégica

Productividad

Conocimiento de laindustria

Desarrollo y autodesarrollo del talentg

>

Orientacioén al cliente

Manejo de Ralciones de Negocio

Comunicacidn efectiva

CONDICIONES DEL CARGO

HORARIO: 8:30 am hast

a17:30 pm

ESPANOL

Habla: 100%|Comprension 100%|Escritura: 100%

IDIOMA: INGLES

Habla: [1  50%|Comprensién] ] 50% |Escitura: O 50%

OTROS

DISPONIBILIDAD PARA
VIAJAR:
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O)ESYST PERFIL DE PUESTO

DATOS BASICOS DEL CARGO

DEPARTAMENTO: Departamento de Sistemas
NOMBRE DEL CARGO: Gerente de sistemas
Supervisary controlar el funcionamiento del area de servicio técnico, que
implica entregar un buen servico al cliente interno y externo.
REPORTA A: Gerente General
SUPERVISA A: Técniso Software y Tecnico Hardware

INFORMACION SOBRE EL PUESTO DE TRABAJO

ORGANIGRAMA:

Dibuje su ubicacion dentro del organigrama organizacional.

MISION DEL CARGO:

GERETE GENERAL

ASISTENTE DE
GERENCIA

r T T

T 1
pepartamenTo e il CEARTANENTO oepARTAMENTO  [EDEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO
SISTEMAS ADMIISTRATIVO VENTAS 'CONTABLE
‘GENERALES
NERAL

—

GERENTE L CONTADOR
o S
TECNICO LIMPIEZA Y L ASISTENTE L ASISTENTE
SOFTAWARE MANTENIMIENTO ADMINISTRATIVO CONTABLE
TECNICO
HARDWARE

PERFIL DE COMPETENCIAS

EDUCACION
Bachillerato

Titulo :

O

Estudios Universitarios
Semestre :

Titulo : Ingenieria en Sistemas
Titulo :

Titulo Universitario
Maestria / Postgrado

Ox

EXPERIENCIA
Ninguna

De 3 meses a 1afio
De 1a3afios

De 3a5afios

Mas de 5 afios

doEOod

COMPETENCIAS NECESARIAS

COMPETENCIA NIVEL

>
®
[g]
o

x

Compromiso
Adaptabilidad al Cambio X
Calidad del Trabajo X
Etica

Trabajo en Equipo

Integridad

Productividad

Profundidad en el conocimiento de
los productos X
Conocimiento de la Industria X
Responsabilidad X
Iniciativa X
Capacidad para aprender X
Comunicacién Efectiva X

XX [x<|x

CONDICIONES DEL CARGO
HORARIO: 8:30 am hasta 17:30 pm
ESPANOL  [Habla: 100%|Comprensién 100%|Escritura: 100%
IDIOMA: INGLES Habla: 50%[Comprension 50%|Escitura: 50%
OTROS

DISPONIBILIDAD PARA
VIAJAR: NO

103



PERFIL DE PUESTO

DATOS BASICOS DEL CARGO

DEPARTAMENTO:

n/a

NOMBRE DEL CARGO:

Gerente General

MISION DEL CARGO:

Ser el represante de Esyst, principalmente encargado de latoma de
desiciones y el funcionamiento de cada drea.

REPORTA A:

Accionistas

SUPERVISA A:

Departamento de Sistemas, Departamento de Servicios Generales,
Departamento Adminsitrativo, Departamento de Ventas y Departaento
Contable

ORGANIGRAMA:

INFORMACION SOBRE EL PUESTO DE TRABAJO

Dibuje su ubicaciéon dentro del organigrama organizacional.

ASISTENTE DE
GERENCIA

r

DEPARTAMENTO
DE SISTEMAS.

GERENTE DE
SISTEMAS

TECNICO
SOFTAWARE

TECNICO
HARDWARE

OEPARTAMENTO oEpATTAVENTO
ADMIISTRATIVO
GENERALES

T T 1

T
DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO
DE VENTAS CONTABLE
L CONTADOR
VENDEDORES GENERAL

GERENTE

MENSAJERIA ADMINISTRATIVO

UMPIEZA Y L ASISTENTE L ASISTENTE
MANTENIMIENTO ADMINISTRATIVO CONTABLE

PERFIL DE COMPETENCIAS

EDUCACION
Bachillerato O Titulo :
Estudios Universitarios O
Semestre :
Titulo Universitario Titulo : Administracion de empresas y afines
Maestria / Postgrado [ Titulo :
EXPERIENCIA
Ninguna O
De 3 meses a 1afio O
De 1a3afios O
De 3a5afios
Més de 5 afios O
COMPETENCIAS NECESARIAS
COMPETENCIA NIVEL
A B C D
Compromiso X
Adaptabilidad al cambio X
Calidad del trabajo X
Etica X
Trabajo en equipo X
Liderazgo para el cambio X
Pensamiento Analitico X
Integridad X
Visién estratégica X
Productividad X
Profundidad en el conocimiento de
los productos X
Conocimiento de la Industria X
Responsabilidad X
Iniciativa X
Comunicacion Efectiva X
Orientacidn al cliente X
Manejo de Relaciones de Negocio X
CONDICIONES DEL CARGO
HORARIO: 8:30 am hasta 17:30 pm
ESPANOL  |Habla: 100%|Comprensién 100% |Escritura: 100%
IDIOMA: INGLES Habla: O 70%|Comprensién| [] 70%|Escitura: O 50%!
OTROS
DISPONIBILIDAD PARA
VIAJAR: Sl
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EQUPOS SANESTROS Y SERVCOTEONGO

O)ESYST PERFIL DE PUESTO

DATOS BASICOS DEL CARGO

DEPARTAMENTO: Departamento de Recursos Humanos

NOMBRE DEL CARGO: Jefe de Recursos Humanos

MISION DEL CARGO: Desarrollar y mantener un factor humano calificado y capacitado a fin de
contribuir en la consecucién de los objetivos organizacionales.

REPORTA A: Gerente Generals

SUPERVISA A: n/a

INFORMACION SOBRE EL PUESTO DE TRABAJO

ORGANIGRAMA:
Dibuje su ubicacién dentro del organigrama organizacional.

GERETE GENERAL

ASISTENTE DE
GERENCIA

T T T 1

T T
pepARTAMENTO DEfIEll PERARTAMENTO DEPARTAMENTO  [EBDEPARTAMENTO DE} DEPARTAMENTO
SISTEMAS CENERAEe ADMIISTRATIVO VENTAS CONTABLE

GERENTE DE y GERENTE t CCONTADOR
SISTEMAS ADMINISTRATIVO GENERAL

TECNICO LIMPIEZA Y L ASISTENTE L ASISTENTE
SOFTAWARE MANTENIMIENTO ADMINISTRATIVO. CONTABLE
TECNICO
HARDWARE

PERFIL DE COMPETENCIAS

EDUCACION
Bachillerato

Titulo :

O

Estudios Universitarios
Semestre :

Titulo Universitario
Maestria / Postgrado

Titulo : Administracion de empresas / Psicologia y afines
Titulo :

Ox

EXPERIENCIA
Ninguna

De 3 meses a 1afio
De 1a3afios

De 3 a5afios

Mds de 5 afios

oorOoO

COMPETENCIAS NECESARIAS

NIVEL

COMPETENCIA

Compromiso X
Adaptabilidad al cambio X
Calidad de trabajo X
Etica X
Trabajo en equipo X
Pensamiento Analitico X
Productividad X
Desarrollo y autodesarrollo del
talento X
Responsabilidad X
Iniciativa X
Comunicacion Efectiva X

CONDICIONES DEL CARGO
HORARIO: 8:30 am hasta 17:30 pm
ESPANOL  [Habla: 100%|Comprensién 100% |Escritura: 100%
IDIOMA: INGLES Habla: 50%|Comprensién 50%|Escitura: 50%
OTROS

DISPONIBILIDAD PARA
VIAJAR: NO
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O’ESYST PERFIL DE PUESTO

DATOS BASICOS DEL CARGO

DEPARTAMENTO: Departamento de Servicios Generales

NOMBRE DEL CARGO: Encargado de Mantenimiento y Limpieza

MISION DEL CARGO: Mantener las instalaciones de Esyst presentables y limpias
REPORTA A: Gerente Administrativo

SUPERVISA A: n/a

INFORMACION SOBRE EL PUESTO DE TRABAJO

ORGANIGRAMA:
Dibuje su ubicacion dentro del organigrama organizacional.

GERETE GENERAL

ASISTENTE DE
GERENCIA
[ | | | 1
oeparTAMENTO [l OFFARTAMENTO pepARTAMENTO [l DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO
DE SISTEMAS CENERALES ADMIISTRATIVO DE VENTAS CONTABLE
GERENTE DE GERENTE t CONTADOR
SISTEMAS MENSAERIA ADMINISTRATIVO RENDEDCHES GENERAL
TECNICO L ASISTENTE t ASISTENTE
SOFTAWARE ADMINISTRATIVO CONTABLE
TECNICO
HARDWARE

PERFIL DE COMPETENCIAS

EDUCACION
Bachillerato

Titulo :n/a
Estudios Universitarios
Semestre :
Titulo :
Titulo :

Titulo Universitario
Maestria / Postgrado

OO0 g ®

EXPERIENCIA
Ninguna

De 3meses a lafio
De 1a3afios

De 3a5afios

Mas de 5 afios

Oodo®

COMPETENCIAS NECESARIAS

COMPETENCIA NIVEL

Compromiso X
Adaptabilidad al Cambio X
Calidad del trabajo X
Etica X
Trabajo en Equipo X
Integridad X
Productividad X
Responsabilidad X
Comunicacién Efectiva X

CONDICIONES DEL CARGO
HORARIO: 8:30am hasta 17:30 pm
ESPANOL  [Habla: 100%|Comprensién] 100% |Escritura: 100%
IDIOMA: INGLES Habla: [l Comprension: [] Escitura: ]
OTROS

DISPONIBILIDAD PARA
VIAJAR: NO
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ESYST PERFIL DE PUESTO

PO SUUNSTROS SURCOTEONGD

DATOS BASICOS DEL CARGO

DEPARTAMENTO: Departamento de Sistemas

NOMBRE DEL CARGO: Técnico Hardware

Cumplir con los requerimientos en cuanto a instalcién, mantenimientoy
verificacion del buen funcionamiento de los equipos, a fin de cumplir con los

MISION DEL CARGO: requerimiento y espectativas del cliente interno y externo.
REPORTA A: Gerente de Sistemas
SUPERVISA A: n/a

ORGANIGRAMA:

Dibuje su ubicacion dentro del organigrama organizacional.

GERETE GENERAL

ASISTENTE DE
GERENCIA

T 1
beessravienro o [l CEPATAMENTO oo [lbemaveviood P——
Sl GENERALES ADMIISTRATIVO CONTABLE

GERENTE DE L CONTADOR
e ADMINISTRATWO

TECNICO UMPIEZA Y ASISTENTE L ASISTENTE

SOFTAWARE MANTENIMIENTO ADMINISTRATIVO CONTABLE

I S N

a
k4
>
13

—

1T

PERFIL DE COMPETENCIAS

EDUCACION
Bachillerato

Titulo :

= O

Estudios Universitarios . . ,
Semestre : Ingeniero en Sistemas con mencidn en Hardware

Titulo :
Titulo :

Titulo Universitario
Maestria / Postgrado

od

EXPERIENCIA
Ninguna

De 3mesesalafio
De 1a3afios

De 3a5afios

Mas de 5 afios

OoEOod

COMPETENCIAS NECESARIAS

COMPETENCIA NIVEL

Compromiso X
Adaptabilidad al Cambio X
Calidad del trabajo X
Etica
Trabajo en Equipo X
Pensamiento Analitico X
Imtegridad X
Productividad X
Profundidad en el conocimiento de
los productos X
Conocimiento de la Industria
Responsabilidad
Comunicacion Efectiva
Capacidad para aprender
Orientacidn al Cliente X

XX |X[x

CONDICIONES DEL CARGO
HORARIO: 8:30am hasta 17:30 pm
ESPANOL  [Habla: 100% |Comprension 100% |Escritura: 100%

IDIOMA: INGLES Habla: 50%|Comprension 50%|Escitura: 50%.

OTROS

DISPONIBILIDAD PARA
VIAJAR: NO
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; ] €OUPS SUUNSTROS Y SUVEOTEONGO

PERFIL DE PUESTO

DATOS BASICOS DEL CARGO

DEPARTAMENTO:

Departamento de Sistemas

NOMBRE DEL CARGO:

Técnico Softaware

MISION DEL CARGO:

Cumplir con los requerimientos en cuanto a software a fin de dar un buen
servicio y cumplir con la expectativas de los clientes internos y externos

REPORTA A:

Gerente de Sistemas

SUPERVISA A:

n/a

ORGANIGRAMA:

INFORMACION SOBRE EL PUESTO DE TRABAJO

Dibuje su ubicacién dentro del organigrama organizacional.

GERETE GENERAL

ASISTENTE DE
GERENCIA

e

[DEPARTAMENTO D]
SISTEMAS

GERENTE DE
SISTEMAS

— 1

TECNICO
HARDWARE

DEPARTAMENTO
SERVICIOS
GENERALES

T [ 1

T
[DEPARTAMENTO DE| DEPARTAMENTO
VENTAS CONTABLE
L CONTADOR
L ASISTENTE
CONTABLE

DEPARTAMENTO
ADMIISTRATI

GERENTE
ADMINISTRATIVO

ASISTENTE
ADMINISTRATIVO.

=
S

LMPIEZA Y
MANTENIMIENTO

—

EDUCACION

PERFIL DE COMPETENCIAS

Bachillerato

Ood

Estudios Universitarios

Titulo Universitario
Maestria / Postgrado

o=

Titulo :

Semestre :
Titulo : Ingenieria en Sistemas y afines
Titulo :

EXPERIENCIA
Ninguna

De 3 meses a 1afio
De 1a3afios

De 3a5afios

Mas de 5 afios

doEgO

COMPETENCIAS NECESARIAS

COMPETENCIA

NIVEL

Compromiso

Adaptabilidad al Cambio

Calidad del trabajo

Etica

Trabajo en Equipo

Pensamiento Analitico

Imtegridad

Productividad

Profundidad en el conocimiento de

Conocimiento de la Industria

Responsabilidad

Comunicacion Efectiva

Capacidad para aprender

XXX [x

Orientacion al Cliente

CONDICIONES DEL CARGO

HORARIO:

8:30 am hast

a17:30pm

ESPANOL

Habla:

100% [Comprensién

100% |Escritura:

100%

IDIOMA: INGLES

Habla:

50%

Comprension

50%|Escitura:

50%

OTROS

DISPONIBILIDAD PARA
VIAJAR:
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O)ESYST PERFIL DE PUESTO

DATOS BASICOS DEL CARGO

DEPARTAMENTO: Departamento de Ventas
NOMBRE DEL CARGO: Vendedor
Dar una buena experiencia al cliente en su compra, incluyendo un
MISION DEL CARGO: asesoramiento consiguiendo asi su fidelidad.
REPORTA A: Gerente Administrativo
SUPERVISA A: n/a

INFORMACION SOBRE EL PUESTO DE TRABAJO

ORGANIGRAMA:
Dibuje su ubicacion dentro del organigrama organizacional.

GERETE GENERAL

ASISTENTE DE
GERENCIA
T T T ]
peparTAMENTO DE Il PERARTAMENTO DEPARTAMENTO  [EDEPARTAMENTO D DEPARTAMENTO
SISTEMAS ADMIISTRATIVO VENTAS CONTABLE
GENERALES

GERENTE DE GERENTE t CONTADOR
SISTEMAS MENSAIERIA ADMINISTRATIVO. GENERAL

TECNICO UMPIEZA Y ASISTENTE t ASISTENTE
SOFTAWARE MANTENIMIENTO ADMINISTRATIVO CONTABLE

S S E—

II

TECNICO
HARDWARE

PERFIL DE COMPETENCIAS

EDUCACION
Bachillerato

Titulo: n/a
Estudios Universitarios
Semestre :
Titulo :
Titulo :

Titulo Universitario
Maestria / Postgrado

o0 g &

EXPERIENCIA
Ninguna

De 3 meses a lafio
De 1a3afios

De 3a5afios

Mas de 5 afios

OodEO

COMPETENCIAS NECESARIAS

COMPETENCIA NIVEL

Compromiso X
Adaptabilidad al cambio X
Calidad del trabajo X
Etica X
Trabajo en Equipo X
Imtegridad X
Productividad X
Profundidad en el conocimiento de
los productos

Conocimiento de la Industria
Responsabilidad

Orientacion al Cliente

Capacidad para aprender X
Manejo de Relaciones de Negocio X

XXX |X

CONDICIONES DEL CARGO
HORARIO: 8:30 am hasta 17:30 pm
ESPANOL  |Habla: 100% |Comprension 100% |Escritura: 100%
IDIOMA: INGLES Habla: ] 50%|Comprension] [] 50%|Escitura: | 50%
OTROS

DISPONIBILIDAD PARA
VIAJAR: NO
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4.4. Reclutamiento y Seleccion por Competencias

Aplicar una gestion por competencias a ESYST le permitira adoptar nuevas técnicas y
herramientas las cuales le permitan mejorar sus procesos haciéndolos mas eficientes y
asi, conseguir mejores resultados, a continuacién, se presentan los procesos de

reclutamiento y seleccién por competencias aplicados a la empresa.

4.4.2. Reclutamiento por Competencias. El proceso de reclutamiento tiene como
objetivo captar los mejores candidatos para cubrir una vacante, Esyst actualmente no
cuenta con un proceso determinado para realizar su reclutamiento y lo realiza mediante

anuncios en periodicos, paginas web, recomendaciones o internamente.

Con el fin de mejorar los procesos de Esyst y asi conseguir mejores resultados y

aumentar la productividad de la empresa se ha planteado implementar un proceso para

el reclutamiento de los nuevos empleados de Esyst.

El proceso de reclutamiento que se ha propuesto es el siguiente:

1. Se recepta la solicitud para cubrir una vacante, para lo cual se propone el

formato detallado a continuacién:
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FORMULARIO PARA REQUERIMIENTO DE PERSONAL
o)ESYST Q

EOUPOS, SUMNSTROSY SERVCOTECNGO

DATOS GENERALES

CARGO DEPARTAMENTO

AREA N° DE VACANTES A CUBRIR
SOLICITANTE JEFE INMEDIATO

FECHA DE SOLICITUD

TIPO DE CONTRATACION

Relacion de dependencias |:| Servicios Profesionales |:|

JUSTIFICACION DEL REQUERIMIENTO

MOTIVO DEL REQUERIMIENTO

Renuncia |:| Ascenso |:| Nuevo Puesto |:|

NOMBRE DE LA PERSONA QUE RENUNCIA

NOMBRE DE LA PERSONAA QUE HA SIDO ASCENDIDA

NOMBRE DEL NUEVO PUESTO

REQUERIMIENTO DEL CARGO

EDAD

SEXO

Masculino |:| Femenino l:l
ESTADO CIVIL

Soltero |:| Casado |:| Indiferente l:l
ESTUDIOS

Bachillerato |:| Titulo :

Estudios Universitarios |:| Semestre :

Titulo Universitario |:| Titulo :

Maestria / Postgrado | | Titulo :

EXPERIENCIA

Con Experiencia [ ]

Sin Experiencia || |Afios de experiencia: [Area:

FUNCIONES DEL CARGO

S wINg e

RESPONSABLE:
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2. La Gerencia General procede con el analisis y aprobacion de la solicitud.

3. Una vez aprobada la solicitud se determina el tipo de reclutamiento que se

aplicara que puede ser interno, externo o mixto.

4. Una vez se determine el tipo de reclutamiento se procede con la publicacién del
anuncio el cual debe contener los requisitos basicos a requerir en cuanto a

competencias y desarrollo profesional como el que se presenta a continuacion:

; ; EQUIPOS, SUMINISTROS Y SERVICIO TECNCO

Formacion Académica:

Competencias:

Experiencia:

Beneficios:

A continuacion, se presenta el flujograma propuesto para el proceso de reclutamiento de

personal:
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<@P ESYST

PROCESD DE RECLUTAMIENTO

*{

salicinad da Receptar I3 solicitud de
s s da
| — nuevo personal
L ]
Analisis del
requerimisnto
¥

Determinar el tipo de
reclutamiento

¥

Determinar parfil v las
competencias 3 requerir
L]

Publicar =l amumcio
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4.4.3. Seleccion Por Competencias. La seleccion es el proceso que permite captar al
mejor candidato para formar parte de la empresa, la seleccién por competencias debe ser
minuciosa ya que depende de esta contratar al candidato idoneo, para realizarla se debe
usar la descripcién de cargos propuestos con anterioridad y en base a ésta seleccionar el

mejor perfil para la empresa.

A continuacion, se detalla el proceso para realizar la seleccidn en base a competencias

para Esyst:

1. Una vez realizado el reclutamiento, tanto la gerencia como el departamento de
recursos humanos debera realizar una pre seleccion de candidatos revisando y
comparando las hojas de vida recibidas con los perfiles de puesto establecidos y

asi, determinar si cumplen o no con los requisitos y competencias necesarios.
Este primer paso debe realizarse en conjunto con la informacion de los perfiles,
con la finalidad de determinar en primera instancia si los postulantes cumplen

con la formacién académica, experiencia y los idiomas que maneja.

A continuacion, se presenta la matriz de comparacion de candidatos inicial:
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9 ESYST MATRIZ DE COMPARACION DE
A CANDIDATOS

La presente matriz tiene como objetivo realizar un comparativo de los aspirantes.
CANDIDATO A CANDIDATO B CANDIDATO C

CUMPLE |N0 CUMPLE| CUMPLE |N0 CUMPLE| CUMPLE [NO CUMPLE

FORMACION ACADEMICA

PARAMETROS / CANDIDATOS

Titulo en:

Estudios en:

DISPONIBILIDAD

Horario:

Viajar:

EXPERIENCIA

IDIDAMA

ESPANOL
Comprensién
Lectura
Habla

INGLES
Comprensién
Lectura
Habla

OTROS

2. Posterior al andlisis se debe realizar un listado de los candidatos a los cuales se

va a entrevistar, y asi contactarlos via telefonica para una entrevista inicial.

3. EIl departamento de Recursos Humanos realizard una entrevista inicial cuyo
objetivo principal es sondear al candidato en temas como experiencia laboral,
conocimientos y estudios, para lo cual se ha realizado una guia con preguntas

para realizar la entrevista inicial en base a la metodologia de Martha Alles:
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O©P ESYS GUIA PARA ENTREVISTA INICIAL

QUPOS SUNNITRGSY SURVCOTECHCO

Objetivo: Dar al entrevistador una guia para llevar a cabo con facilidad la entrevista

Datos del Entrevistado
Nombre:

Vacante a cubrir:

N | PREGUNTAS

RESPUESTAS

NIVEL DE ESTUDIOS

¢Cuadl es su nivel de estudios?

¢En que institucidn se gradud?

éPorqué eligié su carrera?

1
2
3|éCuadl es su especializacion?
4
5

¢éSe siente satisfecho con su carrera?

ASPECTOS LABORALES

o

¢Trabaja actualmente?

~

Cuenteme sobre su Ultimo trabajo ¢En que empresa se desempefio?

Cuadles han sido sus mayores aportes en las empresas en las que se ha
desempefiados?

o)

Y

¢Qué relacidn tiene este empleo con los objetivos de su carrera?

10|¢La relacidn con sus superiores era/es buena?

11|Cuénteme que aspectos le resultaban dificiles y como los enfrentaba

12|¢Cudles son las tareas que mas le gustan de su empleo?

13|¢Qué busca en una compaiiia?

ADAPTABILIDAD

14|¢Cuadl seria su aporte a la empresa en caso de ser seleccionado?

15|Cuénteme ¢Cudles son sus objetivos a largo plazo?

16|¢En cudnto tiempo puede iniciar a trabajar con nosotros?

17[éQué sabe acerca del puesto ofrecido?

18|éQué sabe sobre nuestra empresa?

19|Cuénteme ¢Porqué deberia ser escogido para el puesto?

LIDERAZGO Y TRABAJO EN EQUIPO

20|¢éCudles son sus virtudes?

21|¢Cudles son sus debilidades?

22[éQué es para usted el trabajo en equipo?

23[¢Cémo es la relacidn con sus superiores?

24{¢Cémo es la relacidn con sus pares?

¢Como lograria que las personas realicen actividades que usted
25|considere correctas?

26|iCon qué tipo de personas prefiere trabajar?

27(éCon que tipo de personas se el dificulta trabajar?

INTERESES Y SENTIDO COMUN

28|éiQué hace en sus tiempos libres?

29(¢Qué deporte practivay porque?

Comentar una noticia de actualidad para determinar el nivel de analisis
30[del postulante

ASPECTOS ECONOMICOS Y PROFESIONALES

31|éCudl es su aspiracion salarial?

32[¢Cudl fue su ultimo aumento y porque?

33|¢{Cémo se imagina dentro de 5 afios?

34|iCudles son sus objetivos profesionales?

CIERRE

36|¢Existe algo adicional que deba saber sobre usted?

37|éTiene alguna duda o inquietud?

CONCLUSIONES

Responsable:
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4. Aplicar a los aspirantes evaluaciones psicoldgicas y de conocimientos, mismas
que permitirdn obtener una apreciacion acerca de aspectos intelectuales y

personales de los candidatos.

5. Con los resultados obtenidos se realiza nuevamente un comparativo de los

aspirantes y se seleccionaran los candidatos que pasaran a la segunda entrevista.

6. A continuacion, se realizara la entrevista por competencias cuyo objetivo
principal es determinar si el candidato cumple o no con las competencias
requeridas para el puesto, para fines de esta investigacion se propone utilizar el
diccionario de preguntas por competencias establecido por la autora Martha
Alles, con el fin de que el encargado de realizar el proceso sea quien determine
la preguntas que ayuden a verificar las competencias de los candidatos en base a

los perfiles de cargo.

Para realizar la entrevista por competencias se debe realizar una guia de acuerdo

a las competencias necesarias y determinar asi, las preguntas a realizar.
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9 ESYST GUIA PARA ENTREVISTA POR
e COMPETENCIAS

Objetivo: Determinar las preguntas a realizar de acuerdo a las competencias requeridas

Datos del Entrevistado
Nombre:
Vacante a cubrir:

N° COMPETENCIAS PREGUNTAS

Responsable:

7. Una vez concluidas las entrevistas y evaluaciones se realiza un analisis y se
elabora un informe comparativo con los resultados obtenidos por cada

postulante, para lo cual usaremos el formato presentado a continuacion:
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GUIA COMPARACION FINAL

DE CANDIDATOS

La presente matriz tiene como objetivo realizar un comparativo de los aspirantes en base a las evaluciones aplicadas

PARAMETROS / CANDIDATOS CANDIDATO A CANDIDATO B CANDIDATO C
CUMPLE [(NOCUMPLE| CUMPLE |NOCUMPLE[ CUMPLE |NO CUMPLE
FORMACION ACADEMICA
Titulo en:
Estudios en:

CONOCIMIENTOS

puesto

Con los resultados de las evaluaciones de conocimiento colocar si el aspirantes cumple o no con lo requerido para el

COMPETENCIAS

Con los resultados de la entrevista por c
requeridas y su nivel de desarrollo.

ompetencias, colocar si los aspirantes cumplen con la

s competencias

COMPETENCIA

NIVEL
REQUERIDO

8. EIl jefe inmediato en conjunto con el Gerente General y el encargado de

Recursos Humanos deberan analizar los resultados obtenidos y asi, seleccionar

al candidato que mejor se acopla a los requerimientos.

9. Comunicar al candidato seleccionado e iniciar con el proceso de admision, es

decir solicitar los documentos necesarios para vincular al nuevo empleado.

10. Para concluir el proceso de seleccion se debe realizar la induccion del nuevo

miembro de la empresa, misma que debe dar un conocimiento general de la

mision, vision y valores de la empresa, reuniones con jefes inmediatos y pares a

fin de dar a conoces el area de trabajo y las actividades a realizar.
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A continuacién, se presenta el flujograma propuesto para el proceso de seleccién de

personal para Esyst:

PROCESO DE SELECCION

Recibir los curriculos de
los candidatos

v

Comparar los curriculos

Matriz de
comparacion

NO

éCumple con los
requisitos?

e
Contactar via telefénica
a los candidatos

¥

Realizar entrevista inicial

de sondeo

v

Aplicar evaluaciones
psicolégicas y de
conocimiento

v

Realizar un comparativo
de resultados

¢Cumple con

NO

los requisitos?




&P ESYST

€QUIPOS, SUMINISTROS Y SERVICIO TECNICO

PROCESO DE SELECCION

(W)
y

Guia para Realizar la entrevista por

entrevista competencias

\

Realizar un informe de

Guia iy
comparacion de

candidatos

¥

Analizar y seleccionar el
mejor perfil

¥

Comunicar al candidato

comparacion

seleccionado

¥

Iniciar el proceso de
admision

b

Realizar la induccién al

nuevo del nuevo
empleado
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4,5. Capacitacion por Competencias

La capacitacion es uno de los procesos mas importantes e indispensables en las
organizaciones, mismo que permite formar el buen desempefio de los empleados,
desarrollando asi sus habilidades y destrezas.

Para iniciar el proceso de capacitacion se debe determinar primero las brechas que
existen entre el cargo y la persona de este modo se sabra que es lo que se debe capacitar,
esta informacion se obtiene aplicando una evaluacion de desempefio, se recomienda
aplicar evaluaciones de desempefio 360° ya que de esta manera se obtiene mayor

informacidn respecto al evaluado.

Esyst actualmente no cuenta con un sistema para capacitar a su personal, para lo se

propone seguir los siguientes pasos:

e Diagndstico de las necesidades de capacitacion.

e Disefio del programa de capacitacion.

e Aplicacion del programa de capacitacion.

e Seguimiento.
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Es importante aclarar que anualmente la empresa debe provisionar un rubro para cubrir

las capacitaciones de sus empleados.

A continuacion, se presenta el proceso de capacitacion propuesto para la empresa Esyst:

45.2. Diagnostico de Necesidades de Capacitacion. Una vez obtenidos los
resultados de la evaluacion de desempefio se puede determinar las necesidades de
capacitacion por empleado y de acuerdo a las brechas determinadas en dicha

evaluacion.

La Gerencia en conjunto con el departamento de recursos humanos realizaran el analisis

respectivo para disefiar el programa de capacitacion.

45.3. Disefio del Programa de Capacitacion. El diagnostico de necesidades de

capacitacion nos permite disefiar un programa de capacitacion, determinando cuales son

los puntos débiles de cada empleado y que tipo de capacitacion aplicar.

Para documentar este programa se sugiere utilizar el siguiente formulario:
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QESXST PROGRAMA DE CAPACITACION

DATOS
Nombre: [ l
Cargo: |

IDENTIFICACION DE NECESIDADES

NECESIDAD TIPO DE CAPACITACION FECHA INICIO| FECHA FIN

OBSERVACIONES

Los tipos de capacitacion pueden variar dependiendo lo que se necesita desarrollar, de

acuerdo a las necesidades y el tipo de negocio que tiene Esyst, se recomienda aplicar las

siguientes:

e Estudio de Casos

e Juegos estratégicos

e Foros

e Entrenamiento por simuladores

45.4. Aplicacion del Programa de Capacitacion. Una vez establecido el programa

de capacitacion se deben buscar los medios para ponerlo en marcha, el departamento de

Recursos Humanos previa autorizacién de la Gerencia debera buscar los medios para

realizar las capacitaciones de acuerdo a las necesidades.
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45.5. Seguimiento. La empresa debe realizar el debido seguimiento tanto del
programa de capacitacion como de los resultados, a fin de identificar si las brechas

fueron cubiertas o no.

Es importante realizar un seguimiento continuo, a fin de determinar si el empleado ha

desarrollado o no tanto sus competencias como sus conocimientos.

Para llevar a cabo adecuadamente el proceso de capacitacion se proponen algunas

politicas para la organizacion, con el fin de facilitar el proceso y obtener mejores

resultados, las politicas son:

e La capacitacion debe estar relacionada con las necesidades de Esyst y aplicada

de acuerdo a las funciones que desempefia el empleado.

o Debe estar orientada a mejorar el desempefio actual de los empleados y

potenciar tanto sus conocimientos como sus competencias.

e Debe provocar un impacto positivo en el desarrollo de las tareas asignadas.

e Se debe asignar un rubro anualmente para capacitacion.

e Asistir a las actividades de capacitacion rigurosamente y cumplir tanto con las

actividades como con las evaluaciones.
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e Los empleados en capacitacion deberdn mantener una conducta adecuada

durante el proceso.

e Concluida la capacitacion los empleados deberdn presentar los correspondientes

certificados y constancias de asistencia.

e Realizar una evolucion que permita determinar si la capacitacion cumplié con

las expectativas.

A continuacion, se presenta el flujograma propuesto para realizar el proceso de

capacitacion en Esyst.
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&P ESYST

€QUIPOS, SUMINISTROS Y SERVICIO TECNICO

PROCESO DE CAPACITACION

Evaluacion
de

desempeiio

Guia para
disefio del
programa

Diagnosticar las

necesidades de
capacitacion

¥

Disenar el programa de

capacitacion

¥

Aplicar el programa de

Capacitacién

¥

Realizar el seguimiento

de programa

¥

Analizar los resultados

¥

L
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5.1.

5. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

Conclusiones

Se realiz6 un diagnostico de la situacion actual de Esyst que funcion6 como
punto de partida para poder desarrollar la propuesta del Modelo de Gestion de
Talento Humano para los procesos de seleccion y capacitacion y asi potenciar el

factor humano.

Se realizdé un analisis de los lineamientos estratégicos y se alinearon a la

situacion actual de la empresa.

Se determinaron las competencias cardinales, por area y por puesto y se
establecio el diccionario de competencias que sirvio como pilar para establecer

el Modelo de Gestion de Talento Humano.

Se realizaron los perfiles de puesto por competencias para los 12 cargos que
tiene Esyst, adicional como aporte se establecio el perfil para el puesto de Jefe

de Recursos Humanos.

Se establecieron los flujogramas de los procesos de reclutamiento, seleccion y

capacitacion de Esyst.



e Se establecieron las herramientas y formatos a aplicarse en los procesos de
seleccién y capacitacion, que le permiten a la empresa iniciar con su plan

estratégico basado en su factor humano.
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5.2.

Recomendaciones

Se recomienda implementar el Modelo de Gestion de Talento Humano
propuesto para desarrollar y mejorar las competencias del personal de Esyst y

asi, mejorar los niveles de productividad y disminuir la rotacion existente.

Se recomienda revisar y actualizar periédicamente los perfiles de puesto a fin de
mantenerlos vigentes, ya que los mismos sirven como herramienta clave para la

implementacion del modelo.

Se recomienda realizar evaluaciones de desempefio anuales para determinar los
niveles de desarrollo tanto de competencias como de conocimientos, a fin de

implementar programas de capacitacion.

Socializar con los empleados actuales y nuevos el Modelo de Gestion de Talento

Humano y asi iniciar la implementacion del mismo.

Motivar al personal a ser miembros activos en las capacitaciones realizadas, que
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ANEXOS
Anexo A: Entrevista Gerente General Esyst

ENTREVISTA GERENTE GENERAL ESYST

ENTREVISTADO: Ingeniero Galo Chalco

La presente entrevista tiene como objeto analizar los procesos de recursos humanos

principalmente seleccion y capacitacion.
1.- ¢ Posee un mapa de competencias?

No, por el momento no poseemos un mapa de competencias ya que no lo hemos visto

necesario.

2.- ¢Por qué Esyst no cuenta con un departamento de Recursos Humanos?

Nunca se ha tenido una persona encargada de recursos humanos ya que la empresa
siempre se ha manejado con una estructura minima de personal, hasta el momento todos
los requerimientos de las Entidades Fiscales y estales como Ministerio de trabajo las

maneja el departamento administrativo contable que esta a cargo de mi esposa.

3.- ¢ Cudles son las ventajas de que tanto usted como su esposa se encarguen

totalmente del area de Recursos Humanos?

La ventaja de manejar la parte de Recursos Humanos por nosotros es que se tiene una
relacion directa con los empleados y conocemos el ambiente y el estado emocional,

laboral de cada uno de nuestros colaboradores.

4.- ;Como se realiza el proceso de reclutamiento?

Se coloca anuncios en cualquier medio de comunicacién como periédicos o en paginas
web dedicadas a la actividad de reclutamiento de personal o revisamos en las mismas

hojas de vidas disponibles en ellas.



5.- ¢Como realiza el proceso de seleccion?

e Serealiza una preseleccion de las hojas de vidas acordes a la necesidad de la

empresa y capacidad, estudios que tengan los aspirantes.

e Posteriormente realizamos una entrevista con el personal preseleccionado la cual
hace el gerente general.

e Si se cree conveniente se llama a las empresas que el aspirante a trabajado

anteriormente para confirmacion de datos y recoleccion de informacion para

conocer un poco mas a la persona.

e Posteriormente se escoge a la persona idonea para el cargo.

6.- ¢ En base a que seleccionan al nuevo integrante?

El nuevo integrante es seleccionado en base a nuestras necesidades y analizando el nivel
de estudios que tenga el aspirante.

7.- ¢ Capacitan el personal constantemente?

No existe una capacitacion constante, las capacitaciones generalmente se realizan

siempre que lo creamos necesario, especialmente si tenemos un nuevo equipo.
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ANEXO B: Diccionario De Competencias Esyst

DICCIONARIO DE COMPETENCIAS CARDINALES

“ESYST”

COMPROMISO

Sentir como propios los objetivos de Esyst, apoyar decisiones
tomadas comprometido con el logro de objetivos comunes,
prevenir y superar obstaculos que interfieren con el logro de los
objetivos de Esyst.

A

Capacidad para definir la vision, mision, valores y
estrategia de la organizacion y generar en todos sus
integrantes la capacidad de sentirlos como propios.

Capacidad para cumplir con los lineamientos fijados en
la vision, mision, valores y estrategia organizacionales
en relacion con el area a su cargo y generar dentro de
esta la capacidad de sentirlos como propios.

Capacidad para cumplir con los lineamientos fijados en
relacién con el sector a su cargo y generar dentro de este
la capacidad de sentirlos como propios.

Capacidad para cumplir con los lineamientos fijados
para su puesto de trabajo y sentir como propios los
objetivos organizacionales. Capacidad para demostrar
respeto por los valores organizacionales, cumplir con
sus obligaciones personales y laborales, y superar los

resultados esperados para supuesto de trabajo.
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DICCIONARIO DE COMPETENCIAS CARDINALES
“ESYST”

ADAPTABILIDAD AL CAMBIO

Capacidad para identificar y comprender rapidamente los
cambios en el entorno de Esyst, tanto en el &mbito interno como
externo; identificar las debilidades y transformarlas en
fortalezas, y potenciarlas a través de planes de accion que
permitan asegurar en el largo plazo la presencia y el
posicionamiento de la organizacion y la consecucion de las
metas deseadas.

Capacidad para disefiar la estrategia y las politicas
A | organizacionales destinadas a promover en otros la
habilidad de identificar y comprender rapidamente los
cambios en el entorno de la organizacion, tanto interno
como externo. Capacidad para disefiar planes de accion
que permitan transformar las debilidades en fortalezas y
potenciar estas Ultimas para asegurar en el largo plazo la
presencia y el posicionamiento de la organizacién y la
consecucién de las metas deseadas.

Capacidad para promover en otros la habilidad para
B identificar y comprender rapidamente los cambios en el
entorno de la organizacidn, tanto interno como externo.
Capacidad para disefiar y proponer planes de accion que
permitan transformar las debilidades en fortalezas y
potenciar estas Ultimas para asegurar en el mediano
plazo la presencia y el posicionamiento de la
organizacion y la consecucion de las metas deseadas.

Capacidad para identificar y comprender los cambios en
C el entorno de la organizacién, tanto interno como
externo. Capacidad para proponer planes de accion que
permitan transformar las debilidades en fortalezas y
potenciar estas Ultimas para asegurar en el corto plazo la
presencia y el posicionamiento de la organizacién y la
consecucion de las metas deseadas.

Capacidad para comprender los cambios en el entorno
D |de la organizacion, tanto interno como externo, y
proponer acciones en relacion con las tareas a su cargo
que permitan transformar las debilidades en fortalezas y
poten-ciar estas Ultimas para alcanzar las metas
deseadas.
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DICCIONARIO DE COMPETENCIAS CARDINALES
“ESYST”

CALIDAD DEL TRABAJO

Capacidad de tener conocimientos amplios acerca del area de
trabajo, mantenerse actualizado constantemente, compartir sus
conocimientos y tener habilidad de cumplir con sus funciones y
de ser el caso con las funciones de otros niveles.

Conoce y comprende todos los temas relacionados con
A | su trabajo, es un referente a seguir, demuestra constante
interés por aprender y mantenerse actualizado, comparte
sus conocimientos con los demas.

Conoce y comprende todos los temas relacionados con
B su trabajo, demuestra interés por aprender.

Conoce los temas relacionados con su trabajo como
C para cumplir con sus funciones.

Tiene conocimiento de temas relacionados con su
D | trabajo, sin conseguir el nivel que se requiere, no
muestra interés por aprender.
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DICCIONARIO DE COMPETENCIAS CARDINALES

“ESYST”

ETICA

Sentir y obrar en todo momento de acuerdo con los valores
morales y las buenas costumbres y practicas profesionales.
Implica sentir y obrar de este modo, tanto en la vida profesional
como en la vida privada.

A

Capacidad para estructurar la vision, mision, valores y
estrategia de la organizacion sobre la base de valores
morales, las buenas costumbres y practicas
organizacionales, y establecer un marco de trabajo para
si mismo y para toda la organizacion basado en el
respeto tanto de las politicas de la organizacién como de
los valores y principios morales.

Capacidad para dirigir el area a su cargo y actuar sobre
la base de valores morales, las buenas costumbres y
practicas organizacionales, y establecer un marco de
trabajo para si mismo y para toda su area basado en el
respeto tanto de las politicas de la organizacién como de
los valores y principios morales.

Capacidad para conducir a su grupo de trabajo o sector
y actuar sobre la base de valores morales, las buenas
costumbres y practicas organizacionales, y establecer un
marco de trabajo para si mismo y para sus colaboradores
basado en el respeto tanto de las politicas de la
organizacion como de los valores y principios morales.

Capacidad para actuar sobre la base de valores morales,
las buenas costumbres y practicas organizacionales, y
respetar las politicas y los valores de la organizacion.
Capacidad para respetar valores y buenas costumbres,
aun por sobre intereses propios, y establecer relaciones
con otras personas sobre la base del respeto.
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DICCIONARIO DE COMPETENCIAS ESPECIFICAS
“ESYST”

TRABAJO EN EQUIPO

Capacidad de participar activamente dejando de lado los
intereses personales a fin de conseguir las metas y objetivos de
Esyst.

Interactla y participa activamente viendo a Esyst como
A | un solo equipo y siempre en busca de los objetivos y
metas comunes.

Promueve el trabajo en equipo con otras areas de la
B | empresa, trata las necesidades de otras areas igual que a
las suyas.

Antepone los intereses grupales antes los personales.

Da prioridad a los objetivos individuales, tiene
D | dificultades para trabajar en equipo.
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DICCIONARIO DE COMPETENCIAS ESPECIFICAS
“ESYST”

LIDERAZGO PARA EL CAMBIO

Habilidad de comunicar una visidn estratégica de Esyst con el
fin de que se sienta la necesidad de afectar recursos para la
consecucion de frecuentas cambios

Habilidad para apoyar y proponer nuevas tendencias
A | haciéndolas ver deseables y consiguiendo apoyo para su
consecucion.

Habilidad para dar a conocer su vision y esta genere
B | aceptacion.

Habilidad para proponer su vision, genera apoyo pero
C | notanto interés

Habilidad para proponer su vision, que rara vez reciben
D | apoyo.
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DICCIONARIO DE COMPETENCIAS ESPECIFICAS

“ESYST”

PENSAMIENTO ANALITICO

Capacidad para entender y solventar problemas, realizando
comparaciones y definiendo prioridades.

A

Capacidad de realizar analisis sumamente complejos
organizando y analizando sistemas que dependen entre
si de alta complejidad.

Capacidad de realizar analisis complejos desagregando
problemas, comunica de forma clara sus conclusiones.

Capacidad para analizar las relaciones entre las partes de
un problema, sabe identificar varias causas de las
acciones, tiene la habilidad para anticipar problemas y
prever los préximos pasos.

Capacidad para analizar relaciones entre las pequerias
partes de un problema y establecer prioridades para las
tareas seglin su importancia.
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DICCIONARIO DE COMPETENCIAS ESPECIFICAS

“ESYST”

INTEGRIDAD

Capacidad para comportarse de acuerdo con los valores morales,
las buenas costumbres y practicas profesionales, y para actuar
con seguridad y congruencia entre el decir y el hacer. Capacidad

para

construir  relaciones duraderas basadas en un

comportamiento honesto y veraz.

A

Capacidad para actuar en concordancia con los valores
morales y las buenas practicas y costumbres
profesionales, y para estructurar a la organizacion en
funcion de ellos. Capacidad para fomentar e inculcar en
todos los integrantes de la empresa el respeto por los
valores y la justicia en el trato con los demas.

Capacidad para guiar las propias acciones y las de sus
colaboradores en funcion de los valores morales y las
buenas costumbres. Capacidad para constituirse en un
ejemplo para ellos por mantener una conducta
congruente con los valores de la organizacion.
Capacidad para construir relaciones de confianza con
sus colaboradores.

Capacidad para guiar sus acciones en funcion de los
valores morales y las buenas costumbres, y alentar a sus
pares y compaiieros de trabajo a hacer lo mismo.
Capacidad para establecer con ellos relaciones de
confianza. Capacidad para actuar en todo momento de
manera congruente con lo que expresa.

Capacidad para actuar respetando los valores morales y
las buenas practicas profesionales y para actuar
consecuentemente con lo que dice, respetando las pautas
de conducta que le exige la organizacion.
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DICCIONARIO DE COMPETENCIAS ESPECIFICAS

“ESYST”

VISION ESTRETEGICA

Capacidad para anticiparse y comprender los cambios del
entorno, y establecer su impacto a corto, mediano y largo plazo
en la organizacion, con el proposito de optimizar las fortalezas,
actuar sobre las debilidades y aprovechar las oportunidades.

A

Capacidad para anticiparse y comprender los cambios
del entorno, y establecer su impacto a corto, mediano y
largo plazo en la organizacién. Capacidad para disefiar
politicas y procedimientos que permitan, al mismo
tiempo, optimizar la utilizacion de las fortalezas y
actuar sobre las debilidades, con el proposito de
aprovechar las oportunidades del contexto.

Capacidad para anticiparse y comprender los cambios
del entorno, y establecer su impacto a corto, media-no y
largo plazo en la organizacion. Habilidad para modificar
procedimientos en el area a su cargo a fin de optimizar
fortalezas y actuar sobre las debilidades, a partir de la
consideracion de las oportunidades que ofrece el
contexto.

Capacidad para comprender los cambios del entorno y
establecer su impacto en la organizacion a corto y
mediano plazo. Habilidad para proponer mejoras sobre
aspectos relaciona-dos con su ambito de actuacion, a fin
de mejorar la utilizacion de los recursos y fortalezas, y
reducir las debilidades.

Capacidad para adecuarse a los cambios del entorno y
detectar nuevas oportunidades en el éarea de su
especialidad en funcion de las necesidades vy
caracteristicas organizacionales.
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DICCIONARIO DE COMPETENCIAS ESPECIFICAS POR AREA
“ESYST”

PRODUCTIVIDAD

Capacidad para fijarse objetivos de alto desempefio vy
alcanzarlos exitosamente, en el tiempo y con la calidad
requeridos, agregar valor y contribuir a que la organizacién
mantenga e incremente su liderazgo en el mercado.

Capacidad para plantear, para si mismo y para otros,
A | metas superiores a lo esperado por la organizacion, y
alcanzar las exitosamente. Capacidad para fomentar
igual actitud entre los colaboradores de la organizacion.
Capacidad para establecer metas ambiciosas Yy
alcanzables y transmitirlas a los demas, e involucrarlos
en su consecucion, a fin de mantener e incrementar el
liderazgo de la organizacion en el mercado.

Capacidad para establecer objetivos de trabajo por
B encima de los esperados por la organizacion, y
alcanzarlos. Capacidad para mejorar los requerimientos
que la organizacion determina para su area y contribuir
asi a mantener el liderazgo en el mercado. Capacidad
para alcanzar resultados, caracterizandose por la
eficiencia y calidad de su desempefio.

Capacidad para cumplir con los requerimientos
C | planteados y superar las expectativas, mejo-rar los
objetivos establecidos en el tiempo y la forma
requeridos. Capacidad para seguir una ruta logica para
la obtencion de resultados y ejecutar las tareas
planteadas.

Capacidad para cumplir con lo que le solicitan en el
D |tiempo y con la calidad requeridos, y demostrar
preocupacion por la obtencion de resultados, asi como
también por la manera como se ejecutan las tareas.
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DICCIONARIO DE COMPETENCIAS ESPECIFICAS POR AREA
“ESYST”

PROFUNDIDAD EN EL CONOCIMIENTO DE LOS
PRODUCTOS

Capacidad para conocer los productos y/o servicios de Esyst y
evaluar la factibilidad de su adaptacion a los requerimientos y
necesidades de los clientes, capacidad para relacionar las
ventajas de los productos o servicios que se ofrecen con las
necesidades de los clientes, y presentar propuestas o soluciones
gue agreguen valor.

Capacidad para conocer en profundidad cada uno de los
A servicios y productos que ofrece la organizacion y para
relacionar sus ventajas con las necesidades de los
clientes. Capacidad para presentar propuestas o0
soluciones adecuadas a esas necesidades, y para
explicar a los clientes el valor que los productos y
servicios agregan a sus negocios y los beneficios que
producen. Capacidad para anticiparse a las
observaciones que los clientes puedan realizar.
Capacidad para conocer los productos y servicios
B ofrecidos por la organizacion, realizar propuestas de
calidad de acuerdo con las caracteristicas particulares
de cada cliente y responder con argumentos
convincentes a las objeciones que presentan. Capacidad
para comunicar claramente el valor agregado y los
beneficios que producirian las soluciones ofrecidas para
el negocio del cliente

Capacidad para conocer adecuadamente los productos y
C | servicios de la organizacion, pre-sentar los beneficios
fundamentales que representan y exponer sus ventajas,
a través de propuestas que expliqguen cémo agregan
valor al negocio del cliente

Capacidad para comunicar a los clientes las ventajas de
D los servicios, responder efectivamente a las objeciones
y, en el caso de no tener una respuesta adecuada,
comprometerse a investigar o buscar ayuda, segun
corresponda, para proporcionarla lo mas rapidamente
posible
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DICCIONARIO DE COMPETENCIAS ESPECIFICAS POR AREA
“ESYST”

CONOCIMIENTO DE LA INDUSTRIA

Capacidad para comprender las necesidades de los clientes y
consumidores, implica conocer las tendencias y oportunidades
del mercado, las amenazas de las empresas competidoras, los
puntos fuertes y débiles de la propia organizacién, y el marco
regulatorio

Capacidad para detectar y comprender las necesidades
A | actuales y futuras de los clientes, identificar las
tendencias, oportunidades y amenazas que el mercado
presenta, en funcion del analisis de los puntos fuertes y
débiles de Esyst. Implica un profundo conocimiento del
marco regulatorio y de los productos ofrecidos por la
organizacion. Capacidad para evaluar la factibilidad y
viabilidad de la adaptacion de los productos a los
requerimientos, gustos y necesidades de clientes y
consumidores.

Capacidad para identificar las tendencias, oportunidades
B | y amenazas del mercado, y para analizar en tal contexto
las fortalezas y debilidades de Esyst, tener un amplio
conocimiento del marco regulatorio y de los productos
ofrecidos por la organizacion. Capacidad para evaluar la
viabilidad de la adaptacion de los productos a las
necesidades y preferencias de clientes.

Capacidad para identificar las tendencias, oportunidades
C | y amenazas que el mercado presenta en relacion con las
actividades de los clientes de su area, y para utilizar tal
conocimiento con la finalidad de detectar fortalezas y
debilidades en el funcionamiento de su area. Implica
conocimiento del marco regulatorio y de los
pro}, ’uctos ofrecidos por la organizacion, asi como de
las necesidades y preferencias de los clientes y los
consumidores.

Capacidad para identificar oportunidades y amenazas, y
D | disposicion a consultar a sus superiores sobre aspectos
que desconoce en relacion con las actividades del
cliente o el marco regulatorio vigente. Implica conocer
los productos ofrecidos y las necesidades y preferencias
de los clientes y consumidores.
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DESARROLLO Y AUTODESARROLLO DEL TALENTO

Capacidad para incentivar el desarrollo de los conocimientos y
competencias utilizando diversos tipos de herramientas y
medios. Implica la busqueda del aprendizaje continuo,
actualizacion e incorporar nuevos conocimientos a su area de
trabajo y asi conseguir mejores resultados.

Capacidad para difundir el concepto de autodesarrollo
A | como una responsabilidad individual. Capacidad para
maximizar la utilidad de las tecnologias, herramientas y
medios disponibles para el desarrollo del talento.
Capacidad para mantener una actitud proactiva hacia el
aprendizaje continuo, la actualizacion permanente y la
incorporacion de nuevos conocimientos a la empresa,
tendientes al mejoramiento de las actividades

Capacidad para entender el concepto de autodesarrollo
B como responsabilidad individual. Capacidad para
administrar de manera eficiente y adecuada las
tecnologias, herramientas y medios existentes
destinados al desarrollo del talento. Capacidad para
buscar nuevos caminos de aprendizaje y la actualizacion
permanente

Capacidad para utilizar adecuadamente las tecnologias,
C | herramientas y medios disponibles para el desarrollo de
las capacidades propias y ajenas. Capacidad para
mantener la disposicion a incorporar nuevos
aprendizajes y mantenerse actualizado

Capacidad para aceptar la retroalimentacién ofrecida
D | por los demas y para determinar los cursos de accion
mas adecuados
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RESPONSABILIDAD

Capacidad para encontrar satisfaccion personal en el trabajo
realizado y en la obtencién de buenos resultados, demuestra
preocupacion por llevar a cabo sus actividades con precision y
calidad, con el propdsito de contribuir en la consecucion de la
estrategia organizacional.

Capacidad para encontrar satisfaccion personal en el
A | trabajo que se realiza y en la obtencion de buenos
resultados, y fomentar este comportamiento en toda la
organizacion, demuestra preocupacion por realizar sus
actividades con precision y calidad con el propésito de
contribuir en la consecuciébn de la estrategia
organizacional, con un enfoque de largo plazo.
Capacidad para encontrar satisfaccion personal en el
B | trabajo que se realiza y en la obtencion de buenos
resultados, y fomentar este comportamiento en su area.
Capacidad para demostrar preocupacion por realizar sus
actividades con precision y calidad con el proposito de
contribuir en la consecucion de la estrategia
organizacional, con un enfoque de mediano plazo
Capacidad para encontrar satisfaccion personal en el
C | trabajo que se realiza y en la obtencion de buenos
resultados, y fomentar este comportamiento entre sus
colaboradores. Capacidad para demostrar preocupacion
por realizar las actividades con precision y calidad con
el propdsito de contribuir a través de su accionar a la
consecucion de la estrategia organizacional con un
enfoque de corto plazo.

Capacidad para encontrar satisfaccion personal en el
D | trabajo que se realiza y en la obtencion de buenos
resultados, y demostrar preocupacion por llevar a cabo
las actividades con precision y calidad.
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INICIATIVA

Capacidad para actuar proactivamente, idear e implementar
soluciones a nuevas problemaéticas y/o retos, con decisién e
independencia de criterio. Implica capacidad para responder con
rapidez, eficacia y eficiencia ante nuevos requerimientos.
Capacidad para desarrollar en otros la habilidad de
A | responder con rapidez, eficacia y eficiencia ante nuevos
requerimientos. Capacidad para promover y utilizar las
aplicaciones tecnoldgicas, herramientas y recursos
cuan-do sea pertinente, y aprovechar al maximo las
oportunidades que se presentan en el entorno.
Capacidad para constituirse en un referente en la
organizacion por su iniciativa.

Capacidad para desarrollar en otros la habilidad de
B | responder con rapidez, eficacia y eficiencia ante nuevos
requerimientos. Capacidad para promover y utilizar las
aplicaciones tecnoldgicas, herramientas y recursos
cuando sea pertinente, y aprovechar al maximo las
oportunidades que se presentan en el entorno.
Capacidad para constituirse en un referente dentro de su
area por su iniciativa.

Capacidad para desarrollar en otros la habilidad de
C | responder con rapidez, eficacia y eficiencia ante nuevos
requerimientos. Capacidad para utilizar las aplicaciones
tecnoldgicas, herramientas y recursos cuando sea
pertinente, y aprovechar al maximo las oportunidades
que se presentan.

Capacidad para responder con rapidez, eficacia y
D | eficiencia ante nuevos requerimientos. Capacidad para
utilizar las aplicaciones tecnoldgicas, herramientas y
recursos cuando sea pertinente.
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COMUNICACION EFECTIVA

Capacidad para escuchar y entender a los demas, transmite en
forma clara y oportuna la informacion, a fin de alcanzar los
objetivos organizacionales, y para mantener canales de
comunicacion abiertos y redes de contacto formales e
informales.

Capacidad para estructurar canales de comunicacion
organizacionales que permitan establecer relaciones con
A toda la organizacion y promover el intercambio
inteligente y oportuno de informacion necesaria para la
consecucion de los objetivos organizacionales.
Capacidad para desarrollar redes de contacto formales e
informales que resulten utiles para crear un ambito
positivo de intercomunicacion

Capacidad para minimizar las barreras y distorsiones
B | que afectan la circulacion de la informacion, y que por
ende dificultan la adecuada ejecucion de las tareas y el
logro de los objetivos. Capacidad para promover dentro
de su sector el intercambio permanente de informacion,
con el propésito de mantener a todas las personas
adecuadamente informadas acerca de los temas que los
afectan.

Capacidad para escuchar a los demas y asegurarse de
C | comprender exactamente lo que quieren expresar.
Capacidad para aprovechar los canales de comunicacion
existentes, tanto formales como informales, a fin de
obtener la informacion que necesita para sus tareas
Capacidad para escuchar atentamente a sus
D | interlocutores y comunicarse de manera clara y
entendible. Capacidad para realizar las preguntas
adecuadas a fin de obtener la informacion que necesita.
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