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INTRODUCCION

La importancia de la evaluacion del desempefio en las organizaciones radica en
lograr el desarrollo de los colaboradores, determinando oportunidades de mejora en
cada uno de ellos, con el propésito de implementar planes de accidn a nivel individual y

grupal que impulsen el crecimiento de la empresa.

El proyecto se llevo a cabo en la Empresa Durini Industria de Madera C.A.
Edimca, comercializadora de productos de madera y complementos para la industria del
mueble, la construccién y decoracién donde se identifico la necesidad de disefiar un
sistema de evaluacion del desempefio por competencias para el departamento comercial,
debido a que los resultados de productividad de este grupo de colaboradores impactan
directamente en la rentabilidad de la organizacién y nunca antes se habia medido el

rendimiento en la ejecucion de las funciones ni el desarrollo de sus competencias.

Durante la ejecucion del proyecto se elaboraron los descriptivos y perfiles de
cargo por competencias y el diccionario de competencias, los mismos que fueron
insumos base para establecer los formatos de evaluacion y disefiar el sistema en su
totalidad con el objetivo de impulsar una gestiébn por competencias que aporte al

incremento de la productividad.
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RESUMEN

La evaluacion del desempefio es importante en toda organizacién puesto que
permite valorar el rendimiento laboral e identificar fortalezas y oportunidades de
mejora, lo que permite motivar a los colaboradores para el mejoramiento de su
desempefio obteniendo como resultado final el crecimiento de la organizacion. Edimca
no cuenta con herramientas para evaluar el desempefio de sus colaboradores, por tal
motivo se disefio el Sistema de evaluacion del desempefio por competencias para el
personal del Departamento Comercial, se utiliz6 la metodologia HAY y MPC. El
levantamiento de informacion se realizo a través de talleres y entrevistas. Los productos
que se generaron son: el manual de descriptivos y perfiles de cargo, el diccionario de

competencias Y el sistema de evaluacion del desempefio por competencias.
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CAPITULO |

MARCO INTRODUCTORIO

1.1. TEMA

“Disefio de un Sistema de Evaluacion del Desempefio por Competencias. Caso de
Estudio: Departamento Comercial de la Empresa Durini Industria de Madera C.A.

EDIMCA — Prueba Piloto en el Departamento Comercial Quito”

1.2. DATOS DE LA ORGANIZACION

1.2.1. Nombre:

Empresa Durini Industria de Madera C.A. Edimca.

1.2.2. Actividad:

Edimca es una empresa comercializadora de tableros, pisos, puertas,
recubrimientos decorativos, adicional a ello oferta productos complementarios entre los
cuales se encuentran acabados de superficie, adhesivos, abrasivos, herrajes para la
industria del mueble, la construccion y decoracion (EDIMCA, 2016). Ademas de la
venta de sus productos, la empresa ofrece a sus clientes diferentes servicios de acuerdo
a sus necesidades: corte y optimizacion de tableros, abisagrado, enchape, posformado y

ruteado.



1.2.3. Ubicacion:

La matriz se encuentra ubicada en Quito, Av. de los Granados E12-70 e Isla

Marchena (EDIMCA, 2016).

1.2.4. Historia:

A mediados de los afios 30, Juan Durini empez6 a trabajar en el mundo de la
madera, como comprador de productos necesarios para la construccion de obras, que su
padre el Arquitecto Francisco Durini llevaba a cabo. El desarrollo de la Empresa Durini
continud a pesar de importantes contratiempos que perjudicaron el negocio, como un
devastador incendio en su aserradero y luego la dificil situacion ocasionada por la
Segunda Guerra Mundial que hacia muy dificil la adquisicion de maquinaria,

incursionando incluso en la fabricacién y venta de parquet mosaico (EDIMCA, 2016).

El 28 de julio de 1964 la Empresa Durini se transforma en Edimca (Empresa
Durini Industria de Madera, C.A.) en constitucion con sus socios fundadores Juan
Durini y Federico Arteta. Contando con dos locales (San Bartolo y Cordero), fabrica de
parquet mosaico y un centro de distribucién en Quito. Durante los ultimos 50 afios la
empresa se ha expandido estableciendo puntos de venta a nivel nacional, esto como
resultado de diferentes administraciones enfocadas a generar rentabilidad y

empleabilidad (EDIMCA, 2016).



1.2.5. Caracteristicas de la organizacion:

Edimca es una empresa ecuatoriana que cuenta con una nomina de 497
colaboradores, 24 sucursales propias a nivel nacional, 5 franquicias, mas de 150
distribuidores, 3 centros de distribucion y 3 centros de servicios. Atiende al mercado
artesanal, del disefio y la construccion con productos variados y de alta calidad

(EDIMCA, 2016).

Las 24 sucursales a nivel nacional estan ubicadas en las ciudades de Quito,
Guayaquil, Ibarra, Otavalo, Latacunga, Ambato, Santo Domingo, Cuenca, Libertad,

Manta, Portoviejo y Machala (EDIMCA, 2015).

1.2.6. Contexto:

Edimca es una empresa del sector privado que pertenece al segmento de la
construccion y disefio inmobiliario, ya que comercializa productos de madera, como
tableros, puertas, pisos y adicional a esto acabados, adhesivos, herrajes, laminado de
alta presion, abrasivos, entre otros, que son utilizados como complemento para la
fabricacién de muebles. Es considerada la empresa lider en el Ecuador en este giro de
negocio pese a que existe una amplia competencia con compafiias como: Novopan,

Provemadera, Don Tablero, entre otras (EDIMCA, 2016).



1.2.7. Plan Estratégico:

Mision:
“Proveer soluciones a los sectores de la construccidén, decoracidn, industria de Ila
madera y publico en general, para satisfacer sus necesidades y contribuir al desarrollo

del pais” (EDIMCA, 2016).

Vision:
“Ser la cadena lider de comercializacion de soluciones a la medida en madera y
complementos para la industria del mueble, la construccion y decoracion, y un referente

de excelencia empresarial.” (EDIMCA, 2016).

Valores:
e Austeridad
o Compromiso
e Integridad

e Pasion

Pilares estratégicos:
- Cumplir oferta de tiempo

- Profesionalizar el area comercial



Objetivos estratégicos:

» Ciclo de Negocio = Cartera.
= Nivel de Inventarios.

» Capital de Trabajo = 0.

» Control del Gasto.

» Nuevos proveedores.

» Fvitar quiebres de stock.

* Reemplazar clientes NO rentables.
» Eliminar categorias no rentables.

* Medicion global.

» Dotacion dinamica comercial y productiva.
* Explotar ERP.

* Seguimiento y Control: CRM.

Productividad

* | evantamiento de Funciones y perfiles.
» Definicidon: Key —people / ALDES / ALPOS.

AEEEB R | Eyaluacion de Desempefio.
Gente

Figura 1: Objetivos estratégicos

Fuente: EDIMCA. (2016) Recursos Humanos, Quito, Ecuador



1.2.8. Organigrama de la empresa:

PRESIDENTE
BECUTIVO
ASISTENTE
GERENCIA
| 1 1 | 1 | 1 1 | 1
GERENTE GERENTEDE|  |GERENTE DE GERENTEDERETAILY]  |GERENTE COMERCIAL GERENTE
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GENERAL TESORERIA RETAIL Importaciones | |PRODUCTOS . JEFE CENTRO
I I | | msm:;fjcu’m
; | Analistade istentede Seleceiény Analista I Técnicode | | JEFEIND.Y
Analista C&C Tesoreria o infraestructura JEFE Producto MTO.
Contable | DESUCURSAL
- |
Meitente | istentede C0OR. DE Asistentade s COORDINADOR
Contable i JoMnISTRACIONR! | Infraestructura omercia CENTRO DE
SALARIAL Eifemo DISTRIBUCIN
I— Help Desk
) Comercial Cajero
CONTADOR
INZMINISTHATVO [(ONTADOR CAlA Ana.lls'fade
Nomina
Trabajadora
—— Social

Coordinador

des&s0 |

Médico

R =
Ocupacional

Figura 2: Organigrama funcional

Fuente: EDIMCA (2015), Organigrama, Recursos Humanos, Quito, Ecuador



1.3.  JUSTIFICACION

La evaluacion del desempefio no formaba parte de los proceso de Edimca,
asimismo no contaba con un manual de descriptivos y perfiles de cargo actualizado, por
tal motivo fue indispensable disefiar dicho sistema aplicado a la realidad organizacional

que aporte a la consecucion de metas y al desarrollo del personal.

El tema de evaluacion del desempefio por competencias cuenta con suficiente
informacion tedrica de algunos autores como Alles, quién menciona que la evaluacion
por competencias permite alinear a los trabajadores de la organizacion para conseguir
los objetivos estratégicos, y asi la empresa sea eficaz. (Alles, 2011). Ademas, Lombardo
y Eichinger desarrollaron el Modelo de Competencias de Lominger, cuya herramienta
consta de un conjunto de tarjetas con la definicion de diferentes competencias de
liderazgo (Ramirez, 2006). Asimismo se analiz6 la teoria de Boyatzis quién considera
que “una competencia es una caracteristica subyacente en una persona que estd
causalmente relacionada con un desempefio bueno o excelente en un puesto de trabajo
concreto y en una organizacion concreta.” (Boyatzis, 1982, citado en Ladd, Sanchez y

Navarro, 2013).

Se considerd necesario el disefio del sistema de evaluacion por competencias,
puesto que, al evaluar el desempefio del personal del departamento comercial de la
empresa, se logré determinar el cumplimiento de las funciones de los trabajadores y
detectando asi oportunidades de mejora, lo que permitird tomar decisiones objetivas
respecto a politica salarial, programas de capacitacion y desarrollo, asensos, incentivos

econdmicos, entre otros. Por lo tanto, el beneficiario directo de este proyecto fue la



organizacion porque se retroaliment6 a los colaboradores sobre el cumplimiento de los
objetivos previstos, a su vez los empleados se beneficiaron al obtener informacion sobre
su desempefio y la manera en como pueden mejorar personal y profesionalmente y por
ultimo los clientes se veran favorecidos al recibir un servicio de alta calidad por parte de

los trabajadores de la empresa.

La metodologia utilizada en esta investigacion abarcd trabajo de campo, el cual se
realiz6 con instrumentos metodologicos como talleres, aplicacion de encuestas y
presentaciones. Este proyecto fue de utilidad y aplicacion practica, debido a que se
disefi6 considerando las necesidades de la organizacion y se entregd a Edimca el manual
de perfiles de los 21 cargos correspondientes al departamento comercial. También se
entregd el diccionario de competencias de los cargos correspondientes al departamento
y el manual de evaluacion del desempefio con toda la informacion concerniente al tema

y los formatos de evaluacion para cada uno de los cargos.

Las investigadoras aplicaron conocimientos tedricos aprendidos en el transcurso
de la carrera y lo cual les habilita para obtener el titulo de tercer nivel en la carrera de
Psicologia Organizacional. Esta propuesta fue factible realizar, ya que Edimca ha
autorizd la ejecucion del proyecto, brindando las siguientes facilidades: acceso a la
informacion, materiales y acercamiento con el personal a ser evaluado en el plan piloto.

Para esta investigacion se contd con los recursos econdmicos necesarios.



1.4.  ANTECEDENTES

Edimca cuenta con personal administrativo y operativo, el cual es sujeto a una
evaluacion inicial al cumplir los 90 dias del periodo de prueba, mas nunca se ha
realizado una evaluacion periddica que permita determinar el desempefio y este
enfocada al desarrollo. Por tal motivo los procesos internos en Recursos Humanos como
promociones, desvinculaciones, incrementos salariales, capacitaciones se los lleva

acabo sin un sustento objetivo que permitan tomar decisiones acertadas.

La razon por la cual no se ha medido anteriormente el rendimiento laboral es
debido a que no existia una herramienta adecuada, ni un manual de descriptivos y
perfiles de cargo actualizado, es por ello que se considera de gran ayuda el desarrollo de
los mismos con el proposito de conocer los niveles de productividad, ya que “evaluar el
desempefio de un puesto consiste en valorar la eficacia con la que su ocupante lo ejecuta

durante un periodo determinado de tiempo” (Rodriguez, 2004, pag. 110).

Existen algunas herramientas para medicion de desempefio laboral, pero lo ideal es
integrar una herramienta que esté acorde a los objetivos de la empresa, la realidad

organizacional y los cargos con los que se realizara el estudio (Rodriguez, 2004).



1.5. OBJETIVOS

1.5.1. Objetivo General:

Disefiar un Sistema de Evaluacion del Desempefio por Competencias para el personal

comercial de EDIMCA, con el fin de determinar su desempefio.

1.5.2. Objetivos Especificos:

- Realizar investigacion tedrica sobre el tema.

- Elaborar el Manual de descriptivos y perfiles de cargo y el Diccionario de
competencias del Departamento Comercial.

-Disefiar los formatos de evaluacion por competencias por cargo incluyendo seccién de
retroalimentacion.

-Aplicar la herramienta de evaluacion por competencias como plan piloto al personal

comercial de matriz Quito.
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CAPITULO I

MARCO TEORICO

2.1. GESTION DEL DESEMPENO

La gestion del desempefio considera todos los factores que fomentan un buen
desempefio laboral con el propésito de que los colaboradores cumplan los objetivos o
estandares de trabajo y de esta forma puedan otorgar resultados y contribuciones a la

organizacion (Moreno, 2016).

2.1.1 Definicion de Gestion del Desempefio

La gestion del desempefio es una intervencion permanente de desarrollo
organizacional que tiene por finalidad optimar el rendimiento organizacional, mediante
la mejora planificada y sistematica del desempefio de personas y equipos, y el cambio
de cultura organizacional. Este tema involucra necesariamente una mirada a todas las
acciones que realiza la organizacion para favorecer el cumplimiento de los resultados
esperados por medio de la implementacién y desarrollo de una adecuada gestion

(Vecino Pico, 2007).

De la misma forma se considera “una estrategia global de la gestion de capital
humano, que tiene por finalidad mejorar el desempefio organizacional mediante una
integracion coordinada de los distintos niveles de desempefio (persona, grupo, proceso,

organizacion) y los diferentes elementos que los afectan” (Moreno, 2016 pag. 2), es asi,
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que en la actualidad es el modelo ideal para generar estrategias con respecto al capital

humano de las organizaciones y que las mismas impacten en los resultados.

2.1.2. Procesos que abarca la Gestion del Desempefio

De acuerdo a Chiavenato (2009), la gestién del desempefio abarca seis procesos que
permiten administrar el talento humano de una organizacion, los cuales se explicaran a

continuacion:

a) Admision de personas:

Este punto se refiere a los procesos de reclutamiento y seleccion de personal
utilizados para incluir nuevo personal en la empresa de acuerdo a los requerimientos del
cargo, con miras a que la persona incorporada cumpla con las expectativas de

desempefio (Chiavenato, 2009).

b) Aplicacion de personas:

Incluye procesos para disefiar las actividades que los colaboradores realizaran en la
empresa, y de esta manera orientar y acompafiar su desempefio, entre estos esta el
disefio organizacional y de cargos, analisis y descripcion de cargos, entre otros

(Chiavenato, 2009).

¢) Compensacion de las personas:
Procesos que permiten recompensar al personal por el trabajo que desempefian al
satisfacer sus necesidades a través de remuneracion y beneficios y servicios sociales

(Chiavenato, 2009).
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d) Desarrollo de personas:

Son los procesos empleados para capacitar e incrementar el desarrollo profesional y
personal de los colaboradores, por ejemplo el entrenamiento y desarrollo, programas de
cambio y desarrollo de las carreras y programas de comunicacion e integracion

(Chiavenato, 2009).

e) Mantenimiento de personas:

Procesos utilizados para crear condiciones ambientales y psicoldgicas satisfactorias
para que los colaboradores desempefien sus actividades de manera Optima, incluye,
administracion de la disciplina, higiene, seguridad y calidad de vida y mantenimiento de

las relaciones sindicales (Chiavenato, 2009).

f) Evaluacion de persona:
Procesos empleados para acompariar y controlar las actividades de los colaboradores

verificando resultados y niveles de productividad. (Chiavenato, 2009).

2.1.3. Beneficios de la Gestion del Desempefio

“Las organizaciones de alto impacto saben que los beneficios que ofrece la
gestion del desempefio continua devolveran la inversion con creces” (Sherman, 2011),
asi se determina que las empresas que se fundamentan en esta gestion obtienen

resultados valiosos para la organizacion y los colaboradores de la misma

Una de las mayores ventajas de la gestion del desempefio es apoyar y mejorar el

desempefio de los colaboradores de una organizacion, cuando los lideres de la empresa
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se comprometen con la misma y recompensan el buen trabajo realizado mediante
agradecimientos verbales, escritos, bonos, ascensos, capacitacion y otros beneficios,
aumentan el compromiso de los trabajadores con la empresa y también su motivacion.
La retroalimentacion por parte de los jefes es otra sefial de su compromiso e interés por
conwvertirse en lideres y conseguir que se cumplan objetivos comunes (Sherman, 2011).
En conclusion, si se logra que la gestion del desempefio sea una actividad
cotidiana dentro de la organizacion, los beneficios se podran evidenciar facilmente, ya
que mediante el cumplimiento de los objetivos de la misma se aumenta la rentabilidad,
genera talento, compromete y da autonomia a los colaboradores, asi como también los
jefes podran obtener informacion especifica sobre qué estd sucediendo con sus

colaboradores (Sherman, 2011).

2.2. EVALUACION DEL DESEMPENO

2.2.1. Antecedentes Historicos/Evolucion

La historia de la evaluacion del desempefio radica desde la Edad Media, dado a
que la Compafiia de Jesus, fundada por San Ignacio de Loyola, ya utilizaba un sistema
de informes que eran entregados a los supervisores, en los cuales se especificaba las
actividades que realizaba cada jesuita. Luego de algunas décadas, especificamente en
1842, el servicio publico de Estados Unidos implantdé un sistema de informes anuales
con el proposito de evaluar el desempefio de los trabajadores, siguiendo este ejemplo el

ejército estadounidense adopto el mismo sistema en 1880 (Chiavenato, 2011).
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Segun Chiavenato (2011), en base a estos antecedentes la empresa General
Motors en 1918 disefid un sistema para evaluar a sus ejecutivos con informes anuales,
pero fue solo después de la Segunda Guerra Mundial (1939-1945) cuando los sistemas
de evaluacion del desempefio humano empezaron a popularizarse en las organizaciones.
En un inicio, la evaluacion del desempefio estaba enfocada en aprovechar la capacidad
Optima de la maquinaria, otorgando de esta manera mayor importancia al equipamiento
que al trabajador, esto debido a que se consideraba que la persona solo estaba para hacer
accionar las maquinas y era facil de convencer y manipular con respecto a los intereses
de la organizacion (Chiavenato, 2011), sin embargo, ese enfoque de evaluacion no
resolvia el problema de aumentar la eficiencia y productividad en las empresas, por lo
que a partir de la escuela de Relaciones Humanas, la preocupacion principal de los
empleadores paso a ser el trabajador, se empezaron a crear técnicas administrativas que
podian crear condiciones para un efectivo progreso del desempefio de las personas

dentro de la empresa y gran variedad de teorias sobre la motivacion en el trabajo.

2.2.2. Definicion Evaluacion del Desempefio

La Evaluacion del Desempefio es un método formal de estudio y valoracion del
trabajo realizado de manera individual o en equipos por las personas que laboran dentro
de una organizacion en un periodo de tiempo determinado. Segin Gan y Triginé (2012),
es una apreciacion sistémica de las caracteristicas personales y/o prestaciones que un
colaborador ofrece a la institucion a la cual pertenece. Esta valoracién del trabajo de un
empleado se expresa periodicamente conforme a un proceso llevado a cabo por una o
mas personas que tienen conocimientos tanto sobre la persona como del puesto de

trabajo. “Se trata de establecer un sistema objetivo, sistematico y constructivo, tratando
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de hacer conocer a los evaluados cuales son sus puntos fuertes y débiles” (Gan &
Trigine, 2012, pag. 194), es decir, con la evaluacion se busca cuantificar y observar el
aporte realizado a la empresa por parte de un individuo en relacion a su puesto de
trabajo y al periodo en el cual ha sido evaluado, para realizar un analisis sobre asuntos a

mejorar y acciones que se han llevado a cabo de manera eficaz.

2.2.3. Teorias relacionadas a la Evaluacion del Desempefio

a) Teoria de las expectativas de David Nadler y Edward Lawler

La teoria de las expectativas establece que “la fuerza de una tendencia que actua
de una manera cualquiera depende de la expectativa de que el acto produzca un
resultado dado y del atractivo que el resultado tenga para el individuo” (Bueno, 2013,
pag. 20), es decir, la expectacion que una persona tiene sobre algin suceso influye en el

resultado del mismo, esto también se toma en cuenta a nivel organizacional.

Bueno (2013), sefiala que la teoria tiene tres variables que son en primer lugar el
atractivo, que se refiere a la importancia que el individuo da al resultado o la
recompensa (que puede obtener por el trabajo realizado; en segundo lugar esta el
vinculo existente entre el rendimiento y la recompensa, que tiene que ver con la medida
en que la persona considera que su desempefio llevara a lograr un resultado esperado y
en tercer lugar esta el vinculo entre esfuerzo y su rendimiento, que se refiere a la
posibilidad que considera la persona de que una cantidad dada de esfuerzo llevara al

rendimiento.
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Garcia y Boria (2006), mencionan las cuatro hipotesis establecidas dentro de la
teoria de las expectativas por Nadler y Lawler sobre la conducta en las organizaciones,
que son: primeramente, la conducta es determinada por una combinacién de factores
correspondientes a la persona y al ambiente; en segundo lugar, las personas toman
decisiones conscientes sobre su conducta en la empresa donde laboran; en tercer lugar,
las personas tienen diferentes necesidades, deseos y metas; para finalizar, las personas

optan por una conducta cualquiera basandose en sus expectativas.

b) Teoria de Metas de Edwin Locke

La teoria de metas supone que los propdsitos de trabajar para lograr un objetivo
concreto son la primera fuerza motivadora del esfuerzo al realizar determinado trabajo.
El establecimiento formal de metas aumenta el nivel de ejecucion, cuanto mas
especificos son los objetivos resultan mas eficaces para impulsar la conducta. Otro
factor que se debe tomar en cuenta para la eficacia y el rendimiento en la participacién
de los colaboradores, es la creacion de objetivos que sean alcanzables pero a la vez

retadores (Psicologia Online, 2015).

“Las personas rinden mas cuando reciben retroalimentacion sobre el avance hacia
las metas que han alcanzado” (Bueno, 2013), pues una de las acciones destacadas con
respecto a esta teoria es dar un reconocimiento a los trabajadores por los logros que han
alcanzado, de esta manera se incrementa el compromiso y la motivacion y por

consiguiente existe un mejor rendimiento.

Amords (2007), considera que segun esta teoria un alto desempefio se consigue

por medio del establecimiento de metas especificas y dificiles, puesto que Locke
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consideraba que las intenciones de trabajar persiguiendo un objetivo, se convertian en
una fuente muy significativa de motivacion laboral, ya que éstas actlan como un

estimulo interno.

2.2.4. Importancia y utilidad de la Evaluacién del Desempefio

La evaluacion del desempefio es importante puesto a que, al valorar el
rendimiento laboral se identifican fortalezas y oportunidades de mejora, en base a esa
informacion se pretende motivar a los colaboradores para el mejoramiento de su
desempefio obteniendo como resultado final el crecimiento de la organizacion. Por ello,
desarrollar un sistema de evaluacion del desempefio eficaz seguira siendo una prioridad

para la administracion de Recursos Humanos (Wayne & Robert, 2005).

Franklin y Krieger (2011), citando a Alles, mencionan que una evaluacién
del desempefio es necesaria para realizar una revision general del cumplimiento de
metas y asi tener una vision global del comportamiento de los trabajadores en relacion
con su trabajo; y para dar retroalimentacion a los colaboradores respecto a su
desempefio, pues asi tendran conocimiento sobre si deben realizar cambios en su
comportamiento y empezardn a tomar las medidas para hacerlo. Esto permite a cada
colaborador mejorar sus relaciones con las personas que lo rodean (jefes, pares,
subordinados) porque darles a conocer los resultados de la evaluacion obtienen medios
para saber lo que las personas a su alrededor piensan y esperan de ély de su trabajo.
Con ello mejora la percepcion que tiene el trabajador de si mismo y de su entorno social

(Chiavenato, 2009).
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La utilidad de la evaluacion del desempefio se ve reflejada cuando los altos directivos

toman decisiones validas vy justificadas sobre algunos aspectos entre estos estan:

a)

b)

d)

Capacitacion: La evaluacion del desempefio brinda un claro panorama para
identificar las necesidades de capacitacion y de desarrollo (Wayne & Robert,
2005).

Incentivos: Enbase a los resultados de la evaluacion del desempefio se ejecutan
programas de compensacidn en los cuales existen reconocimientos monetarios y
no monetarios con el proposito de recompensar el desempefio laboral
sobresaliente, para lo cual la empresa deberd disefiar e implementar
adecuadamente el sistema de evaluacion del desempefio para que este arroje
resultados reales y confiables (Wayne & Robert, 2005).

Planes de Carrera: La evaluacion proporciona a la organizacion medios para
conocer a fondo el potencial de desarrollo de sus colaboradores, de modo que se
puede definir planes de carrera y asi ofrecer oportunidades de desarrollo laboral
(ascensos) a aquellos empleados que hayan demostrado ser eficientes. (Wayne &
Robert, 2005).

Despidos o Recortes del personal: La evaluacion justificara despidos en casos
que se amerite realizarlos, ya que si una persona no estid agregando valor a la
organizacion con su trabajo, los directivos pueden tomar la decision de
prescindir de sus servicios previo a un estudio que arroje resultados que

justifiquen su salida de la empresa (Chiavenato, 2009).
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2.2.5. Métodos de Evaluacion del Desempefio

Alles (2006), en su libro Desempefio por Competencias comenta que los métodos
de la evaluacion del desempefio son clasificados con respecto a aquello que evaldan,
que puede ser caracteristicas, conductas o resultados. Las técnicas mas utilizadas, pero
no las mas objetivas son las que se basan en caracteristicas, en cambio, las que se
fundamentan en competencias o conductas ofrecen informacién enfocada a la accion
para guiar a los trabajadores, por ende este método de evaluacion es ideal para el
desarrollo de personas. Por ultimo, el método basado en resultados es bastante conocido

puesto que se centra en los aportes medibles que los trabajadores brindan a la empresa.

La evaluacion del desempefio generalmente se realiza de manera formal y con un
método o técnica previamente instaurada, que varia de una a otra empresa de acuerdo
con los objetivos planteados y a las politicas de administracién del personal que se
lleven a cabo internamente (Gonzalez, 2006). A continuacion se describirdn los
principales métodos que se pueden utilizar para llevar a cabo la evaluacion del

desemperio del personal en las organizaciones.

2.2.5.1. Escala gréafica de calificaciones

Es el método mas utilizado en la medicion del desempefio, asi como tambiénes el
mas sencillo en su aplicacion. “Cada caracteristica por evaluar se representa mediante
una escala en que el evaluador indica hasta qué grado el empleado posee esas
caracteristicas” (Alles, 2006, pag. 32). La escala de calificaciones enlista las

caracteristicas que pueden ser productividad, disponibilidad, entre otras y un rango de
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valores relacionados al desempefio para cada una de estas, que parte desde deficiente
hasta sobresaliente. El evaluador asigna una valoracion a cada uno de sus colaboradores
marcando en el cuadro que describe de la manera méas acertada el desempefio de la
persona que estd siendo evaluada segin cada una de las caracteristicas, luego de ello se
realiza una suma de los valores asignados a cada uno de los items para obtener el total

de la evaluacion de cada empleado (Dessler, 2001).

2.2.5.2. Método de comparacion por pares

Esta técnica suele usarse para obtener mayor precisién en la evaluacion que con el
método de clasificacion alterna. Se realiza pares entre los subordinados para poder
evaluarlos segun las caracteristicas seleccionadas, aqui se escoge cuél de los dos ha sido
el mejor y cual ha sido el que no ha tenido un buen rendimiento. Es decir, se debe
clasificar a los trabajadores en cuanto al mejor desempefio haciendo una grafica de
todos los pares probables, y en todos los casos se debe indicar cual de los dos
colaboradores es el mejor, y asi sucesivamente con cada una de las caracteristicas. El
desempefio global de cada empleado es generalmente la base de esta comparacion

(Dessler, 2001).

2.2.5.3. Método de incidentes criticos

Tiene relacion con la conducta del colaborador cuando la misma genera un triunfo
o un fracaso poco comun en alguna instancia de su trabajo. En este método el evaluador
porta una biticora de conductas deseables o indeseables que pueden tener los

trabajadores dentro del desempefio de sus funciones. La evaluacion se suele realizar
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cada seis meses aproximadamente, es ahi donde se reinen ambas partes y discuten sobre

el desempefio del evaluado tomando en cuenta los ejemplos que se han planteado sobre

incidentes criticos. Esta técnica “le hace pensar en la evaluacién del subordinado a lo

largo de todo el afio, por consiguiente, la calificacion no solo reflejara el desempefio

mas reciente del empleado” (Dessler, 2001), brinda algunas ventajas debido a que

facilita modelos precisos de buen y mal desempefio para explicar la evaluacion, puesto

que el evaluador debe observar y registrar los hechos negativos y positivos en relacion

al desempefio de sus colaboradores (Gonzalez, 2006).

2.2.5.4. Formas narrativas

Segun Alles (2012), en esta técnica la persona que evalia debe realizar una

redacciébn a manera de ensayo que contenga la descripcion del trabajador evaluado.

Brinda al evaluador la oportunidad de dar a conocer lo que opina sobre su colaborador,

pero esto no siempre trae consecuencias positivas, ya que se puede caer en errores como

la subjetividad, o la manera de expresarse de los directivos no siempre suele ser la

adecuada y por ende no transmite el mensaje de manera correcta.

Tabla 1:

Ventajas y Desventajas de los Métodos de Evaluacion

Métodos de Evaluacion

Ventajas

Desventajas

a) Escala grafica de
calificaciones

Proporciona datos cuantitativos;
requiere menos tiempo que otros.

No proporciona detalles del
comportamiento laboral evaluado.

b) Incidentes criticos

Facilita modelos precisos de bueny
mal desempefio. Ejemplo vividos,
basados en el comportamiento

Requiere tiempo; falta de cuantificacion

c) Formas
Narrativas

Faciles de aplicar

Problemas en la trans misién del mensaje.
Alto nivel de Subjetividad.

Es mas una medida de la habilidad de
redaccién del evaluador que del
desempefio real del empleado.

Fuente: Robbins, (2005).
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2.2.5.5. Evaluacion de 360 grados

La evaluacién de 360 grados es una técnica que se apoya en varios informantes:
superiores, comparieros, colaboradores e, incluso clientes y proveedores para medir el
desempefio un empleado y definir sus necesidades de capacitacion. La evaluacion de 90
grados es aquella en la que existe un evaluador (jefe) y un evaluado (colaborador), en
ella es unicamente el jefe quién asigna la calificacion bajo su punto de vista (Pereda &

Berrocal, 2011).

2.2.6. Caracteristicas de un Sistema de Evaluacion eficaz

Para que un sistema de evaluacion del desemperio sea eficaz, se debe tomar en cuenta

algunos aspectos que a continuacién se explican:

El punto de partida del proceso de evaluacion del desempefio esta en identificar
adecuadamente las metas de desempefio que deben seguir los criterios SMART, es decir
gue estas sean especificas, medibles, alcanzables, retadoras y con un tiempo especifico

de cumplimiento (Wayne & Robert, 2005).

Para lograr una evaluacion eficaz se debera establecer metas medibles para cada
objetivo, las cuales deben ser especificas, congruentes con los objetivos estratégicos de
la compafiia, y aceptadas por los trabajadores. En la practica, aclarar lo que se espera de
los empleados es mas complicado de lo que parece, pues las descripciones de puestos no
se elaboran en relacion a un colaborador, sino de acuerdo a grupos de puestos, es decir,

pocas veces incluyen metas especificas para el trabajador (Dessler, 2009).
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Es importante establecer las metas y los criterios de desempefio con los
colaboradores para que tengan una idea clara de lo que la empresa espera de su trabajo.
En la evaluacion del desempefio los criterios que se establezcan deben estar
relacionados con el puesto, es decir, los aspectos a evaluarse surgen de un analisis de los
requerimientos del cargo. Ademas, los jefes inmediatos y los colaboradores deben fijar
previo a la evaluacion las expectativas de desempefio y asegurarse de que los evaluados
conozcan sobre las mismas. Se debe escoger a los responsables de la evaluacion y
capacitarlos adecuadamente, no solo en los temas referentes al proceso de evaluacidn,
sino que ademas, tienen que estar capacitados en como realizar la retroalimentacion.

(Dessler, 2009).

Es necesario contar con el respaldo de los altos directivos, y el involucramiento
en el proceso por parte de los jefes inmediatos, pues son ellos quienes realizaran las

evaluaciones y deben participar directamente en el programa (Wayne & Robert, 2005).

La evaluacion se debe planificar estableciendo el periodo de tiempo, software de
ser necesario y los métodos y herramientas a utilizar, tomando en cuenta ventajas y
desventajas de cada una de ellas para que se ajuste a las necesidades de la organizacion
(Dessler, 2009). Todos los empleados que se encuentran en el mismo nivel
organizacional y bajo la direccion del mismo jefe tienen que ser evaluados a través del
mismo instrumento de evaluacion, a mas de realizar estas evaluaciones en periodos

similares.

En el proceso de evaluacidn es transcendental garantizar a los empleados la

oportunidad de confrontar los resultados de la evaluacion de desempefio que consideren
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inexactos o injustos, siempre y cuando sepan respaldar su punto de vista con evidencias.
Para lo cual se puede establecer un sistema en el cual puedan presentar sus quejas y que

estas se aborden objetivamente.

2.2.7. Problemas de la evaluacién del desempefio

Alles (2006), considera que las dificultades y errores que se suelen dar de manera
mas frecuente en una evaluacion del desempefio tienen que ver con la falta de normas
para llevar a cabo el proceso, aplicacion de criterios poco reales, y uso de opiniones
subjetivas. Adicional la falta de acuerdo entre la parte evaluadora, poca seriedad por
parte de los evaluadores, una mala retroalimentacion y comunicaciones que se dan de

forma negativa.

Para evitar que surjan este tipo de dificultades es muy importante que se utilice una
herramienta de evaluacion adecuada y adaptada a la realidad empresarial, la cual debe
tener un instructivo para su ejecucion. Los evaluadores deben haber sido entrenados
previo al proceso de evaluacidn, con esta accion se garantiza el éxito de la herramienta

aplicada.

Uno de los errores que se cometen con mayor frecuencia en lo que respecta al
tema, sucede cuando los colaboradores de una organizacion obtienen una calificacion
errdnea que esta cerca del promedio o en medio de una escala, otra de las dificultades
comunes en la evaluacién del desempefio es el llamado prejuicio de comportamiento
reciente, la mayoria del personal que integra una organizacion tiene conocimiento de las

fechas en las cuales se llevara a cabo dicho proceso, por lo tanto, su conducta tiende a
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mejorar de manera notable y su productividad suele incrementar algunos dias o semanas

anteriores al procedimiento planeado (Wayne & Robert, 2005).

Los estereotipos o prejuicios personales también forman parte de las dificultades
que se presentan al momento de evaluar al personal, esto sucede cuando los evaluadores
renuncian a ser objetivos y dejan que las diferencias o inconvenientes individuales que
pueden ser la raza, el género, la ideologia politica, la cultura o las costumbres afecten la
puntuacién que dan a los colaboradores. Los estereotipos pueden influenciar en las
evaluaciones debido a que ‘“establecemos imagenes mentales de aquellos que
consideramos como trabajadores ideales y los empleados que no concuerdan con esta
imagen pueden recibir una evaluacion injusta” (Wayne & Robert, 2005, pag. 269), es
decir, se perjudica directamente a la persona, no se toma en cuenta el desempefio sino

diversos criterios que no deberian estar considerados.

En algunas ocasiones son los evaluadores de un colaborador o cierto grupo de
trabajadores quienes estan a cargo de todo lo relacionado al proceso de evaluacion del
desempefio, por ende estan en la capacidad de manejar el sistema. Si el evaluador
manipula el sistema para subir o bajar una calificacién y de ello obtener un perjuicio o
beneficio para el empleado, provocara una distorsion en el sistema infringiendo normas
éticas de comportamiento en el trabajo, perjudicando a la empresa y a los colaboradores

que consideran al proceso como algo serio e importante. (Wayne & Robert, 2005).
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2.2.8. Manual de Evaluacion del Desempefio

Gan y Triginé (2006), consideran que la evaluacion del desempefio laboral es un
proceso sistematico para todos los miembros de la empresa, y que todos son evaluados
por sus resultados u otros factores que inciden en la ejecucion de funciones, es por esa
razon que se debe desarrollar el Manual de Evaluacion para que todo el personal de la

empresa pueda tener acceso al mismo y a la informacion relevante sobre el tema.

El manual de evaluacion de desempefio es un documento que se realiza en la
empresa por el departamento o &rea que esta a cargo de llevar a cabo el proceso, con el
objetivo de esclarecer todos los parametros que van a regir la evaluacion en dicha
empresa y otros aspectos relevantes sobre el tema. Incluye el proceso de evaluacion
paso a paso, las fases, el personal involucrado, las fechas y los plazos de aplicacion,
aspectos administrativos importantes, parametros y escalas de medicion del desempefio,
insumos necesarios, formatos, e informacidén sobre el proceso de apelacién o revision.
Este manual constituye un instrumento de consulta y orientacion tanto para el personala
cargo del proceso como para las personas que deben aplicar la evaluacién (Gan y

Triginé, 2006).

2.3. EVALUACION DEL DESEMPENO POR COMPETENCIAS

2.3.1. Definicion de Evaluacion del Desempefio por Competencias

Segun Alles (2010), usualmente se contrata a una persona por sus conocimientos

y se la despide por su comportamiento. La gestion por competencias hace referencia
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justamente al comportamiento. Es asi que la evaluacion por competencias se la realiza
midiendo el cumplimiento de las competencias que la compafiia ha definido como
necesarias para alcanzar el éxito. Por lo tanto, no se puede utilizar una definicion
general de las diferentes competencias existentes a nivel empresarial, sino que la
organizacion en particular debe definir de acuerdo a los requerimientos de la misma las
competencias especificas que regiran la manera de desempefiar el trabajo de sus
trabajadores. Por lo general, las empresas manejan diccionarios de competencias donde
se sefiala la definicién de cada una de ellas y los tipos de competencias que se necesitan

para los distintos cargos.

La evaluacion del desempefio por competencias de acuerdo a Alles (2010), esta
considerada como una herramienta de recursos humanos que genera competitividad en
los negocios. Antes de que la empresa empiece a disefiar los procesos de recursos
humanos por competencias, como es el caso de la evaluacion, se debe definir la vision,
mision, objetivos en relacion a competencias con el proposito de que en la empresa ya

se gestione cualquier proceso por competencias.

Para evaluar el desempefio por competencias, primero es necesario tener la
descripcion de puestos por competencias. Alles (2010), considera que el analisis de las
conductas o comportamientos es el aspecto principal del sistema de evaluacion de
desempefio por competencias, a tal punto que si no se realiza adecuadamente, se
invalida esta parte de la metodologia. Los metodos basados en el comportamiento
permiten al evaluador identificar de inmediato el punto en que cierto empleado se aleja
de la escala. Estos métodos se desarrollan para describir de manera especifica qué

acciones deberian y cudles no deberian presentarse en el ejercicio del cargo.
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Por tanto, la evaluacion de desempefio por competencias se basa en la
observacion de conductas. “Una conducta observable es el comportamiento de una
persona frente a un hecho determinado” (Alles, 2010) y son estas conductas que los
trabajadores tienen frente a hechos reales, las que se analizan al realizar la evaluacion

del desempefio por competencias.

2.3.2. Competencias

Enel afio 1982 Richard Boyatzis citado por Cuesta (2010), elabora una definicion
de competencia laboral en la cudl considera “son caracteristicas subyacentes en las
personas, asociadas a la experiencia, que como tendencia estan causalmente
relacionadas con actuaciones exitosas en un puesto de trabajo contextualizado en una
determinada cultura organizacional”, en afios posteriores el autor Alfredo Morales
citado por Cuesta (2010) , sefiala que por competencias laborales se entendera al
“conjunto sinérgico de conocimientos, habilidades, experiencias, sentimientos,
actitudes, motivaciones, caracteristicas personales y valores, basado en la idoneidad
demostrada, asociado a un desempefio superior del trabajador y de la organizacion”
(Morales, 2006), todo ello en relaciona los requerimientos técnicos, de produccion y de
servicios en la empresa. Dentro de esta concepcion se debe tomar en cuenta que es
indispensable que las competencias designadas puedan ser observables, cuantificables o

medibles y que aporten de manera directa a la consecucion de metas empresariales.

Para Alles (2006), el término competencia se refiere a “las caracteristicas de
personalidad, devenidas comportamientos, que contribuyen a un desempefio exitoso en

un puesto de trabajo” (Alles, 2006, pag. 45), es decir, la personalidad de cada individuo
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influye decisivamente en las acciones que empleara para desempefiar las funciones
destinadas como esenciales para su determinado cargo y por ende tienen incidencia en

el éxito o fracaso de las operaciones del trabajo.

2.3.3. Tipos de competencias

Existen distintos criterios y tendencias para clasificar a las competencias segun
cada autor. Una de las maneras mas comunes de clasificar las competencias es

dividiéndolas en tres grupos que son los siguientes:

Competencias transversales: Son competencias que permiten que un colaborador
se desarrolle efectivamente en su trabajo sin importar su profesion o el cargo que ocupe
dentro de la empresa, estas pueden ser dinamismo, responsabilidad, iniciativa, entre
otras.

Competencias técnicas: “Se refieren a las capacidades que se relacionan de
manera directa con el aspecto productivo o de servicio, como es el dominio de un oficio,
profesion o una fase de un proceso productivo” (Porret, 2014, pag. 434), es decir, son
habilidades técnicas que debe poseer una persona que realizara un trabajo u operacioén

determinada.

Competencias corporativas: “Son aquellas que surgen de la combinacion entre la
tecnologia, los procesos de produccion o comercializacion y también el conocimiento lo
que hace que con habilidad y buena gestion empresarial se traduzca en ventaja

competitiva” (Porret, 2014, pag. 434), por ende, son esenciales para la consecucion de
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metas organizacionales es por ello que todos los colaboradores de la empresa deberian

poseerlas.

2.3.4. Levantamiento de Perfiles

Las evaluaciones del desempefio generalmente se desarrollan en funcion de cémo
se ha definido el perfil de cargo. En la mayoria de los casos que se realiza la evaluacién
de desempefio por competencias es porque previo a la misma se han instaurado los
perfiles de puesto por competencias, sin embargo suele ocurrir que la empresa solo haya
definido las denominadas competencias cardinales o generales que son aquellas que
todos los colaboradores en la organizacion sin excepcidn deben poseer, de esta forma no

se evaluaran las competencias referidas a un puesto en particular (Gomez, 2012).

2.3.4.1. Manual de perfiles por competencias y sus componentes

El estudio, descripcion y disefio de puestos de trabajo es una accion fundamental
dentro de la gestion de recursos humanos de una organizacion, se expresa en
documentos que se conocen como descriptores de cargos por funciones, manuales de
perfiles o profesiogramas y actualmente con la implementacion de la gestion del talento
humano por competencias se conocen como perfiles de cargo por competencias

(Gomez, 2012).

Toda organizacion debe contar con un instrumento técnico-administrativo que
sirva como medio de consulta, guia y fundamento a los directivos y trabajadores, para

llevar a cabo procesos eficaces dentro de la misma. Se debe tomar en cuenta que los
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manuales de perfiles varian mucho y deben adaptarse de acuerdo al tamafio y tipo de
empresa, ya que pueden pertenecer al sector privado, publico o mixto. Pero estos

documentos también tienen caracteristicas genéricas universales (Gomez, 2012).

Existen algunas metodologias que pueden ser tomadas en cuenta al momento de
realizar el levantamiento de informacion para elaborar un descriptivo de puesto, como
es el caso de la técnica Hay de analisis y descripcién de cargos, que es utilizada por
muchas empresas multinacionales para la realizacion de sus descriptivos. Esta técnica
explica paso a paso y mediante ejemplos practicos como se debe ir levantando la
informacion esencial de cada elemento del descriptivo con la ayuda de expertos
ocupantes del cargo y jefes inmediatos (Hay Group, 2008). Otra es el MPC o modelado
de perfiles por competencias que permite estructurar los perfiles de cargo por

competencias laborales basandose en los requerimientos del cargo.

Gomez (2012), detalla algunos conceptos y puntos principales que deben ser
tomados en consideracién a manera de guia en la elaboracién de perfiles de cargo como
los estudios, la experiencia, los conocimientos y habilidades, las relaciones
interpersonales, entre otras. Gonzales (2006), plasma varias ideas que nos llevan a la
conclusion de que el manual de funciones por competencias, es una herramienta técnica
normativa de gestion empresarial, que tiene como objetivo determinar las competencias
y las funciones concretas de cada uno de los puestos que estén establecidos por la
empresa, de tal manera que los mismos contribuyan a la consecucion de las metas y
objetivos institucionales. Sirve como instrumento de guia y control de personal, para el
mejor cumplimiento de las acciones especificas de los distintos departamentos de la

organizacion y para definir las responsabilidades de los trabajadores.
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2.3.5. Diccionario de competencias

El diccionario de competencias es un documento necesario en una organizacion
gue se basa en la gestion por competencias, este insumo se elabora luego de que en la
empresa se hayan establecido las competencias universales que son indispensables para
cada uno de los integrantes de la organizacion, las cuéles se determinan a partir del plan
estratégico; y las competencias especificas que se instauran luego de crear los perfiles
de cargo por competencias donde se definen cuales son las especificas de cada uno
cargo.

En concordancia con lo anteriormente expuesto, Alles (2009), sefiala que las
competencias individuales se definen a partir del analisis de los comportamientos, y las
competencias de la organizacion se “identifican utilizando técnicas de analisis de
mercado y de evolucion de los proyectos de la empresa” (Alles, 2009, pag. 222). En el
diccionario de competencias se agregan todas las competencias que rigen la empresa

junto con sus definiciones y grados de desarrolio.

2.3.6. Proceso de Evaluacion por Competencias

En la evaluacion del desempefio por competencias se distinguen actores y roles,
los cuales son: evaluado, evaluador/es y personal encargado de llevar a cabo el proceso,
que por lo general suelen ser los integrantes del departamento de talento humano, pero
en algunas ocasiones el procedimiento también puede ser efectuado por un consultor
externo a la organizacion. Por evaluador entendemos a la persona que lleva a cabo la
evaluacion de cada colaborador que se le ha asignado a su cargo y orienta el desempefio

futuro de los mismos. El evaluado es aquella persona que lleva desempefiando su
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trabajo en la empresa al menos durante seis meses y tiene a una o varias personas a
quiénes debe reportar. Las personas que administran el proceso de evaluacion son
aquellas que se han preparado durante un periodo pertinente y tienen pleno
conocimiento de la empresa y del instrumento que se utilizara para realizar dicha
actividad, por lo general la gerencia de recursos humanos tiene esta responsabilidad

(Endesa Chile, 2006).

Para ejecutar el proceso de evaluacion por competencias se debe contar con la
participacion activa del evaluado y del evaluador, se empieza por fijar una fecha y hora
en la cual se reunirdn ambas partes y se determinara la manera en que se llevara a cabo
el procedimiento. En primera instancia del proceso, los jefes inmediatos conjuntamente
con el evaluado deben definir cuales seran las competencias y parametros que seran
tomados en cuenta con respecto al rendimiento de la persona durante un determinado

periodo de tiempo (Endesa Chile, 2006).

“Una evaluacion del desempefio efectiva se basara en el analisis de actuacion de
las personas en los puestos y en su evaluacion, segun unos parametros predeterminados
y objetivos para que proporcionen informacion medible y cuantificable” (Rivera, 2015).
Es importante para dar inicio al proceso de evaluacién por competencias analizar los
puestos de trabajo, definir claramente cuales son los perfiles por competencias que se
utilizaran y verificar que dichas competencias estén ligadas a los valores definidos en el

plan estratégico de la organizacion.

Dentro de las ventajas de este método esta el hecho de que se pueden definir

metas de desempefio faciles de identificar y medir tanto para los jefes como para los
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colaboradores y se centra en el desempefio mas que en la persona evaluada. Como
desventaja esta el hecho de que la evaluacion del desempefio puede tomar mucho
tiempo y dependiendo de la dimension de la empresa puede llegar a ser costosa

(Ortegdn , Camacho, & Sanchez, 2013).

2.3.6.1. Capacitacion de evaluador

Un elemento fundamental para un exitoso proceso de evaluacion de desempefio
es la capacitacion a los evaluadores en la herramienta a utilizar. “La totalidad de los
evaluadores deberan recibir capacitacion no sélo sobre de quée manera llenar los
formularios sino, muy especialmente, sobre como evaluar comportamientos” (Alles,

2015, pag. 338).

Moreno (2016), expresa que bajo ningin motivo se debe omitir la capacitacion a
evaluadores, ya que es de mucha importancia que las razones por las cuales se va a
realizar el proceso en la organizacion queden comprendidas. También es relevante
explicar de manera adecuada y con ejemplos practicos el uso del instrumento de

evaluacion.

2.3.6.2. Retroalimentacion

El reconocimiento del desempefio es una técnica formal para evaluar el trabajo
individual del trabajador en relacion con los objetivos que se le han asignado. El
proposito de esta accion es comunicar metas personales, motivar el buen desempefio,

brindar comentarios constructivos y establecer metas que contribuyan a un desarrollo
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efectivo del trabajador. Luecke (2007), considera que las sesiones de retroalimentacion
ademés de que le permiten al directivo dar su opinion sobre el desempefio del
colaborador también le dan la oportunidad de comunicar objetivos a los evaluados,
aumentar la productividad brindando feedback oportunamente, aportar con la empresa
tomando decisiones acertadas sobre salario, asensos y desarrollo del personal, y
precautelar a la institucion frente a posibles reclamos legales impuestos por personal

gue ha sido despedido o0 no ha obtenido un ascenso.

Muchinsky citado por Franklin y Krieger (2011), considera que la entrevista de
retroalimentacion abarca dos objetivos esenciales los cuales son “el primero revisar las
principales responsabilidades del puesto de trabajo y cuan bien ha cumplido conellas el
empleado. El segundo planificar el futuro, es decir, identificar los objetivos que el
empleado tratard de cumplir antes de la siguiente revision” (Muchinsky, 2002, pag.

230).
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CAPITULO 111

MARCO METODOLOGICO

3.1 Tipo de Investigacion:

Investigacion proyecto-producto

3.2 Alcance:

Esta investigacion es de caracter descriptiva ya que no se manipularon variables
para obtener la informacion, puesto que fue levantada en su estado natural, se
“midieron, evaluaron, y recolectaron datos sobre diversos conceptos (variables),

aspectos, dimensiones componentes del fendmeno a investigar” (Hernandez, Fernandez

y Baptista, 2006).

3.3 Poblacion y Muestra:

La poblacion de colaboradores de EDIMCA es de 497 personas, las cuales se
encuentran distribuidas en 24 sucursales a nivel nacional, 3 centros de distribucion, y 3
centros de servicios. Para efectos de este proyecto se considerd el departamento

comercial en el cual laboran 345 colaboradores correspondientes a retail y mayoreo.

Los directivos de la empresa decidieron que este proyecto se enfoque en el
departamento comercial, debido a que la ejecucion de las funciones del area impacta
directamente en la rentabilidad de la organizacion. Por ello se determind disefiar el
sistema de evaluacion del desempefio para este grupo de colaboradores en una primera
fase, con miras a establecer oportunidades de mejora, que permitan desarrollar al

personal para conseguir los objetivos estratégicos de la Organizacion.
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3.4 Disefio de Instrumentos:

Para llevar a cabo el proyecto fue necesario disefiar los siguientes instrumentos:

a)

b)

Se elabor6 el formato de descripcion y levantamiento de perfiles de cargo por
competencias (Anexo 1), el cual comprende los siguientes componentes: datos
de identificacion del cargo, organigrama, mision, actividades esenciales y
complementarias, competencias universales y especificas, datos de seleccion,
instruccion formal requerida, experiencia, nivel de autonomia y relaciones
internas y externas; para el disefio del mismo se tomé como referencia el manual
HAY de descripcion y perfiles de cargo y la metodologia MPC, adaptando en el
formato los elementos que la compafiia considerd necesarios, los mismos que
fueron aprobados por la directora de la disertacion y la gerente de recursos

humanos.

La finalidad de este instrumento fue levantar la informacién necesaria para
obtener la mayor cantidad de insumos referentes a los cargos del departamento
comercial, y con ello desarrollar los formatos de evaluacion del desempefio por
competencias. Para efectos de este proyecto las competencias universales fueron

tomadas del plan estratégico y validado por la alta gerencia.

Se disefi6 una presentacion en Prezi para los talleres de levantamiento de
descriptivos y perfiles de cargo (Anexo 2) con el objetivo de explicar a los
expertos ocupantes de cargo, de manera didactica y mediante ejemplos, de qué
se trata y cdmo se debe llenar la informacion en cada uno de los elementos

pertenecientes al perfil.
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c)

d)

Se elabor6 una invitacion personalizada (Anexo 3) dirigida a 51 expertos
ocupantes de cargo, la misma que contenia informacion sobre la actividad que se
realizaria en el taller. Se envi6 las invitaciones por valija interna y por correo
electronico.

Se disefid una encuesta de cierre de taller (Anexo 4) con el objetivo de conocer
las opiniones y percepciones de los expertos ocupantes de cargo que participaron
en los talleres.

Se realizaron comunicaciones organizacionales Noti EDIMCA (Anexo 5) las
cuales fueron publicadas en las carteleras de la empresa, con el objetivo dar a
conocer a los colaboradores los motivos por los cuales se realizaria el proyecto y
la importancia del mismo, destacando que los perfiles constituyen una guia para
la optima ejecucion de funciones y procesos, asi como también sirven de base
para identificar planes de desarrollo de los colaboradores en base a los
requerimientos y competencias que cada cargo requiere.

Sobre la base de los descriptivos y perfiles por competencias de cada uno de los
cargos se disefi6 el formato de evaluacion de desempefio por competencias
(Anexo 6) para los cargos correspondientes al departamento comercial, sobre la
base de los descriptivos y perfiles de cargo por competencias elaboradas para
cada posicion, de los cuales se consideraron como insumo las actividades
esenciales de cada cargo para establecer los indicadores y metas. Las secciones
del formato son: datos de identificacion, evaluacion de actividades esenciales del
cargo, competencias universales, competencias especificas del cargo,
cumplimiento de normativa, fortalezas, oportunidades de mejora, acuerdos y
compromisos, necesidades de capacitacion, observaciones, nombres, firmas y

fecha.
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3.5 Levantamiento de informacion

3.5.1 Manual de descriptivos y perfiles de cargo por competencias

Para obtener la informacion necesaria se mantuvo una reunion con la gerente de
recursos humanos, el gerente de retail, y la coordinadora de seleccion y desarrollo
organizacional, quienes dieron pautas para establecer el proceso de recoleccion de
informacion. En primera instancia, se selecciond, previo al levantamiento de
informacion, a 51 expertos ocupantes de los cargos del departamento comercial en base
a su experiencia ejerciendo las funciones de la posicion que ocupan y el tiempo que
llevan en la empresa, quiénes fueron invitados a participar en los talleres de descripcion
y perfiles de cargo, con dicha informacion se elabor6 el cronograma definitivo de

aplicacion de los talleres (Anexo 7).

Posteriormente se socializo el proyecto a los colaboradores de la organizacion
mediante comunicacion organizacional (carteleras, correo electrénico, Notiedimca)
difundiendo la importancia de este trabajo. Los talleres fueron llevados a cabo los dias
establecidos en la planificacion, y dirigidos por las investigadoras, quienes definieron
cada uno de los elementos del perfil y apoyaron a los expertos para que puedan elaborar
sus ideas e ir construyendo el documento correspondiente a su cargo. En total se
ejecutaron 11 talleres que fueron llevados a cabo del 9 de mayo al 6 de junio del 2016
segun lo establecido en la planificacion, participaron en total 51 expertos ocupantes de

cargo 35 correspondientes al area de retail y 16 al area de mayoreo.
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Para conocer la opinion de los participantes se aplicd la encuesta de cierre de
taller la misma que estaba compuesta por cuatro preguntas abiertas disefiadas para
conocer el impacto que generd en los participantes el haber formado parte del proyecto.
Es asi que una vez tabuladas las encuestas, se concluye que los colaboradores se
mostraron abiertos y comprometidos con el proyecto ya que se sintieron a gusto por
haber sido seleccionados como expertos referentes de las posiciones que ocupan,
considerando que existen varias personas desempefiando los mismos cargos. Asimismo
se determinG que la actividad fue constructiva puesto que permitié que se encuentren
acciones de mejora, y que los trabajadores se dieran cuenta de la importancia de contar

con este documento vital para la empresa.

Al concluir los talleres se obtuvo toda la informacion referente al perfil de cada
uno de los cargos correspondientes al departamento comercial y luego de ello se realizd
la validacion de los mismos por parte de los jefes inmediatos, la gerente de recursos
humanos, area de auditoria y el gerente de retail. Con la informacion validada se elabord
el manual de descriptivos y perfiles de cargo por competencias (Anexo 8) y se incluyo
enel mismo los 21 perfiles de cargo elaborados, dichos documentos fueron entregados a

cada uno de los colaboradores ocupantes de cargo en las areas de retail y mayoreo.

Posterior a ello, las investigadoras mantuvieron una reunion con el presidente
ejecutivo, el gerente de retail, y el personal de recursos humanos, en la cual presentaron
los resultados obtenidos en la primera etapa del proyecto mediante una presentacion en
Prezi (Anexo 9) que contenia informacion relevante sobre la gestion realizada y también
explicaba la importancia y pertinencia de la evaluacion del desempefio a manera de

introduccion a la siguiente etapa del proyecto.
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3.5.2 Diccionario de Competencias

Sobre la base de la informacion levantada para el manual de perfiles se
identificaron las competencias especificas para cada cargo y se tomaron las
competencias universales validadas por la alta direccion que se alinean con los objetivos
estratégicos de la organizacion y, con dicha informacion se elabor6 el diccionario de
competencias laborales del departamento comercial (Anexo 10), con el fin de
proporcionar a la empresa esta herramienta indispensable para la gestion por

competencias.

Este diccionario estd compuesto por 5 competencias universales y 18 competencias
especificas cada una con su correspondiente definicion y descritas en cuatro niveles de
desarrollo (desarrollada, medianamente desarrollada, poco desarrollada, sin desarrollo),
en cada nivel se mencionan comportamientos que permiten evidenciar y medir la

competencia (Alles, 2009).

3.5.3 Evaluacion del desempefio por competencias

Tomando como referencia tedrica los lineamientos evaluacion de desempefio
planteados por Moreno (2016), se elaboré el formato de evaluacion del desempefio por
competencias para el departamento comercial de la empresa en base al manual de
perfiles y el diccionario de competencias, mismo que fue aprobado por la directora de la
disertacion, el gerente de retail y la gerente de recursos humanos.

En total se elaboraron 21 formatos de evaluacion, es decir, uno por cada cargo

perteneciente al departamento comercial, que fueron aprobados por el gerente de retail y
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la gerente de recursos humanos con quienes también se determiné que seria una
evaluacion de 90 grados en la cual el jefe inmediato evaluaria a los colaboradores a su
cargo. Al ser la primera vez que se instaura este proceso se decidid arrancar como
primera fase una evaluacién de 90 grados con miras a crear una cultura de evaluacion

que permita a futuro extender la evaluacion a 360 grados.

Tabla 2;

Parametros formato de evaluacion

ASPECTO A EVALUAR PONDERACION
EVALUACION ACTIVIDADES ESENCIALES DEL 50%
CARGO
COMPETENCIAS UNIVERSALES 10%
COMPETENCIAS ESPECIFICAS DEL CARGO 15%
CUMPLIMIENTO DE NORMATIVA 15%
TOTAL 100%

La evaluacion se realizd sobre un total de 100%, del cual se asigné un peso a
cada aspecto a evaluarse. EI cumplimiento de las metas asignadas a las actividades
esenciales tiene un peso mayoritario que corresponde al 50% de la totalidad de la
calificacidn, ya que es muy importante evaluar la consecucidén de las metas dentro de los
plazos establecidos, para ello se levantaron los indicadores de desempefio que medirian
el cumplimiento de dichas actividades, las metas y el periodo de tiempo que regiria la

evaluacién.

Luego se asignd un peso de 15% a las competencias universales puesto que es
relevante conocer el nivel de desarrollo de las mismas en todos los colaboradores para
determinar acciones que permitan desarrollarlas en caso de que sea necesario, a las
competencias especificas de cargo se asignd un peso de 20% debido a que el desarrollo

de las mismas asegura el cumplimiento de las metas asignadas a las actividades
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esenciales del cargo y si se hallan oportunidades de mejora se convierten en insumos
para establecer planes de accion enfocados en el desarrollo de estas competencias, y
por ultimo, se asigné un peso de 15% al cumplimiento de normativa pues es
transcendental medir la capacidad de un colaborador para acatar lineamientos de la
empresa Y relacionarse con sus comparfieros. La suma de todos los factores equivale al

100% que es la totalidad de la evaluacion.

3.5.4 Plan Piloto

Se realizé un plan piloto con el fin de validar y ajustar el formato de evaluacion y
demas aspectos relacionados a la misma. Este plan se ejecutd con la tienda matriz Quito
que cuenta con 30 colaboradores ocupantes de los siguientes cargos: auxiliar de
bodega, operador, operador de montacargas, bodeguero, cajero, asesor comercial interno
recaudador, asesor comercial interno, asesor comercial externo. Asimismo se evalud
jefaturas con los siguientes cargos: jefe de sucursal, jefe operativo comercial, jefe

comercial.

Para llevar a cabo el plan piloto se socializé el tema de evaluacion del desempefio
con los colaboradores que participaron como evaluados y evaluadores mediante una
presentacion (Anexo 11) y una comunicacion (Anexo 12) con el fin de dar a conocer los
objetivos de la misma y los parametros que regirian el proceso. Las investigadoras
capacitaron a los evaluadores en temas del manejo del instrumento. Explicaron los
posibles sesgos que se pueden presentar poniendo énfasis en temas de gran relevancia
en el proceso como la objetividad, la retroalimentacion. Al concluir la presentacion se

les entregaron los formatos de evaluacion correspondientes a los cargos de los

44



colaboradores bajo su supervision y se establecieron plazos de entrega de las

evaluaciones.

3.5.4.1 Resultados Plan Piloto

Los jefes inmediatos evaluaron a los colaboradores a su cargo siguiendo la
metodologia indicada en la capacitacion y dentro de los plazos establecidos,
consecuentemente, enviaron las evaluaciones al area de recursos humanos. Cada
evaluador utilizo el manual de evaluacién del desempefio donde se indica los
pardmetros que rigen el proceso y los rangos de calificacion finales (100% a >, supera la
meta, 86% a 99% excelente, 71% a 85% satisfactorio, < a 50% insuficiente), esto les
permitio realizar la retroalimentacion sobre las calificaciones obtenidas en seccion final
del formato, con el propoésito de establecer acuerdos y compromisos para cambiar en los

aspectos en los cuales se hallaron oportunidades de mejora.

Los evaluadores entregaron los resultados con las firmas correspondientes al area
de recursos humanos. Luego de ello, llenaron una encuesta (Anexo 13), que tuvo como
objetivo evaluar la manera de llevar a cabo la evaluacion y el instrumento utilizado. “La
evaluacion del proceso de evaluacion del desempefio es de vital importancia si la
intencion es mejorar el proceso” (Moreno, 2016, pag. 10), asi se ratifica que este paso
tiene como finalidad encontrar aspectos a corregir puesto todo es susceptible a ser

mejorado.

Se analizaron todas las calificaciones de las evaluaciones aplicadas con las cuales

se concluye que el 15% de los colaboradores evaluados obtuvieron una calificacion
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entre el rango de 51% y 70% lo que equivale a regular, es decir, obtienen resultados que
estan dentro del rango minimo aceptable de productividad y un 85% de los
colaboradores evaluados obtuvieron una calificacion entre el rango 71% y 85% lo cual
equivale a satisfactorio, es decir, mantienen un nivel aceptable de productividad. Luego
de un analisis de resultados con los jefes inmediatos y con los colaboradores, se
concuerda que en las calificaciones obtenidas también incide la situacion econémica del
pais y de la empresa para que no se hayan concretado al 100% algunas de las metas
impuestas, asimismo existen competencias que no han llegado a su nivel de desarrollo
esperado y por esta razdn se deberd dar seguimiento a los compromisos establecidos

entre jefes y evaluados durante la retroalimentacion.

Con los resultados de la evaluacion se tomaran decisiones respecto a cada trabajador, las

cuales se abordan en el capitulo de la propuesta.

Los evaluadores asignaron una calificacion tomando como referencia la
definicion de cada competencia y los niveles de desarrollo (desarrollada, medianamente
desarrollada, poco desarrollada y sin desarrollo), determinados por los comportamientos
observables del diccionario de competencias. A criterio de las personas que participaron
como evaluadores en el proceso piloto, estos son los resultados:

e Competencia compromiso. Definicion: “Capacidad para tomar conciencia de la
importancia que tiene el cumplir con el desarrollo de su trabajo dentro del plazo
que se le ha estipulado. Dicho trabajo debe ser asumido con responsabilidad,
poniendo el mayor esfuerzo para lograr un producto con un alto estdndar de

calidad que satisfaga y supere las expectativas de los clientes”.
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COMPROMISO

Desarrollada
40%

Medianament
e desarrollada
55%

Figura 3: Resultado competencia universal compromiso

El 40% de los colaboradores evaluados tiene desarrollada la competencia
universal de compromiso, mientras que un 55% de los colaboradores tiene
medianamente desarrollada dicha competencia y un 5% tienen un nivel bajo de
desarrollo la misma. Se concluye que es necesario que los colaboradores aumenten su
compromiso con la organizacion asumiendo con responsabilidad las funciones

asignadas y comprometiéndose a velar por el crecimiento de la organizacion.

e Competencia Iniciativa. Definicion: “Es la predisposicibn a actuar

proactivamente, hacer mas de lo que se exige o se espera en el trabajo, sin que

necesariamente medie autorizacién o presion del jefe inmediato ™.
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INICIATIVA

Desarrollada
40%

Medianamente
desarrollada
50%

Figura 4: Resultado competencia universal iniciativa

El 40% de colaboradores evaluados tiene desarrollada la competencia universal de
iniciativa, el 50% tiene un nivel medio de desarrollo de la misma y un 10% tiene un
bajo nivel de desarrollo, por ello se evidencia que la competencia iniciativa debe ser
trabajada en los colaboradores para que sean capaces de proponer y realizar mejoras en
la ejecucion de las funciones que se les han encomendado y que tengan la
predisposicién para actuar proactivamente sin necesidad de que se les haya impuesto

alguna orden.

e Competencia Integridad. Definicion: “Hace referencia a obrar con rectitud en
consonancia con los valores morales y respetando las politicas organizacionales.
Incluye comunicar las intenciones, ideas y sentimientos abierta y directamente, y

actuar con honestidad en todo momento”™.
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INTEGRIDAD Medianamente

desarrollada

5%

Desarrollada
95%

Figura 5: Resultado competencia universal integridad

El 95% de colaboradores evaluados tiene un nivel desarrollado de la competencia
integridad y un 5% tiene un nivel medio de desarrollo de la misma, lo que da cuenta de
que la mayoria de trabajadores obra con rectitud en consonancia con los valores morales
y respetando las politicas organizacionales, lo cual es muy bueno para la empresa pues

cuenta con personas integras.

e Competencia Orientacion al Servicio. Definicién: Es la disposicion por servir y
ayudar a los deméas. Demuestra una preocupacion constante por comprender y

atender las necesidades y exigencias de los clientes tanto internos como

externos.
ORIENTACION el
AL SERVICIO 15%

Desarrollada
40%

Medianamente
desarrollada
45%

Figura 6: Resultado competencia universal orientacion al servicio
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El 40% de colaboradores evaluados tiene desarrollada la competencia de
orientacion al servicio, el 45% tiene un nivel medio de desarrollo de la misma y el 15%
tiene un nivel bajo de desarrollo, con lo cual se puede concluir que es una competencia
gue necesita ser desarrollada pues el giro del negocio es netamente comercial y por ello
es necesario que los trabajadores tengan siempre la disposicion por servir y ayudar a las
personas que acuden a la empresa demostrando preocupacién constante por comprender

y atender las necesidades y exigencias de los clientes tanto internos como externos.

e Competencia Trabajo en Equipo. Definicion: “Implica colaborar y cooperar con
otros, formar parte del equipo, trabajar juntos, como opuesto a hacerlo
individual o competitivamente, con el propdsito de lograr la consecucion de

objetivos en comun”.

TRABAJO EN EQUIPO

Desarrollada
40%

Medianamente
desarrollada
40%

Figura 7: Resultado competencia universal trabajo en equipo

El 40% de los colaboradores evaluados tiene desarrolla la competencia universal
de trabajo en equipo, otro 40% tiene un mediano desarrollo de la misma y un 20% tiene

un nivel bajo de desarrollo de la competencia, con esta informacion se confirma la
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necesidad de trabajar en el desarrollo de la misma ya que la colaboracion y cooperacion

entre comparieros de trabajo asegura consecucion de objetivos en comdn y afianza los

vinculos entre trabajadores y areas de la empresa.

Al igual gque en las competencias universales, para evaluar las competencias especificas

de cargo los evaluadores utilizaron como referencias el diccionario de competencias,

tomando en cuenta las definiciones de cada una de ellas y niveles de desarrollo.

Las competencias especificas de cargo que se tomaron en cuenta con sus definiciones y

niveles de desarrollo y se evaluaron fueron las siguientes:

Tabla 3:

Competencias especificas de cargo

Competencias especificas de cargo

Auxiliar de Bodega

Operador

Operador de
montacargas

Bodeguero

Cajero

ACI - Recaudador

Tolerancia al trabajo
bajo presion

Tolerancia al trabajo bajo

presion

Adaptacion al
entorno

Planificacion y
organizacion

Analisis numérico

Orientacién a resultados

Atencion al detalle

Atencion al detalle

Precision

orientacion a
resultados

Atencional detalle

Influencia y negociacion

Comunicacion

Comunicacion

Adaptacion al entorno Precision Atencion al detalle . . Resolucion de problemas
asertiva asertiva
L . . . . Resolucion de L, .
Comunicacién asertiva Orden y calidad Orden y calidad Liderazgo Comunicacién asertiva
problemas
. Tolerancia al o
. . . . Aprendizaje . . Aprendizaje o .
Aprendizaje continuo | Aprendizaje continuo . trabajo bajo . Aprendizaje continuo
continuo presion continuo

Asesor Comercial Interno

Asesor Comercial

Jefe de Sucursal

Supervisor de

Jefe Operativo

Jefe Comercial

Externo Sucursal Comercial
L, . Influencia y Orientacion a . Planificacion y L L
Comunicacion asertiva L Liderazgo L, Planificacioény organizacién
negociacion resultados organizacion

Planificaciény organizacion

Orientacion a
resultados

Planificacion y
organizacion

Orientacion a
resultados

Liderazgo

Pensamiento estratégico
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Resolucion de

Toleranciaal trabajo

Influencia y

Orientacidn a resultados Liderazgo . ., L, Influencia y negociacion
problemas bajo presion negociacion
. L, Conocimiento del Influencia y Influencia 'y Tolerancia al . L,
Influencia y negociacion L, L, . . . Orientacién a resultados
producto negociacion negociacion trabajo bajo presion
L Tolerancia al e, . .,
., Planificacion y . . Planificacion y Orientacién a .
Resolucién de problemas L, trabajo bajo L, Liderazgo
organizacion ., organizacion resultados
presion

De esta evaluacion se obtuvieron los siguientes resultados:

Competencias especificas de cargo

W Desarrollada

B Medianamente
desarrollada

Poco desarrollada

Figura 8: Resultado competencias especificas de cargo

Con respecto a la valoracion de las competencias especificas de cargo se observo

que el 30% de las mismas tiene un alto nivel de desarrollo, mientras que un 55% tiene

un nivel medio de desarrollo por lo que es indispensable que se trabajen y desarrollen

para llegar a su nivel maximo y las actividades esenciales del cargo puedan ser

ejecutadas con mayor efectividad. El 15% restante de competencias tiene un nivel bajo

de desarrollo por lo cual se deben llevar a cabo planes emergentes a los cuales se debe

dar un seguimiento constante asegurando asi la 6ptima ejecucion de funciones de cada

posicion.

En la seccion de cumplimiento de normativa se observaron los siguientes resultados:
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Su actuar es consistente y congruente
con los valores de la organizacion

M Siempre
M Casi siempre

Rara vez

® Nunca

Figura 9: Resultado cumplimiento de normativa |

El 100% de los colaboradores evaluados acttan en congruencia con los valores de
Edimca, lo cual da cuenta de su interés por contribuir en la mision que se ha planteado

para la empresa y su promesa de valor.

Utiliza adecuadamente el equipo de proteccion
personal y/o uniformes

5%

u Siempre
B Casi siempre
Rara vez

® Nunca

Figura 10: Resultado cumplimiento de normativa |1

El 60% de colaboradores evaluados utiliza siempre su equipo de proteccion
personal y/o uniformes, un 35% los utiliza casi siempre y un 5% los utiliza rara vez, es
por ello que se debe dar seguimiento y si es necesario, se deben tomar acciones
correctivas y disciplinarias para que todos los colaboradores sin excepcion utilicen la

dotacion de uniformes y de quipos de proteccion personal para resguardar su seguridad
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previniendo asi los riesgos de trabajo y situaciones legales que pueden traer perdidas a

la empresa debido a problemas con respecto a la seguridad y salud ocupacional.

Mantiene su puesto de trabajo limpio y
ordenado

B Siempre
m Casi siempre
Rara vez

® Nunca

Figura 11: Resultado cumplimiento de normativa Il

EI60% de los colaboradores evaluados siempre mantienen orden y limpieza ensu
puesto de trabajo y el 40% lo hacen casi siempre. La organizacion es fundamental para
ejecutar de manera mas eficaz las funciones encomendadas, es por ello que dentro de la
retroalimentacién los evaluadores buscaron que los colaboradores comprendan la

importancia de la misma y busquen mejorar en este aspecto.

Cumple con su jornada de trabajo de
manera puntual

5%

H Siempre
H Casi siempre
Rara vez

B Nunca

Figura 12: Resultado cumplimiento de normativa IV
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El 65% de trabajadores siempre cumple con su jornada de trabajo de manera
puntual, el 30% lo hace casi siempre y un 5% cumple rara vez, con estos resultados se
evidencia que se debe trabajar en este aspecto buscando que la totalidad de

colaboradores cumplan puntualmente con su jornada de trabajo.

Mantiene buenas relaciones interpersonales con
sus comparieros de trabajo

10%

B Siempre
® Casi siempre
Rara vez

H Nunca

Figura 13: Resultado cumplimiento de normativa V

EI 90% de los colaboradores mantiene siempre buenas relaciones interpersonales
con sus comparieros de trabajo mientras que un 10% lo hace casi siempre. Las personas
por distintos motivos no suelen estar de acuerdo en todas las ocasiones, pero es
importante que se trabaje en este aspecto para que pese a la diferencia en criterios, se
puedan llegar a acuerdos que beneficien a los colaboradores y a la empresa sin que

existan conflictos.

Durante la retroalimentacion los jefes inmediatos explicaron a los colaboradores
los motivos por los cuales asignaron la calificacion en cada uno de los factores a evaluar
en base a los parametros establecidos en los formatos de evaluacién; les dieron a
conocer el nivel de desarrollo de las competencias universales y especificas de cargo.

Los evaluadores también sefialaron las fortalezas y oportunidades de mejora a cada
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colaborador y establecieron acuerdos y compromisos referentes a la ejecucion de sus
actividades, los mismos que seran revisados en el siguiente periodo de evaluacion,
asimismo en base a los resultados establecieron necesidades de capacitacién segun la

realidad de cada trabajador.

Con la aplicacién de la encuesta a evaluadores se identificd que para ellos el
propésito de la evaluacion es encontrar fortalezas, valorar el compromiso del
colaborador, tener un punto de vista objetivo, retroalimentar al personal a fin de
gestionar planes de mejora, generar programas de capacitacion. También consideraron
que la evaluacion permite mejorar personal y profesionalmente ya que se identifican

aspectos del desempefio de cada colaborador que son susceptibles a ser mejorados.

Con respecto a la claridad del formato de evaluacién disefiado, los evaluadores
concuerdan en que el formato es Gtil y se adapta al giro del negocio puesto que es claro,
objetivo y se enfoca en el cumplimiento de las responsabilidades esenciales y
competencias de cada cargo ya que se disefid basdndose en informacion real sobre cada
posicion y con la participacién de los directivos que cuentan con experiencia y
conocimiento del negocio. Asimismo consideran que el formato aportd a la generacion
de indicadores de gestion para cada cargo con lo cual se puede evidenciar de manera

clara y objetiva el desempefio de cada colaborador.

Para mejorar el proceso de evaluacion, los jefes inmediatos consideran que se
debe implementar documentos con formatos sencillos que deberan ser llenados
semanalmente para contar con respaldos que garantizaran mayor exactitud y objetividad

al momento de calificar a cada colaborador.
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Como sugerencia respecto al proceso de evaluacion del desempefio aportaron
opinando que se deberia evaluar las calificaciones logradas por grupos de ocupaciones
para contrastarlas versus la apreciacion subjetiva del evaluador y que a futuro seria ideal
ir complementando la evaluacion con una autoevaluacién del colaborador y una
evaluacién entre compafieros de trabajo. También consideraron importante y necesario
gue la evaluacion sea aplicada semestralmente y que las metas e indicadores se revisen
cada tres meses o0 cada vez que cambien los presupuestos o necesidades de la empresa

para realizar ajustes en caso de ser necesario.

Con los resultados se pudo evidenciar la pertinencia y coherencia de la
herramienta de evaluacion utilizada puesto que arrojo datos cuantitativos y cualitativos
con los cuales se pudo medir el desempefio de cada uno de los colaboradores del area y
también se pudo realizar un analisis general del rendimiento y nivel de desarrollo de las

competencias del departamento comercial.
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CAPITULO IV

4.1. Manual del Sistema de Evaluacion del Desempefio por Competencias para los

colaboradores del Departamento Comercial.
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11.

12.

13.

14.

15.

16.
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Aspectos previos
Niveles de aplicacion de la Evaluacion del Desempefio
Escalas de Calificacion
Comite de Apelacion
Efectos de la evaluacion del desempefio
Formato de evaluacion
Procedimiento
Fuentes de verificacion
Sostenibilidad
Monitoreo
Evaluacion

Cronograma
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INTRODUCCION

El presente manual de evaluacion del desempefio por competencias de EDIMCA
C.A constituye un instrumento formal de la empresa que servird de apoyo para la
gestion interna y ejecucion optima del proceso de evaluacion de los colaboradores del
departamento comercial (retail y mayoreo), ya que contiene en forma ordenada y
coherente informacién que determina los pasos que se deben seguir para que el

procedimiento sea ejecutado de manera objetiva.

Mediante el manual se busca facilitar y aclarar aspectos relevantes sobre la
ejecucion de la evaluacion, pues incluye el proceso, fases, plazos de aplicacion,
pardmetros y escalas de medicion que se utilizaran para obtener los resultados. La
evaluacion del desempefio laboral es un instrumento que sera aplicado a los
colaboradores con el fin de determinar el nivel de rendimiento en las actividades
asignadas al cargo durante un periodo de tiempo determinado, también servird para
medir el nivel de desarrollo de las competencias universales, especificas de cargo, y

valorar aspectos relevantes en el ejercicio diario de sus labores.
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1. Objetivos.-

a) Determinar el rendimiento de los colaboradores del area comercial de la
empresa.

b) Ofrecer una retroalimentacion clara y objetiva de las fortalezas y areas de
mejora.

c) Facilitar la toma de decisiones en cuanto a ascensos, desvinculaciones,
promociones Y salario para que se lo realice de manera objetiva.

d) Aportar al desarrollo profesional y personal de los colaboradores de la empresa.

e) Establecer acciones que permitan una mejor administracion del talento humano
que trabaja en la empresa.

f) Determinar oportunidades de mejora en el desempefio y corregir deficiencias en

el trabajo, tanto organizacionales como individuales.

2. Alcance.- En esta primera fase esté dirigida a los colaboradores del area de retail y
mayoreo de la empresa, que son la fuerza comercial distribuida en 24 puntos de venta a
nivel nacional y 3 canales de distribucion (construcciones, cuentas claves, distribuidores

y franquicias).

3. Periodicidad.- El proceso de evaluacion se debera ejecutar de manera semestral, es

decir, se realizard dos veces en el afio.

4. Principios.- El sistema de evaluacion del desempefio por competencias de EDIMCA

C.A. se basa en los siguientes principios determinados y validados por la alta direccion

de la empresa en consecuencia con los valores organizacionales (EDIMCA, 2016):
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b)

d)

e)

Importancia.- Los resultados de la evaluacién del desempefio por competencias
seran considerados como datos trascendentales e importantes para la definicion
de objetivos y la identificacién de indicadores que reflejen confiablemente los
cambios producidos Yy el aporte de los colaboradores a la empresa.

Igualdad.- Se evaluara el desempefio laboral de los colaboradores sobre la base
de la descripcion y perfiles de cargo por competencias actualizado de la
empresa.

Fiabilidad.- Los resultados de la evaluacion del desempefio por competencias
deben reflejar la realidad de lo exigido para el desempefio del cargo y lo
cumplido por el colaborador, en relacion con los resultados esperados sobre las
responsabilidades y funciones establecidas.

Confidencialidad.- Los datos e informacién obtenidos en la evaluacion seran

administrados adecuadamente, de modo que lleguen exclusivamente a quien esté
autorizado a conocerlos.

Dependencia.- Los resultados de la medicion se consideran un elemento de
dependencia reciproca con los resultados reflejados por la empresa, el cliente
externo, el cliente y procesos internos.

Consecuencia.- El sistema de evaluacion derivara politicas que tendran
incidencia en la empresa, en los procesos y procedimientos de la misma y en el

desarrollo de los colaboradores en cuanto a su productividad.

5. Responsables.- Los responsables del sistema de evaluacion del desempefio por

competencias son:

a)

Presidente Ejecutivo.- Responsabilidades:

Aprobar la metodologia de evaluacion del desempefio.
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b)

d)

b)

d)

Aprobar cronograma de capacitacion a evaluadores y evaluacion del desempefio.
Disponer la implementacion de la evaluacion del desempefio por competencias
laborales.

Participar en el comité de apelacién de la evaluacion del desempefio.

Jefes Inmediatos.- Responsabilidades:

Asistir a la capacitacion sobre la evaluacion del desempefio por competencias.
Establecer junto al colaborador que sera evaluado las metas que seran tomadas
en cuenta al momento de la evaluacion, alineandolas a los objetivos estratégicos
de la empresa, en coordinacion con el area de recursos humanos.

Evaluar el desempefio de los colaboradores a su cargo, de acuerdo a los
parametros establecidos por la empresa.

Determinar fortalezas y oportunidades de mejora en el rendimiento laboral del
colaborador.

Identificar necesidades de capacitacion del colaborador en base a los resultados
obtenidos en la evaluacion.

Retroalimentar al colaborador sobre los resultados obtenidos y establecer
acuerdos de accidén entre ambas partes para determinar plazos y acciones de

mejora.

Area de Recursos Humanos.- Responsabilidades:

Coordinadora de Selecciony Desarrollo Organizacional

Analista de Selecciony Desarrollo Organizacional

Socializar en la empresa el tema de la evaluacion del desempefio por

competencias.
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)

h)

Realizar cronograma de evaluacion.

Capacitar a los evaluadores y evaluados.

Coordinar la ejecucion de la evaluacion del desempefio por competencias.
Instrumentar y consolidar la informacion y resultados de la evaluacion a los
colaboradores.

Coordinar con los jefes inmediatos la retroalimentacion a los colaboradores
evaluados.

Gerente de Recursos Humanos

Determinar con los evaluadores las posibles estrategias que permitiran cubrir las
oportunidades de mejora halladas.

Establecer acciones que permitan el desarrollo del personal de la empresa.

Participar en el comité de apelacion de la evaluacion del desempefio.

6. Precondiciones.- La empresa debe contar con el plan estratégico y los descriptivos y

perfiles de cargo por competencias actualizados para dar paso al proceso de evaluacion.

7. Niveles de aplicacion de la evaluacion del desempefio.- La evaluacion del

desemperfio se aplicara en los siguientes niveles:

a)

b)

Evaluadores.- El proceso de evaluacion del desempefio, define como
evaluadores a los colaboradores que tengan personal bajo su supervision y
coordinacion.

Evaluados.- Se considera como evaluados a todos los colaboradores de la
empresa, previo cumplimiento de los siguientes requisitos:

b.1. La antigliedad de la persona evaluada en la empresa debe ser minima de 90

dias.
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b. 2. En el caso de colaboradores que se hayan vinculado recientemente a la
empresa, los resultados de evaluacion del periodo de prueba que se aplica a los
90 dias seran considerados como parte de la evaluacion del desempefio.

b.3 Los colaboradores que hayan trabajado en dos o mas sucursales o, areas de la
empresa, dentro del periodo de evaluacion, seran evaluados por los respectivos
jefes inmediatos de esas areas y los resultados seran promediados, para obtener

el resultado global.

8. Escalas de Calificacion.- Las escalas de calificacion para la evaluacion de los

resultados del desempefio seran cuantitativas y cualitativas.

La valoracion y asignacion de calificaciones, estd determinada por factores que tienen

diferentes ponderaciones, que totalizan la evaluacién en un 100%.

a)

b)

Evaluacion del desempefio de los colaboradores en base a indicadores de gestion
del cargo y metas establecidas (50%).- El evaluador otorga una calificacion sobre
100% en cada actividad, tomando en cuenta el nivel de cumplimiento del
colaborador con respecto a la meta establecida, el promedio de la calificacion de
todas las actividades equivale al 50% del total de la evaluacion.

Evaluacion de competencias universales (15%).- El evaluador debera escoger
marcando con una “X” una de las siguientes opciones: desarrollada, medianamente
desarrollada, poco desarrollada y sin desarrollo para evaluar el nivel de desarrollo
de las competencias universales que ha evidenciado en el colaborador evaluado
durante el periodo de evaluacidn establecido, el promedio de las competencias
universales equivale al 15% del total de la evaluacion.

Evaluacion de competencias especificas del cargo (20%).- El evaluador debera

escoger marcando con una “X” una de las siguientes opciones: desarrollada,
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medianamente desarrollada, poco desarrollada y sin desarrollo para evaluar el
nivel de desarrollo de competencias especificas que ha evidenciado en el evaluado
en relacion a la ejecucion de las actividades inherentes al cargo que ocupa, el
promedio de las competencias especificas de cargo equivale al 20% del total de la
evaluacion.

d) Evaluaciénde factores de cumplimiento de normativa (15%).- El evaluador debera
escoger marcando con una ‘“X” una de las siguientes opciones: siempre, casi
siempre, rara vez y nunca para calificar el cumplimiento de los factores. El
promedio del cumplimiento de normativa equivale al 15% del total de la
evaluacion.

La sumatoria total de la evaluacidn sera sobre el 100% vy los resultados dependiendo
de la calificacion seran los siguientes:
< -50% = Insuficiente
51% - 70% = Regular
71% - 85% = Buena
86% - 99% = Muy Buena

100% = Excelente

Insuficiente: resultados que no se acercan al minimo aceptable.

Regular: obtiene resultados menores al minimo aceptable.

Buena: obtienen resultados que estdn dentro del rango minimo aceptable de
productividad.

Muy Buena: mantiene un nivel aceptable de productividad.

Excelente: cumple con todos objetivos y metas programadas.
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9. Comité de Apelacion.-

En la fase de retroalimentacion el jefe inmediato y el colaborador mantienen una
conversacién en la cual destacan los logros y establecen compromisos en base a las
oportunidades de mejora detectadas, de no quedar claro el establecimiento de la
calificacion para el colaborador este puede acudir al comité de apelacion para solicitar

recalificacion.

En la reunién de comité se deben indagar las razones por las cuales el colaborador no
esta de acuerdo con la calificacion y posterior a ello se hara el analisis de la seccion
respectiva. El comité podra ratificar la evaluacion dada por el jefe inmediato o rectificar
la calificacion en la seccidn pertinente sobre la base de reportes de gestion.
El Comité estara conformado por:

a) El presidente ejecutivo de la empresa, o delegado;

b) El gerente de retail, o delegado;

c) La gerente de recursos humanos, o delegado;

d) Representante del proceso de evaluacion

Plazo de apelacion.- El colaborador podra presentar su reclamo al area de recursos
humanos, en el término de tres dias a partir de la notificacion del resultado de la

calificacion, para dar paso a la revaloracion.

10. Efectos de la Evaluacion del Desempefio.- Los resultados de la evaluacion del
desempefio seran los insumos para aplicar las politicas de promocién, reconocimiento,
ascenso 0 desvinculacion, a través de las cuales se procurard mejorar los niveles de

productividad. Los efectos de la evaluacion son los siguientes:
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a) Elcolaborador que obtenga la calificacion de excelente o muy buena, serd
considerado para la aplicacion de politicas de incentivos, reconocimiento,
ascensos, dentro de la empresa.

b) EIl colaborador que obtenga la calificacion de buena, serd considerado para
la aplicacion de politicas de reconocimiento, ascenso, capacitacion,
desarrollo de competencias.

c) EIl colaborador que obtenga la calificacién de regular, serd evaluado
nuevamente en el plazo de tres meses y se emprenderd un plan emergente de
desarrollo para que mejore su desempefio.

d) El colaborador que obtuviere la calificacion de insuficiente, serd analizado y

en caso de ser necesario sera desvinculado de la empresa.

Se llevaran a cabo estos efectos en relacion a la calificacion obtenida, salvo que el
colaborador hubiera presentado reclamo por escrito al area de recursos humanos
indicando los motivos de su inconformidad, en cuyos casos las decisiones se tomaran

solo después de que el comité de apelacion ratifique la calificacion.

11. Formato de evaluacion del desempefio por competencias
Este manual contiene 21 formatos de evaluacion del desempefio por competencias
(Anexo 14), las secciones del formato son:

a. Datos de identificacion.- En este apartado se escribieron los nombres
completos y el cargo que ocupan tanto el evaluado como el evaluador, la
sucursal o area de trabajo y el periodo de evaluacion.

b. Evaluacion de actividades esenciales del cargo.- En este apartado se

escribieron las actividades esenciales de cada cargo, se establecio el
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indicador y la formula del indicador que permite medir el cumplimiento de
la actividad, el jefe inmediato establecio la meta y al momento de la
evaluacion valora el cumplimiento de la misma.

Competencias universales.- Se agregaron las competencias universales
establecidas por la empresa para todos los colaboradores, con sus respectivas
definiciones, el evaluador califica el nivel de desarrollo de las mismas.
Competencias especificas del cargo.- Se define las competencias
especificas para el cargo que se esta evaluando y el jefe inmediato califica el
nivel de desarrollo de las mismas en relacion a la ejecucion de las
actividades inherentes al cargo por parte del colaborador evaluado.
Cumplimiento de normativa.- El jefe inmediato evalla a cada colaborador
en aspectos relevantes sobre el cumplimiento de procedimientos normativos
de la empresa que son: su actuar es consistente y congruente con los valores
de la organizacién, hace uso adecuado del equipo de proteccion personal y
uniformes, mantiene su puesto de trabajo en orden y aseado, cumple con su
jornada de trabajo de manera puntual, mantiene buenas relaciones
interpersonales con sus comparieros de trabajo.

Fortalezas.- El evaluador redacta las fortalezas halladas en el colaborador
durante el periodo de evaluacion sefialado.

Oportunidades de mejora.- Luego de identificar aspectos a mejorar, el
evaluador redacta las acciones que el colaborador debe implementar para
mejorar en su gestion.

Acuerdos y Compromisos.- Tanto el evaluado como el evaluador acuerdan
acciones de mejora y plazos de implementacion de las mismas y los redactan

para tener constancia del compromiso adquirido.
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i. Necesidades de capacitacion.- El evaluador debe sefialar las necesidades de
capacitacion que ha identificado en el evaluado, las cuales asegurarian una
mejora en el cumplimiento de las metas establecidas para el cargo y
permitirian el desarrollo del colaborador.

J. Observaciones.- Enel caso de que el evaluado quiera afiadir algin aspecto o
expresar inconformidad con el resultado de la evaluacién lo agrega en este
apartado para dejar constancia por escrito.

k. Nombres, firmas, fecha.- Se agregan las firmas de ambas partes y la fecha

de la evaluacion.

12. Procedimiento:
Tabla 4:

Representacion de actividades, indicadores, responsables y presupuesto

ACTIVIDAD INDICADORES RESPONSABLES INSUMO PRESUPUESTO
Elaborar el cronograma de actividades Coordinadoray
Actividades Manual de Evaluacion del
de Evaluacion del Desempefio para el Analista de Seleccion N/A
programadas Desempefio
periodo correspondiente y DO
Revisar y aprobar cronogramade Cronograma Gerente de Recursos =~ Manual de Evaluacion del
N/A
actividades aprobado Humanos Desempefio

Comunicacion

organizacional, Coordinadoray Comunicacion
Sociabilizar sobre el proceso de

correoselectronicos  Analista de Seleccion organizacional, correos N/A
evaluacion a todos los colaboradores

enviados, anunciosen 'y DO electronicos, carteleras

carteleras

Atender cualquier inquietud de los
Coordinadoray
trabajadores conel propésito de que los
Inquietudes atendidas Analista de Seleccion N/A N/A
evaluados conozcan sobreel objetivoy
y DO
los pardmetros de la evaluacion.

Coordinadoray
Establecer listado de evaluadoresy Base actualizada del
Listado elaborado Analista de Seleccién N/A
evaluados personal
y DO
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Coordinar la capacitaciénpara

evaluadores

Capacitar a los evaluadores para que

conozcan el procesoa seguir

Supervisar la ejecucion de las
actividadesy solicitar evidencias que
demuestren el cumplimiento de las
metas.

Calificar de acuerdo a los parametros
establecidos en el formato, imprimir,
retroalimentary solicitar firmadel
evaluado.

Recibir evaluaciones, tabularlasy
elaborar informeestadistico de las
calificaciones obtenidas en el semestre
en curso.

Elaborar y entregar carta dirigida a
cada evaluado indicando la calificacion
de laevaluacion

En caso de no estar de acuerdo,
elaborar cartadirigida a la Gerencia de

Recursos Humanos para expresar

inconformidad con la calificacién

Presidir comité de reclamos para los

casos de desacuerdo con la calificacion

Cronogramas de

capacitaciones

Registro asistencia

capacitacion

Formatocon

establecimientode

metas

Formatos de

evaluacion

calificados

Informeestadistico

Carta de calificacion

Carta de apelacion

Informeresolucién

Coordinadoray
Analista de Seleccion
y DO
Coordinadoray
Analista de Seleccion

y DO

Jefesinmediatos

Jefesinmediatos

Coordinadoray
Analista de Seleccion

y DO

Coordinadoray
Analista de Seleccién

y DO

Evaluados

Presidente Ejecutivo
Gerente de Retail
Gerente de Recursos

Humanos

Recursos tecnoldgicos N/A
Formatos de evaluacion
Diccionariode 500 délares
competencias Presentacion
Manual de Evaluacién del

N/A
Desempefio
Formatos de evaluaciony

500 dolares

retroalimentacion
Formatos de evaluaciény

N/A
retroalimentacion
Cartas resultados de

N/A
evaluacion

N/A

N/A
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13. Fuentes de verificacion

e Formatos de evaluacion del desempefio por competencias
e Listado de capacitacion evaluadores

e Manual de evaluacion por competencias

e Actas de retroalimentacion

14. Sostenibilidad
El proceso de evaluacion serd sostenible en el tiempo ya que se aplicard cada 6
meses, en coordinacion con el rea de Recursos Humanos que se encargara de realizar

ajustes a la herramienta conforme a las necesidades.

15. Monitoreo

El proceso de evaluacion del desempefio sera monitoreado a traves de reuniones
mensuales para verificar el cumplimiento de las actividades descritas en el cronograma
y determinar ajustes de ser necesario, con respecto a los indicadores planteados para

cada evaluacion.

16. Evaluacion

Para medir el impacto del proceso implementado se realizara el seguimiento a lo
acuerdos establecidos en la fase de retroalimentacion y con indicadores de
productividad. Adicionalmente el departamento de Auditoria Interna, verificara el
cumplimiento de los principios establecidos en el manual de evaluacion del desempefio

con el objetivo de asegurar la objetividad del proceso.
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17. Cronograma

Tabla 5:

Cronograma proceso evaluacion del desempefio

ACTIVIDAD

ENERO

FEBRERO

MARZO

ABRIL

MAYO

JUNIO

2

3

2

3

Elaborar el cronograma de actividades de
Evaluacion del Desempefio para el periodo
correspondiente

Revisar y aprobar cronogramade actividades

Sociabilizar sobre el proceso de evaluacion a
todos los colaboradores

Atender cualquier inquietud de los trabajadores
con el propésito de que los evaluados
conozcansobre el objetivoy los parametros de
la evaluacion.

Establecer listado de evaluadoresy evaluados

Coordinar la capacitacion para evaluadores

Capacitar a los evaluadores para que conozcan
el proceso a seguir

Supervisar la ejecucion de las actividadesy
solicitar evidencias que demuestrenel
cumplimiento de las metas.

Calificar de acuerdo a los parametros
establecidos en el formato, imprimir,
retroalimentary solicitar firmadel evaluado.

Recibir evaluaciones, tabularlas y elaborar
informe estadistico de las calificaciones
obtenidas en el semestre en curso.

Elaborary entregar carta dirigida a cada
evaluado indicando la calificaciénde la
evaluacién

En caso de no estar de acuerdo, elaborar carta
dirigida a la Gerencia de Recursos Humanos
paraexpresarinconformidad con la
calificacion

Presidir comité de reclamos para los casos de
desacuerdo con la calificacion
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V. Conclusiones y Recomendaciones

5.1 Conclusiones

- En el disefio del sistema de evaluacion del desempefio fue trascendental tomar en
cuenta el plan estratégico de la empresa, para alinear el formato a los objetivos y

procedimientos de la misma utilizando una metodologia adecuada.

- El sistema de evaluacion por competencias disefiado sera de gran importancia pues
podré extenderse a toda la organizacion y constituye una fortaleza para la empresa

porque permite establecer planes de accion a favor del personal y de la organizacion.

- Realizar una capacitacion adecuada sobre la evaluacion del desempefio incide en el
éxito de la misma, puesto que el proceso fluye cuando se ha esclarecido de manera

adecuada la metodologia, los formatos a ser utilizados y las escalas de medicion.

- El compromiso y la objetividad en los evaluadores constituyeron factores clave para
llevar a cabo el proceso de validacidn del sistema disefiado, ya que participaron
activamente y durante la aplicacion del plan piloto aportando con conocimientos sobre

la empresa que permitieron ajustar la herramienta.

- El instrumento disefiado cumplié con las expectativas iniciales puesto que logré medir
el rendimiento laboral de los colaboradores en relacion a metas establecidas y a las
competencias universales y especificas de cargo dentro del periodo de tiempo

establecido.
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- Através del plan piloto se obtienen los insumos necesarios para elaborar el manual de
evaluacion del desempefio, en el cual se expresan lineamientos a seguir en el proceso de

evaluacién con el propdésito de mantener objetividad.

5.2 Recomendaciones

- Realizar el levantamiento de todos los perfiles de los cargos existentes en la empresa
para mantener el manual de perfiles actualizado y que el mismo sirva de insumo a los
ocupantes de las posiciones, jefes inmediatos y deméas areas de la empresa que lo

requieran.

- Replicar el proceso de evaluacion del desempefio por competencias a todos los
colaboradores de Edimca para medir el rendimiento laboral de manera individual y

realizar un analisis global de toda la empresa.

- Continuar aplicando la evaluacién del desempefio por competencias en la empresa en
los periodos posteriores, y que la periodicidad del mismo sea de 6 meses debido al giro
del negocio, ya que permite medir el indice de productividad y de cumplimiento de
metas y objetivos, al mismo tiempo da insumos que permiten identificar estrategias para

mejorar como comparfiia.

- Mantener la colaboracion y apoyo de la presidencia ejecutiva de la empresa en la

ejecucion del proceso de evaluacion del desempefio por competencias.
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- Extender la evaluacion de 90 a una de 360 grados donde participen los jefes, los pares
y el colaborador evaluado, pues la misma permitird medir de manera global e integral el

rendimiento laboral de los colaboradores.

- En base a los resultados de la prueba piloto, disefiar e implementar un plan de
reconocimientos e incentivos que contenga estimulos econémicos, reconocimientos
verbales y escritos, permisos para estudios, cursos de capacitacion y desarrollo de
competencias; y en general actividades motivacionales para los colaboradores que

obtengan la calificacion de excelente o supera la meta.
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Anexo 1. Formato descriptivo y perfil de cargo por competencias.

W

edimc

mundo es la madera

CODIGO: 00-DC-LLLL

NOMBRE DEL CARGO:
DEPARTAMENTO:

AREA:

SUCURSAL:

REGION:

JEFE INMEDIATO:

SUPERVISAA:

NO. DE OCUPANTES DEL CARGO:




ESENCIALES

o O T QO
~— S~ —

COMPLEMENTARIAS

COMPETENCIAS UNIVERSALES Nivel

Orientacion al cliente

- Trabajo en Equipo

- Compromiso

- Iniciativa

- Integridad

COMPETENCIAS ESPECIFICAS DEL CARGO Nivel

Disponibilidad para

Movilidad propia viajar




Nivel de educacion formal Titulos afines a la funcién Area de conocimientos formales

Formacion Complementaria:

Experiencia previa:
TIEVPO ESPECIFICIDAD
¢EL cargo maneja presupuesto? | S| NO

¢ Cuanto mensual?

Nivel de Autonomia:

DECIDE PROPONE

EXTERNAS | INTERNAS ‘

JEFE INMEDIATO GERENTE DE RRHH
Fecha de Aprobacion:



Anexo 2. Presentacion taller de descriptivos y perfiles de cargo

’ v
7 =0 o
nuestro mundo es la madera

TALLER DE DESCRIPCION Y
PERFILES DE

CARGOS
Empresa Durini Industria de

Madera C.A EDIMCA

Facilitadoras:
Natalia Jarrin
Stephanie Mejia



" X
Los.participantes deberdff lanzar la pelota a uno
de sus compaiieros, y hacerle una pregunta.

o : b
El participante recibe la pelota, responde Y formula una
compaiiero, al finalizar las conductoras haran preguntas para ver que tan
atentos estuvieron en la dinamica. Quienes no respondan tendran que
realizar una penitencia.

Objetivo

Desarrollar durante el taller la descripcion y

el perfil del cargo que usted desempena

en EDIMCA actualmente para que el mismo
sirva de insumo en el desempeno de sus
funciones y optimice los procesos de la empresa




{QUE ES UN
DESCRIPTIVO DE
CARGO?

.E
Analisis Enumeracion

Personas

Juicios de
Valor

IMPORTANCIA DE
LOS DESCRIPTIVOS
DE CARGO

- Agiliza los procesos de Recursos
Humanos

- Sittia a los diferentes cargos dentro de
la estructura organizacional




- Da una nocion clara al ocupante del
cargo sobre sus funciones, es decir qué

hace, como lo hace, para qué, cual es su
importancia en el contexto organizativo.

= W
L y

inclica 3 razdi de ser del cargo ol de
farrma




Identificacion

Es el conjunto de datos que permiten
situar el cargo dentro de la organizacion
en el momento actual

Nombre del cargo
Departamento

@ Area YW
. L4
Region r .
: -
=

. . a Supervisa a
Jefe inmediato ﬁﬂln P

Mision del cargo

Indica la razon de ser del cargo/rol, de
forma general, en toda la organizacion

g - -

* iQué hace? ® (Sobre qué? «¢De acuerdo
* Accién o e Actividad con que?
acciones especializada. *Guias e
que el ® Determinar inst.rlfcciones
cargo en forma recibidas
realiza. globaly para
delimitada. desarrollar la
* Verbos en misisn.
infinitivo * Estrategias-
Reglas
~— .~/

* ¢Qué hace?

* Accién o
acciones
que el
cargo
realiza.

= Verbos en
infinitivo

* ¢Para qué?
¢ Resultado
mas
significativo
que aporta a
la
Organizacion.
* Definido en
forma
permanente
y directa.




Coordinar, verificar y supervisar el funcionamiento de los
S —
Puntos de Venta de acuerdo a las politicas, objetivos,

procedimientos y estrategias de la Empresa, para asegurar
la operatividad en cada uno de los Puntos de Venta.

Ejecutar las tareas de desembarque, embarque vy
manipulacion de los productos, siguiendo las politicas y
procedimientos  establecidos por la empresa, parz
garantizar la satisfaccion del cliente interno y externo.

10



ACTIVIDADES
ESENCIALES

Actividades
Esenciales y
Secundarias

\ v

AR ¢ oo N,
£ ] v ®

WA R ; o
R NIRRT . na/ s

ACTIVIDADES
ESENCIALES

Tienen el mayor impacto para la organizacién porque

generan resultados que agregan valor y demanda las

principales competencias del ocupante (conocimientos,
destrezas, aptitudes, etc.).

11



ACTIVIDADES
COMPLEMENTARIAS

Son las funciones complementarias que
el titular debe aportar a la organizacion

ACCION ‘ ‘ FUNCION ‘ ‘ RESULTADO

e (Qué hace? * (Sobre qué e ¢Para qué?
hace?

Frecuencia (F)

Cual es la frecuencia con la
que se realiza la actividad.

5 Diaria

Semanal
Quincenal

Mensual

Otra (bimensual,
1 trimestral,
semestral)

12



Qué tan graves son las consecuencias por
no ejecutar la actividad o un incorrecto

desempeno.

GRADO

(CONSECUENCIA DEL ERROR (CE)

Consecuencias muy graves para toda

5 R
la organizacion.

Consecuencias graves que pueden
4 afectar a un area funcional 0 a un
proceso.

Consecuencias menos graves que
pueden afectar el trabajo de otros.

Consecuencias que solo afectan a
otras actividades del puesto.

Consecuencias sin trascendencia,
facilmente controlables.

Grado de esfuerzo intelectual y/o fisico;
y, al nivel de conacimientos y destrezas
requeridas para desempenar la

actividad.
GRADO COMPLEJIDAD (CM)

Muy Complicada

Complicada

Entre Complicada y Facil

13



Se refiere al grado de impacto que tiene la actividad,
ya sea en el producto o servicio, a la organizacion o al

proceso
GRADO VALOR AGREGADO (V)

La actividad agrega valor al
3 producto o servicio para el
cliente externo o interno

La actividad agrega valor a la
organizacion o al proceso

La actividad no agrega valor
inclusive podria ser eliminada

“Conjunto de conacimientos (saber),
habilidades (saber hacer)
y actitudes (saber estar y querer hacer) que,
aplicados en el desempeno de una determinada
responsabilidad o aportacion profesional,

aseguran su buen logro” (Vela,2004)

14



Competencias Especificas

‘ Competencias técnicas

‘ Deben ser medibles Para poder
por medio de niveles desempefiar el cargo
~de desarrollo dela r manera

Se establecen tomando
en cuenta las funciones

PURGIPAISS GO LAlgY

15



Auxiliar de Bodega

Preocupacion
por el Orden y la Calidad

Definicion:
Disposicion por mantener Ve el
conductas que denoten X
organizacion y eficacia en "6
todo lo que lo rodea a

nivel  personal  como

laboral.

Jliere

Carpo: Asesor Comercial Interno

mpet

Atencion al Cliente
Definicion: e @
Esta competencia implica el
establecer relaciones de
confianza con el cliente
brindando apoyo y
asesoramiento con respecto al

producto o servicio

16



Conocime el
basico, medio o superior

L

Titulo/Especialidades

7%

Instruccion Formal y
Conocimientos Complementarios

Conocimientos minimos
necesarios para desempeiiar
normalmente el cargo.

Nivel de Instruccion

Conocimiento a nivel
basico, medio o superior.

Titulo/Especialidades

L 4
e
Wl

O com/117

Formacion

Cursos, ¢
con indic
profundi

17



Formacion complementaria

Cursos, conocimientos especializados
con indicacion del tipo y amplitud o
profundidad de los mismos

g
g
=l

Se debe especificar en qué debe tener experiencia el
ocupante del cargo

Experiencia Laboral

Tiempo de trabajo en cargos similares que se requiere
previo a desempenar dicho cargo

18



Se debe vincular la
experiencia requerida
a las funciones del cargo

, ﬂ"
Experiencia Laboral

-

Se debe establecer
en anos 0 meses

por el Orden y la (

Definicion:

19
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Gente de Buena Madera
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Anexo 3. Invitacion taller de descripcion y levantamiento de cargos
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Anexo 4. Encuesta de cierre de taller

G

Encuesta de Evaluacion Taller de Descripcion y Perfiles de Cargo

1.- ¢Como te sentiste al ser seleccionado como un referente ocupante de la

posicion?

2.- ¢ Cuél es la importancia del cargo que tu desempefias en EDIMCA?

3.- Luego del Taller. { Como contribuiras para desempefiar de manera 6ptima las

funciones del cargo?

4.- ¢ En qué aporto el Taller a mi desarrollo profesional?

Nombre:
Cargo:

Area/ Sucursal:

22



Anexo 5. Comunicaciones organizacionales Noti EDIMCA

NOTiedimca

SOM NTE
T estamos informados!
EDICION N° 37 - 05/05/16

EN EDIMCA

NUESTRA PRIORIDAD ES -
NUESTRA GENTE CLIMA ORGANIZACIONAL &

[ ] l
Es increible palpar en este momento con la gran familia que contamos, es ® [ 4 ‘{
en estos momentos cuando las palabras no nos alcanza para agradecerles 0 \
el apoyo y el corazén enorme que hay en cada uno de ustedes, hoy a dos

semanas de ese dia en el que pensamos que iba a ser el (itimo, Hemosllegadoala Ciudad de Cuenca para realizar el levantamiento de
Agradecemos a Dios por volver a nacer y con fe seguir luchando por o de Clima Organizacional; espacio que nos permits, més
:

nuestras familias con trabajo y sacando adelante la sucursal que tanto :

queremos activandonos cada dia més para ser los mejores. alla de recopilar informacion de por si muy necesaria y valiosa,
acercarnos a Nuestra Gente de Buena Madera, conocer de primera

Mil Gracias!!!! mano sus impresiones, opiniones, experiencias, acortar distancias y

— 5 generar climas de confianza, que posibiliten grandes oportunidades y

Familia Edimca Sucursal Manta, & » === ~ = grandes resultados.

nuestro mundo es la madera

B DESCRIPCION DE CARGOS
Y ACTUALIZACION DE PERFILES

+Qué haces en tu puesto de trabajo?...

P | Como lohaces?...y
¢Para qué lo haces?...

Vamos a a estas inter
Descriptivos y la actualizacion de Perfiles de Cargo.

la definicion de

El Perfil de Cargo refleja como en una fotografia, cudles son las
actividades que una persona realiza al ocupar la posicion, también cuales
son los comportamientos y cualidades que debe tener para llevar a cabo
su trabajo.

- — = Los Descriptivos permiten ubicar a cada cargo en la estructura
Familia Edimca Sucursal Portoviejo. organlzamonal los mismos se constituyen en una guia para la 6ptima

de funci yp , asi como también, sirven de base
para identificar planes de desarrollo de los colaboradores conforme al
Perfil de cada cargo.

Llevaremos a cabo talleres a los cuales estaran invitados algunos de
nuestros expertos ocupantes de cada posicion. Los participantes con sus
conocimientos y experiencia levantaran la informacion necesaria para
tabl el Perfil, las p ias y los i es de prc ivi
decuad: on de las funci de cada cargo.

que determinaran la

1-800 madera i H
623372 www.edimca.com.ec 0 gghmca
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nuestro mundo es la madera

EDICION N° 38 - 13/05/16

Incrementando mis conocimientos

VISITA BOTROSA

NOTledimca

estamos informados!

DESCRIPCION DE CARGOS
Y ACTUALIZACION DE PERFILES

En esta semana algunos de nuestros colaboradores han
participado en los Talleres de Descripcion y Actualizacion de
Perfiles de Cargo que tienen como objetivo el levantamiento
de informacidn sobre las funciones del cargo que ocupan, los
participantes han aportando con sus conocimientos basados
en la experiencia que tienen ocupando la posicion.

= i

Los colaboradores luego de la Visita Técnica a la
Planta de Botrosa, obtuvieren informacion clave
sobre diferentes aspectos inherentes al mundo de
la madera, los mismos que consideran deben
incorporar al momento de llevar a cabo sus
responsabilidades en EDIMCA.

Entre estos aspectos esta utilizar informacion
sobre tipos de tableros que se fabrican, tiempo de
elaboracion y usos respectivos para poder ofrecer
un mejor asesoramiento al cliente.

Los colaboradores concuerdan que la vista ha
generado un gran impacto en su nivel de
profesionalismo, trabajo en equipo y compromiso
con la empresa, ya que nos comentan que para
cada uno de ellos es importante conocer el
proceso de produccion de los tableros pues esto
les permite establecer diferencias en la calidad
de los productos para brindar una explicacion
clara a los clientes.

MERENDANDO CON LOS
JEFES DE BUENA MADERA

GOMEZ GAULT

El pasado jueves 5 de Mayo nos encontra-
mos con el equipo de la Sucursal José
Gomez Gault en la ciudad de Guayaquil,
participaron todos los companeros de la
Sucursal, junto con representantes del
Centro de Servicios y Centro de Distribu-
cion, las inquietudes e iniciativas fueron
presentadas a nuestro Presidente Ejecuti-
vo, Gerencia Regional, Gerencia de
Recursos Humanos, Gerencia Comercial
Retail, Jefatura Regional y Operativa,
estos participativos encuentros son muy
productivos y nos permiten enfocarnos de
manera inmediata y oportuna en solucionar
4 temas del Punto de Venta.

1 ¢Como te sentiste al ser seleccionado como

un te de la posicion?

* Siper bien, ya que la Organizacion me
considera como una persona que puede aportar.
* Me senti a gusto por cuanto me permite
comunicar las actividades que realizo en el cargo
que desempeno.

2 ¢Cual es la importancia del cargo que ti
desempeiias en EDIMCA?

* Es importante ya que debemos lograr que el
cliente se sienta satisfecho, haciéndole saber que
puede contar con nosotros y tiene el respaldo de
EDIMCA.

* Mi cargo como el de muchos es muy
importante, ya que esta en mis manos la buena
atencion que le brindo al cliente.

e El cargo es importante ya que permite
direccionar a las personas, coordinar que las
exhibiciones de los productos se realicen de
manera ordenada y que se informe a los clientes
de descuentos y promociones.

3 Luego del Taller. ;Como contribuiras para
desempenar de manera optima las funciones
del cargo?

e Tomando en cuenta y mejorando las
petencias laborales que se itan para
ejercer funciones que el cargo requiere.

¢ Qué opinan nuestros participantes?

 Aplicando de mejor manera las competencias
identificadas en el taller para mejores resultados.

* Mejorando cada dia en mis funciones, poniendo
on a todas las idades de los clientes y
brindandoles una solucion oportuna.

4 ¢En qué aporté el Taller a mi desarrollo
profesional?

o El taller fue muy importante, nos ensefié que
podemos ser mejores en nuestras funciones, dar
lo mejor de nosotros y asi alcanzar el desarrollo
de la Empresa.

* Incrementd mis ganas de superacion en todos
los dmbitos de mi vida.

* Me dio mayor confianza sobre el desempeno de
mis funciones, por medio del ejercicio de
compartir conocimientos y experiencias laborales
con mis companeros.

iGracias a todos por su participacion
y compromiso con la Organizacion!

1-800 madera
623372

www.edimca.com.ec
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DE BIIENA MADERA

EDICION N° 38 - 20/05/16

. MADRES DE
BUENA MADERA

Talleres de Descripcion y

Perfil de Cargo

Para EDIMCA ha sido un honor reconocer a las Madres en
su dia, y exaltarias en uno de sus roles mas importantes;
labor que comparten con la dedicacion, pasion,
compromiso, profesionalismo y entrega que demuestran
en su desempeiio dentro la empresa. Sin duda son Madres
y Mujeres de Buena Madera.

Un espacio para compartir experiencias y
conocimientos faborales.

En esta ssmana continuamos con los talleres de
Descripcion y Perfiles de Cargas, los mismos que
8¢ han llevado acabo de manera exitosa gracias a
nuestma parﬂclpants Cada uno de ellos, han

en esta pues
son consmentes de que en ellos recae gran
responsabilidad al momento de definir el
Descriptivo y Perfil del cargo que cada uno ocupa.
Los tallems generan espacios amencs de

jo que los col:

través del anahsts e intercambio de puntos de
vista lleguen a consensos y establezcan las
responsabilidades y requerimientos de cada
posicion,

FIESTA DE LA LIMPIEZA
SUC. LIBERTAD

“El jueves 12 de mayo se celebro la Fiesta
de la Limpleza en la sucursal de La

Libertad, provincia de Santa Elena. La gran Se 6 el joal do|
fiesta se desarrollG & partir de fas 2 pm y GANADORES Pozo al:l::nu:l::d:lu:i::;:eﬂ':

en |a misma no solo intervino el personal DE LAMINADOS Presion.

de la sucursal sino también personal de
otras areas que con su gran actitud hacia L
el trmbajo en equipo conseguimos el Las sucursales de Jm‘ Gomez Gault y Mariscal Su_cm condgula’on superar sus metas de venta
objetivo trazado: Ordenar la sucursal. La cemando negocios con laminas rotas y de baja rotacion. Por cada lamina acumulaban puntos que s
experiencia es muy gratificante por la transformaban en un premio en efectivo,
camaraderia que se vivio durante la AR

actividad, demostrando que cuando s& ' al equipo
trabaja en equipo se puede conseguir

excelente resultados”,

ial de estos puntos de venta.

m"“;a‘;;; www.edimca.com.ec edimca
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edimca

nuestro mundo es la madera

EDICION N° 40 - 30/05/16

Profesionalizando
a nuestra Gente de
Buena Madera

Uno de los pilares fundamentales de EDIMCA esta
en la profesionalizacion de su gente; para cumplir
con esta premisa se programan con frecuencia
Visitas Técnicas. En esta oportunidad, nuestros
companeros se capacitaron en el vivero de

Cotopaxi, con la finalidad de adquirir
conocimientos e informacion detallada sobre
nuestros productos.

Los testimonios recabados del grupo asistente
el 24 de mayo, nos confirman que es una
actividad que les permite mejorar el servicio al
cliente con informacion técnica sobre las
ventajas comparativas del producto, calidad y
proceso de fabricacion.

FIESTA DE LA LIMPIEZA

25 DE JULIO

4 ’
% -

Seguimos con las fiestas de la limpieza en
la Region Costa. Esta vez el turno de
celebrar fue para la Sucursal de 25 de julio
contando con los jefes de sucursales, de
Retail, personal administrativo y todos los
compaiieros de la sucursal para realizar la
limpieza y arreglo de la misma, esta grata
experiencia hace que se destaque el
compaiierismo, el trabajo en equipo y la
colaboracion de nuestra GENTE DE BUENA
MADERA.

NOTledimca

estamos informados!

COMPROMETIDOS CON EL DESARROLLO
DE LOS ARTESANOS ECUATORIANOS

EDIMCA esta participando en la capacitacion de los miembros de la Junta Nacional
de Artesanos. Estas capacitaciones se generaron a partir de la firma de un convenio
entre la Junta Nacional de Artesanos y Aglomerados Cotopaxi.

Estas charlas son una oportunidad para presentar al mercado las soluciones y
servicios que ofrece EDIMCA. Los temas tratados son: Herrajes, Cerraduras,
Adhesivos, Acabados y Tableros.

Talleres de

Descripcion y
Perfiles de Cargo

Continuamos con los talleres de
Descripcion y Perfiles de Cargo
en los cuales abordamos el tema
de Competencias Laborales.

¢Qué son las Competencias Laborales? “Conjunto de
conocimientos (saber), habilidades (saber hacer) y
actitudes (saber estar y querer hacer) que, aplicados
en el desempenio de una determinada responsabilidad
0 aportacion profesional, aseguran su buen logro”, los
participantes de los talleres luego de comprender
este concepto analizan y determinan que
competencias laborales debe tener un ocupante de
cargo para desempefiar de manera efectiva sus
responsabilidades. Se concluye este ejercicio
haciendo énfasis en que las competencias se
desarrollan en el dia a dia y que esté en cada uno el
lograr este desarrollo. Gracias Gente de Buena
Madera

1-800 madera
6233

72 www.edimca.com.ec

o dimca
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Anexo 6. Formato de evaluacion de desempefio por competencias

FORMULARIO EVALUACION DEL DESEMPENO POR COMPETENCIAS

DATOS DE IDENTIFICACION
Apellidos:| | Nombres: | |
Cargn:l
Departamento: I Comercial Sucursal:

Jefe Inmediato (Evaluador): I

Cargo: I

Perido de Evaluacion:

EVALUACION ACTIVIDADES ESENCIALES DEL CARGO

Actividades Esenciales Indicador Formula Meta Cumplimiento | Ponderacion Peso
[ 85 Minimao aceptable
1 _ 1003 Meta 0 0.0 20
* »1002; Excede lameta
# e % Minimo aceptable
2 “ 52 Meta 0% 0.0% 0%
 Encede lameta
# us = Minimao aceptable
3 “ 1003 Meta 0 0.0 10
 Encede lameta
vempal +% Minima aceptable
4 . 1005 Meta o 0.0 10
tiempo
 Encede lameta
TOTAL 0.0 S0
COMPETENCIAS UNIVERSALES
o - Medianamente . .
Descripcion de competencias a evaluar Desarrollada Poco desarrollada Sin desarrollo | Puntuacion Peso
Desarrollada
Compromiso: Capacidad para tomar conciencia de la impertancia gue tiene el cumplir
con el desarrolle de su trabajo dentro del plazo que se le ha estipulade. Dicho trabajo
1 debe ser asumido con responsabilidad, peniendo el mayor esfuerze para lograr un CONTESTAR 3%
producto con un alto estandar de calidad que satisfaga y supere las expectativas de los CON UNA X
dlientes.
Iniciativa: Es |a predisposicion a actuar proactivamente, hacer mas de lo que se exige ¢
2 |se espera en el trabaje, sin que necesariamente medie auterizacidn o presién del jefe CONTESTAR 3%
inmediato. CON UNA X
Integridad: Hace referencia a obrar con rectitud en consonancia con los valores morales y
respetando las politicas erganizacionales. Incluye comunicar las intenciones, ideas y CONTESTAR
3 sentimientos abierta y directamente, y actuar con henestidad en tedoe momente. CON UNA X =
Orientacidn al servicio: Es |a disposicidn por servir y ayudar a los demds. Demuestra una
4 preccupacion constante por comprender y atender las necesidades y exigencias de los CONTESTAR 35
clientes tante internos como externcs. CON UNA X
Trabajo en Equipo: Implica colaborar y cooperar con otros, formar parte del equipo,
5 |trabajar juntos, como opuesto a hacerle individual o competitivamente, con el proposito CONTESTAR 3%
de lograr la consecucidn de objetivos en comin. COMN UNA X
TOTAL 0.0% 15%
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COMPETENCIAS ESPECIFICAS DEL CARGO

- s - Medi it - o
Descripcidn de competencias a evaluar Desarrollada ecdianamente Poco desarrollada Sin desarrollo | Puntuacién Peso
Desarrollada
Tolerancia al trabajo bajo presidn: Habilidad para seguir actuando con eficacia en
situaciones de presion de tiempo, desacuerdo, opesicion y diversidad, es decir, es la CONTESTAR

1 capacidad para responder y trabajar con alto desempefic manteniendo organizacisn en CON UNA X 4
situaciones de mucha exigencia.

Atencidn al detalle:Realizar el trabajo prestando atencidn a todas las éreas,

2 preccupdndose de todos los aspectos del trabajo y revisando todos los procesos y tareas CONTESTAR a3
de manera exhaustiva. CON UNA X
Adaptacidn al entorno: Capacidad para adaptarse de manera creativa a los cambios y
demandas presentadas per €l entorno y el pueste. Implica también mantener un centrol CONTESTAR

3 personal sobre |as situaciones que puedan ocasionar altos niveles de tensidn y estrés. CON UNA X 4
Comunicacidn asertiva:Es la capacidad de escuchar a los demas con atencidn, hacer

4 |preguntas, expresar conceptos e ideas en forma efectiva, es decir comunicarse de CONTESTAR 4%
manera clara y concreta. CON UNA X
Aprendizaje continuo: Habilidad para atender, entender, retener y utilizar la informacién
del medio para generar un pensamiento o ejecutar una accidn constructiva. Permite CONTESTAR

5 | resolver situaciones de trabajo y potenciar el logre de objetivos organizacionales. CON UNA X 4

TOTAL 0,0% 20%
CUMPLIMIENTO DE NORMATIVA
Siempre Casi Siempre Rara Vez Nunca Puntuadon Peso
CONTESTAR
1 | Su actuar es consistente y congruente con los valores de la arganizacian, CONUMNA K 3
CONTESTAR
2 |UWiliza adecuadamente el equipo de prateccidn personal wlo uniformes. COMLUIMA X 3
CONTESTAR
3 [Mantiene su puesto de trabajo limpio y ardenada. COMLUIMA X 3
o " . dad bio d . COMTESTAR
4 umple con su jornada de trabajo de manera puntual. COM UMNA o
CONTESTAR
5 [Marntiene buenas relaciones interpersonales con sus compaieros de trabajo. COMLUIMA X 3
TOTAL 0.0 150
RESULTADOS DE LA EVALUACION
RESULTADO PESO
EVALUACION ACTIVIDADES ESENCIALES DEL CARGO 0,0% 50%
COMPETENCIAS UNIVERSALES 0,0% 15%
COMPETEMCIAS ESPECIFICAS DEL CARGO 0,0% 20%
CUMPLIMIENTO DE NORMATIVA 0,0% 15%
CALIFICACION TOTAL OBTENIDA: 0,0%
M las yop idades de mejora del colab dor. D que los dos, p i L] idades de capacitacidn que id
FORTALEZAS: OPORTUNIDADES DE MEJORA

ACUERDOS ¥ COMPROMISOS:

NECESIDADES DE CAPACITACION

OBSERVACIONES

[Esta seccidn debe ser llenada paor el colaboradar evaluado en caso de no estar de acuerdo con la calificacidn u otro aspecta inherente ala evaluacidnl

NOMBRES:

FIRMAS: EVALUADOR EVALUADOD

FECHA:
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Anexo 8. Manual de descriptivos y perfiles de cargo por competencias

MANUAL DE DESCRIPCION Y
PERFILES DE CARGO DEL
DEPARTAMENTO
COMERCIAL DE EDIMCA C.A

W

edimca

nuestro mundo es la madera
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cODIGO NOMBRE DEL CARGO PAGINA
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04-DC-BOD BODEGUERO 155
05-DC-CAJ CAJERO 160
ASESOR COMERCIAL INTERNO
06-DC-ACIR RECAUDADOR 165
07-DC-ACI ASESOR COMERCIAL INTERNO 170
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INTRODUCCION

El presente manual de descripcion y perfil de cargos constituye un instrumento
formal de EDIMCA C.A que servira de apoyo para la gestion interna y ejecucion
Optima de los procesos del departamento comercial, ya que contiene en forma ordenada
y coherente informacién que determina las actividades y perfil de todos los cargos

correspondientes al mismo, tanto del area de Retail como la de Mayoreo.

El descriptivo y perfil de cargo por competencias, es una herramienta técnica de
gestibn empresarial, que tiene como objetivo determinar las competencias y las
funciones concretas de cada uno de los cargos establecidos por la empresa, de tal
manera que los mismos contribuyan a la consecucion de las metas y objetivos
estratégicos, pues sirve de guia para el desarrollo de las actividades y fundamento a los

directivos y colaboradores, en el ejercicio de sus funciones.

La metodologia que se utilizo para contar con toda la informacion inherente a los
cargos del departamento comercial consolidada, se basé en la técnica Hay de analisis y

descripcion de cargos.

OBJETIVOS:

e Contar con un manual de descripcion y perfiles de cargo que permita una
eficiente y eficaz gestion comercial, operativa y técnica de los colaboradores del
departamento comercial de EDIMCA C.A. con la finalidad de alcanzar los

objetivos estratégicos de la empresa.

o Establecer el organigrama del cargo situando a las diferentes posiciones dentro

de la estructura organizacional.
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e Proporcionar a cada ocupante el documento de descripcion y perfil de cargo con
la finalidad de que cuente con informacion clara referente a sus funciones, es
decir qué hace, cdmo lo hace, para qué, cual es su importancia en el contexto

organizativo.

e Tener una herramienta de entrada a los procesos de la empresa como el de
seleccion, capacitacion, remuneraciones, planes de carrera y de sucesion,

evaluacion del desempefio, entre otros.

ALCANCE:

El presente Manual esta dirigido al personal del Departamento Comercial de EDIMCA

C.A

METODOLOGIA:
Generalidades:
Se elabord un formato de descripcion y perfil de cargo en base a la metodologia Hay

que se ajusta a los requerimientos de la empresa.

Los descriptivos y perfiles se levantaron a través de talleres cuyos participantes fueron
expertos ocupantes de cargo, que se consideraron en base a pardmetros como el tiempo

en la empresa y la experiencia en el ejercicio de sus funciones.

Procedimiento:

1. Socializar al personal de la empresa que se realizard el levantamiento y/o
actualizacion de descripcion y perfiles de cargo.
2. Elaborar diapositivas y material de apoyo que seran necesarios para llevar a cabo

los talleres de levantamiento y/o actualizacién de descripcion y perfiles de cargo.
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Identificar junto con los jefes inmediatos y el personal de recursos humanos a
expertos ocupantes de cada cargo a ser levantado, tomando en cuenta su
experiencia y el tiempo que llevan en la empresa. EI nimero apropiado de expertos
para levantar la informacién de un cargo es maximo de tres personas.

Elaborar cronograma de ejecucion de los talleres e informar a los jefes inmediatos
para que organicen sus actividades y brinden las facilidades respectivas a sus
colaboradores.

Convocar a los expertos informando el lugar, dia y hora que deben asistir al taller.
Ejecutar los talleres de levantamiento de informacion utilizando como apoyo la
presentacion audiovisual y el material de apoyo.

A cada participante se entregara una carpeta con material de apoyo para el taller

que contiene los siguientes elementos:

Formato de descriptivo y perfil de cargo EDIMCA C.A (Anexo 1)

Formato de descripcién de actividades del cargo (Anexo 2)

Listado de ejemplos de verbos de accion (Anexo 3)

Tabla de calificacién de actividades (Anexo 4)

Listado de ejemplos de competencias (Anexo 5)

Los elementos del formato de Descripcion y Perfil de Cargo son:

I.  Datos de identificacion del cargo.

- Cdbdigo, Nombre del Cargo, Departamento, Sucursal, Region, Jefe
Inmediato, Supervisa a, No. de ocupantes del cargo
Il.  Organigrama. Representacion grafica de la estructura de reporte y

supervision del cargo.
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VI.

VII.

Mision. Razon de ser e importancia del cargo en la empresa mediante un
parrafo.

Actividades. Redaccién de las actividades correspondientes al cargo en el
formato (Anexo 2), y calificacién de los factores (F) frecuencia, (CE)
consecuencia del error, (CM) complejidad y (V) valor agregado para
determinar las actividades esenciales y complementarias utilizando la tabla
de calificacion (Anexo 3). Para obtener la puntuacion total de cada actividad

y establecer las actividades esenciales del cargo se debe aplicar la formula:

Total = Frecuencia + Complejidad + (Consecuencia de Error x Valor
Agregado)

El nlmero méaximo de actividades esenciales por cada cargo es de 4.
Las 4 actividades que tengan mayor puntuacién total seran consideradas

como actividades esenciales.

Competencias. Competencias universales establecidas por la empresa y
especificas del cargo que se requieren para ejercer las funciones del mismo,
con el nivel de desarrollo necesario.

Datos de Seleccion.

- Movilidad Propia. Si /No
- Disponibilidad para viajar. Si/No

Instruccidn Formal Requerida.

- Nivel de educacién formal. primaria, secundaria, técnico, superior,
postgrado, doctorado.
- Titulos requeridos. Titulo ideal
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- Area de conocimientos formales.

- Formacion complementaria.

- Experiencia previa.
Tiempo. En meses o afios.
Especificidad. Especificar las actividades o responsabilidades en las
cuales debié haber adquirido experiencia.

VIII. Responsabilidad y Autonomia.

- Encuanto a Responsabilidad, se responde Sl o NO a la interrogante: ¢ El
cargo maneja presupuesto?, en caso de que la respuesta sea positiva, se
da respuesta a ¢Cuanto mensual? Con la cantidad mensual en cifras.

- Nivel de Autonomia.

Decide. Se redactan las decisiones que debe tomar el ocupante del cargo
en el ejercicio de sus funciones.

Propone. Se redactan las propuestas que el ocupante de cargo podria
sugerir para mejorar en aspectos de la gestion inherente a su cargo o a
otras areas de la empresa.

IX. Relaciones Internas y Externas.

Internas. Areas o cargos de la empresa.

Externas. Personas, proveedores u otras organizaciones externas.

7. Transcribir al formato digital y validar la informacion con los jefes inmediatos

quienes deberan firmar el documento al igual que la persona a cargo del Area de

recursos humanos.
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Politica de Aplicacion

- Para que el presente manual mantenga su vigencia y utilidad a través del tiempo,
requiere una revision y actualizacion periddica y sistematica, conforme se vayan
introduciendo cambios en la estructura organizacional o en los requerimientos del
departamento comercial, el Area de recursos humanos serd responsable de dicha

actualizacion siguiendo la metodologia y procedimiento expuestos en el mismo.

- La aplicacion y seguimiento del Manual de descripcion y perfiles de cargo es
responsabilidad de los diferentes jefes de areas de trabajo. El area de Recursos Humanos
debe dar a conocer a cada departamento o area de la empresa sobre el manejo del

presente manual.

- El procedimiento para elaborar nuevas creaciones de descriptivos y perfiles estara a
cargo del area de Recursos Humanos que sera responsable de construir el documento en

conjunto con el jefe inmediato del cargo a implementarse.

- El nimero apropiado de expertos para levantar la informacion de un cargo es maximo

de tres personas.

- El procedimiento para reclasificar un cargo sera ejecutado por el Area de Recursos
Humanos, Presidente Ejecutivo y Jefe de area requirente, quienes tendran Ila

responsabilidad de determinar y aprobar la clasificacion adecuada del mismo.

- El procedimiento para suprimir cargos del presente Manual debe ser ejecutado por el
Area de Recursos Humanos que sera responsable de determinar y analizar las razones

por las cuales se eliminard el cargo y aprobar dicha accion.
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- Cuando se requiera abrir una plaza de trabajo para cubrir una vacante de algin cargo
existente en el presente manual, sera el jefe inmediato quién realice el requerimiento al
Area de Recursos Humanos que se encargard de realizar la gestion necesaria para

vincular al personal mas idéneo a la posicion.
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AREA DE
RETAIL



W

nuestro mundo es la madera

CODIGO: 01-DC-AUXB

NOMBRE DEL CARGO: Auxiliarde Bodega
DEPARTAMENTO: Comercial (Retail)
SUCURSAL: Todas las Sucursales
REGION: Sierra - Costa - Austro

JEFE INMEDIATO: Bodeguero
SUPERVISA A: Ninguno

NO. DE OCUPANTES DEL CARGO: 74

Jefe/
Supenvisor de
Sucursal

Bodeguero

Auxiliar de
Bodega

Ejecutar las tareas de desembarque, almacenamiento, embarque, manipulacion y control de los
productos de laempresa de acuerdo a los documentos habilitantes, (facturas, guias de remision
ylo pedidos, egresos por transferencia) en base a la promesa de valor, politicas y procedimientos
establecidos para la distribucion a tiempo y entrega oportuna del producto.
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IV. ACTIVIDADES

ESENCIALES

Recibir y desembarcar de manera oportuna los materiales asignados para el
reabastecimiento del Punto de Venta, cotejando con la documentacion de soporte y
notificando cualquier diferencia encontrada.

Ubicar el material en la percha o estanteria correspondiente debidamente segregada y
ordenada para garantizar la correcta administracion de la bodega, facil ubicacion y
adecuada rotacion.

Preparar y despachar con documentos todo tipo de material que el cliente adquirié de
acuerdo a exigencias de calidad establecidas porla empresa.

Embarcar el material de acuerdo al pedido del cliente considerando la ruta de entrega
para su agil desembarque.

COMPLEMENTARIAS

Informar al Bodeguero cuando el pedido est listo y puede ser despachado para cumplir
con el requerimiento del cliente.

Hacer transferencias solicitadas por otros Puntos de Venta para cumplir con el
requerimiento del cliente, previa autorizacion del Jefe de Sucursal.

Participar en la realizacion del ERI (Exactitud en el Registro de Inventario) de
productos para el control de labodega.

Realizar la manipulacion adecuada de mercaderia para preservar el buen estado de los
productos.

Conocer todos los productos y servicios que oferta la empresa para asesorar al cliente
que acude al area de Bodegay direccionarlo al érea de ventas.

Atender de manera oportuna al cliente e informarle sobre el producto, servicios y
promociones que oferta la empresa para resolver sus inquietudes y satisfacer su
necesidad.

Participar en el procesamiento, y verificacion del producto transformado en el area de
servicios, para constatar que se haya realizado de acuerdo a lo solicitado en el plano y
que el turno sea despachado en tiempo 6ptimo.

Organizar y archivar las facturas siguiendo la numeracion respectiva para llevar un
registro de las ventas realizadas.

Participar en el archivo diario y cusbdia de los documentos que se generan en el Area
de Bodega.

Receptar quejas y reclamos de clientes y comunicarlas inmediatamente al jefe inmediato
o jefe de sucursal.

Reportar al jefe inmediato sobre el material mal despachado o dafiado para corregir a
tiempo y solucionar el problema.

Informar al Jefe Inmediato o al Jefe de Sucursal sobre cualquier inconformidad del
cliente con el servicio prestado para hallar posibles soluciones a los inconvenientes.
Realizar la limpieza de maquinas, estructuras y area de trabajo para mantener un orden
que permita brindar un mejor servicio.

Dar cumplimiento a los compromisos determinados en los informes de Auditoria Interna,
dentro de los plazos establecidos cuando la actividad le sea aplicable.
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e Cuidar de los activos que la empresa ha puesto a su cargo para la correcta ejecucion de

sus funciones.

e Hacer uso de los equipos de proteccidn personal inherentes al cargo, sin excepcion
alguna, con el fin de asegurarlos procedimientos de control interno.

e Cumplir con cualquier disposicion adicional impartida por el jefe inmediato.

e Acatar y cumplir los lineamientos y disposiciones del Reglamento Interno de EDIMCA,
Reglamento Interno de Seguridad y Salud en el Trabajo y Cédigo de Conducta.

V. COMPETENCIAS

COMPETENCIAS UNIVERSALES

Nivel

- Orientacion al cliente

Medianamente Desarrollada

- Trabajo en Equipo Desarrollada
- Compromiso Desarrollada

- Iniciativa Medianamente Desarrollada
- Integridad Desarrollada

COMPETENCIAS ESPECIFICAS DEL CARGO

Nivel

- Aceptacion de normas y politicas

Desarrollada

- Tolerancia al trabajo bajo presion

Desarrollada

- Atencion al detalle

Desarrollada

- Comunicacion eficaz

Medianamente Desarrollada

- Colaboracion

Desarrollada

V1. DATOS DE SELECCION

Movilidad propia NO

Disponibilidad para NO
viajar

VII. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Nivel de educacion formal Titulos afines a la funcion

Area de conocimientos formales

Bachillerato General o
Técnico

- Secundaria -

- Informatica basica

Formacion Complementaria:

- Manejo de inventarios

- Conocimiento sobre madera




- Manejo y uso de equipos de proteccion personal
Experiencia previa:
TIEMPO ESPECIFICIDAD
8 meses - Encargos similares
VIIl. RESPONSABILIDAD Y AUTONOMIA
¢EL cargo maneja presupuesto? | Sl NO | X

¢ Cuénto mensual? | nla

Nivel de Autonomia:

DECIDE

PROPONE

n/a -

Mejoras en el &rea de bodega, entre otras

IX. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

INTERNAS

- Operador

- Operador de Montacargas

- Bodeguero

- Asesores Comerciales

- Supervisor o Jefe de Sucursal
- Auditoria Interna

EXTERNAS

- Transportistas
- Clientes

edimca.com.ec -
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nuestro mundo es la madera

CODIGO: 02-DC-OP

NOMBRE DEL CARGO: Operador
DEPARTAMENTO: Comercial (Retail)
SUCURSAL: Todas las Sucursales
REGION: Sierra— Costa - Austro

JEFE INMEDIATO: Bodeguero
SUPERVISA A: Ninguno

NO. DE OCUPANTES DEL CARGO: 77

Jefe/
Supervisor de
Sucursal

Bodeguero

Operar las maquinarias tales como: sierra, laminadora, perforadora, enchapadora, contadora de
bordos y demas maquinaria relacionada, cumpliendo con las normas de seguridad, procesos de
mantenimiento y protocolos de operacion de las mismas de acuerdo a la orden de trabajo

registrada con el fin de garantizar un trabajo de calidad optimizando los recursos de la compafiia
y satisfaciendo las necesidades del cliente.
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IV. ACTIVIDADES

ESENCIALES

Cortar el material de acuerdo a los planos de corte solicitados y confirmados por el
cliente para satisfacer al cliente.

Laminar los tableros cortados verificando los metros de bordo sefialados en la orden de
trabajo para cumplir con el pedido del cliente y controlar los desperdicios de bordo.
Elaborar los acabados como perforado, enchapado entre ofros requeridos en los
materiales transformados para cumplirconlademandadel cliente.

Comunicar al bodeguero que el material transformado esta listo para ser entregado al
cliente junto con sobrantes, constatando que se haya cumplido con lo solicitado para
cumplir con el requerimiento del cliente y proceder a la entrega siempre con los planos y
firma de recepcion del cliente.

COMPLEMENTARIAS

Recibir y verificar el pedido del cliente con el propdsito de determinar qué proceso de
transformacion se realizara al producto y en qué orden se llevara a cabo para entregar
en el tiempo acordado con el cliente.

Verificar diariamente las maquinas para mantener un 6ptimo nivel de produccion.
Realizar el mantenimiento preventivo de bandas e incisores de la maquinaria para una
mejor produccion y registrar en los check list de cada maquina las revisiones y
mantenimientos que realizan a diario.

Reportar dafios o problemas de la maquina al técnico de mantenimiento y registrarlas en
la bitdcora para garantizar la operatividad de la maquinaria.

Participar en la elaboracion del inventario de productos existentes en la bodega para
constatar la disponibilidad del producto.

Participar en el embarque y desembarque de material para ubicarlo en sus respectivas
perchas.

Realizar limpieza general de la bodega recogiendo los residuos de los tableros para
tener un area de trabajo seguray daruna buenaimagen al cliente.

Cumplir con la administracién documental inherente a la gestién del cargo, bitdcora de
mantenimiento de la maquina a su cargo se encuentre llena, los check list de
mantenimiento llenos, la hoja de turnos llenos, entre otros.

Dar cumplimiento a los compromisos determinados en los informes de Auditoria Interna,
dentro de los plazos establecidos cuando la actividad le sea aplicable.

Cuidar de los activos que la empresa ha puesto a su cargo para la correcta ejecucion de
sus funciones.

Hacer uso de los equipos de proteccion personal inherentes al cargo, sin excepcion
alguna, con el fin de asegurarlos procedimientos de control intermno.

Cumplir con cualquier disposicidn adicional impartida por el jefe inmediato.

Acatar y cumplir los lineamientos y disposiciones del Reglamento Interno de EDIMCA,
Reglamento Interno de Seguridad y Salud en el Trabajo y Codigo de Conducta.

47



V. COMPETENCIAS

COMPETENCIAS UNIVERSALES

Nivel

- Atencioén al cliente

Medianamente Desarrollada

- Trabajo en Equipo

Desarrollada

- Compromiso Desarrollada
- Iniciativa Medianamente Desarrollada
- Integridad Desarrollada

COMPETENCIAS ESPECIFICAS DEL CARGO

Nivel

- Conocimientos Técnicos

Desarrollada

Precision

Desarrollada

- Preocupacion por el Orden y la Calidad

Medianamente Desarrollada

- Tolerancia al trabajo bajo presion

Medianamente Desarrollada

- Colaboracion

Desarrollada

V1. DATOS DE SELECCION

Movilidad propia NO

Disponibilidad para NO
viajar

VII. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Nivel de educacion formal

Titulos afines a la funcién

Area de conocimientos formales

- Secundaria - Bachillerato General o - Informatica
Técnico
Formacion Complementaria:
- Informética bésica
- Mantenimiento de maquinaria
Experiencia previa:
TIEMPO ESPECIFICIDAD

De 6 a 8 meses -

Cargos similares.
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¢El cargo maneja presupuesto? | Sl NO X
¢ Cuanto mensual? | n/a
Nivel de Autonomia:
DECIDE PROPONE
n/a - Mejoras enlabodega
- Mejoras en el area de las maquinas, entre ofras

- Auxiliar de bodega

- Operador de Montacargas
- Bodeguero

- Asesores Comerciales

INTERNAS

- Auditoria Interna

- Supervisor o Jefe de Sucursal

- Clientes
- Técnicos de Mantenimiento

EXTERNAS
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nuestro mundo es la madera

CODIGO: 03-DC-OPM

NOMBRE DEL CARGO: Operadorde Montacargas

DEPARTAMENTO: Comercial — Logistico — Centro de Servicios
SUCURSAL: Centro de Distribucion Quito, Cuenca, Guayaquil, Matriz Quito
REGION: Sierra— Costa — Austro

JEFE INMEDIATO: Bodeguero

SUPERVISA A: Ninguno

NO. DE OCUPANTES DEL CARGO: 15 personas

Jefe/Supervisor
de Sucursal

Bodeguero

— |

Operador de
Montacargas

Verificar y operar el montacargas siguiendo los protocolos de utilizacion de la maquinaria,
normas de seguridad, procesos de mantenimiento, politicas y procedimientos de la empresa, y
reconociendo el area de trabajo, para garantizar que el producto sea trasladado de forma
adecuaday se encuentre en buen estado, asegurando la satisfaccion del cliente.
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IV. ACTIVIDADES

ESENCIALES

Operar el montacargas y dar apoyo en las areas de despacho, bodega o procesamiento
segun seanecesario para garantizar la adecuada manipulacién de productos.

Recibir el material de reabastecimiento proveniente del Centro de Distribucion para
contar con el stock necesario en bodega y Centro de Servicios, percharlo y organizarlo
segun el orden establecido.

Preparar el material y pasarlo al area de corte 0 procesamiento para cumplir con los
requerimientos del cliente.

Despachar el material que no requiere ser procesado a los clientes que compran por
volumen, para que puedan llevar el producto con prontitud.

COMPLEMENTARIAS

Operar el montacargas dentro de la capacidad de accion especificada, no sobrecargarlo
y no realizar maniobras o tareas para las que no fue disefiada y que puedan atentar a la
integridad, seguridad de personas, infraestructura y producto en general.

Revisar permanentemente el montacargas verificando que se encuentre en perfectas
condiciones para operar y asi prevenir accidentes y cumplir el trabajo que esta
planificado.

Planificar junto con el Bodeguero y el Auxiliar de Bodega la ejecucion del trabajo diario
segun laordende pedido, para garantizar la entrega de los mismos.

Retirar el material procesado y colocarlo en el area de despacho para que el producto
seaentregado.

Despachar el material que no requiere ser procesado a los clientes que compran por
volumen, para que puedan llevar el producto con prontitud.

Alistar los productos solicitados para cumplir con los plazos de entrega ofrecidos al
cliente.

Embarcar el producto en la plataforma o en el camion para asegurar la entrega del
material en tiempo 6ptimo.

Verificar que los tableros y productos provenientes de otras sucursales se encuentren en
buen estado para evitar problemas en el despacho.

Realizar la limpieza del area de trabajo para mantenerla despejada, evitar accidentes y
dar una buenaimagen al cliente interno y externo.

Reportar al jefe inmediato la aproximacion del mantenimiento del montacargas para
prevenirinconvenientes operativos.

Informar al jefe inmediato sobre novedades o dafios en el montacargas para solicitar la
reparacion de la maquina.

Realizar un chequeo previo a la entrega de productos para controlar que todos los
pedidos a serentregados salgan en perfecto estado.

Entrenar a los compafieros nuevos con conocimientos sobre el area de trabajo y las
funciones que se deben realizar en Bodega, Centro de Distribucion o Centro de
Servicios.

Trabajar junto a los comparieros de trabajo para cumplir con los objetivos del area.
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Atendery resolver inquietudes de clientes que acuden al area de trabajo para facilitar el
proceso, en Bodega, Centro de Distribucion y Centro de Servicios.

En los PV, conocer todos los producios y servicios que oferta la empresa para asesorar
al cliente que acude al &rea de Bodegay direccionarlo al &rea de ventas.

Receptar quejas y reclamos de clientes y comunicarlas inmediatamente al jefe inmediato
o jefe de sucursal.

Cumplir con la administracion y control documental inherente a la gestién del cargo.

Dar cumplimiento a los compromisos determinados en los informes de Auditoria Interna,
dentro de los plazos establecidos cuando la actividad le sea aplicable.

Cuidar de los activos que la empresa ha puesto a su cargo para la correcta ejecucion de
sus funciones.

Hacer uso de los equipos de proteccion personal inherentes al cargo, sin excepcion
alguna, con el fin de asegurar los procedimientos de control intemno.

Cumplir con cualquier disposicidn adicional impartida por el jefe inmediato.

Acatar y cumplir los lineamientos y disposiciones del Reglamento Interno de EDIMCA,

Reglamento Interno de Seguridad y Salud en el Trabajo y Codigo de Conducta.

V. COMPETENCIAS

COMPETENCIAS UNIVERSALES

Nivel

- Orientacioén al cliente

Medianamente Desarrollada

- Trabajo en equipo

Desarrollada

- Integridad Desarrollada
- Iniciativa Medianamente Desarrollada
- Compromiso Desarrollada

COMPETENCIAS ESPECIFICAS POR PUESTO

Nivel

- Adaptacion al entorno

Medianamente Desarrollada

- Precision

Desarrollada

- Atencion al detalle

Desarrollada

- Preocupacion por el orden y la calidad

Desarrollada

- Aprendizaje Continuo

Medianamente Desarrollada

V1. DATOS DE SELECCION

Movilidad propia NO

Disponibilidad para viajar NO

VII. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Nivel de educacion formal Titulos a fines a la funcién

Area de conocimientos formales
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- Secundaria - Bachiller General o - Industrial
- Técnico Técnico
- Operadorde
Montacargas

Formacion Complementaria:

- Cursos para operadores de maquinaria

- Curso de operaciones de maquinaria pesada

Curso de actualizacion en legislacion sobre uso de maquinaria pesada

Curso de manejo de bodega para almacenar material

Experiencia previa:

TIEMPO

ESPECIFICIDAD

8 meses

Operando Montacargas 0 maquinaria pesada

VIIl. RESPONSABILIDAD Y AUTONOMIA

¢El cargo maneja presupuesto? | Sl NO X

¢ Cuanto mensual? | nla

Nivel de Autonomia:

DECIDE

PROPONE

n/a

Mejoras en el area de bodega, centro de servicios,
entre otras.

IX. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

INTERNAS

- Auxiliar de bodega
- Operador de Maquinaria

- Bodeguero

- Asesores Comerciales

- Supervisor o Jefe de Sucursal

- Auditoria Interna

EXTERNAS

- Transportistas

- Técnicos de Mantenimiento

edimca.com.ec -
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estro mundo es la madera

CODIGO: 04-DC-BOD

NOMBRE DEL CARGO: Bodeguero

DEPARTAMENTO: Comercial (Retail)

SUCURSAL: Todas las Sucursales

REGION: Sierra - Costa - Austro

JEFE INMEDIATO: Jefe de Sucursal/ Supervisor de Sucursal
SUPERVISA A: Auxiliar de Bodega, Operador, Operador de Montacargas
NO. DE OCUPANTES DEL CARGO: 24

Jefe/Supervisor de
Sucursal I_‘
| | I | L 1
Operador
feesor peesor Cajero ACI- Montacargas
Comercial Comercial
Externo Interno Recaudador
| [ Auxiliar de
Bodega
Operador
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Coordinar, Controlar y Administrar los procesos inherentes al Area de Bodega: personal
asignado, productos del inventario, maquinaria y activos, cumpliendo con normas de control
documental, politicas, protocolos, y procedimientos de la empresa para garantizar una adecuado
almacenamiento y disponibilidad del producto y de esta forma asegurar la satisfaccion del cliente
cumpliendo con los obijetivos establecidos.

IV. ACTIVIDADES

ESENCIALES

Confirmar con el Asesor Comercial, fecha y hora de entrega del pedido al cliente para
asegurar el despacho del material.

Asignar y Procesar los tumos de transformacion del material conforme la metodolog ia
determinada porla Cia. para garantizar un despacho adecuadoy oportuno.

Coordinar y Supervisar la ejecucion de funciones y responsabilidades de los operadores
y auxiliares para garantizar una efectiva gestion en los procesos de bodega.

Realizar inventarios de producto a su cargo verificando su estado conjuntamente con el
Jefe de Sucursal/Supervisor de Sucursal para controlar el inventario y entregar el ERI
(Exactitud en el Registro de Inventario) respectivo.

COMPLEMENTARIAS

Ingresar y egresar items relacionados con el giro del negocio, y revisar dichos
movimientos en el KARDEX para corroborar el inventario fisico.

Recibir el abastecimiento y de ser el caso reportar novedades a los Centros de
Distribucion para tener el stock necesario, cumpliendo con el control documental e
ingreso al sistema.

Realizar y dar seguimiento a las ftransferencias de abastecimiento solicitadas por los
Puntos de Venta previa autorizacion del Jefe de PV, para que los asesores tengan el
conocimiento de la disponibilidad del producto.

Garantizar el adecuado almacenaje, identificacion y custodia de productos de propiedad
de lacompafiia o clientes en las mejores condiciones.

Entregar planos al operador para realizar el servicio de transformacion que el cliente
requiere, confirmando horade entrega.

Verificar que el mantenimiento y revisiones diarias de las maquinas las realicen los
operadores para una produccion optima a través de los check list de control de las
maquinas.

Realizar la requisicion, control de inventario de los repuestos y el reporte de consumo de
los mismos para asegurar el mantenimiento de las maquinas en coordinacion y
conocimiento del Jefe de Sucursal.

Generar la guia de remisién para entregar el material, cuando el caso lo amerita.
Coordinar ruta de entrega de material al cliente revisando la hoja de ruta del transportista
para una rapida entrega del producto al cliente.

Ingresar datos del pedido al sistema JD para imprimir y entregar la factura de la compra
realizada a clientes.
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Realizar informes de los consumos internos de la Sucursal para tener datos sobre la
rotacion de productos y presentarlos al Jefe de Sucursal.

Elaborar reporte de programacion de turnos al Centro de Servicio para que exista un
registro de requerimiento solicitado al Centro de Servicios.

Realizar cambios de bodegas con material defectuoso previa autorizacion del Jefe de
Sucursal.

Planificar los tumos de entrada y salida del personal cuando se realizan horas extras y
de servicio de transformacién interna de material para coordinar las tareas del personal a
su cargo.

Ejecutar el protocolo de salida para verificar que las maquinas se encuentren apagadas
y que el Area de Bodega quede asegurada.

Participar en la descarga de productos y revisar que el mismo sea perchado
adecuadamente para que el despacho del producto sea oportuno.

Conocer todos los productos del portafolio, servicios y promociones para asesorar al
cliente interno y externo que acude al area de Bodegay direccionarlo al area de ventas.
Receptar quejas y reclamos de clientes y comunicarlas a suinmediato superior.

Tomar acciones inmediatas el momento que sus operadores o auxiliares le informan de
errores en el proceso de ftransformacién del producto para que el cliente no se vea
afectado y comunicar enseguida al jefe inmediato.

Verificar que el proceso de corte y enchape que realizan los operarios este de acuerdo
conlos planos para evitar errores y desperdicios de material.

Estimular una cultura de calidad con objetivos y valores compartidos dentro del esquema
de trabajo establecido por la Gerencia General.

Verificar que el personal cuente con sus equipos, herramientas, insumos y equipos de
proteccion necesarios y garantizar que su equipo de frabajo conoce su uso y lo aplica
correctamente.

Ejercer acciones disciplinarias con el grupo de operadores y auxiliares a su cargo para
garantizar el cumplimiento de la normativa.

Entrenar a los compafieros nuevos con conocimientos sobre el area de frabajo y las
funciones que se deben realizar.

Capacitar a su equipo de trabajo en todas las méquinas, garantizando polifuncionalidad
y un servicio de calidad.

Verificar la limpieza y orden de la bodega y maquinarias a su cargo para garantizar el
6ptimo estado de las instalaciones y los materiales de las mismas.

Emitir los documentos que sustentan el movimiento de productos conforme el tipo de
transaccion y asegurar su adecuado archivo de manera oportuna.

Cumplir con la administracién y control documental inherente a la gestion del cargo, con
énfasis en la administracion del inventario y proceso de facturacion.

Administrar el archivo de la documentacion para tener el respaldo de su gestion,
facturas, guias de remisién, devoluciones, consumos internos, otros.

Dar cumplimiento a los compromisos determinados en los informes de Auditoria Interna,
dentro de los plazos establecidos cuando la actividad le sea aplicable.

Cuidar de los activos que la empresa ha puesto a su cargo para la correcta ejecucion de
sus funciones.

Hacer uso de los equipos de proteccion personal inherentes al cargo, sin excepcion
alguna, con el fin de asegurar los procedimientos de control interno.

Cumplir con cualquier disposicién adicional impartida por el jefe inmediato.

Acatar y cumplir los lineamientos y disposiciones del Reglamento Interno de EDIMCA,
Reglamento Interno de Seguridad y Salud en el Trabajo y Cédigo de Conducta.
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V. COMPETENCIAS

COMPETENCIAS UNIVERSALES Nivel
- Atencibn al cliente Desarrollada
- Trabajo en Equipo Desarrollada
- Compromiso Desarrollada
- Iniciativa Desarrollada
- Integridad Desarrollada
COMPETENCIAS ESPECIFICAS DEL CARGO Nivel
- Planificacion y organizacion Desarrollada
- Orientacion a resultados Medianamente Desarrollada
- Comunicacion asertiva Desarrollada
- Liderazgo Medianamente Desarrollada
- Tolerancia al trabajo bajo presion Desarrollada

VI. DATOS DE SELECCION

Movilidad propia NO Dlsponlt_nl_ldad para NO
viajar
V1. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA
Nivel de educacion formal Titulos afines a funcion Area de conocimientos formales
- Técnico - Tecndlogo - Industrial
- Comercial

Formacion Complementaria:

- Modulacion de muebles
- Mantenimiento Industrial
- Informatica

- Atencion al cliente

- Liderazgo y manejo de equipos

Experiencia previa:
TIEMPO ESPECIFICIDAD
1 afio - En administracion de bodega, manejoy control de
inventarios, supervision de personal
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VIIl. RESPONSABILIDAD Y AUTONOMIA

¢ El cargo maneja presupuesto? | Sl NO | X

¢ Cuanto mensual? | n/a

Nivel de Autonomia:

DECIDE

PROPONE

Administracion y orden de recursos en la

bodega asignada
Orden de entrega de material

- Mejoras enel dreade bodega
- Mejoras en el area de maquinas, entre ofras.

IX. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

INTERNAS

Auxiliar de Bodega

Operador

Operador de Montacargas
Asesores Comerciales
Supervisor o Jefe de Sucursal
Centro de Servicio

Centro de Distribucion
Auditoria Interna

EXTERNAS

Transportistas
Clientes
Técnicos de Mantenimiento

edimca.com.ec -
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CODIGO: 05-DC-CAJ

NOMBRE DEL CARGO: Cajero
DEPARTAMENTO: Comercial (Retail)
SUCURSAL: Matriz Quito, Matriz Guayaquil
REGION: Sierra - Costa

JEFE INMEDIATO: Jefe de Sucursal
SUPERVISA A: Ninguno

NO. DE OCUPANTES DEL CARGO: 2

Jefe Operativo
Comerciall Jefe
Comercial

Jefe de Sucursal

|_I

Cobrar, Controlar y Registrar las transacciones inherentes al proceso de pago y recaudacion de
la sucursal aplicando las politicas y procedimientos de caja, de acuerdo a las normas de control
de valores para realizar una eficiente recaudacion garantizando la satisfaccion del cliente.
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IV. ACTIVIDADES

ESENCIALES

Realizar el cuadre de caja diario para comprobar que todos los valores y documentacion
concuerden de manera integra con la venta realizada y se realice el depésito inmediato
de los mismos.

Recaudar los valores detallados en el pedido (VM), verificando e ingresando la forma de
pago: efectivo (EF), cheque al dia (CH), crédito a cheque (CD), crédito con letra de
cambio (CL), crédito regularizado (CR), crédito abierto (CA), tarjeta de crédito (TC),
tarjeta de débito (TD), transaccidn bancaria (TB).

Ingresar cheques post fechados de forma de pago a crédito (CD y CR) para envié al
Area de Cartera con la documentacién de respaldo correspondiente.

Registrar informacion sobre tarjetas de crédito (TC) y debido (TD) en el sistema para
generarel reporte y enviarlo al Area Contable.

COMPLEMENTARIAS

Realizar el ingreso de letras de cambio (CL)

Ingresar cheques futuros CD (crédito cheque) por pago y cuadre de factura, para
efectuar los recibos de cobrosy enviar el reporte al area correspondiente.

Brindar servicio con calidad y oportunidad a los clientes con el fin de que perciban un
ambiente de bienestary confianza.

Administrar y custodiar valores y documentos inherentes a la gestion del cargo.

Ingresar retenciones y el reporte de las mismas para envio al area asignada.

Elaborar la valija diaria para envio de los valores recaudados en el blindado.

Elaborar el registro mensual de facturas para el SRI, érdenes de compra de clientes y
notas de débito porintereses paratener un respaldo de la gestion realizada.

Receptar los valores correspondientes a los recibos de cobros que le son entregados por
los mensajeros y Asesores Externos, entregando la copia de RCD con sello, fecha y
firma de recepcion.

Elaborarlos recaps de tarjetas de crédito para envio al Banco.

Custodiar y manejar fondos de cambios en cajas y de depdsitos diarios del almacén.
Realizar el archivo diario de facturas al cobro y facturas firmadas por el cliente en la
Sucursal.

Dar de baja en el sistema los cheques procesados en caso de ser necesario para llevar
un orden en caja.

Enviar la confirmacion del valor diario de depositos al Departamento de Tesoreria.
Elaborar reporte semanal de las ventas efectuadas al contado para corroborar la
informacién y tener un respaldo de la gestion.

Ingresar y recaudar prepagos paradar al cliente la opcién de compras futuras.

Tramitar recibos en negativo para devolucion de dinero.

Emitir reporte de tarjetas, estados de cuenta y control de pagos pendientes para su
posterior envio al area asignada.

Realizar reporte de caja chica para envio al &rea asignada, con revisiony aprobacidn del
Jefe de Sucursal.

Ingresar notas de crédito y/o débito por financiamiento, por interés y por retenciones de
acuerdo alos diferentes requerimientos del cliente.
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Solicitar autorizacion al Area de Cartera para anulacion de recibos de cobro y notas de
crédito.

Contabilizar recibos de cobro y anulaciones para asegurar el cuadre de caja.

Verificar la dotacion de insumos para el dptimo funcionamiento de la caja asignada.
Verificar la secuencia diaria de facturas y en el caso de facturas anuladas, asegurar la
constancia de original y copias.

Realizar notas de débito por reverso, cuando ha existido un error para garantizar al
cliente la ejecucion de acciones correctivas.

Registrar garantias para que los clientes accedan a CR (crédito regularizado), CA
(crédito abierto) y CL (crédito letra) para pago de factura.

Autorizar informacion de todos los clientes antes de facturar.

Realizar gestion telefonica diaria a clientes de mostrador para elevar los niveles de
recuperacion de cartera.

Cumplir con la administracion y control documental inherente a la gestién del cargo.

Dar cumplimiento a los compromisos determinados en los informes de Auditoria Interna,
dentro de los plazos establecidos cuando la actividad le sea aplicable.

Cuidar de los activos que la empresa ha puesto a su cargo para la correcta ejecucion de
sus funciones.

Hacer uso de los equipos de proteccion personal inherentes al cargo, sin excepcion
alguna, con el fin de asegurar los procedimientos de control interno.

Cumplir con cualquier disposicién adicional impartida por el jefe inmediato.

Acatar y cumplir los lineamientos y disposiciones del Reglamento Interno de EDIMCA,
Reglamento Interno de Seguridad y Salud en el Trabajo y Cédigo de Conducta.

V. COMPETENCIAS

COMPETENCIAS UNIVERSALES

Nivel

- Orientacion al cliente

Desarrollada

- Trabajo en equipo

Desarrollada

- Integridad Desarrollada
- Iniciativa Medianamente Desarrollada
- Compromiso Desarrollada

COMPETENCIAS ESPECIFICAS POR PUESTO

Nivel

- Andlisis numérico

Desarrollada

- Precision

Desarrollada

- Orientacion al logro

Medianamente Desarrollada

- Trabajo bajo presion

Medianamente Desarrollada

V1. DATOS DE SELECCION

Movilidad propia NO

Disponibilidad para viajar NO
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VIl. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Nivel de educacion formal Titulos a fines a la funcién Area de conocimientos formales
- Secundaria - Bachiller en contabilidad - Contabilidad
- Informatica

Formacion Complementaria:

- Conocimiento de Normas Tributarias
- Curso de Cajeros Bancarios
- Cursos de Atencion al cliente

- Capacitacion en Servicio de Rentas Internas

Experiencia previa:

TIEMPO ESPECIFICIDAD

- Manejando valores econémicos

De 6 meses a 1 afio - Utilizando paquetes utilitarios

- Manejo de sistemas de recaudacion
- Manejo de Formas de pago

VIIl. RESPONSABILIDAD Y AUTONOMIA

¢ El cargo maneja presupuesto? | Sl NO X

¢Cuanto mensual? | n/a

Nivel de Autonomia:

DECIDE PROPONE

- Mejoras para el manejo de los pagosenla
n/a sucursal

- Mejoras enel proceso integral de compra
- Mejoras en el sistema, entre otras
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- Bodeguero

- Asesores Comerciales

- Jefe de Sucursal

Area de Contabilidad

- Area de Cartera

- Departamento Financiero
- Auditoria Interna

INTERNAS

Clientes

EXTERNAS
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nuestro mundo es la madera

CODIGO: 06-DC-ACIR

NOMBRE DEL CARGO: ACI- Recaudador
DEPARTAMENTO: Comercial (Retail)

SUCURSAL: Todas las Sucursales

REGION: Sierra— Costa — Austro

JEFE INMEDIATO: Jefe /Supervisor de Sucursal
SUPERVISA A: Ninguno

NO. DE OCUPANTES DEL CARGO: 25 personas

Jefe Operativo
ComerciallJefe
Comercial

Supervisor/ Jefe de
Sucursal

|_I

ACI-Recaudador ‘

Asesorar, Promocionar, Vender y Recaudar los valores correspondientes a los productos del
portafolio de la empresa, cumpliendo politicas, parametros, procedimientos y estandares de
venta establecidos, para satisfacer las necesidades del cliente cumpliendo con las metas y
presupuesto asignados.
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IV. ACTIVIDADES

ESENCIALES

Realizar el cuadre de caja diario para comprobar que todos los valores y documentacion
concuerden de manera integra con la venta realizada y se realice el depésito inmediato
de los mismos.

Recaudar los valores detallados en el pedido (VM), verificando e ingresando la forma de
pago: efectivo (EF), cheque al dia (CH), crédito a cheque (CD), crédito con letra de
cambio (CL), crédito regularizado (CR), crédito abierto (CA), tarjeta de crédito (TC),
tarjeta de débito (TD), transaccidn bancaria (TB).

Cumplir con los presupuestos establecidos en utilidad bruta, mix de producto, cartera y
cobertura con el fin de generar rentabilidad ala empresa.

Asesorar al cliente en el servicio de modulacion material segun el requerimiento de corte
o laminado para satisfacer su necesidad.

COMPLEMENTARIAS

Coordinar la prestacién de servicios de trasformacion, direccionando el pedido al
personal de bodega, con el fin de suplir el requerimiento.

Coordinar y dar seguimiento a las entregas de productos para cumplir con los plazos
establecidos enla negociacion.

Solicitar el oportuno abastecimiento o transferencia de productos faltantes en stock para
contar con el material necesario para las ventas.

Receptar, analizar solicitudes de devoluciones ya sea por producto no conforme, no
recibido o requerimiento de cambios, para satisfacer las necesidades del cliente.

Cumplir estandares No Negociables con cada uno de los clientes para dar un mejor
servicio.

Atender reclamos de clientes para dar solucion a los inconvenientes presentados y
comunicar al jefe inmediato.

Mantener actualizada la cartera de clientes asignada, dando seguimiento a los mismos
conelfin de cerrar ventas.

Realizar pedidos especiales para cumplir con los requerimientos de clientes.

Gestionar a clientes activos o inactivos para ofertar productos y promociones vigentes.
Proponer soluciones o dar alternativas de productos alos clientes.

Coordinar actividades con las Areas de Bodega, Compras, Cartera, Crédito y Cobranza
para garantizar un efectivo proceso de venta.

Comunicar oportunamente a los clientes cuando sus pedidos estan listos para
despacharlos atiempo y asegurar que no se acumule material en labodega.

Analizar las necesidades del cliente para sugerir productos segin sus proyectos
actuales o futuros.

Exponer a los clientes todos los productos que se ofrecen en la sucursal para cumplir
conlos estandares establecidos porlaempresay atender a sus necesidades.

Persuadir al cliente para convencerlo de que la empresa es la mejor opcidén por la
calidad de los productos y servicios que oferta para asegurar las ventas.

Realizar seguimiento de los pedidos emitidos al area de corte para garantizar el
cumplimiento de lo ofrecido al cliente.
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e Reportar ventas pérdidas para informar que existe quiebre de stock y por medio de este
reporte se encuentre solucion alos inconvenientes.

e Realizar la exhibicion de productos en el ShowRoom de acuerdo layout y promociones

vigentes para generar mayor interés en el cliente, asi como la correcta ubicacion y

exposicion de material POP, promocional y preciadores actualizados.

Elaborar solicitud de reclamo de premios Club Amigo de clientes socios.

Revisar constantemente las promociones y descuentos para informar a los clientes.

Recaudar valores de facturas a crédito para actualizar la cuenta del cliente.

Gestionar oportunamente a clientes que presenten mora en sus pagos para mejorar la

cartera de crédito.

e Comunicar a los clientes valores de cartera vencidos o por vencer para evitar
inconvenientes en los pagos.

e Realizar cierres de caja una vez concluida la jornada, contando el dinero de la venta del
dia y verificando los cheques para que se proceda a realizar el depdsito
correspondiente.

e Uso irrestricto del sistema CRM (Gestion de relaciones con los clientes) ingreso,
actualizacion y explotacion de esta herramienta para llevar un control de la gestion
realizada con los clientes maximizando su potencial de compra.

e  Cumplir con la administracién documental inherente a la gestién del cargo de acuerdo a
los procedimientos de la organizacion.

e Revisar la calidad del producto/servicio antes de entregarlo para evitar devoluciones y
atendera las necesidades delcliente.

e Dar cumplimiento a los compromisos determinados en los informes de Auditoria Interna,
dentro de los plazos establecidos cuando la actividad le sea aplicable.

e Cuidar de los activos que la empresa ha puesto a su cargo para la correcta ejecucion de
sus funciones.

e Hacer uso de los equipos de proteccion personal inherentes al cargo, sin excepcion
alguna, con el fin de asegurar los procedimientos de control interno.

e Cumplir con cualquier disposicion adicional impartida por el jefe inmediato.

e Acatar y cumplir los lineamientos y disposiciones del Reglamento Interno de EDIMCA,
Reglamento Interno de Seguridad y Salud en el Trabajo y Cédigo de Conducta.

V. COMPETENCIAS

COMPETENCIAS UNIVERSALES Nivel
- Orientacion al servicio Desarrollada
- Trabajo en equipo Desarrollada
- Integridad Desarrollada
- Iniciativa Medianamente Desarrollada
- Compromiso Desarrollada
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COMPETENCIAS ESPECIFICAS POR PUESTO

Nivel

- Comunicacion Eficaz Desarrollada
- Orientacion al logro Desarrollada
- Analisis Numérico Desarrollada

Influencia y Negociacién

Medianamente Desarrollada

V1. DATOS DE SELECCION

Movilidad propia

NO

Disponibilidad para viajar

NO

VII. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Nivel de educacion formal Titulos afines a la funcién Area de conocimientos formales
- Contabilidad
- Secundaria - Bachiller General 0 en - Informatica
Contabilidad - Negocios
- Marketing
Formacion Complementaria:
- Técnicas de negociacion
- Clinica de ventas.
- Manejo de Office
Experiencia previa:
TIEMPO ESPECIFICIDAD
- Ventas al detalle
De 6 meses a 1 afio - Atencidn al cliente
- Cobro o0 Recaudacion
- Facturacién
Viil. RESPONSABILIDAD Y AUTONOMIA
¢ El cargo maneja presupuesto? | Sl NO

¢ Cuanto mensual?
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Nivel de Autonomia:

DECIDE

PROPONE

Aplicar descuentos a clientes de acuerdo
a la tabla establecida por la empresa para
Su cargo.

Alternativas de venta o promocion del
producto

Proponerinclusién o modificacion del mix de
producto.

Proponer mejoras en atencién al cliente
Proponer mejoras en showroom, entre otras

IX. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

INTERNAS

- Auxiliar de Bodega

- Operador

- Bodeguero

- Asesor Comercial Externo

- Supervisor o Jefe de Sucursal
- Departamento Financiero

- Centro de Distribucion

- Centro de Servicio

- Auditoria Interna

EXTERNAS

- Clientes

edimca.com.ec
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nuestro mundo es la madera

CODIGO: 07-DC-ACI

NOMBRE DEL CARGO: Asesor Comercial Interno
DEPARTAMENTO: Comercial (Retail)
SUCURSAL: Todas las Sucursales

REGION: Sierra - Costa - Austro

JEFE INMEDIATO: Jefe/Supervisor de Sucursa
SUPERVISA A: Ninguno

NO. DE OCUPANTES DEL CARGO: 38 personas

Jefe Operativo
Comercial/ Jefe

Comercial

I
Jefe/ Supenvisor
de Sucursal

—

Asesor
Comercial
Interno

Asesorar, promocionar y vender los productos y/o servicios del portafolio de la empresaen cada
Punto de Venta, de acuerdo con las politicas, procedimientos y estandares de venta establecidos
por la misma, para brindar un servicio de calidad a los clientes y cumplir con los objetivos, metas
y presupuestos de ventas asignados.
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IV. ACTIVIDADES

ESENCIALES

e Cumplir estindares No Negociables con cada uno de los clientes para dar un buen
servicio, satisfacer sus necesidades y resolver sus inquietudes.

e Asesorar, promocionar y vender a clientes que ingresaron a la cartera de la sucursal
para garantizar el cumplimiento de objetivos.

e Cumplir con los presupuestos establecidos en utilidad bruta, mix de producto, cartera y
cobertura con el fin de generar rentabilidad ala empresa.

e Brindar una asesoria completa al cliente sobre servicios relacionados como modulacion
y optimizacion de corte para incrementar las ventas y garantizar la satisfaccion del
cliente.

COMPLEMENTARIAS

e Atender requerimientos de clientes, elaborar proformas de pedidos, proporcionar
informacién sobre precios, disponibilidad y mercaderia alternativa para dar a conocer la
variedad de productos y servicios existentes.

e Cumplir los objetivos de ventas dentro de los periodos establecidos y de acuerdo a la
politica de laempresa con el fin de generar rentabilidad.

e Elaborar planos de modulacidn para corte de material de acuerdo a los requerimientos
del cliente utilizando el software de la empresa para garantizar la correcta ejecucion del
pedido.

e Coordinar la prestacion de servicios de trasformacion, direccionando el pedido al
personal de bodega, para cumplir con el requerimiento del cliente.

e Controlar y dar seguimiento al despacho del material solicitado por el cliente para
asegurar la entrega del mismo y conseguir su satisfaccion y fidelidad.

e Mantener actualizada la cartera de clientes asignada, dando seguimiento a los mismos
conelfin de cerrar ventas.

e Solicitar el oportuno abastecimiento o transferencia de productos faltantes en stock para
contar con el material necesario para las ventas.

e Receptar y analizar devoluciones de productos debido a inconformidad, demora en el
envio, cambios, dafios de fabrica o errores en el proceso de venta para solucionar los
requerimientos del cliente.

e Receptar y comunicar reclamos del cliente al jefe inmediato y dar seguimiento hasta que
se resuelvan los inconvenientes para lograr un cliente satisfecho.

o Realizary contestar llamadas telefonicas de los clientes internos y externos para atender
a sus requerimientos, conocer sus necesidades, proyectos actuales o futuros y trabajar
en cerrar ventas.

e Conocer todos los productos del portafolio y promocionarlos, utilizando las herramientas
que proporciona la empresa, para informary resolverinquietudes alos clientes.

e Coordinar actividades con las Areas de Bodega, Compras, Cartera, Crédito y Cobranza
para garantizar un efectivo proceso de venta.

e Promocionar los productos que estén con descuentos para poner en conocimiento al
cliente sobre dichas promociones e incrementar las ventas.
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Analizar las necesidades del cliente para sugerir productos segin sus proyectos
actuales o futuros.

Exponer a los clientes todos los productos que se ofrecen en la sucursal para cumplir
conlos estandares establecidos porlaempresay atender a sus necesidades.
Argumentar y sustentar con el cliente que la empresa es la mejor opcion por la calidad
de los productosy servicios que oferta para asegurar las ventas.

Realizar seguimiento de los pedidos emitidos al area de corte para garantizar el
cumplimiento de lo ofrecido al cliente.

Uso irrestricto del sistema CRM (Gestion de relaciones con los clientes) ingreso,
actualizacion y explotacion de esta herramienta para llevar un control de la gestion
realizada con los clientes maximizando su potencial de compra.

Reportar ventas pérdidas para informar que existe quiebre de stock y por medio de este
reporte se encuentre solucion a los inconvenientes.

Realizar la exhibicién de productos en el ShowRoom de acuerdo layout y promociones
vigentes para generar mayor interés en el cliente, asi como la correcta ubicacion y
exposicion de material POP, promocional y preciadores actualizados.

Contribuir al correcto funcionamiento de la sucursal, con el fin de cumplir con los
objetivos de la misma.

Gestionar con cartera el crédito para clientes que cumplan los requisitos con el fin de
lograr ventas.

Comunicar a los clientes valores de cartera vencidos o por vencer para evitar
inconvenientes en los pagos

Llamar a clientes que presenten mora en sus pagos para mejorar la cartera de crédito.
Controlar la cartera de clientes y realizar labores de cobranza para garantizar una
gestion adecuada enla sucursal.

Cumplir con la administracion y control documental inherente a la gestion del cargo.

Dar cumplimiento a los compromisos determinados en los informes de Auditoria Interna,
dentro de los plazos establecidos cuando la actividad le sea aplicable.

Cuidar de los activos que la empresa ha puesto a su cargo para la correcta ejecucion de
sus funciones.

Hacer uso de los equipos de proteccion personal inherentes al cargo, sin excepcion
alguna, con el fin de asegurarlos procedimientos de control intemno.

Cumplir con cualquier disposicidn adicional impartida por el jefe inmediato.

Acatar y cumplir los lineamientos y disposiciones del Reglamento Interno de EDIMCA,
Reglamento Interno de Seguridad y Salud en el Trabajo y Codigo de Conducta.

V. COMPETENCIAS

COMPETENCIAS UNIVERSALES

Nivel

- Orientacioén al cliente

Desarrollada

- Trabajo en equipo

Desarrollada

- Integridad Desarrollada
- Iniciativa Medianamente Desarrollada
- Compromiso Desarrollada
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COMPETENCIAS ESPECIFICAS DEL CARGO

Nivel

- Comunicacion asertiva

Desarrollada

- Orientacion a resultados

Desarrollada

- Influencia y negociacion

Desarrollada

Resolucion de problemas

Desarrollada

V1. DATOS DE SELECCION

Movilidad propia

NO Disponibilidad para viajar NO

VII. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Nivel de educacioén formal

Titulos afines a la funcién

Area de conocimientos formales

- Secundaria - Bachiller General, - Contabilidad
Contable o Fisico - Informatica
Matematico
Formacion Complementaria:
- Técnicas de Negociacion
- Manejo de Office
- Atencion al cliente
- Marketing
- Negocios
Experiencia previa:
TIEMPO ESPECIFICIDAD
De 6 meses a 1 afo - Ventas al detalle
- Atencidnal cliente
- Facturacién
Viil. RESPONSABILIDAD Y AUTONOMIA
¢ El cargo maneja presupuesto? | Sl X NO

¢ Cuanto mensual?
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Nivel de Autonomia:

DECIDE

PROPONE

Aplicar descuentos a clientes de acuerdo a
la tabla establecida por la empresa para su
cargo.

Alternativas de venta o promocion del
producto

Proponerinclusion o modificacién delmix de
producto.

Proponer mejoras en atencién al cliente
Proponer mejoras en showroom, entre otras.

IX. RELACIONESINTERNAS Y EXTERNAS

INTERNAS

- Auxiliar de bodega

- Operador

- Bodeguero

- Asesor Comercial Externo

- Supervisor o Jefe de Sucursal
- Departamento Financiero

- Centro de Distribucion

- Centro de Servicios

- Auditoria Interna

EXTERNAS

- Clientes

edimca.com.ec
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edimca

nuestro mundo es la madera

CODIGO: 08-DC-ACE

NOMBRE DEL CARGO: Asesor Comercial Externo
DEPARTAMENTO: Comercial (Retail)

SUCURSAL: Todas las Sucursales

REGION: Sierra— Costa — Austro

JEFE INMEDIATO: Supervisor/Jefe de Sucursa
SUPERVISA A: Ninguno

NO. DE OCUPANTES DEL CARGO: 32 personas

Jefe Operativo
Comercial / Jefe
Comercial

Supenisor/ Jefe
de Sucursal

Il
Asesor
Comercial
Externo

Asesorar, Promocionar y Vender a los clientes actuales y potenciales, artesanos y fabricantes
minoristas transformadores de la madera que se encuentren dentro del area de influencia
geogréfica asignada y que por la naturaleza de su negocio y/o volumen de compra requieran de
asistencia in-situ, ofreciendo los productos y servicios del portafolio de la empresa, siguiendo las
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politicas, procedimientos y estandares establecidos, con el proposito de fidelizar la relacidn
comercial siendo socios activos de los clientes en funcion del cumplimiento de los presupuestos.

IV. ACTIVIDADES

ESENCIALES

e Cumplir con los presupuestos establecidos en utilidad bruta, mix de producto, cartera y
cobertura con el fin de generar rentabilidad ala empresa.

e Asesorar, promocionar y vender los productos del portafolio de la empresa mediante
visitas a clientes asignados para cumplirel presupuesto.

e Atender requerimientos de clientes, elaborar proformas de pedidos, facturas y realizar el
seguimiento de las mismas.

e Ejecutar visitas a clientes para gestion de cobranza asegurando la recuperacion de la
cartera vencida.

COMPLEMENTARIAS

o Identificar necesidades del cliente para realizar una venta cruzada (venta mix) y/o
nuevas posibilidades de negocios para la empresa.

e Coordinar con las areas pertinentes la transformacién del material y dar seguimiento a la
misma para cumplir con los requerimientos del cliente y lograr su satisfaccion.

e Cumplir con la ejecucion de los Estandares NO Negociables de atencién a los clientes
para garantizar un servicio de calidad.

e Conocer el territorio de visitas asignado para ubicar a todos los clientes de la zona y
ofertar el portafolio de la empresa.

o Gestionary analizar devoluciones de material solicitando autorizaciones al jefe de Punto
de Venta para cumplir con solicitud de clientes.

e Usar el sistema CRM (Gestion de relaciones con los clientes) ingreso, actualizacion y
explotacion de esta herramienta para llevar un control de la gestion realizada con los
clientes maximizando su potencial de compra, reportar actividades realizadas y por
realizar en el dia para informar sobre la gestion y elaborar un plan de accién futuro
segun los avances.

e Investigar, analizar y prospectar nuevos clientes para consolidar relaciones comerciales
de largo plazo que aseguren la comercializacion de los productos de la empresa en el
presente y futuro.

e Emitir pedidos especiales para cumplircon los pedidos puntuales de clientes.

o Actualizar carpeta de la productividad para llevar control de conocimiento de politicas,
promociones, novedades para el cliente.

e Gestionar transporte de materiales al taller del cliente para cumplir ventas urgentes.

e Solicitar al Jefe de Punto de Venta transferencias de material que se terminé en el PV o
que no esta disponible en bodega, para cumplir venta urgente o planificada.

e Comunicar al Jefe de Punto de Venta cualquier problema suscitado en la gestion de
venta para dar solucion inmediata y satisfacer las necesidades del cliente.

e Revisar presupuestos al dia para verificar la evolucion de venta por cliente y tomar
acciones inmediatas.

e Dar seguimiento a proyectos y aportar con sugerencias en base a necesidades
detectadas para persuadir alos clientes y generar ventas.
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Requerir apoyo técnico para solventar inquietudes y dar informacién sobre usos de
materiales a los clientes.

Brindar un servicio de postventa con el fin de fidelizar la relacion con el cliente.
Actualizar constantemente conocimientos referentes a los productos y servicios que
oferta la empresa parainformar a los clientes.

Revisar y comunicar a los clientes las promociones vigentes para incrementar las
ventas.

Informar a clientes actualizaciones de politicas de laempresa para darles a conocer sus
beneficios.

Tramitar canje de puntos club amigo para entrega de premios a cliente.

Registrar a los clientes en el club amigo para fidelizarlos.

Solicitary entregar muestras de productos para exhibicién a clientes.

Elaborar una carpeta por cada cliente atendido para controlar la informacion y materiales
de muestra asignados.

Verificar el oportuno y completo abastecimiento de producios a clientes para cumplir con
el pedidoy plazos establecidos.

Analizar informacion del mercado para buscar y proponer esfrategias de venta
comerciales para contrarrestar actividades o ingresos de la competencia.

Actualizar informacion de créditos para mantener, elevar los mismos o cambiar formas
de pago de los clientes.

Solicitar y recopilar la informacion requerida en la calificacion de crédito de clientes para
gestionar autorizacion de solicitud al &rea correspondiente y generar ventas

Emitir pedidos con pagos al contado o cheque al dia para para de spachar el material al
tiempo oportuno.

Recaudar el dinero de los clientes de su ruta que abonen y entregarlo en la sucursal en
caja con el Recibo de Cobro Directo.

Coordinar la gestion de cobro a la cartera de clientes vencidos para viabilizar los pagos.
Brindar un servicio de postventa con el fin de fidelizar la relacion con el cliente.
Actualizar constantemente conocimientos referentes a los productos y servicios que
oferta la empresa parainformar alos clientes.

Cumplir con la administracion y control documental inherente a la gestion del cargo.

Dar cumplimiento a los compromisos determinados en los informes de Auditoria Interna,
dentro de los plazos establecidos cuando la actividad le sea aplicable.

Cuidar de los activos que la empresa ha puesto a su cargo para la correcta ejecucion de
sus funciones.

Hacer uso de los equipos de proteccion personal inherentes al cargo, sin excepcion
alguna, con el fin de asegurarlos procedimientos de control interno.

Cumplir con cualquier disposicion adicional impartida por el jefe inmediato.

Acatar y cumplir los lineamientos y disposiciones del Reglamento Interno de EDIMCA,
Reglamento Interno de Seguridad y Salud en el Trabajo y Codigo de Conducta.
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V. COMPETENCIAS

COMPETENCIAS UNIVERSALES

Nivel

- Orientacion al cliente

Desarrollada

- Trabajo en equipo

Desarrollada

- Integridad Desarrollada
- Iniciativa Medianamente Desarrollada
- Compromiso Desarrollada

COMPETENCIAS ESPECIFICAS POR PUESTO

Nivel

- Influencia y Negociacion

Desarrollada

- Orientacion al logro

Medianamente Desarrollada

- Resolucion de problemas

Desarrollada

- Trabajo bajo presion

Desarrollada

- Pensamiento Estratégico

Medianamente Desarrollada

V1. DATOS DE SELECCION

Movilidad propia Sl

Disponibilidad para viajar Sl

VII. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Nivel de educacioén formal Titulos afines a la funcion

Area de conocimientos formales

- Superior - Marketing - Marketing
- Gestion Empresarial - Negocios
- Ingenieria en Ventas - Ventas
- Informatica
Formacion Complementaria:
- Cursos de Servicio al Cliente
- Curso de Manejo de Objeciones
- Clinica de Ventas
- Técnicas de Negociacion
Experiencia previa:
TIEMPO ESPECIFICIDAD
- Areade Ventas
1 afio - Ventas al detalle
- Cobertura
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VIIl. RESPONSABILIDAD Y AUTONOMIA

¢ El cargo maneja presupuesto? | Sl X NO

¢ Cuanto mensual? | Entre USD 35000 y 50000

Nivel de Autonomia:

DECIDE PROPONE
- Aplicar descuentos a clientes de acuerdo - Alternativas de venta o promocién del producto,
a la tabla establecida por la compafiia entre otras.
para su cargo.

IX. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

- Operador

- Bodeguero

- Asesor Comercial Interno

- Asesor Comercial Interno Recaudador
Supervisor o Jefe de Sucursal

- Departamento Financiero

- Centro de Distribucion

- Auditoria Interna

INTERNAS

- Clientes

EXTERNAS

edimca.com.ec -
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W

nuestro mundo es la madera

CODIGO: 09-DC-SS
NOMBRE DEL CARGO: Supervisorde Sucursal
DEPARTAMENTO: Comercial (Retail)
SUCURSAL: Guamani — Latacunga - Otavalo
REGION: Sierra
JEFE INMEDIATO: Jefe Operativo Comercial
SUPERVISAA:

e Asesor Comercial Interno

e ACI Recaudador/ Cajero

e Asesor Comercial Externo

e Bodeguero.
NO. DE OCUPANTES DEL CARGO: 3 personas

Jefe Operativo
ComerciallJefe
Comercial

Supervisor
de Sucursal

| | |
Asesor Asesor |
Comercial Comercial

Interno Externo

ACI Bodeguero
Recaudador/

Caiero
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Administrar los recursos humanos, materiales y econémicos asignados a cada Sucursal,
garantizando la optimizacion de los mismos, siguiendo los lineamientos, politicas, protocolos,
procedimientos y estdndares de la empresa, desarrollando estrategias comerciales y un recurso
humano comprometido para garantizar el cumplimiento de presupuestos asignados y objetivos
de ventas dentro de los periodos establecidos.

IV. ACTIVIDADES

ESENCIALES

e Administrar la Sucursal para garantizar la correcta operatividad de la misma gestionando
una adecuada administracion de la cartera e inventarios asignados a la misma.

e Asegurar el cumplimiento de estandares no negociables para garantizar la satisfaccion
del cliente.

e Coordinar y Efectuar visitas a los clientes junto con el Asesor Comercial Externo para
conocer sus requerimientos y conseguir ventas puntuales que aseguren el cumplimiento
de las metas de la Sucursal.

e Cumplir con los presupuestos establecidos en utilidad bruta, mix de producto, cartera y
cobertura con el fin de generar rentabilidad a la empresa.

e Controlar el cuadre diario de caja y verificar existencia fisica de valores versus
informacién del sistema para asegurar el correcto manejo de valores.

COMPLEMENTARIAS

e Coordinar y Supervisar la ejecucion de funciones y responsabilidades de los ACI y ACE
para garantizar una efectiva gestion en el proceso de ventay servicio al cliente.

o Coordinar y Supervisar el cumplimiento de despacho completo de productos a clientes
para garantizar su satisfaccion y fidelizar al cliente.

o Planificar, organizar y coordinar las actividades inherentes a la Sucursal para asegurar el
cumplimiento de metas asignadas.

e \Verificar el cumplimiento diario de ventas con el fin de desarrollar estrategias que
aumenten los ingresos para laempresa.

e Coordinar y dar seguimiento a la prestacion de servicios de corte, transformacion y
acabados para cumplir con el requerimiento del cliente.

e Uso irrestricto del sistma CRM (Gestion de relaciones con los clientes) supervision,
ingreso, actualizacion y explotacion de esta herramienta para llevar un control de la
gestion del personal de la sucursal realizada con los clientes maximizando su potencial
de compra.

e Cumplir y exigir el cumplimiento de estdndares No Negociables con cada uno de los
clientes paradar un mejor servicio.

e Controlar semanalmente los inventarios mediante el ERI (Exactitud de Registro de
Inventario) para coordinar el oportuno abastecimiento y contar con el stock necesario en
la Sucursal.
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Asesorar, promocionar y vender los productos del portafolio de la empresa para cubrir
las necesidades de los clientes.

Elaborar liquidacion de fee mensual (cuota de descuento en ventas puntuales) para
garantizar una buena relacion comercial con el cliente.

Planificar tumos de trabajo y horas extras para coordinar el horario del personal a su
cargo de acuerdo alademandade produccion.

Asegurar el cumplimiento del presupuesto de la Sucursal para alcanzar las metas
asignadas.

Realizar seguimiento de los créditos otorgados por la Sucursal para ejercer labores de
cobranzay asegurar pagos de clientes vencidos.

Autorizar cambios o devoluciones de productos al inventario para cumplir con los
requerimientos del cliente.

Realizar control de calidad de los servicios de corte y laminado para verificar que el
producto se encuentre en 6ptimas condiciones en la entrega.

Atender requerimientos de clientes, elaborar proformas de pedidos y realizar el
seguimiento de las mismas.

Realizar la facturacion de productos y servicios al cliente para proceder al cobro de los
mismos.

Impartir la induccion y capacitacion al personal nuevo que ingresa al area comercial para
informar sobre la gestion de laempresa.

Solicitar y recopilar la informacién requerida para calificacion de crédito de los clientes
atendidos y entrega de la misma al Departamento de cartera para su anélisis y
aprobacion.

Realizar actividades de post venta con los clientes para consolidar relaciones
comerciales y fidelizarlos.

Evaluar el cumplimiento de metas y puesta en préactica de planes alternativos de ser
necesario para garantizar la efectividad de la gestion realizada.

Elaborar una carpeta por cliente para controlar la informacion y materiales de muestra
asignados para mantener la relaciéon comercial.

Conformar un equipo humano comprometido, motivado y productivo, proporcionarles los
conocimientos y técnicas necesarias para el desempefio de sus funciones con el fin de
generar compromiso en el personal y ganancias para la empresa.

Establecer relaciones de largo plazo con clientes frecuentes del punto de venta para
asegurar ventas presentes y futuras.

Investigar de forma permanente las nuevas tendencias en lo que se refiere a
construcciény decoracion para brindar una asesoria completa.

Realizar exposiciones del portafolio de productos de la empresa con muestras de
material para motivar compras futuras.

Investigar, analizar y prospectar nuevos mercados para la comercializacion de los
productos de laempresa.

Proponer actividades comerciales para contrarrestar actividades o ingresos de la
competencia.

Colocar promociones vigentes para que el cliente este informado de novedades en los
precios delproducto.

Verificar que las instalaciones de trabajo estén organizadas para comodidad del cliente
interno y externo.

Requerir equipos de proteccion para garantizar la seguridad de los empleados.

Verificar la correcta supervision de bitdcoras de mantenimiento por parte del bodeguero
para corroborar el correcto funcionamiento de la maquinaria.
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e Coordinar la apertura y cierre de la Sucursal para asegurar el correcto manejo de la

misma.

e Requeririnsumos de oficina para la realizacion adecuada de la las actividades.
e Cumplir con la administracion y control documental inherente a la gestion del cargo.
e Cuidar de los activos que la empresa ha puesto asu cargo para la correcta ejecucion de

sus funciones.

e Hacer uso de los equipos de proteccion y seguridad en areas sensibles como bodega y
area de maquinaria, cuando se presencia sea requerida en dichas areas, con el fin de

asegurarlos procedimientos de control interno.

e Acatar y cumplirlos lineamientos y disposiciones del Reglamento Interno de EDIMCA.
e Cumplir con cualquier disposicion adicional impartida por el jefe inmediato.

V. COMPETENCIAS

COMPETENCIAS UNIVERSALES

Nivel

- Orientacioén al cliente

Desarrollada

- Trabajo en equipo

Desarrollada

- Integridad Desarrollada
- Iniciativa Medianamente Desarrollada
- Compromiso Desarrollada

COMPETENCIAS ESPECIFICAS POR PUESTO

Nivel

- Planificacion y organizacion

Desarrollada

- Liderazgo

Desarrollada

- Influencia y negociacion

Desarrollada

- Trabajo bajo presion

Medianamente desarrollada

- Capacidad de gestion Medianamente Desarrollada
- Analisis numérico Medianamente Desarrollada
VI. DATOS DE SELECCION
Movilidad propia S| Disponibilidad para viajar NO

VII. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Nivel de educacioén formal Titulos afines a la funcién

Area de conocimientos formales

- Superior - Ingenieria Comercial

- Ingenieria en
Administracion de
Empresas

- Marketing

- Disefio de interiores

- Negocios

- Administracion
- Marketing

- Informética
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Formacion Complementaria:

- Técnicas profesionales de ventas
- Cobertura de clientes

- Leyes Laborales

- Cursos de atencion al cliente

- Manejo de paquetes utilitarios

- Estrategias de Marketing

- Diserfio de interiores

- Manejo de Objeciones / conflictos

- Coaching
Experiencia previa:
TIEMPO ESPECIFICIDAD
Administrando locales comerciales
2 afios Estableciendo relaciones comerciales alargo plazo

Coordinando personal > 4 personas
Comunicandose directamente con clientes
Ventas al detalle

VIil. RESPONSABILIDAD Y AUTONOMIA

¢ El cargo maneja presupuesto? | Sl X NO

¢ Cuanto mensual?

Entre USD 50000 y 150000

Nivel de Autonomia:

DECIDE

PROPONE
- Realizar la aprobacion o anulacion de - Alternativas de venta o promocidn del
facturas. producto
- Aplicar descuentos a clientes de acuerdo a - Activaciones puntuales porregion, zona
la tabla establecida por la empresa para su geografica o fechas.

cargo.
- Autorizar gastos de caja chica.

- Revision de precios de acuerdo alas
tendencias del mercado local

- Revision del portafolio de productos de
acuerdo ala demanda local, entre otras
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IX. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

INTERNAS

Auxiliar

Operador

Bodeguero

Asesor Comercial Interno
Asesor Comercial Externo
Jefe Operativo Comercial
Area de Cartera

Centro de Distribucion
Area de Mantenimiento
Area de Puertas

Centro de Servicios

EXTERNAS

Clientes

edimca.com.ec
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W

nuestro mundo es la madera

CODIGO: 10-DC-JS
NOMBRE DEL CARGO: Jefe de Sucursal
DEPARTAMENTO: Comercial (Retail)
SUCURSAL: Sucursal asignada
REGION: Sierra - Costa - Austro
JEFE INMEDIATO: Jefe Operativo Comercial/ Jefe Comercial
SUPERVISAA:

e Asesor Comercial Externo

e Asesores Comercial Interno

e ACI-Recaudador/ Cajero

e Bodeguero
NO. DE OCUPANTES DEL CARGO: 21

Jefe Comercial
Jefe Operativo
Comercial

Jefe de
Sucursal
| | ! | |
Asesor Asesor ACI Cai Bod
. . ajero odeguero
Comercial Comercial Recaudador
Externo Interno
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Administrar los recursos humanos, materiales y econdmicos asignados a cada Sucursal,
garantizando la optimizacion de los mismos, siguiendo los lineamientos, politicas, protocolos,
procedimientos y estandares de la empresa, desarrollando y ejecutando estrategias comerciales
y un recurso humano comprometido para garantizar el cumplimiento de presupuestos asignados
que permitan maximizar la rentabildad de cada unidad de negocio dentro de los periodos
establecidos.

IV. ACTIVIDADES

ESENCIALES

e Administrar la Sucursal para garantizar la correcta operatividad de la misma.

e Asegurar el cumplimiento de estandares no negociables para garantizar la satisfaccion
del cliente.

e Coordinar y Efectuar visitas a los clientes junto con el Asesor comercial Externo para
conocer sus requerimientos y conseguir ventas puntuales y recuperacion de cartera que
asegure el cumplimiento de las metas de la Sucursal.

e Cumplir con los presupuestos establecidos en utilidad bruta, mix de producto, cartera y
cobertura con el fin de generar rentabilidad ala empresa.

e Controlar el cuadre diario de caja y verificar existencia fisica de valores versus
informacién del sistema para asegurar el correcto manejo de valores.

COMPLEMENTARIAS

e Planificar, Organizar y Coordinar las actividades inherentes a la Sucursal para asegurar
el cumplimiento de metas asignadas.

e Dar seguimiento a los créditos otorgados por la Sucursal para controlar la cartera y
apoyar en realizacion de labores de cobranza.

e Supervisar que los pedidos de transformacion de material sean realizados con calidad y

despachados oportunamente al cliente con el fin de que el cliente este satisfecho.

o Autorizar las devoluciones de productos debido a inconformidad, demora en el envio,
cambios, dafios de fabrica o errores en el proceso de venta para solucionar los
requerimientos del cliente.

e Realizar arqueos de caja sorpresivos para garantizar el manejo adecuado de los valores
recaudados.

e Usar el sisttema CRM (Gestién de relaciones con los clientes) administracion,
supervision, ingreso, actualizacion y explotacién de esta herramienta para llevar un
control de la gestion del personal de la Sucursal realizada con los clientes maximizando
su potencial de compra.

e Cumplir y Exigir el cumplimiento de Estandares No Negociables con cada uno de los
clientes paradar un mejor servicio.

e Planificar turnos de trabajo y horas extras para coordinar el horario del personal a su
cargo de acuerdo ala demanda de produccion.
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Gestionar y Solucionar reclamos de clientes con el propésito de brindar un mejor
servicio.

Atender requerimientos de clientes, elaborar proformas de pedidos y realizar el
seguimiento de las mismas.

Verificar papeletas de depoésito asegurando su ingreso en la cuenta bancaria de la
empresa para garantizar una gestion adecuada.

Realizar fee mensual (cuota de descuento en ventas puntuales) para garantizar una
buena relacién comercial con el cliente.

Impartir la induccién y capacitacion al personal del area comercial para que brinden un
mejor asesoramiento al cliente.

Coordinar con el area correspondiente el mantenimiento de las instalaciones y
maquinarias para garantizar la operatividad de la Sucursal.

Realizar estudios de mercado de influencia para determinar estrategias que permitan
incrementar las ventas enla Sucursal.

Solicitar y Entregar muestras de productos para exhibicion con clientes con el fin de
motivar compras futuras.

Coordinar la actualizaciéon de exhibidores y preciadores para que los clientes puedan
visualizar las diferentes ofertas.

Cumplir y Asegurar el cumplimiento del Reglamento Interno de Trabajo, frente a su
incumplimiento realizar llamados de atencion o emitir memorandos.

Inspeccionar que la Sucursal se encuentre en condiciones 6ptimas para la atencion al
cliente y realizar la apertura y cierre de la misma.

Custodiar y Controlar la optimizacion de recursos de la Sucursal que dirige para
asegurar su correcta utilizacion.

Prospectar nuevos mercados y clientes para la comercializacion de los productos de la
compaiiia.

Supervisar el adecuado uso de equipos de proteccidén, herramientas, insumos y
uniformes del personal a su cargo.

Estimular una cultura de productividad con objetivos y valores compartidos dentro del
esquema de trabajo establecido porla empresa.

Determinar estrategias a implementar en la Sucursal para contrarrestar acciones de la
competencia.

Mantener una linea abierta y directa de comunicacion y coordinacion entre su reay las
demas areas de la compaiiia.

Realizar las acciones necesarias para una adecuada administracion de la Cartera e
Inventarios asignados ala sucursal.

Monitorear las actividades del personal a su cargo.

Cumplir con la administracién documental inherente a la gestion y responsabilidad del
cargo.

Dar cumplimiento a los compromisos determinados en los informes de Auditoria Interna,
dentro de los plazos establecidos cuando la actividad le sea aplicable.

Cuidar de los activos que la empresa ha puesto a su cargo para la correcta ejecucion de
sus funciones.

Hacer uso de los equipos de proteccion personal inherentes al cargo, sin excepcion
alguna, con el fin de asegurar los procedimientos de control interno.

Cumplir con cualquier disposicién adicional impartida por el jefe inmediato.

Acatar y Cumplir los lineamientos y disposiciones del Reglamento Interno de EDIMCA,
Reglamento Interno de Seguridad y Salud en el Trabajo y Cédigo de Conducta.
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V. COMPETENCIAS

COMPETENCIAS UNIVERSALES

Nivel

- Atencion al cliente

Desarrollada

- Trabajo en Equipo Desarrollada
- Compromiso Desarrollada

- Iniciativa Medianamente Desarrollada
- Integridad Desarrollada

COMPETENCIAS ESPECIFICAS POR PUESTO

Nivel

- Orientacion a resultados

Desarrollada

- Planificacion y organizacion

Desarrollada

- Influencia y negociacion

Desarrollada

- Liderazgo

Desarrollada

- Tolerancia al trabajo bajo presion

Desarrollada

V1. DATOS DE SELECCION

Movilidad propia Sl (exigible)

Disponibilidad para viajar

NO (exigible)

VII. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Nivel de educacion formal Titulos afines a la funcién

Area de conocimientos formales

- Administracion de
Empresas

- Marketing

- Arquitectura

- Disefio de Interiores

- Superior

- Construccién
- Comercial

- Marketing

- Informatica

Formacion Complementaria:

- Técnicas profesionales de Ventas
Manejo de paquetes utilitarios de Office
- Coaching

- Atencibn al cliente

- Manegjo de objeciones/ conflictos

- Diserio de interiores

- Leyes laborales
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Experiencia previa:

TIEMPO MINIMO REQUERIDO

ESPECIFICIDAD

3 afios

Administrando locales comerciales de venta al
detalle conresponsabilidad en presupuesto de
ventas y cumplimiento de metas

En administracién de personal > 8 personas,
control de inventarios, ventas de productos o
Servicios.

VIIl. RESPONSABILIDAD Y AUTONOMIA

¢ El cargo maneja presupuesto? | Sl X

NO

¢ Cuanto mensual?

Entre USD 50000 y 450000

Nivel de Autonomia:

DECIDE

PROPONE

- Realizar la aprobacion o anulacion de
facturas.

- Aplicar descuentos a clientes de acuerdo a
la tabla establecida por la empresa para

Su cargo.

- Autorizar gastos de caja chica.

- Definicion del personal a reemplazar
posiciones vacantes en su sucursal.

- Emitirllamados de atencion al personal
por incumplimiento de politicas interas de
la compafiia.

- Alternativas de venta o promocién del
producto

- Activaciones puntuales porregion, zona
geografica o fechas.

- Revision de precios de acuerdo alas
tendencias del mercado local

- Revision del portafolio de productos de
acuerdo ala demanda local.

- Continuidad del personal en periodo de
prueba, entre otras.
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IX. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

INTERNAS

Auxiliar de Bodega
Operador

Bodeguero

Asesor Comercial Interno
Asesor Comercial Externo
Asesor Comercial Interno Recaudador
Jefe Operativo Comercial
Area de Cartera

Area de Mantenimiento
Centro de Distribucion
Centro de Servicios

Area de Puertas

Auditoria Interna

EXTERNAS

Clientes

edimca.com.ec
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W

estro mundo es la madera

CODIGO: 11-DC-JOPC

NOMBRE DEL CARGO: Jefe Operativo Comercial
DEPARTAMENTO: Comercial (Retail)

SUCURSAL: Matriz Quito - Guayaquil

REGION: Sierra- Costa

JEFE INMEDIATO: Gerente de Retail

SUPERVISA A: Supervisor/Jefe de Sucursal

NO. DE OCUPANTES DEL CARGO: 2 personas

Gerente de
Retail

Jefe
Operativo
Comercial

I_.
Jefe/

Supervisor de
Sucursal

Coordinar, Verificar y Supervisar el funcionamiento integral de las Sucursales mediante visitas
periddicas de acuerdo a las politicas, objetivos, procedimientos y estrategias de la empresa, para
determinar fortalezas, areas de mejora y asegurar la eficiencia y efectividad en el desempefio de
las operaciones en cada una de las Sucursales.
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IV. ACTIVIDADES

ESENCIALES

e (Garantizar la operatividad de las Sucursales de Edimca con la finalidad de alcanzar las
metas y presupuestos asignados.

e (Gestionar y Apoyar al cumplimiento de los objetivos de ventas dentro de los periodos
establecidos de acuerdo a la poliica de la empresa para garantizar una gestion
adecuada de la fuerza de ventas.

e Ejecutar de forma periodica Check list comerciales para verificar la gestién adecuada de
las actividades inherentes a cada Sucursal y el cumplimento de tareas asignadas en
visitas posteriores.

e Supervisar el cumpliendo de las visitas a la cartera de clientes asignada a las sucursales
para asegurar una gestion adecuada en cuanto a ventas, asesoria y cobranza
garantizando el cumplimiento de la cobertura de clientes y el logro de objetivos.

COMPLEMENTARIAS

¢ Identificar necesidades puntuales que generen valor comercial en las Sucursales, para
gestionar directamente con los responsables de las areas involucradas la ejecucion a
corto plazo sobre el requerimiento, estas necesidades pueden ser por solicitud de las
Sucursales o porinspeccién en las visitas periddicas.

e Supervisar la gestion y control de los clientes de crédito, asi como la recuperacion de
cartera vencida.

e Realizar visitas eventuales y de apoyo a clientes con los Supervisores/Jefes de Sucursal
para atender requerimientos o reclamos y definir acciones a tomar con el fin de cumplir
con los objetivos establecidos y fortalecer la relacion comercial con el cliente de las
sucursales de Edimca.

e Planificar visitas a las Sucursales semanalmente considerando prioridades como
presupuestos, reclamos de clientes, otros para dar solucidn a inconvenientes y cumplir
conlos objetivos del rea.

e Controlar de manera permanente la ejecucion de ERIs (Exactitud en Registro de
Inventarios) en las Sucursales, asi como de la definicién de ajustes y ejecucidn de los
mismos.

e Actualizar los ruteros y cartera de clientes de cobertura de cada Asesor Comercial
Externo para definir si la asignacion de los presupuestos y clientes es correcta y
garantizar que los Asesores Comerciales Externos puedan ejecutar su gestion de venta
de manera adecuada.

e Acompafar a los Supervisores/Jefes de Sucursal en un dia normal de trabajo para
identificar oportunidades de mejora a ejecutar al corto plazo, dar retroalimentacion y en
caso de sernecesario planificar las tareas con fechas de ejecucion.

o Verificar la ejecucion de los Estandares NO Negociables de atencion a los clientes en
cada Sucursal para garantizar un servicio de calidad.

e Evaluar al personal operativo o comercial junto con el Supervisor/Jefe de Sucursal para
establecer correctivos y definir fechas para su ejecucion con el fin de tener un equipo de
trabajo productivo.

e Generary enviara la Gerencia de Retail el reporte de comisiones de las Sucursales.
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e Administrar y controlar los Recursos Humanos asignados a cada Sucursal para asegurar
el cumplimiento de los indicadores de productividad.

e Realizar entrevistas a potenciales candidatos para ocupar cargos en las Sucursales y
sugerir sobre definiciones enlafase de contratacion.

¢ Informar alos Supervisores/Jefes de Sucursal y Asesores Comerciales sobre sus ventas
a la fecha en venta neta, utilidad bruta, mix, cobertura, listado de clientes asignados
actualizado para impulsar ventas.

e (Gestionar micro reuniones en las Sucursales para tratamiento de temas comerciales o
aclaracion de temas relevantes.

e Dar apoyo y empoderamiento al Supervisor/Jefe de Sucursal en su gestion.

e Mantener reuniones con el Supervisor/Jefe de Sucursal para coordinar la delegacion de
funciones por area o por persona en la Sucursal para que todos se involucren y
garantizar la operatividad de la misma.

e Emitir directrices a los Supervisores/Jefes de Sucursal en la planificacion de las
vacaciones del personal.

e Planificar y programar visitas periddicas a las Sucursales para control de viajes por mes.

e Controlar y Coordinar con el areade Marketing la organizacion, exhibicion de productos,
material promocional y administracién de precios en los mismos para garantizar que los
clientes conozcan la informacién actual.

e Realizar las actividades necesarias para una adecuada administracién de Cartera e
Inventarios de las Sucursales

e Monitorear el cumplimiento de responsabilidades del personal a su cargo

e Controlar y Coordinar con el &rea de Crédito y Cobranza campaiias de re cuperacion de
cartera y actualizacién de datos y reportes de visitas.

e Cumplir con la administracion y control documental inherente a la gestién del cargo.

e Dar cumplimiento a los compromisos determinados en los informes de Auditoria Interna,
dentro de los plazos establecidos cuando la actividad le sea aplicable.

e Cuidar de los activos que la empresa ha puesto a su cargo para la correcta ejecucion de
sus funciones.

e Hacer uso de los equipos de proteccion personal inherentes al cargo, sin excepcion
alguna, con el fin de asegurar los procedimientos de control interno.

e Cumplir con cualquier disposicién adicional impartida por el jefe inmediato.

e Acatar y cumplir los lineamientos y disposiciones del Reglamento Interno de EDIMCA,
Reglamento Interno de Seguridad y Salud en el Trabajo y Cédigo de Conducta.

V. COMPETENCIAS

COMPETENCIAS UNIVERSALES Nivel
- Orientacion al cliente Desarrollada
- Trabajo en equipo Desarrollada
- Integridad Desarrollada
- Iniciativa Desarrollada
- Compromiso Desarrollada
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COMPETENCIAS ESPECIFICAS POR PUESTO

Nivel

- Planificacion y organizacion

Desarrollada

- Liderazgo

Desarrollada

- Influencia y negociacion

Desarrollada

- Tolerancia al trabajo bajo presion

Desarrollada

- Orientacion a resultados

Desarrollada

V1. DATOS DE SELECCION

Movilidad propia

Sl (de preferencia)

Disponibilidad para viajar

Sl (exigible)

VII. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Nivel de educacion formal

- Superior -

Titulos a fines a la funcion Area de conocimientos formales
Ingenieria Comercial - Negocios

- Marketing - Marketing

- Ingenieria en - Administracion
Administracion de - Informética
Empresas

Formacion Complementaria:

- Atencion al Cliente

- Técnicas profesionales de Ventas

- Gestion de personal

- Manejo de Microsoft Office

Técnicas de Planificacion

- Técnica de Ventas y Objeciones

Experiencia previa:

TIEMPO MINIMO REQUERIDO

ESPECIFICIDAD

3 afios

Planificando

Operando Puntos Comerciales
Manejando grupos de Trabajo

Trabajo Bajo Presion

Manejo de Ventas de Productos al detalle
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VIIl. RESPONSABILIDAD Y AUTONOMIA

¢ El cargo maneja presupuesto? | Sl X NO

¢ Cuanto mensual? | Entre USD 1500000 y 3000000

Nivel de Autonomia:

DECIDE

PROPONE

- Negociacion de parametros comerciales
dentro de los procesos establecidos.

- Contratacion y rotacion del personal de

Su area.

- Aprobacion de descuentos especiales a
clientes de acuerdo a la tabla establecida

a su cargo.

- Emitirllamados de atencion al personal

por incumplimiento de politicas internas

de la compafiia.

Alternativas de venta o promocion del producto
Modificacion del mix de productos de las
sucursales o zona de influencia

Revision de precios de acuerdo a las
tendencias del mercado local

Revision del portafolio de productos de acuerdo

a la demandalocal, entre otras.

IX. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

- Asesor Comercial Interno
- Asesor Comercial Externo
- Jefe de Sucursal

- Supervisor de Sucursal

- Centro de Distribucion
Centro de Servicios

- Area de Contabilidad

- Area de Cartera

- Area de Cobranzas

- Gerente Retail

- Auditoria Interna

INTERNAS

- Clientes

EXTERNAS

Proveedores Productos/ Servicios

|. DATOS DE IDENTIFICACION DEL CARGO

edimca.com.ec
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CODIGO: 12-DC-JC

NOMBRE DEL CARGO: Jefe Comercial
DEPARTAMENTO: Comercial (Retail)
REGION: Sierra-Costa

JEFE INMEDIATO: Gerente de Retalil
SUPERVISA A: Jefe Operativo Comercial
NO. DE OCUPANTES DEL CARGO: 2

Gerente de
Retail

Jefe

Comercial

Jefe
Operativo
Comercial

Dirigir, Controlar y Coordinar las actividades inherentes al Departamento Comercial Retail de
acuerdo a las politicas, procedimientos y estrategias establecidas por la empresa para
implementar acciones que permitan maximizar la rentabilidad de cada unidad de negocio y la
productividad de laempresa.
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IV. ACTIVIDADES

ESENCIALES

e Analizar el cumplimiento del presupuesto de ventas por Sucursales para identificar
cuales tienen bajos resultados e implementar acciones que permitan incrementar las
ventas y cumplir con las metas establecidas.

e  Cumplir con los presupuestos establecidos en mix de ventas garantizando rentabilidad a
la empresa.

e Gestionar y Supervisar el cumplimiento de ventas externas para garantizar la cobertura
de clientes y asegurar el cumplimiento de las metas del area.

e Supervisar la gestion de cobranza del area garantizando la recuperacion de cartera
vencida.

COMPLEMENTARIAS

e Revisar y determinar el tamafio y estructura de la fuerza de ventas por Sucursal y
Regidn para asegurar la atencion a los clientes de manera eficiente cumpliendo con los
indicadores de productividad.

e Analizar mediante monitoreo constante a la competencia para conocer sus promociones
y servicios vigentes con el fin de buscar estrategias que permitan minimizar su impacto
enlas ventas de laempresa.

e Dar seguimiento mediante visitas periddicas a las Sucursales con mayor volumen de
ventas para conocer sus necesidades y determinar el potencial del negocio.

e \Visitar las Sucursales para verificar el cumplimiento de las estrategias, politicas y
procedimientos de la empresa garantizando la productividad de los colaboradores.

e Realizar visitas de soporte y control tanto a clientes de la Sucursal como a clientes de
cobertura, evaluar la calidad de la gestion del equipo de ventas e identificar
oportunidades de mejora.

e Administrar y exigir el uso de la herramienta CRM (Gestion de relaciones con los
clientes) para control y gestion de la relacion comercial con los clientes e identificar
oportunidades de nuevos negocios.

e Asegurar la recepcion y difusién de toda la informaciéon promocional a todos los riesgos
de lafuerza de ventas para garantizar el conocimiento de las promociones.

e Proponer estrategias comerciales como promociones, descuentos u otras actividades
comerciales ala Gerencia Comercial para su aplicacion en Sucursales.

e Revisar las exhibiciones, layout y material promocional de las Sucursales para verificar
que se cumplan los estandares establecidos porlaempresa.

e Asegurar que las promociones estén correctamente ubicadas en el Showroom de cada
Sucursal para incentivarla compra porimpulso de clientes.

o \Verificar la ejecucion de los Estandares NO Negociables de atencion a los clientes en
cada Sucursal para garantizar un servicio de calidad.

e Coordinar con el Departamento de Compras la adquisicién de materiales faltantes en
stock para que gestionen los abastecimientos de productos faltantes en forma oportuna
y se concretar las ventas.

¢ Negociar con clientes especiales la adquisicion de productos y servicios que oferta la
empresa para incrementar el volumen de ventas y generar mayor productividad a la
empresa.
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e Planificar visitas a las Sucursales durante la semana para controlar y direccionar al
personal en la ejecucion de sus actividades en funcion del cumplimiento de objetivos de

la empresa.

e Dar directrices a los Jefes de Sucursal en la planificacion de las actividades
correspondientes a cada una de las Sucursales para garantizar una gestion de venta

adecuada.

e Realizar las acciones necesarias para una adecuada administracién de la Cartera e

Inventarios asignados alas sucursales.

e Controlar y Coordinar con el drea de Crédito y Cobranza campafias de recuperacion de

cartera y actualizacién de datos y reportes de visita.

e Monitorear el cumplimiento de responsabilidades del personal a su cargo.

e  Cumplir conla administracién y control documental inherente a la gestion del cargo.

e Dar cumplimiento a los compromisos determinados en los informes de Auditoria Interna,
dentro de los plazos establecidos cuando la actividad le sea aplicable.

e Cuidar de los activos que la empresa ha puesto a su cargo para la correcta ejecucion de

sus funciones.

e Hacer uso de los equipos de proteccion personal inherentes al cargo, sin excepcion
alguna, con el fin de asegurarlos procedimientos de control intemno.

e Cumplir con cualquier disposicion adicional impartida por el jefe inmediato.

e Acatar y cumplir los lineamientos y disposiciones del Reglamento Interno de EDIMCA,
Reglamento Interno de Seguridad y Salud en el Trabajo y Codigo de Conducta.

V. COMPETENCIAS

COMPETENCIAS UNIVERSALES

Nivel

- Atencion al cliente

Desarrollada

- Trabajo en Equipo

Desarrollada

- Compromiso Desarrollada
- Iniciativa Desarrollada
- Integridad Desarrollada

COMPETENCIAS ESPECIFICAS POR PUESTO

Nivel

- Planificacion y organizacion

Desarrollada

- Pensamiento estratégico

Desarrollada

- Influencia y negociacion

Medianamente Desarrollada

- Orientacién a resultados

Desarrollada

- Liderazgo

Desarrollada

V1. DATOS DE SELECCION

Movilidad propia Sl (exigible)

Disponibilidad para viajar

Sl (exigible)
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VIl. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Nivel de educacioén formal Titulos a fines a la funcién Area de conocimientos formales
- Ingeniero Comercial/ - Marketing
- Superior Administracion de - Disefio de
empresas Interiores/Industrial
- Arquitecto - Negocios
- Ingeniero en Marketing
- Economista

Formacion Complementaria:

- Técnicas profesionales de ventas y manejo de objeciones
- Atencion a clientes

- Planificacion

- Relaciones Publicas

- Leyes Laborales

- Manejo de paquetes utilitarios

- Estrategias de Marketing

- Diserio de interiores

- Manejo de Objeciones / conflictos

- Coaching

Experiencia previa:

TIEMPO MINIMO REQUERIDO ESPECIFICIDAD

- Encargos como Jefe Comercial, Jefaturas de
3 a b afios Sucursales y manejo de personal > 20 personas.

VIIl. RESPONSABILIDAD Y AUTONOMIA

¢El cargo maneja presupuesto? | Sl X NO

¢ Cuanto mensual? | Entre USD 1500000 y 3000000

Nivel de Autonomia:

DECIDE PROPONE
- Distribucion de presupuesto del area de - Alternativas para contrarrestar acciones de la
influencia. competencia
- Negociacion de parametros comerciales - Alternativas de venta o promocidn del
dentro de los procesos establecidos. producto
- Contratacion de personal de reporte directo - Nuevas oportunidades de puntos de venta
- Aprobacién de descuentos especiales a - Cese de funciones de personal de reporte
clientes de acuerdo ala tabla establecida a directo, entre otras.
Su cargo.
- Emitirllamados de atencion al personal por
incumplimiento de politicas intemnas de la
comparfiia.

99




- Jefe Operativo Comercial
- Area de Contabilidad

- Area de Cartera

Area de Compras

- Area de Cobranzas

- Gerente de Retail

- Auditoria Interna

INTERNAS

- Clientes
- Proveedores Productos/Servicios

EXTERNAS
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nuestro mundo es la madera

CODIGO: 13-DC-ACI-DF

NOMBRE DEL CARGO: Asesor Comercial Interno (Distribuidores y Franquicias)
DEPARTAMENTO: Comercial (Mayoreo)

SUCURSAL: Matriz Quito, Matriz Guayaquil, Cuenca, Manabi, El Oro

REGION: Sierra— Costa

JEFE INMEDIATO: Jefe de Franquicias

SUPERVISA A: Ninguno

NO. DE OCUPANTES DEL CARGO: 2 personas

Presidente
Ejecutivo

Jefe de
Franquicias

|_I

Asesor Comercial
Interno
(Distribuidores y
Franquicias)

Asesorar y Vender el portafolio de productos de la empresa a clientes distribuidores y
franquiciados dando soporte al Asesor Comercial Externo en el proceso de venta en conjunto
con los departamentos afines al area comercial siguiendo las politicas y procesos establecidos

para que la empresa cumpla el presupuesto, aumente su participacion en el mercado y lograr la
satisfaccion del cliente.
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IV. ACTIVIDADES

ESENCIALES

e Cumplir los objetivos de ventas dentro de los periodos establecidos y de acuerdo a la
politica de laempresa para garantizar una gestion adecuada.

e Asesorar, promocionar y vender los productos del portafolio comercial de la empresa a
clientes distribuidores y franquicias para cumplir con los presupuestos asignados.

e Modular planos de corte segun requerimientos del cliente, para enviar al Centro de
Servicios y garantizar el procesamiento del pedido.

e Gestionar pedidos para su posterior despacho, facturacion, y cobro del material o
servicios de transformacion que oferta la empresa.

COMPLEMENTARIAS

e Atender requerimientos de clientes, elaborar proformas de pedidos, facturas y realizar el
seguimiento de las mismas para asegurar un buen servicio.

e Coordinar, verificar y dar seguimiento a los despachos programados para garantizar la
entrega completa en el iempo oportuno.

e Coordinar con el personal correspondiente la transformacion del material para cumplir
conel pedidodel cliente.

e Cumplir con la ejecucion de los Estandares NO Negociables de atencion a los clientes
para garantizar un servicio de calidad.

e Ingresar Informacion al sistema CRM (Gestion de relaciones con los clientes), para
mantener actualizada la informacion de la gestion de ventas realizada.

e Mantener actualizada la cartera de clientes asignada con el fin de consewar las
relaciones comerciales mediante la gestion de venta.

e Solicitar y recopilar la informacion requerida para calificacion de crédito de los clientes
atendidos y entrega de la misma al Departamento de cartera para su analisis y
aprobacion.

o Atender reclamos de los clientes con el fin de dar soluciones oportunas a sus
requerimientos.

e Recibir cheques, retenciones y entregarlos en caja o en el Departamento Contable para
que se realice la gestion de cobro necesaria con el fin de garantizar un manejo efectivo
de documentos contables.

e Elaborar N/C (nota de crédibb) por devolucion de material, para cumplir con el
requerimiento del cliente.

e Gestionar cobros a clientes con Cartera vigente y vencida para garantizar la consecucion
de objetivos del area.

e Dar apoyo al Asesor Comercial Externo en la elaboraciéon de pedidos correspondientes a
su Cartera de clientes asignada para facilitar la gestion de venta.

e Elaborar pedidos especiales de material requerido por el cliente para satisfacer
necesidades puntuales.

e Mantener comunicacién constante con el Centro de Distribucién, para coorinar de
manera adecuada los despachos.

e Solicitar y realizar transferencias de productos entre Puntos de Venta para atender
requerimientos de clientes y cumplir con el presupuesto asignado.
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Mantener contacto de servicio permanente para resolver inquietudes y atender
requerimientos de clientes intemos y externos.

Solicitar autorizacién de crédito a Cartera, en caso de pedidos que lo requieran, para
concretar ventas.

Coordinar rutas junto con el Asesor Comercial Externo para que los despachos se
concreten en tiempo optimo.

Dar seguimiento al abastecimiento de productos para completar pedidos pendientes y
cumplirlas metas propuestas.

Atender las consultas de precios y stock solicitadas por los clientes para concretar una
venta y brindar un servicio de calidad.

Enviar estados de cuenta a clientes con el fin de mantenerlos informados sobre las
transacciones de compras que han realizado y pagos pendientes.

Gestionar descuentos de productos de acuerdo a la tabla establecida y ampliacién de
pagos, para concretarlas ventas y atender la necesidad del cliente.

Gestionar apertura de nuevos clientes, para ampliar la cartera y cumplir con los objetivos
del érea.

Realizar exposiciones y presentaciones del portafolio de productos de la empresa con
clientes para generar ventas futuras.

Mantener informados a los clientes cuando existan variantes en los precios de los
productos, promociones con el fin de maximizar las ventas.

Revisar constantemente el material disponible en la bodega, para realizar pedidos de
reposicion de manera oportuna.

Investigar, analizar y prospectar nuevos mercados y/o nuevas posibilidades de ne gocios
para la comercializacion de los productos de laempresa.

Proponer planes comerciales para contrarrestar actividades o ingresos de la
competencia y generar relaciones de largo plazo con clientes que aseguren ventas
presentes y futuras.

Archivar documentos correspondientes al area, con el fin de contar con un soporte en
caso de consultas posteriores.

Realizar requisicion de suministros de oficina, para contar con las herramientas de
trabajo.

Cumplir con la administracion y control documental inherente a la gestion del cargo.

Dar cumplimiento a los compromisos determinados en los informes de Auditoria Interna,
dentro de los plazos establecidos cuando la actividad le sea aplicable.

Cuidar de los activos que la empresa ha puesto a su cargo para la correcta ejecucion de
sus funciones.

Hacer uso de los equipos de proteccion personal inherentes al cargo, sin excepcion
alguna, con el fin de asegurarlos procedimientos de control interno.

Cumplir con cualquier disposicién adicional impartida por el jefe inmediato.

Acatar y cumplir los lineamientos y disposiciones del Reglamento Interno de EDIMCA,
Reglamento Interno de Seguridad y Salud en el Trabajo y Cédigo de Conducta.
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V. COMPETENCIAS

COMPETENCIAS UNIVERSALES

Nivel

- Orientacion al cliente

Desarrollada

- Trabajo en equipo

Desarrollada

- Integridad Desarrollada
- Iniciativa Medianamente Desarrollada
- Compromiso Desarrollada

COMPETENCIAS ESPECIFICAS POR PUESTO

Nivel

- Orientacion al logro

Medianamente Desarrollada

- Orientacion al Servicio

Desarrollada

- Planificacion y Organizacion

Medianamente Desarrollada

- Influencia y Negociacion

Desarrollada

- Resolucién de Problemas

Medianamente Desarrollada

V1. DATOS DE SELECCION

Movilidad propia NO Disponibilidad para viajar NO

VII. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Nivel de educacioén formal Titulos afines a la funcion Area de conocimientos formales
- Técnico - Tecnologiaen - Comercial
- Superior Administracion de - Administracién
Empresas - Contabilidad
- Ingeniero en Finanzas/
Negocios/ Comercial

Formacién Complementaria:

- Curso de Atencion al Cliente intero y externo

- Curso de Clinica de Ventas

Curso de Programacion Neurolingiistica

Experiencia previa:
TIEMPO ESPECIFICIDAD
1 afio - Ventas mayoreo
- Atencional cliente
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VIIl. RESPONSABILIDAD Y AUTONOMIA

¢ El cargo maneja presupuesto?

S

NO

¢ Cuanto mensual?

Nivel de Autonomia:

DECIDE

PROPONE

Aplicar descuentos a clientes de acuerdo -
a la tabla establecida por la empresa
para Su cargo.

IX. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

INTERNAS

- Asesor Comercial Externo (Distribuidores)
- Area de Bodega

- Centro de Distribucion

- Jefe Franquicias y Distribucion

- Area de Contabilidad

- Area de Cartera

- Area de Compras

- Area de Cobranzas

- Auditoria Interna

EXTERNAS

- Clientes

edimca.com.ec -
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nuestro mundo es la madera

CODIGO: 14-DC-ACE-DF

NOMBRE DEL CARGO: Asesor Comercial Externo (Distribuidoresy Franquicias)
DEPARTAMENTO: Comercial (Mayoreo)

AREA: Distribuidores y Franquicias

REGION: Sierra - Costa

JEFE INMEDIATO: Jefe de Franquicias

SUPERVISA A: Ninguno

NO. DE OCUPANTES DEL CARGO: 4 personas

Presidente
Ejecutivo

Jefe de
Franquicias

|_I

Asesor Comercial
Externo
(Distribuidores y

Franguicias}

Asesorar, Promocionar y Vender el portafolio de productos que ofrece la empresa al sector de
Distribucion y Franquicias de acuerdo a las politicas, objetivos, procedimientos y estrategias de
la misma, para asegurar el cumplimiento de los presupuestos establecidos ampliando la cartera
de clientes y garantizando su satisfaccion.
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ESENCIALES

o Visitar a los clientes de la cartera asignada para cumplir los objetivos de ventas dentro
de los periodos establecidos y de acuerdo a la politica de la empresa.

e Asesorar y vender los productos del portafolio comercial de Edimca a los clientes
asignados con el propdsito de cumplir con el presupuesto asignado.

e Modular planos de corte segun requerimientos del cliente, para enviar al Centro de
Servicios y garantizar el procesamiento del pedido.

e (Gestionar pedidos para posterior despacho, facturacion y cobro del material o servicio de
transformacion que oferta la empresa.

o FEjecutar visitas a clientes para realizar la gestion de cobranza asegurando la
recuperacion de cartera vencida.

COMPLEMENTARIAS

e Cumplir con la ejecucion de los Estandares NO Negociables de atencion a los clientes
para garantizar un servicio de calidad.

e Dar seguimiento a los pedidos emitidos para garantizar el despacho oportuno del
material y lograr la satisfaccion del cliente.

e Ingresar Informacion al sistema CRM (Gestidon de relaciones con los clientes), para
mantener actualizada la informacion de la gestion de ventas realizada.

e Elaborar proformas de pedidos y remitirlas al ACI para emision de las facturas y realizar
el seguimiento de las mismas con el fin de cumplir con los objetivos del areay atender a
los requerimientos del cliente.

e Realizar la recopilacion de la informacion requerida para calificacion de crédito de los
clientes atendidos y entregar la misma al area de Cartera para su analisis y aprobacion.

e Coordinar con el Departamento de Cartera autorizaciones y cupos de clientes para
concretar las ventas y cumplircon el presupuesto.

e Recibir, revisar y entregar al area de Cartera documentos comerciales de clientes como
cheques, notas de crédito, letras de cambio para que se efectlien las transacciones
correspondientes.

e Coordinar con las areas pertinentes la ejecucion de actividades necesarias para cumplir
con los requerimientos del cliente de manera oportuna para crear una relacién comercial
de confianza con el mismo vy fidelizarlo.

e Analizar presupuestos a cumplir con los clientes asignados para coordinar la gestién de
venta y lograrlos objetivos del rea.

o Generar pedidos especiales de clientes para solventar necesidades especificas con el
fin de alcanzar las metas establecidas.

e Realizar la verificacidon del stock de producto que requiere el cliente, para coordinar
transferencias y reabastecimiento de productos no Estandar y Estandar con el fin de
despachar oportunamente el pedido del cliente.

e Elaborar N/C (nota de crédit) por devolucion de material, para cumplir con el
requerimiento del cliente.

e (Gestionar cobros a clientes con Cartera vigente y vencida para garantizar la consecucion
de objetivos del area.

e Realizar notas de crédito financiero para clientes que compran por volumen con el fin de
concretar ventas puntuales y cumplir con los objetivos del area.
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e Realizar pedidos a proveedores locales para satisfacer demandas de los clientes y
concretarlas ventas.

e Atender reclamos y requerimientos de clientes para brindar soluciones oportunas y
garantizar un buen servicio.

e Analizar y entregar el estado de cuenta a clientes para mantenerlos informados sobre
sus actividades comerciales en la empresa y realizar labores de cobranza con los
mismos.

e Mantener contacto de servicio permanente para resolver inquietudes y atender
requerimientos de clientes internos y externos.

e Promocionar nuevos productos y dar a conocer descuentos para motivar al cliente a
compraren la empresa.

e Realizar investigacion, analizar y prospectar nuevos clientes para aumentar la
participacion en el mercado.

e Realizar exposiciones del portafolio de productos de Edimca, entregando muestras de
los productos a clientes para brindar un servicio de calidad.

e Elaborar una carpeta por cada cliente atendido con el fin de controlar la informacion y
materiales de muestra asignados.

e Solicitar autorizacion de crédito a Cartera, en caso de pedidos que lo requieran, para
concretar ventas.

e Efectuar actividades de postventa para reafirmar la relacién comercial con el cliente.

o Detectar necesidades de los clientes en tema de productos y servicios y las acciones de
la competencia con el fin de verificar nuevas posibilidades de negocios, inclusion de
nuevos productos y comunicarlos al area correspondiente.

e Investigar, analizar y prospectar nuevos mercados y/o nuevas posibilidades de negocio
para la comercializacion de los productos de laempresa.

e Realizar mediciones de areas para cotizacion de materiales.

Cumplir con la administracion y control documental inherente a la gestién del cargo.
Dar cumplimiento a los compromisos determinados en los informes de Auditoria Interna,
dentro de los plazos establecidos cuando la actividad le sea aplicable.

e Cuidar de los activos que la empresa ha puesto a su cargo para la correcta ejecucion de
sus funciones.

e Hacer uso de los equipos de proteccion personal inherentes al cargo, sin excepcion
alguna, con el fin de asegurarlos procedimientos de control interno.

e Cumplir con cualquier disposicion adicional impartida por el jefe inmediato.

e Acatar y cumplir los lineamientos y disposiciones del Reglamento Interno de EDIMCA,
Reglamento Interno de Seguridad y Salud en el Trabajo y Cédigo de Conducta.

V. COMPETENCIAS

COMPETENCIAS UNIVERSALES Nivel
- Atencion al cliente Desarrollada
- Trabajo en Equipo Desarrollada
- Compromiso Desarrollada
- Iniciativa Medianamente Desarrollada
- Integridad Desarrollada
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COMPETENCIAS ESPECIFICAS POR PUESTO

Nivel

- Planificacién y Organizacion

Desarrollada

- Influencia y Negociacion

Desarrollada

- Orientacion al logro

Medianamente Desarrollada

- Orientacion al Servicio

Desarrollada

- Pensamiento Estratégico

Medianamente Desarrollada

V1. DATOS DE SELECCION

Movilidad propia S|

Disponibilidad para viajar S

VIl. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Nivel de educacion formal Titulos a fines a la funcién Area de conocimientos formales
- Superior - Ingeniero en Finanzas/ - Comercial
Negocios/ Comercial - Administracion
- Administracién de - Informatica
Empresas
Formacion Complementaria:
- Atencion al Cliente y ventas.
- Clinica de ventas
- Técnicas de Negociacion
Experiencia previa:
TIEMPO ESPECIFICIDAD
1 afio - Enventas en mayoreo
- Atenciénal cliente
VIIl. RESPONSABILIDAD Y AUTONOMIA
¢ El cargo maneja presupuesto? | Sl X NO

¢ Cuanto mensual?
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Nivel de Autonomia:

DECIDE PROPONE

Aplicar descuentos a clientes de acuerdo -
a la tabla establecida por la empresa para
Su cargo.

IX. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

INTERNAS

- Asesor Comercial Interno Distribuidores y Franquicias
- Area de Bodega

- Centro de Distribucion

- Jefe Franquicias y Distribucion

- Area de Contabilidad

- Area de Cartera

- Area de Compras

- Area de Cobranzas

- Auditoria Interna

EXTERNAS

- Clientes
- Proveedores

edimca.com.ec
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CODIGO: 15-DC-JFD

NOMBRE DEL CARGO: Jefe de Franquicias
DEPARTAMENTO: Comercial (Mayoreo)
SUCURSAL: Matriz Quito

REGION: Sierra

JEFE INMEDIATO: Presidente Ejecutivo

SUPERVISA A: Asesor Comercial Inteno (Distribuidores), Asesor Comercial Externo

(Distribuidores)
NO. DE OCUPANTES DEL CARGO: 1 persona

Presidente
Ejecutivo

Jefe de
Franquicia

Asesor
Comercial
Interno
(Distribuidores)

Asesor
Comercial
Externo
(Distribuidores)
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Planificar, Supervisary Orientar la gestion de los ACly ACE (Distribuidores), de acuerdo alas
necesidades de los clientes del sector Distribuidores y Franquicias siguiendo las politicas,
procedimientos y estrategias de la empresa para cumplirlos presupuestos asignados, objetivos
estratégicos y lograr la satisfaccion del cliente.

IV. ACTIVIDADES

ESENCIALES

Gestionar y Cumplir los objetivos de ventas y rentabilidad dentro de los periodos
establecidos y de acuerdo a la poliica de la empresa para garantizar una gestidn
adecuada.

Cumplir y Supervisar el cumplimiento de los presupuestos establecidos en mix de ventas
garantizando rentabilidad ala empresa.

Gestionar y Supervisar el cumplimiento de ventas externas para garantizar la cobertura
de clientes y asegurar el cumplimiento de las metas del area.

Supervisar la gestion de cobranza del area garantizando la recuperacion de cartera
vencida.

Supervisar y coordinar la ejecucién de funciones y responsabilidades de los ACl y ACE
Distribuidores para garantizar una efectiva gestion en el proceso de venta y servicio al
cliente.

COMPLEMENTARIAS

Realizar el presupuesto de la unidad de negocio y revisarlo cada trimestre con el fin de
evaluar la gestion y el cumplimiento del mismo.

Garantizar el cumplimiento del presupuesto mensual mediante la implementacion de
estrategias y la busqueda de soluciones ainconvenientes

Gestionar la apertura de nuevos distribuidores y franquicias en el pais para aumentar los
puntos de venta a nivel nacional.

Aprobar descuentos para negociaciones especiales con el fin de incrementar ventas y
aumentar la productividad de la empresa.

Controlar el cumplimiento de la ruta asignada a cada Asesor Comercial Externo para
confirmar que se han realizado todas las visitas y que los clientes han quedado
satisfechos con las mismas.

Coordinar visitas a clientes con el personal de Cartera para que conozcan la realidad del
cliente.

Provisionar con materiales publicitarios y de exhibicion a los puntos donde se distribuye
el producto de la empresa para facilitar su gestion de venta.

Aprobar la introduccion de nuevos clientes a la Cartera de los Asesores Comerciales
Externos para suplir necesidades con respecto a su negocio.

Revisar problemas de calidad y tempo de servicio en los productos entregados para dar
una solucidn oportuna al cliente.

Gestionar cobros de clientes con Cartera vigente y vencida para garantizar la
consecucion de objetivos del area.
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Analizar periddicamente el mercado, industria, competencia y tendencias, para generar
alternativas que impulsen el crecimiento del negocio.

Investigar, analizar y prospectar nuevos mercados y/o nuevas posibilidades de negocios
para la comercializacion de los productos de laempresa.

Elaborar el cronograma de viajes para visitas a clientes en lugares fuera de la ciudad,
para cumplir con el presupuesto de venta.

Cumplir y hacer cumplir con la administracién y control documental inherente a la gestion
del cargo.

Monitorear el desempefio del CRM en su area.

Establecer procedimientos de gestion de Reclamos de clientes.

Dar cumplimiento a los compromisos determinados en los informes de Auditoria Interna,
dentro de los plazos establecidos cuando la actividad le sea aplicable.

Cuidar de los activos que la empresa ha puesto a su cargo para la correcta ejecucion de
sus funciones.

Hacer uso de los equipos de proteccion personal inherentes al cargo, sin excepcion
alguna, con el fin de asegurar los procedimientos de control interno.

Cumplir con cualquier disposicion adicional impartida por el jefe inmediato.

Acatar y cumplir los lineamientos y disposiciones del Reglamento Interno de EDIMCA,
Reglamento Interno de Seguridad y Salud en el Trabajo y Cédigo de Conducta.

V. COMPETENCIAS

COMPETENCIAS UNIVERSALES

Nivel

- Orientacioén al cliente

Desarrollada

- Trabajo en equipo

Desarrollada

- Integridad Desarrollada
- niciativa Medianamente Desarrollada
- Compromiso Desarrollada

COMPETENCIAS ESPECIFICAS POR PUESTO

Nivel

- Liderazgo

Medianamente Desarrollada

- Orientacion al logro

Medianamente Desarrollada

- Planificacion y Organizacion

Desarrollada

- Anélisis Numérico

Desarrollada

- Toma de decisiones

Desarrollada

V1. DATOS DE SELECCION

Movilidad propia Sl

Disponibilidad para viajar Sl
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VIl. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Nivel de educacion formal

Titulos afines a la funcién

Area de conocimientos formales

- Superior

- Licenciado o Ingeniero en -
administracion de -
empresas
Ingeniero Comercial -

Administracion
Comercial

- Negocios
Informatica

Formacion Complementaria:

- Cursos de Manejo de objeciones
- Capacitacion en CRM
- Cursos de Liderazgo

- Curso de Excel Avanzado

Experiencia previa:

TIEMPO

ESPECIFICIDAD

De 3 a 4 arios

En manejo de quipos de ventas con reporte auna
jefatura

VIIl. RESPONSABILIDAD Y AUTONOMIA

¢ El cargo maneja presupuesto? | Sl X

NO

¢ Cuanto mensual?

Nivel de Autonomia:

DECIDE

PROPONE

- Aplicar descuentos a clientes de acuerdo a
la tabla establecida por la empresa para su
cargo.

- Presupuesto para el area.

- Negociacion de parametros comerciales
dentro de los procesos establecidos.

- Contratacion y rotacion del personal de su
area.
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IX. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

INTERNAS

Asesor Comercial Interno Distribuidores y Franquicias
Asesor Comercial Externo Distribuidores y Franquicias
Jefes de Area

Area de Contabilidad

Area de Cartera

Area de Compras

Area de Cobranzas

Gerente de Retail

Presidencia Ejecutiva

Auditoria Interna

EXTERNAS

Clientes
Proveedores
Contratistas

edimca.com.ec
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W

nuestro mundo es la madera

CODIGO: 16-DC-ACI-CC

NOMBRE DEL CARGO: Asesor Comercial Interno/ Recaudador (Cuentas Claves)
DEPARTAMENTO: Comercial (Mayoreo)

AREA: Cuentas Claves

REGION: Siera

JEFE INMEDIATO: Jefe Nacional Cuentas Claves

SUPERVISA A: Ninguno

NO. DE OCUPANTES DEL CARGO: 2

Presidente
Ejecutivo

Jefe Nacional
Cuentas Claves

|_I

Asesor Comercial
Interno/Recaudador
(Cuentas Claves)

Asesorar, Promocionar y Vender los productos y servicios del portafolio de la empresa a clientes
industriales, disefiadores, fabricantes que transforman la madera y brindar soporte al Asesor
Comercial Externo en la gestion de venta, siguiendo las estrategias, politicas y procedimientos
de la empresa para asegurar el cumplimiento de objetivos y presupuesto establecido
garantizando la satisfaccién de necesidades del cliente.
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IV. ACTIVIDADES

ESENCIALES

e Cumplir los objetivos de ventas dentro de los periodos establecidos y de acuerdo a la
politica de laempresa con el fin de generar rentabilidad.

e Asesorar y Vender el portafolio de productos a la cartera de clientes para atender a sus
necesidades y alcanzar el presupuesto asignado.

e Realizar pedidos especiales para cumplir de manera 6ptima con los requerimientos del
cliente.

e (Gestionar y modular los planos segun la orden de pedido emitida por el Asesor
Comercial Externo para garantizar la satisfaccion del cliente.

COMPLEMENTARIAS

o Asesar y realizar pedidos especiales y dar seguimiento a los mismos para cumplir de
manera optima con los requerimientos del cliente.

e (Gestionar y modular los planos segun la orden de pedido emitida por el Asesor
Comercial Externo para garantizar la satisfaccion del cliente.

e Revisar el stock y precios para en caso de no tener el producto pedirlo en los diferentes
Puntos de Ventas.

e Solicitar transferencias a nivel de todos los Puntos de Venta para cumplir con la entrega
oportuna al cliente.

e Coordinar la entrega de productos a los clientes para que sean despachados de manera
rapiday oportuna.

e Realizar el seguimiento de los pedidos para garantizar la entrega del producto al cliente
en el tiempo establecido.

e Optimizar los planos para garantizar que el pedido sea ejecutado segun el requerimiento
del cliente en el Centro de Servicios.

e Facturary realizar el respectivo seguimiento hasta finalizar el proceso de venta para una
venta efectiva.

e Realizar gestion de cobro para que el cliente permanezca al dia en sus pagos.

e Efectuar devoluciones de material para cumplir con lo solicitado por el cliente, previa
autorizacion de la emision de Notade Crédito.

e Mantener contacto de servicio permanente para resolver reclamos e inquietudes y
atenderrequerimientos de clientes internos y externos.

e Uso irrestricto del sisttema CRM (Gestion de relaciones con los clientes) ingreso,
actualizacion y explotacion de esta herramienta para llevar un control de la gestion
realizada con los clientes maximizando su potencial de compra.

e Dar soluciones y proponer alternativas segun los productos disponibles en stock para
realizar una venta efectiva.

o Asistir y cumplir con las actividades de la empresa para incrementar el conocimiento
sobre el giro del negocio.

e Informar al jefe directo las novedades que se susciten en el lugar del frabajo.

e Cumplir con la administracion y control documental inherente a la gestion del cargo.

e Cuidar de los activos que la empresa ha puesto a su cargo para la correcta ejecucion de
sus funciones.
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Participar en el inventario anual, para mantener el stock adecuado y correcto de los
Centros de Distribucion.

Dar cumplimiento a los compromisos determinados en los informes de Auditoria Interna,
dentro de los plazos establecidos cuando la actividad le sea aplicable.

Cuidar de los activos que la empresa ha puesto a su cargo para la correcta ejecucion de
sus funciones.

Hacer uso de los equipos de proteccion personal inherentes al cargo, sin excepcion
alguna, con el fin de asegurarlos procedimientos de control intemno.

Cumplir con cualquier disposicién adicional impartida por el jefe inmediato.

Acatar y cumplir los lineamientos y disposiciones del Reglamento Interno de EDIMCA,

Reglamento Interno de Seguridad y Salud en el Trabajo y Codigo de Conducta.

V. COMPETENCIAS

COMPETENCIAS UNIVERSALES

Nivel

- Atencién al cliente

Desarrollada

- Trabajo en Equipo Desarrollada
- Compromiso Desarrollada
- Iniciativa Medianamente Desarrollada
- Integridad Desarrollada
COMPETENCIAS ESPECIFICAS POR CARGO Nivel
- Orientacion al servicio Desarrollada

- Comunicacion eficaz

Desarrollada

- Capacidad de gestion

Medianamente Desarrollada

- Influencia y negociacion

Desarrollada

Planificacion y Organizacion

Medianamente Desarrollada

V1. DATOS DE SELECCION

Movilidad propia

NO Disponibilidad para viajar NO

VII. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Nivel de educacion formal

Titulos a fines a la funcion

Area de conocimientos formales

- Superior

- Ingenieria Comercial/
Marketing

- Marketing
- Negocios
- Comercial
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Formacion Complementaria:

- Managment Gestion de Clientes
- Cierre de Ventas

- Neuromarketing

- Manejo de Clientes Dificiles

- Técnicas de Ventas

- Diseno de Interiores

Experiencia previa:
TIEMPO ESPECIFICIDAD
6 meses - Enatenciénal cliente, ventas
VIIl. RESPONSABILIDAD Y AUTONOMIA
¢ El cargo maneja presupuesto? | Sl X NO

¢ Cuanto mensual?

Nivel de Autonomia:

DECIDE

PROPONE

Aplicar descuentos a clientes de acuerdo a -
la tabla establecida por la empresa para su
cargo.

IX. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

INTERNAS

- Asesor Comercial Externo Cuentas Claves
- Jefe Cuentas Claves

- Area de Bodega

- Centro de Distribucion

- Area de Contabilidad

- Area de Cartera

- Area de Compras

- Area de Cobranzas

- Auditoria Interna

EXTERNAS

- Clientes
- Proveedores
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W

nuestro mundo es la madera

CODIGO: 17-DC-ACE-CC

NOMBRE DEL CARGO: Asesor Comercial Externo (Cuentas Claves)
DEPARTAMENTO: Comercial (Mayoreo)

SUCURSAL: Matriz Quito, Matriz Guayaquil

REGION: Sierra— Costa

JEFE INMEDIATO: Jefe Cuentas Claves

SUPERVISA A: Ninguno

NO. DE OCUPANTES DEL CARGO: 2 personas

Presidente
Ejecutivo

Jefe Nacional
Cuentas
Claves
Asesor Comercial
Externo

(Cuentas Claves)

Asesorar, Promocionar y Vender el portafolio de productos y servicios que oferta la empresa, a
los clientes industriales, fabricantes, considerados como lideres de opinidn en el mercado de
transformacion de la madera, mediante visitas continuas siguiendo los parametros, estrategias y
procesos establecidos para lograr la fidelidad de los clientes y cumplir con el presupuesto
establecido porlaempresa.
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IV. ACTIVIDADES

ESENCIALES

e Cumplir con los presupuestos establecidos en utilidad bruta, mix de productos, cartera y
cobertura con el fin de generar rentabilidad ala empresa.

e Asesorar, promocionar y vender los productos de la empresa mediante visitas a clientes
asignados para cumplir el presupuesto y conocer proyectos actuales y futuros de los
clientes.

e Gestionar requerimientos de clientes, elaborar proformas de pedidos, facturas y realizar
el seguimiento de las mismas.

e Ejecutar visitas a clientes para realizar la gestion de cobranza asegurando la
recuperacion de cartera vencida.

e Brindar una asesoria completa al cliente sobre servicios relacionados como modulacion
y optimizacién de corte para incrementar las ventas y garantizar la satisfaccion del
cliente.

COMPLEMENTARIAS

e Realizar y emitir al area correspondiente los pedidos solicitados por los clientes y dar
seguimiento alos mismos para cumplircon la entrega a tiempo del producto.

e (Gestionar la entrega del requerimiento al cliente segun el tiempo y parametros
establecidos en la negociacion para satisfacer sus necesidades y verificar el oportuno y
completo abastecimiento de productos.

e Investigar, analizar y prospectar nuevos clientes para la comercializacion de los
productos de la empresa y consolidar relaciones comerciales de largo plazo que
aseguren ventas presentes y futuras.

e \Visitar a clientes con el asesor técnico para sugerir opciones al cliente con respecto a los
productos e inquietudes o reclamos sobre los mismos.

e Uso irrestricto del sistema CRM (Gestion de relaciones con los clientes) ingreso,
actualizacion y explotacion de esta herramienta para llevar un control de la gestion
realizada con los clientes maximizando su potencial de compra.

e Mantener contacto de servicio permanente para resolver inquietudes y atender
requerimientos de clientes internos y externos.

e Solicitar y recopilar la informacion requerida para calificacion de crédito de los clientes
atendidos y entrega de la misma al Departamento de Cartera para su analisis y
aprobacion.

o Realizar gestion de cobro para que el cliente permanezca al dia en sus pagos, emitiendo
Recibos de Cobro Directo de acuerdo alas instrucciones

e Emitir y dar seguimiento a pedidos especiales para cumplir a tiempo con la entrega de
producto solicitado al cliente.

e Realizar inventario de bodegas de campo para cuadre de facturas y reposicion de
material garantizando la existencia del stock necesario en ventas futuras.

e Efectuar devoluciones de material para cumplir con lo solicitado por el cliente previa
autorizacion de la NC (nota de crédito).

e Realizar retiro de cheques, retenciones y mantener la documentacion al dia para liberar
cupo y poder facturar la compra del cliente.

e Realizar exposiciones y presentaciones del portafolio de productos de la empresa para
brindar informacion completa al cliente.
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Atender reclamos y sugerencias de clientes para dar solucién a sus inconvenientes.
Realizar servicio post venta con los clientes con el fin de mantenerlos y fidelizar su
relacién de compra.

Aplicar estandares No Negociables con los clientes para conseguir ventas en proyectos.
Consultar al departamento de compras y conocer el stock para proporcionar informacion
veridica sobre la entrega del producto al cliente.

Cuadrar y entregar al cliente el estado de cuenta para agilitar los pagos.

Verificar descuentos en el sistema para que el cliente tnga el precio acordado en la
factura.

Solicitar transferencias a otros puntos de venta para garantizar la entrega oportuna del
producto.

Elaborar una carpeta por cada cliente atendido con el fin de controlar la informacién y
materiales de muestra asignados.

Estudiar y conocer a la competencia, tendencia en precios y promociones para proponer
actividades comerciales y contrarrestar actividades o ingresos de la misma.

Realizar re facturacion para cambio de factura por solicitud del cliente.

Cumplir con el presupuesto por cliente para alcanzar la meta del mes.

Realizar el presupuesto anual, para la planificacion de la gestion de venta del siguiente
afo.

Elaborarinformes, documentos solicitados para proveer reportes de la gestion realizada.
Promover venta de material de baja rotacion para disminuir dicho stock.

Dar soluciones y proponer alternativas segun los productos disponibles en stock para
realizar una venta efectiva.

Entregar catalogos y muestras para agilitar el proceso de compra del cliente.

Participar en el inventario anual, para mantener el stock adecuado y correcto en los
Centros de Distribucién.

Cumplir con las actividades demandadas por la empresa para aumentar conocimientos
sobre el giro del negocio.

Cumplir con la administracion y control documental inherente a la gestion del cargo.
Realizar gestion de cobro para que el cliente permanezca al dia en sus pagos

Dar soluciones y proponer alternativas segun los productos disponibles en stock para
realizar una venta efectiva.

Dar cumplimiento a los compromisos determinados en los informes de Auditoria Interna,
dentro de los plazos establecidos cuando la actividad le sea aplicable.

Cuidar de los activos que la empresa ha puesto a su cargo para la correcta ejecucion de
sus funciones.

Hacer uso de los equipos de proteccion personal inherentes al cargo, sin excepcion
alguna, con el fin de asegurarlos procedimientos de control interno.

Cumplir con cualquier disposicién adicional impartida por el jefe inmediato.

Acatar y cumplir los lineamientos y disposiciones del Reglamento Interno de EDIMCA,
Reglamento Interno de Seguridad y Salud en el Trabajo y Codigo de Conducta.
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V. COMPETENCIAS

COMPETENCIAS UNIVERSALES

Nivel

- Orientacioén al cliente

Desarrollada

- Trabajo en equipo

Medianamente Desarrollada

- Integridad Desarrollada
- Iniciativa Medianamente Desarrollada
- Compromiso Desarrollada

COMPETENCIAS ESPECIFICAS POR PUESTO

Nivel

- Influencia y Negociacion

Desarrollada

- Orientacion al logro

Medianamente Desarrollada

- Resolucion de problemas

Medianamente Desarrollada

- Trabajo bajo presion

Desarrollada

- Pensamiento Estratégico

Medianamente Desarrollada

V1. DATOS DE SELECCION

Movilidad propia

S| Disponibilidad para viajar S|

VIl. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Nivel de educacion formal

Titulos a fines a la funcién Area de conocimientos formales

- Superior

- Comercial
Marketing
Negocios
Informatica

- Ingeniero Comercial
- Ingeniero en Marketing

Formacion Complementaria:

- Técnicas de ventas

- Servicio al cliente

Manejo de clientes dificiles
- Marketing

- Cierre de ventas

Experiencia previa:

TIEMPO

ESPECIFICIDAD

2 anos

- Atencional cliente
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| - Ventas

VIIl. RESPONSABILIDAD Y AUTONOMIA

¢ El cargo maneja presupuesto?

Sl

NO

¢ Cuanto mensual?

Nivel de Autonomia:

DECIDE

PROPONE

Aplicar descuentos a clientes de acuerdo -
a la tabla establecida por la empresa
para su cargo.

IX. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

INTERNAS

- Asesor Comercial Interno (Cuentas Claves)
- Area de Bodega

- Centro de Distribucion

- Jefe Cuentas Claves

- Area de Contabilidad

- Area de Cartera

- Area de Compras

- Area de Cobranzas

- Auditoria Interna

EXTERNAS

- Clientes
- Proveedores

edimca.com.ec -
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W

nuestro mundo es la madera

CODIGO: 18-DC-JCC

NOMBRE DEL CARGO: Jefe Nacional Cuentas Claves

DEPARTAMENTO: Comercial (Mayoreo)

SUCURSAL: Matriz Quito

REGION: Sierra

JEFE INMEDIATO: Presidente Ejecutivo

SUPERVISA A: Jefe Cuentas Claves (Cuenca), Asesor Comercial Inteo/ Recaudador (Cuentas
Claves), Asesor Comercial Externo (Cuentas Claves)

NO. DE OCUPANTES DEL CARGO: 1 personas

Presidente
Ejecutivo

{
Jefe Nacional
Cuentas
Claves

| i |

Jefe Cuentas Asesor A'sesor'
Claves Comercial Comercial
(Cuenca) Interno / Externo
Recaudador

Coordinar, Presupuestar y Vender los productos y servicios que oferta la empresa a los clientes
industriales y fabricantes de acuerdo a las politicas, procedimientos, objetivos y estrategias
establecidos, para asegurar a través de los ACIIR y ACE Cuentas Clave, el cumplimiento de las
metas y presupuestos garantizando la satisfaccion de necesidades de los clientes de Edimca.
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IV. ACTIVIDADES

ESENCIALES

e (Gestionar visitas a los clientes con los Asesores Comerciales Externos para medir el
grado de satisfaccion que el cliente tiene con respecto al servicio y fidelizar la relacion
comercial.

e Analizar el mercado, industria, competencia y tendencias, para generar alternativas que
impulsen el crecimiento del negocio.

e Supervisar y coordinar la ejecucion de funciones y responsabilidades de los ACl'y ACE
Cuentas Claves para garantizar una efectiva gestion en el proceso de venta y servicio al
cliente.

e Revisar y gestionar las 6rdenes de compra de los clientes para facturar y enviar el
material al cliente en el tiempo acordado.

COMPLEMENTARIAS

e Supervisar y coordinar la ejecucion de funciones y responsabilidades de los ACl y ACE
Cuentas Claves para garantizar una efectiva gestion en el proceso de venta y servicio al
cliente.

e (Gestionar visitas a los clientes directamente o con los Asesores Comerciales Externos
para medir el grado de satisfaccion que el cliente tiene con respecto al servicio y fidelizar
la relacion comercial.

e Supervisar y coordinar la ejecucion de funciones y responsabilidades de los ACly ACE
Cuentas Claves para garantizar una efectiva gestion en el proceso de venta y servicio al
cliente.

o Coordinar y supervisar el cumplimiento de despacho completo de productos a clientes
para garantizar su satisfaccion y fidelizar al cliente.

e Analizar periédicamente el mercado, industria, competencia y tendencias, para generar
alternativas que impulsen el crecimiento del negocio.

e Atender reclamos y gestionar visitas a los clientes con los Asesores Comerciales
Externos para medir el grado de satisfaccion que el cliente tiene con respecto al sewicio
y fidelizar la relacion comercial.

e Analizar el mercado, industria, competencia y ndencias, para generar alternativas que
impulsen el crecimiento del negocio.

o Coordinar y Supervisar el cumplimiento de despacho completo de productos a clientes
para garantizar su satisfaccion y fidelizar al cliente.

e Revisar y gestionar las 6rdenes de compra de los clientes para facturar y enviar el
material al cliente en el iempo acordado.

e Recibir la informacién del cliente cuando requiere servicio de transformacién para
ingresar al sistema y emitir la proforma de su requerimiento asegurando una atencion
oportuna a sus necesidades.

e \Verificar si en la orden de compra del cliente existen items que no son estandar para
autorizar y colocar el pedido especial a Compras previo al cumplimiento de requisitos y
garantizar la satisfaccion del cliente.

e Analizar el cumplimiento del presupuesto por cliente y productos que requiere junto con
el equipo de trabajo para garantizar una gestion de venta adecuada.
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e Autorizar devoluciones y pasar al Centro de Distribucion para que se genere la nota de

crédito al cliente.

e Coordinar viajes con el equipo de trabajo para realizar visitas a clientes y ofrecer

promociones, cobrar, vendery medir la satisfaccion del cliente.

e Realizar el presupuesto de venta por cliente para elaborar el presupuesto total de

Cuentas Claves.

e Mantener contacto de servicio permanente para resolver inquietudes y atender

requerimientos de clientes internos y externos.

e Entregar a los clientes el estado de cuenta para que realicen sus pagos antes de la

fecha de vencimiento.

e Ofrecer a los clientes los productos que se encuentren en promocion para motivar la

comprade dichos productos.

e Programar reuniones con jefes de producto y el equipo de frabajo para que el personal
esté capacitado y pueda vender con eficacia los productos de laempresaalos clientes.

o Verificar si el material facturado llegd a la fabrica del cliente para comprobar que se
realiz6 la entrega en el tiempo éptimo y que el cliente quedo satisfecho.

e Retirar cheques y retenciones del cliente emitiendo Recibos de Cobro conforme a las

instrucciones, para mantener al dia su cartera.

e Analizar estrategias o alternativas de solucion y que éstos se vuelvan cada vez menos

frecuentes.

e Provisionar con materiales publicitarios y de exhibicion a los Asesores Comerciales para

facilitar su gestiénde venta.

e Participar en el inventario anual, para mantener el stock adecuado y correcto en los

Centros de Distribucion

e  Cumpliry hacer cumplir con la administraciény control documental inherente a la gestion

del cargo.

e Dar cumplimiento a los compromisos determinados en los informes de Auditoria Interna,
dentro de los plazos establecidos cuando la actividad le sea aplicable.

e Cuidar de los activos que la empresa ha puesto a su cargo para la correcta ejecucion de

sus funciones.

e Hacer uso de los equipos de proteccidn personal inherentes al cargo, sin excepcion
alguna, con el fin de asegurarlos procedimientos de control intemno.

e Cumplir con cualquier disposicion adicional impartida por el jefe inmediato.

e Acatar y cumplir los lineamientos y disposiciones del Reglamento Interno de EDIMCA,
Reglamento Interno de Seguridad y Salud en el Trabajo y Codigo de Conducta.

V. COMPETENCIAS

COMPETENCIAS UNIVERSALES

Nivel

- Orientacion al cliente

Desarrollada

- Trabajo en equipo

Desarrollada

- Integridad Desarrollada
- Iniciativa Medianamente Desarrollada
- Compromiso Desarrollada
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COMPETENCIAS ESPECIFICAS POR PUESTO Nivel
- Liderazgo Medianamente Desarrollada
- Gestion de Clientes Desarrollada
- Orientacion al Servicio Desarrollada
- Pensamiento Estratégico Medianamente Desarrollada
- Resolucion de problemas Desarrollada
VI. DATOS DE SELECCION
Movilidad propia Sl Disponibilidad para viajar S
VII. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA
Nivel de educacion formal Titulos afines a la funcion Area de conocimientos formales
- Superior - Ingeniero Comercial - Comercial
- Licenciado o Ingeniero en - Negocios
Administracion de - Administracion
Empresas

Formacion Complementaria:

- Cursos de Servicio al Cliente

- Clinica de Ventas

- Programacion Neurolingliistica

- Manejo de Autocad y Programa de Disefio de Interiores

- Cursos de Motivacion

- Coaching/ Liderazgo
Experiencia previa:
TIEMPO ESPECIFICIDAD
- Servicio al cliente
2 afios - Manejo de Personal
- Negociacion
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VIIl. RESPONSABILIDAD Y AUTONOMIA

¢ El cargo maneja presupuesto?

Sl

NO

¢ Cuanto mensual?

Nivel de Autonomia:

DECIDE

PROPONE

Negociacion de parametros comerciales
dentro de los procesos establecidos.
Contratacion y rotacion del personal de su

Aplicar descuentos a clientes de acuerdo a -
la tabla establecida por la empresa para su

cargo.
- Presupuesto para el area.

area.

IX. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

INTERNAS

Asesor Comercial Interno (Cuentas Claves)
Asesor Comercial Externo (Cuentas Claves)
Jefes de Area

Area de Contabilidad

Area de Cartera

Area de Compras

Area de Cobranzas

Gerente de Retail

Presidente Ejecutivo

EXTERNAS

Clientes
Proveedores
Contratistas

edimca.com.ec
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()

edimca

nuestro mundo es la madera

CODIGO: 19-DC-ACI-CO

NOMBRE DEL CARGO: Asesor Comercial Interno (Construcciones)
DEPARTAMENTO: Comercial (Mayoreo)

SUCURSAL: Matriz Quito, Matriz Guayaquil

REGION: Sierra - Costa

JEFE INMEDIATO: Quito (Jefe de Sucursal) Guayaquil (Jefe Construcciones)
SUPERVISA A: Ninguno

NO. DE OCUPANTES DEL CARGO: 2 personas

UIO Gerente
de Retail GYE Presidente
Ejeclutivo
Jefe de L 'J'efJe'dé' o
Sucursal i Construcciones,
I L____r____J
|
Asesor
Comercial
Interno

Coordinar y Asesorar el proceso de venta, atencién, posventa de los productos del portafolio de
la empresa a clientes constructores y apoyar al Asesor Comercial Externo, de acuerdo a las
politicas objetivos, procedimientos y estrategias para brindar soluciones, satisfacer necesidades
de los clientes del canal y cumplir con las metas y presupuestos asignados.

131



IV. ACTIVIDADES

ESENCIALES

e Asesorar, promocionar y vender los productos del portafolio de la empresa a los clientes
que llegan por atencion para brindarles las mejores opciones para la construccion.

e Atenderrequerimientos de clientes, elaborar proformas de pedidos y realizar el
seguimiento de las mismas para garantizar su satisfaccion.

e Elaborar planos de corte y modulacion de acuerdo a los requerimientos del cliente para
asegurar la entrega satisfactoria del producto transformado.

e Coordinarentregas y despachos de materiales alas direcciones de los clientes para
garantizar su satisfaccion con laentrega en el tiempo establecido.

COMPLEMENTARIAS

e Registrar facturas, documentacion importante para entrega a nuestros clientes y efectuar
el cobro de las mismas.

e Solicitar y recopilar la informacién requerida para calificacion de crédito de los clientes
atendidos y entrega de la misma al Departamento de Cartera para su analisis y
aprobacion.

o Emitir pedidos especiales que no est€n en inventario objetivo para clientes que asi lo
demanden.

e Solicitar el reabastecimiento de la bodega de productos para completar las necesidades
del cliente.

e Solicitar turno de servicio de transformacidn, emitir orden de venta y enviar junto con
registro para cumplir con el pedido del cliente.

e Contactar a los clientes con cartera vigente para actualizar cobro de facturaciones.

e Coordinar proceso de venta y facturacion del material solicitado por el Asesor Comercial
Externo y su despacho.

e Colaborar con el departamento de Cartera para segun el caso cambiar o solventar
asuntos de facturas pordevolucion.

e Solicitary entregar muestras de productos para exhibicién con clientes.

e Asignar visitas a los ACE Construcciones a clientes en proyectos que llegan al almacén
por atencion personalizada para cubrir el segmento.

e Controlar el ingreso oportuno de retenciones con el Departamento de Contabilidad.

e Uso irrestricto del sistema CRM (Gestion de relaciones con los clientes) ingreso,
actualizacion y explotacion de esta herramienta para llevar un control de la gestion
realizada con los clientes maximizando su potencial de compra.

e Elaborar una carpeta por cada proyecto asumido con el fin de controlar la informacion,
materiales de muestra asignados y dar seguimiento a los mismos.

e Solicitar transferencias entre unidades de negocio cuando asi lo amerite para poder
venderal cliente.

e Realizar notas de crédito segun el caso para solventar situaciones con los clientes.

e Efectuar comunicacion con el cliente (Posventa) para saber si todo esta en orden y esta
satisfecho.

e Promocionar servicios complementarios como ruteados, canales aparte de corte para
brindar mejor atencion.
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Realizar exposiciones y presentaciones del portafolio de productos de la empresa a los
clientes para dar a conocer los materiales disponibles y las novedades y promociones
vigentes.

Dar seguimiento a los procesos de transporte y llegada de materiales Centro de
Distribucion / Centro de Servicios.

Investigar, analizar y prospectar nuevos clientes para la comercializacion de los
productos de la empresa y consolidar relaciones de largo plazo que aseguren ventas
presentes y futuras.

Proponer planes comerciales para contrarrestar actividades o ingresos de la
competencia.

Reportar materiales en mal estado con Centro de Distribucion para tramitar el cambio
conel proveedor.

Cumplir con la administracion y control documental inherente a la gestion del cargo.
Cuidar de los activos que la empresa ha puesto a su cargo para la correcta ejecucion de
sus funciones.

Hacer uso de los equipos de proteccion personal inherentes al cargo, sin excepcion
alguna, con el fin de asegurarlos procedimientos de control interno.

Acatar y cumplir los lineamientos y disposiciones del Reglamento Interno de EDIMCA.
Cumplir con cualquier disposicién adicional impartida por el jefe inmediato.

V. COMPETENCIAS

COMPETENCIAS UNIVERSALES Nivel
- Orientacion al cliente Desarrollada
- Trabajo en equipo Desarrollada
- Integridad Desarrollada
- Iniciativa Medianamente Desarrollada
- Compromiso Desarrollada

COMPETENCIAS ESPECIFICAS POR PUESTO

Nivel

- Influencia y negociacion

Desarrollada

- Profundidad en el conocimiento de productos

Desarrollada

- Orientacion al logro

Medianamente Desarrollada

- Planificacién y Organizacion

Medianamente Desarrollada

- Capacidad de Gestion

Medianamente Desarrollada

V1. DATOS DE SELECCION

Movilidad propia NO

Disponibilidad para viajar NO
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VIl. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Nivel de educacioén formal Titulos afines a la funcion Area de conocimientos formales
- Superior - Administracién de - Negocios
empresas - Arquitectura
- Ingeniero Comercial - Disefio

- Disefiador de interiores/

Arquitectura
Formacion Complementaria:
- Curso de Clinica de Ventas
- Cursos de Atencion al cliente
- Curso de Manejo de Clientes/ Objeciones
- Curso de Atencion Personalizada
Experiencia previa:
TIEMPO ESPECIFICIDAD
1 afio - Atencic’m al cliente
- Area Comercial
- Ventas
VIIl. RESPONSABILIDAD Y AUTONOMIA
¢ El cargo maneja presupuesto? | Sl NO
¢ Cuanto mensual?
Nivel de Autonomia:
DECIDE PROPONE

- Aplicar descuentos a clientes de acuerdo a -
la tabla establecida por la empresa para
Su cargo.
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IX. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

INTERNAS

Asesor Comercial Externo (Construcciones)
Area de Bodega

Centro de Distribucion

Jefe Construcciones

Area de Contabilidad

Area de Cartera

Area de Compras

Area de Cobranzas

EXTERNAS

Clientes
Proveedores

edimca.com.ec
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W

nuestro mundo es la madera

CODIGO: 20-DC-ACE-CO

NOMBRE DEL CARGO: Asesor Comercial Externo (Construcciones)
DEPARTAMENTO: Comercial (Mayoreo)

AREA: Construcciones

REGION: Sierra - Costa

JEFE INMEDIATO: Jefe Construcciones

SUPERVISA A: Ninguno

NO. DE OCUPANTES DEL CARGO: 2

Presidente
Ejecutivo

T
Construcciones J

—_ :I. —_—
sesor Comercial

Externo
(Construcciones

Planificar, asesorar y vender productos y servicios de forma personalizada mediante visitas a
clientes del segmento de construccion en base a las politicas, objetivos, procedimientos y
estrategias de la organizacion que nos permita lograr la fidelizacion de los clientes.
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IV. ACTIVIDADES

ESENCIALES

Gestionar visitas a clientes establecidos para evidenciar los avances en las obras y
gestionar nuevas ventas de acuerdo a sus necesidades.

Asesorar, promocionar y vender los productos del portafolio a la cartera de clientes para
satisfacer sus requerimientos.

Cumplir los objetivos de ventas dentro de los periodos establecidos y de acuerdo a la
politica de laempresa para garantizar rentabilidad.

Elaborar planos de corte y transformacion en base a medidas solicitadas por el cliente
para optimizacion del producto y coordinar su elaboracion con el Centro de Servicios
para cubrir el requerimiento del cliente.

COMPLEMENTARIAS

Mantener actualizada la matriz de oportunidades en el CRM (Gestion de relaciones con
los clientes) para seguimiento y control de los proyectos de los clientes.

Realizar gestion de cobranza para bajar el indice de la cartera vencida.

Ingresar actividades diarias en el CRM (Gestién de relaciones con los clientes) para
seguimiento de proyectos y control de la gestion realizada.

Elaborar (VM) érdenes de ventas en base al requerimiento del cliente para la entrega del
material.

Realizar (SQ) proformas requeridas por el cliente y dar seguimiento a las mismas.
Generar (VP) ventas de pedidos especiales para satisfacer requerimientos de productos
no Estandar.

Emitir (CQ) requisicion de compra para enviar a fabricar productos de proveedores
externos.

Entregar facturas oportunamente para ingreso respectivo por parte del cliente.

Gestionar solicitud de crédito con la documentacion requerida para analisis y aprobacion
del Departamento de Crédito.

Enviar proyeccién de necesidad de productos para el siguiente trimestre previo al
analisis en las obras de los clientes con el objetivo de garantizar que exista el stock
suficiente y satisfacer su necesidad.

Ejecutar (DV) notas de crédito por diversos motivos solicitados por el cliente.

Realizar servicio Postventa para confirmar la satisfaccion del cliente.

Analizar y prospectar nuevos proyectos para comercializar los productos de la
compaiiia.

Elaborar una carpeta por cliente o por proyecto con el fin de llevar un control durante la
ejecucion de la misma.

Cumplir con la administracion y control documental inherente a la gestion del cargo.
Cuidar de los activos que la empresa ha puesto a su cargo para la correcta ejecucion de
sus funciones.

Hacer uso de los equipos de proteccion personal inherentes al cargo, sin excepcion
alguna, con el fin de asegurarlos procedimientos de control interno.

Acatar y cumplirlos lineamientos y disposiciones del Reglamento Interno de EDIMCA.
Cumplir con cualquier disposicion adicional impartida por el jefe inmediato.
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V. COMPETENCIAS

COMPETENCIAS UNIVERSALES

Nivel

- Orientacion al cliente

Desarrollada

- Trabajo en equipo

Desarrollada

- Integridad Desarrollada
- Iniciativa Medianamente Desarrollada
- Compromiso Desarrollada

COMPETENCIAS ESPECIFICAS DEL CARGO

Nivel

- Orientacion al servicio

Desarrollada

- Influencia y Negociacion

Desarrollada

- Resolucion de Problemas

Desarrollada

- Toma de decisiones

Medianamente Desarrollada

- Planificacion y Organizacion

Medianamente Desarrollada

V1. DATOS DE SELECCION

Movilidad propia

S| Disponibilidad para viajar S|

VIl. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Nivel de educacion formal

Titulos afines a la funcién

Area de conocimientos formales

- Ingenieria Comercial - Arquitectura
- Superior - Marketing - Negocios
- Negocios - Marketing
- Ingenieria Civil/
Arquitectura
Formacion Complementaria:
- Managment Gestion de Clientes
- Manejo de Objeciones
- Técnicas de Ventas
- Diserio de Interiores
Experiencia previa:
TIEMPO ESPECIFICIDAD
2 afios - Enatencional cliente
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- Ventas

VIIl. RESPONSABILIDAD Y AUTONOMIA

¢ El cargo maneja presupuesto? | Sl X NO

¢ Cuanto mensual?

Nivel de Autonomia:

DECIDE PROPONE

- Aplicar descuentos a clientes de acuerdo -
a la tabla establecida por la empresa
para su cargo.

IX. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

- Asesor Comercial Interno (Construcciones)
- Jefe Construcciones

- Area de Bodega

- Centro de Distribucion

- Area de Contabilidad

- Area de Cartera

- Area de Compras

- Area de Cobranzas

INTERNAS

- Clientes
- Proveedores

EXTERNAS

edimca.com.ec -
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W

nuestro mundo es la madera

CODIGO: 21-DC-JCO

NOMBRE DEL CARGO: Jefe Construcciones

DEPARTAMENTO: Comercial (Mayoreo)

SUCURSAL: Matriz Guayaquil

REGION: Costa

JEFE INMEDIATO: Presidente Ejecutivo

SUPERVISA: Asesor Comercial Intero (Construcciones), Asesor Comercial Externo
(Construcciones)

NO. DE OCUPANTES DEL CARGO: 1 persona

Presidente
Ejecutivo

F___

Jefe |
Construccionesl

—-— _I -m
| |
Asesor Comercial
Externo
(Construcciones)

Asesor Comercial
Interno
(Construcciones)

Planificar, Dirigir y Controlar la gestion de los Asesores Comerciales Internos y Externos de
Construcciones de acuerdo alas politicas, objetivos, procedimientos y estrategias de la empresa,
para asegurar la rentabilidad de las ventas a proyectos y construcciones en el mercado y las
soluciones integrales a nuestros clientes.
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IV. ACTIVIDADES

ESENCIALES

o Visitar proyectos, construcciones o clientes en oficina de manera individual o con los
Asesores Comerciales Externos para asegurar la cobertura y atencién a los mismos.

e Coordinar con el equipo de trabajo la gestion de venta del producto para cumplir con los
presupuestos establecidos y lograr la satisfaccion del cliente interno y extemno.

e Planificar y dirigir las reuniones con el equipo de ventas para supervisar los resultados,
avances, negociaciones u oportunidades presentadas en la semana anterior y la
siguiente.

e Elaborar cotizaciones y entregar dichas proformas a los Asesores Comerciales para
contribuir en la gestion de venta.

COMPLEMENTARIAS

e Consolidary Distribuir el presupuesto del &rea para garantizar el cumplimiento de metas.

e (Gestionar requerimientos establecidos por clientes internos y externos para atender sus
solicitudes y garantizar una gestion adecuada.

e Recibir a clientes que acuden a la oficina para atender sus requerimientos, consultas o
negociaciones para cerrar ventas.

e Realizar la facturacion de productos y servicios a clientes atendidos para tramitar los
pagos.

e Realizar solicitudes de servicios de acabados e instalacion a las areas pertinentes para
atenderlos requerimientos de los clientes.

e Coordinar el despacho de productos y materiales a obras atendidas o fabrica de
acabados para asegurar la entrega en tiempo 6ptimo.

e Coordinar inspecciones de medicion de obras para elaborar cotizaciones de los
productos que requiere el cliente.

e Realizar cobranzas de proyectosy recuperacion de retenciones para gestionar pagos.

e Elaborar y dar seguimiento a carpetas por cada proyecto asumido para controlar la
informacién dada, materiales de muestra asignados y servicios de acabados solicitados.

e Buscar e investigar nuevos proyectos o construcciones para generar futuras
oportunidades de ventas levantando la informacion necesaria.

e Planificar y elaborar el presupuesto del siguiente afio del canal de Construcciones para
presentarlo al Presidente Ejecutivo y su posterior aprobacion.

e Revisar el sistema CRM (Gestion de relaciones con los clientes) para validar la gestion
realizada por los Asesores Comerciales Externos Construcciones y asegurar la
cobertura a todos los clientes.

e Acudir a reuniones con la Gerencia para presentar resultados, necesidades,
negociaciones Y recibir parametros y lineamientos para continuar ejecutando la gestion.

e Analizar informacion sobre los resultados en base a categorias, productos, gestion de
asesores, inventario y poder tomar decisiones sobre ellos.

e Elaborar liquidacién de gastos de viaje para solicitar aprobacion y posterior envio a
contabilidad.

e Cumplir con la administracion y control documental inherente a la gestion del cargo.

e Cuidar de los activos que laempresa ha puesto a su cargo parala correcta ejecucion de
sus funciones.
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e Hacer uso de los equipos de proteccion personal inherentes al cargo, sin excepcion

alguna, con el fin de asegurarlos procedimientos de control interno.
e Acatar y cumplirlos lineamientos y disposiciones del Reglamento Interno de EDIMCA.
e Cumplir con cualquier disposicion adicional impartida por el jefe inmediato.

V. COMPETENCIAS

COMPETENCIAS UNIVERSALES

Nivel

- Orientacioén al cliente

Desarrollada

- Trabajo en equipo

Desarrollada

- Integridad Desarrollada
- Iniciativa Medianamente Desarrollada
- Compromiso Desarrollada

COMPETENCIAS ESPECIFICAS POR PUESTO

Nivel

- Liderazgo

Desarrollada

- Planificacién y Organizacion

Desarrollada

- Orientacion al logro

Medianamente Desarrollada

- Tolerancia al Trabajo bajo Presion

Medianamente Desarrollada

- Conocimiento de la Industria y/o del mercado

Desarrollada

V1. DATOS DE SELECCION

Movilidad propia S|

Disponibilidad para viajar SI

V1. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Nivel de educacion formal Titulos afines a la funcion

Area de conocimientos formales

- Superior - Ingeniero Comercial

- Ingeniero en
Administracion de
Empresas

- Ingeniero Civil/ Arquitecto

Comercial
Negocios
Arquitectura

Formacion Complementaria:

- Disefio de Interiores

- Escuela de Ventas

- Atencion al Cliente

- Coaching/ Liderazgo
Manejo de Paquete Office
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Experiencia previa:

TIEMPO ESPECIFICIDAD

- Liderando personal

3 afios - Manejando productos, marca, proyectos
- Trabajando enequipo
VIIl. RESPONSABILIDAD Y AUTONOMIA
¢ El cargo maneja presupuesto? | Sl NO

¢ Cuanto mensual?

Nivel de Autonomia:

DECIDE PROPONE

Aplicar descuentos a clientes de acuerdo a -
la tabla establecida por la empresa para su
cargo.

- Presupuesto para el area.

Negociacion de parametros comerciales
dentro de los procesos establecidos.
Contratacion y rotacion del personal de su
area.

IX. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

INTERNAS

- Asesor Comercial Interno (Construcciones)
- Asesor Comercial Externo (Construcciones)
- Jefes de Area

- Presidente Ejecutivo

- Area de Contabilidad

- Area de Cartera

- Area de Compras

- Area de Cobranzas

- Gerente Comercial

- Presidente Ejecutivo

EXTERNAS

- Clientes
- Proveedores
- Contratistas

edimca.com.ec

143




MDPC Anexo 1 - Formato descriptivo y perfil de cargo por competencias.

W

edimc

mundo es la madera

CODIGO: 00-DC-LLLL

NOMBRE DEL CARGO:
DEPARTAMENTO:

AREA:

SUCURSAL:

REGION:

JEFE INMEDIATO:

SUPERVISAA:

NO. DE OCUPANTES DEL CARGO:

144




ESENCIALES

COMPLEMENTARIAS

>

o
~— — — —

O T

COMPETENCIAS UNIVERSALES Nivel
Orientacion al cliente
- Trabajo en Equipo
- Compromiso
- Iniciativa
- Integridad
COMPETENCIAS ESPECIFICAS DEL CARGO Nivel

Movilidad propia

viajar

Disponibilidad para
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Nivel de educacion formal

Titulos afines a la funcién

Area de conocimientos formales

Formacién Complementaria:

Experiencia previa:
TIEMPO ESPECIFICIDAD
¢EL cargo maneja presupuesto? | Sl NO

¢ Cuénto mensual?

Nivel de Autonomia:

DECIDE

PROPONE

| EXTERNAS INTERNAS ‘
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MDPC Anexo 2 - Formato de descripcion de actividades del cargo
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- MDPC Anexo 3 - Listado de ejemplos de verbos de accion

- Cargos Operativos

Realizar Ubicar
Elaborar Colaborar
Verificar Reportar
Operar Poner — Colocar
Custodiar Hacer uso — Usar
Preparar Cargar
Recibir — Receptar Controlar
Despachar Optimizar
Ejecutar Administrar
Supervisar — Verificar Apoyar
Informar Almacenar
Distribuir Hacer
Producir Reportar

- Cargos Medios
Asesorar Vender
Conocer Persuadir
Promocionar Atender
Controlar Solicitar
Entregar Administrar
Proponer Distribuir
Participar Analizar
Auditar Colaborar
Comunicar Contribuir
Regjistrar Reportar

- Cargos Altos
Dirigir Programar
Orientar Supervisar
Planear Gestionar
Organizar Evaluar
Controlar Planificar
Coordinar Estimular
Notificar Mantener
Presupuestar Optimizar
Presentar Transmitir
Verificar Administrar
Analizar Aprobar
Asegurar Asignar
Delegar Determinar
Desarrollar Establecer
Informar Investigar
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MDPC Anexo 4 - Tabla de Calificacién de Actividades

Grado | Frecuencia Consecuencia del Complejidad Valor
error agregado
5 Diaria Consecuencias muy Muy Complicada -
graves para toda la
organizacion
4 Semanal Consecuencias graves Complicada -
gue pueden afectar un
area funcional o un
proceso
3 Quincenal Consecuencias menos | Entre complicada y La actividad
graves que pueden facil agrega valor al
afectar el trabajo de producto o
otros servicio para el
cliente externo
0 interno
2 Mensual Consecuencias que Facil La actividad
afectan a otras agrega valor a
actividades del puesto la organizacion
0 al proceso
1 Otra Consecuencias sin Muy facil La actividad no
(bimensual, trascendencia agrega Vvalor.
trimestral, facilmente controlables Inclusive
semestral, podria ser
etc.) eliminada
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- MDPC Anexo 5 - Listado de ejemplos de competencias

Ejemplos de Competencias Laborales

Basado en el Tomo | Diccionario de Competencias La Trilogia de Martha Alles y el
Diccionario de Competencias Laborales de Mariela Diaz

Aceptacion de Normas y Politicas: Disposicion para entender, acatar y actuar dentro
de las normas empresariales. Las personas que poseen este valor se caracterizan porque
cumplen 'y se comprometen con las normas de la organizacion.

Capacidad para Aprender: Destreza para adquirir y asimilar nuevos conocimientos,
habilidades y utilizarlos en la préctica laboral. Capacidad para captar y asimilar con
facilidad conceptos e informacién simple y compleja.

Colaboracion: Capacidad para brindar apoyo a los otros (pares, superiores y
colaboradores), responder a sus necesidades, requerimientos, y solucionar sus
problemas o dudas.

Conocimientos técnicos: Capacidad para poseer, mantener actualizados y demostrar
todos aquellos conocimientos y experiencias especificas que se requieran para ejercer
las funciones que el colaborador tiene a cargo, y mantener constantemente el interés por
aprender y compartir con otros los conocimientos y experiencias propios.

Trabajo en equipo: Capacidad para colaborar con los deméas, formar parte de un grupo
y trabajar con otras areas de la organizacion con el propésito de alcanzar, en conjunto,
los objetivos organizacionales. Implica tener expectativas positivas respecto de los
demas, comprender a los otros, y generar y mantener un buen clima de trabajo.

Precision: Es la habilidad para realizar las tareas asignadas de manera muy prolija.
Implica una insistencia por la exactitud en cada tarea que involucre la labor a realizar.

Orientacién al logro: se define como el esfuerzo que hacen las personas como
individuos y el equipo de trabajo como unidad, por cumplir con los objetivos
planteados, dentro de las expectativas esperadas.

Preocupacién por el Orden y la Calidad: Disposicion por mantener conductas que
denoten organizacion vy eficacia en todo lo que lo rodea a nivel personal como laboral.

Orientacion a resultados con calidad: Capacidad para orientar los comportamientos
propios y/o de otros hacia el logro o superacidén de los resultados esperados, fijar metas
desafiantes, mejorar y mantener altos niveles de rendimiento bajo estdndares de calidad
establecidos por la empresa. Implica establecer indicadores de logro y hacer
seguimiento permanente.
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Cierre de acuerdos: Capacidad para concretar y formalizar acuerdos y vinculos con los
clientes, a través de propuestas y soluciones oportunas que respondana sus necesidades
y expectativas, Yy lograr beneficios para ambas partes.

Analisis Numérico. Capacidad para analizar, organizar y presentar datos numéricos, de
acuerdo a los requerimientos del cargo que ejecuta la persona.

Gestion de clientes Esta competencia implica llevar las relaciones con los clientes con
el fin de obtener resultados satisfactorios para ambas partes. Estructura y organiza sus
funciones de forma que pueda dar el mejor servicio hacia el cliente externo,
considerando las necesidades de éste.

Atencion al Cliente Esta competencia conlleva realizar el trabajo en base a las
necesidades y demandas del cliente. Establecer relaciones de confianza con él y
considerarlo como una prioridad de actuacion.

Influencia y negociacién: Capacidad para persuadir a otras personas, utilizar
argumentos s6lidos y honestos, y logro acuerdos entre partes intervinientes tomando en
cuenta los objetivos organizacionales. Implica capacidad para influenciar a otros a
traves de estrategias que permitan construir acuerdos beneficiosos para todos.

Comunicacion Efectiva/Eficaz: Capacidad para escuchar y entender al otro, para
transmitir en forma clara y oportuna la informacion requerida por los demas a fin de
alcanzar los objetivos organizacionales, y para mantener canales de comunicacion
abiertos y redes de contacto formales e informales, que abarquen los diferentes niveles
de la organizacion.

Profundidad en el conocimiento de los productos: Capacidad para conocer los
productos y/o servicios de la organizacion y evaluar la factibilidad de su adaptacion a
los requerimientos, preferencias y necesidades de los clientes. Implica la capacidad para
relacionar las ventajas de los productos o servicios que se ofrecen con las necesidades
de los clientes, y presentar propuestas o soluciones que agreguen valor.

Orientacién al Cliente: Implica la voluntad de apoyar, ayudar o servir a los clientes, de
satisfacer sus necesidades y de dirigir todas sus acciones en la busqueda de beneficios
para los mismos.

Orientacion al Servicio: Es la disposicion para realizar el trabajo con base en el
conocimiento de las necesidades y expectativas de los clientes externos e internos,
reflejando un trato amable y cordial, interés por la persona y por la solucién a sus
problemas.

Tolerancia a la Frustracién/Tolerancia a la presion de trabajo: Capacidad para
trabajar con determinacidn, firmeza y perseverancia a fin de alcanzar objetivos dificiles
0 para concretar acciones/decisiones que requieren un compromiso y esfuerzo mayores
que los habituales. Implica mantener un alto nivel de desempefio aun en situaciones
exigentes y cambiantes.
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Capacidad de Gestion: Es la habilidad que tiene la persona para gestionar las tareas y
procesos a su cargo en forma rapida y confiable; haciendo uso de la recursividad y
dinamismo que requiere el hacer que las cosas resulten.

Conocimiento de la industria y el mercado: Capacidad para comprender las
necesidades de los clientes. Implica conocer las tendencias y oportunidades del
mercado, las amenazas de las empresas competidoras, los puntos fuertes y débiles de la
propia organizacion, y el marco regulatorio, ademas de conocer a fondo los productos y
evaluar la factibilidad y viabilidad de su adaptacion a los requerimientos, gustos y
necesidades del cliente.

Toma de Decisiones: Capacidad para analizar diversas variantes u opciones, considerar
las circunstancias existentes, los recursos disponibles y su impacto en el negocio, para
luego seleccionar la alternativa mas adecuada, con el fin de lograr el mejor resultado en
funcion de los objetivos organizacionales. Implica capacidad para ejecutar las acciones
con calidad, oportunidad y conciencia acerca de las posibles consecuencias de la
decision tomada.

Planificacion y Organizacion: Capacidad para determinar de forma eficaz metas y
prioridades de su tarea, area o proyecto, y determinar las fases, etapas, acciones y plazos
para la consecucidn de objetivos, a través del desarrollo de planes de accién, incluyendo
los recursos necesarios Yy los sistemas de control.

Liderazgo: Capacidad para generar compromiso, dirigir a las personas, lograr que éstas
contribuyan de forma efectiva y adecuada a la consecucion de los objetivos y lograr el
respaldo de sus superiores con vistas a enfrentar con éxito los desafios de la
organizacion. Comprometerse en el desarrollo de sus colaboradores, su evaluacion y la
utilizacion del potencial y las capacidades individuales de los mismos.

Gestion y logro de objetivos: Capacidad para orientarse al logro de objetivos,
seleccionar y formar personas, delegar directrices, planificar, disefar, analizar
informacion, movilizar recursos organizacionales, controlar la gestion, sopesar riesgos e
integrar las actividades de manera de lograr la eficacia, eficiencia y calidad en el
cumplimiento de la mision y funciones de la organizacién.

Resolucion de problemas de stock o comerciales: Es la capacidad de idear la solucion
que dard lugar a una clara satisfaccion del problema del cliente, atendiendo sus
necesidades, problemas y objetivos del cliente y la factibilidad interna de resolucion.
Incluye la capacidad de idear soluciones a probleméticas futuras del cliente.

Pensamiento estratégico: Es la habilidad para comprender de manera rapida los
cambios del entorno, las oportunidades del mercado, las amenazas competitivas y las
fortalezas y debilidades de su propia organizacion a la hora de identificar la mejor
respuesta estratégica.
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Anexo 9. Presentacién resultados de la primera etapa del proyecto

Importancia de un Manual de
Descriptivos y Perfiles de
Cargo
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+ Constituyen el insumo principal para el
establecimiento de una Estructura Salarial.

- Agilizan y sustentan procesos de la
Empresa como:

- Seleccion

- Evaluacion del Desempefio

- Capacitacion

+ Planes de carrera y de sucesion
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- Permiten dar una nocion clara al ocupante del cargo
sobre sus funciones, es decir qué hace, como lo hace,

para qué, cual es su importancia en el contexto

organizativo.

- Sitta a los diferentes cargos dentro de la estructura
organizacional.

¢
1y

D).

d

Talleres de Descripciony
Perfiles de cargo

Inversion
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« Se realizaron 11 Talleres llevados a cabo del
09/05/16 al 02/06/16.

- 51 expertos ocupantes de cargo participaron
en los talleres
» 35 Area de Retail
- 16 Area de Mayoreo.

Inversion

Break 176,50 dolares
Viaje Aéreo 2.039,66 dolares
Viaje Terrestre 96,00 délares

Costo Total 2.312,16 dolares
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EESESSEEESESESEEEEESN
Encuestas Aplicadas a Participantes

iComo te sentiste al ser
un referente ocupante de la posicién?

ECudl es laimpy ia del
desempefias en EDIMCA?

-

Importancia Alta

Fue una experiencia agradable, me hace sentir - Desempefio un cargo de impertancia y

un elemento importante que aporta a la  responsabilidad,  ya  que  somos
empresa y me motiva a desarrallar y ejecutar  administradores, vendedores, lideres de
mi trabajo de mejor manera nuestros equipos de trabajo, y somos el nexo

entre la empresa, el cliente y el persanal

- Me senti contento por haber sido

seleccionado para dar mi opinién y contar mi - El carga que desempefio constituye un pilar

experiencia del entorno en el que serealiza el fundamental en el cumplimient de la Visién y

trabajo y el cargo que desempefio. Misién de la empresa.

] L8
EEEEENEEEEEEREEEN

Encuestas Aplicadas a Participantes SesssssssssssssmEmas

Luego del Taller. ;C6mo contribuirds para
desempefiar de manera éptima las &En qué aportd el Taller a mi desarrollo
funciones del cargo? profesional?

Compromiso Identificar acciones de mejora

Contribuiré distribuyendo de mejor manera Me permitid  definir mis funciones v
mi tiempo y trabajando en equipo con mis actividades. Ademas verificar las capacidades
comparieros. y destrezas que se necesitan en el cargo.

Aplicando las competencias aprendidas junto . En conocer las competencias donde debo
con el equipo. mejorar.

e P
EEEEEEEEEEEEEEER

157



- 21 Perfiles de cargo correspondientes al
Departamento Comercial (Retail y
Mayoreo)

« Recursos Humanos
« Auditoria
« Departamento
Comercial
« Presidencia Ejecutiva
Pesfiles de Cargo a los
« Ejecucidn de procesos de la
empresa en base a os Perfles de
Cargo actualizados, continuar con
el proyecto con el resto de
Departamentos.

Cajero
Bodeguero

Operador

Jefe Comercial
Jefe Operativo Comercial

Jefe de Sucursal

Supervisor de Sucursal

Asesor Comercial Externo

Asesor Comercial Interno Recaudador
Asesor Comercial Interno

Operador de Montacargas

Auxiliar de Bodega
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Mayoreo
Jefe de Franquicias
Jefe Cuentas Claves
Jefe Construcciones
Asesor Comercial Interno (Distribuidores y Franquicias)
Asesor Comercial Externo (Distribuidores y Franquicias)
Asesor Comercial Interno (Cuentas Claves)
Asesor Comercial Externo (Cuentas Claves)
Asesor Comercial Interno (Construcciones)
Asesor Comercial Externo (Construcciones)

+ 21 Perfiles de cargo correspondientes al
Departamento Comercial (Retail y

Mayoreo).
« Recursos Humanos
’ - Auditoria
VALIDACION Y + Departamento
AUTORIZACION Comercial

- Presidencia Ejecutiva

Distribucion y Entrega de Perfiles de Cargo a los
ocupantes de las posiciones.

« Ejecucion de procesos de la
empresa en base a los Perfiles de
Cargo actualizados, continuar con
el proyecto con el resto de
Departamentos.
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+ Medir el desempeno laboral de los colaboradores de
EDIMCA por medio de un instrumento de valoracion.

+ Determinar si los colaboradores de la empresa ejecutan
sus funciones de la manera mas adecuada y efectiva.

- Ofrecer una retroalimentacion clara y objetiva de las
fortalezas y areas de mejora.

« Tomar decisiones en cuanto a ascensos, movimientos
laterales, plan de incentivos.

- Optimizar la productividad y los resultados
organizacionales.

- Establecer el plan de capacitacion y desarrollo de
competencias de los colaboradores.

- Determinar y corregir deficiencias en el trabajo, tanto

organizacionales como individuales
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Anexo 10. Diccionario de competencias laborales del departamento comercial

edimca

nuestro mundo es la madera

DICCIDMARID DE CONPETENGIAS

Empresa Durini Industria de Madera
C.A EDIMCA

OBIJETIVO

Proporcionar a la empresa el Diccionario de
Competencias, considerada una
herramienta indispensable para la Gestion
por Competencias
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CONTENIDO

En este documento encontrara:

1. Competencias Universales: Son competencias dirigidas a
todos los miembros de la organizacién, las mismas que
definen los comportamientos o conductas que facilitan el
cumplimiento de la mision y objetivos estratégicos
institucionales.

Incluyen los siguientes elementos:
* Nombre

* Definicion

* Nivel (4 niveles)

* Comportamientos observables

2. Competencias Especificas — Técnicas: Son competencias que
definen los comportamientos y conocimientos especificos
requeridos para ejecutar de manera competente un puesto
de trabajo.

Incluyen los siguientes elementos:
* Nombre

* Definicion

* Nivel (4 niveles)

* Comportamientos observables
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1. COMPETENCIAS UNIVERSALES

. COMPROMISO

. INICIATIVA
. INTEGRIDAD

. ORIENTACION AL SERVICIO

U B W N -

. TRABAJO EN EQUIPO

COMPROMISO

Desarrollada

Sentir como propéos Jos objetivos de |a organizacion Begando a
superar las expectativas de los clentes y cumphendo
responsablemente con realizar su trabajo dentro de los plazos
establecidos.

Capacidad  para  tomar
conciencia de la Importanca
que tiene el cumplir con el
desarrollo de su  trabajo
dentro del plazo que se le ha
estipulado, Dicho  trabajo
debe ser asumido con
responsabilidad, ponsendo el
mayor asfuarzo para lograr un
producto con un alto estandar
de calidad que satisfaga vy
supere las expectativas de bos
chentes,

Medianamente
Desarrollado

En la mayoria de las ocasiones su desempefio alcanza los
estindares de calidad requeridos. Algunas veces podria
demorar en entregar su trabajo dentro del plazo que se le ha
indicado, aunque elio no es algo usual,

Es consciente de la importancia de su trabajo, pero ante tareas
que podrian resultar complicadas, su desempefio no alcarza los
estandares de calidad requeridos.

m
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No se siente responsable por el logro de objetivos de la
organizacidén por ko tanto no previene n supera obstaculos que
interfieren con la consecucidn de kos mismos.

COMPROMISO
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INICIATIVA

Slempre estd al tanto de introducir o Iniciar mejoras en los
Procesos 3 su cargo, Se anticipa a las situaciones y actia para
crear oportunidades o avitar problemas que no son evidentes
para los demas.

Es I3 predisposicion a actuar
proactivamente, hacer mds de
lo que se exige o se espera en
el trabajo, sn que
nacesatiamenta medie
autorizacion o presion del jefe
inmediato.

Medianamente | Desarrollada

Desarrollada

Cag siempre se adelanta y prepara para kos acontecimientos
que puedan ocurrr creando oportunidades o minimizando los
problemas en la mayoria de ocasiones.

INICIATIVA

Rara vez logra tomar decisiones en momentos de crisis, pues le
dificulta anticiparse a las situaciones gue puedan surgir. Da una
rapida respuesta perono logra sosteneria en & tiempo.

INTEGRIDAD

Sin

Desarrollo | Desarrollada

Su reaccion frente a situaciones que demandan una gestion
inmediata es lenta. Cumple solo con lo estableado formalmente
Parasu Cargoy no aporta con nuevas ideas.

Desarrollada

Es honesto reconociendo errores cometidos o sentimientos
negativos propios. Cumple con los principios éticos, dice las
COSas COMO SN aungue pueda molestar a alguna persona, no
esta dispuesto a cumplir drdenes que impliquen acciones que &|
considera que no son éticas.

Hace referencia a obrar con
rectitud en consonancia con
los  wvalores morales vy
respetando  las  politicas
organizacionales, Incluye
comunicar 135 intenciones,
ideas y sentiméentos ablerta y
directamente, y actuar con
honastidad an todo
momento.

Medianamente

Desarrollada

En la mayoria de ocasiones da un trato equitativo y se muestra
honesto, demostrando coherencia con los principios y valores ,

o
<
e
o
9
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Le cuesta admitir pibBcamente que ha cometido un error y
actuar en consecuencia con ello, Demuestra en sus relaciones
Iaborales conductas y actitudes que generan desconfianza,

Sin

Desarrollo | Desarrollada

Actia enfocando su comportamiento en lograr sus metas, sin
importar los medios para conseguirlas aunque estos no tengan
coNsoNandia con bos valores personales.
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ORIENTACION AL
SERVICIO

Desarroliada

La satisfaccidn y bienestar del diente tanto Interno como
externo son siempre su principal preocupacion, la cual la
promueve mediante el ejemplo, como un referente de servicio,
Investiga sobre las necesidades actuales y potenciales de los
chentes y se adelanta a la resolucién de problemas que podrian
afectar su atencidn.

Es la disposicidn por servir y
ayudar a3 Jos  demds,
Demuestra una preocupacion
constante por comprender y
atender las necesidades vy
exigencias de los clientes
tanto internos como externos,

Medianamente

Desarrollada

Cagl shempre se muestra dsponible, asertvo y empdtico ante las
demandas de los clientes internos y externos, con el fin de dar
satisfaccion 3 las necesidades. Con frecuencia da a conocer la
informaciédn requerida a los clientes, para onentar la resolucion
de los requerimeentos.

Poco
Desarrollada

En algunas ocasiones demuestra buena atencion En situacionas
normales es pacente y tolerante con los demds y
eventualmente indaga el nivel de expectativas y satisfaccion de
los chentes intarnos y externos.

ORIENTACION AL SERVICIO

TRABAJO EN
EQUIPO

Sin

Desarrollo

No existe el interés por conocer y resolver los problemas del
chente. Demuestra una  actitud  permanente  de
despreocupacion del beenestar y satisfaccidn del clente.

Es capaz de sacrificar intereses parsonales cuando es necesario
por el beneficio del equipo, se integra a |a toma de decisiones
grupales, y estd ablerto a dar y recibir criticas constructivas al
intersor del equipo con el fin de consolidad al equipo para logro
de metas,

Implica colaborar y cooperar
con otros, formar parte del
equipo, trabajar juntos, como
opuasto a hacerlo individual o
competitivamente, con el
propdsito de lograr I3
consecuckdn de objetives en
comudn.

Medianamente | Desarrollada

Desarrollada

En la mayoria de veces solicita |a opinidn al resto ded equipo y
valora sinceramenta las ideas y expariencia; mantiene una
actitud abserta para aprender de los otros, incluso sus pares y
subordinados. Coopera y participa en &l equipo Pero no sempre
logra las metas propuestas.

Las contribuciones que tengan diferentas puntos de vista por lo
general no suelen ser valoradas. Rara vez logra sacrificar
aspactos personades por el logro de objetivos del equipo, por lo
tanto se ke dificuita cumplir con las metas planteadas dentro del
aquipo

Sin

Desarrollo | Desarrollada

Realiza la parte del trabajo que ke corresponde y nunca se
Preccupa por apoyar a sus compaderos en ka consecucion del
objetivos. No comunica ningun tema laboral a sus compaileros
por ko tanto no estan 3l corriente de los temas que los afectan.

TRABAJO EN EQUIPO
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COMPETENCIAS ESPECIFICAS — TECNICAS

ADAPTACION AL ENTORNO
ANALISIS NUMERICO
APRENDIZAJE CONTINUO
ATENCION AL DETALLE
CAPACIDAD DE GESTION
COMUNICACION ASERTIVA

CONOCIMIENTO DE LA INDUSTRIA Y/O MERCADO

1000 g A B

LIDERAZGO

INFLUENCIA Y NEGOCIACION

10. ORIENTACION A RESULTADOS

11. PENSAMIENTO ANALITICO

12. PENSAMIENTO ESTRATEGICO

13. PLANIFICACION Y ORGANIZACION

14. PREOCUPACION POR EL ORDEN Y CALIDAD

15. PRESICION

16. PROFUNDIDADEN EL CONOCIMIENTO DEL PRODUCTOS

17. TOLERANCIA ALTRABAJO BAJO PRESION

18. RESOLUCION DE PROBLEMAS

ADAPTACION AL
ENTORNO

Capacidad para adaptarse de
manera creativa a los cambios
y demandas presentadas por
el entorno y el puesto, Implica
tambsén mantener un control
personal sobre I35 situaciones
que puedan ocasionar altos
nevedas de tensidn y estrés,

Desarroltada

Maodifica las estrategias, objetivos, paradigmas y conductas ante
las nuevas situaciones, manteniendo los estdndares de calidad
esperados. y demostrando autocontrol por lo que rapidamente
puade adaptarse segun |as circunstancias,

Medianamente
Desarrollada

En I3 mayoria de veces sa muestra pendiente de los cambios del
entorno, para lograr hacer frente de manera creativa a
Imprevistos © cambios vertiginosos. Visualiza con un poco de
dificuitad las nueva prioridades pero aln asi responde con
rapidez ante nuavas asignacionas,

Poco
Desarrollada

Disminuye su nivel de rendimsento en periodos abrumadores de
trabajo, faltando mayor calma y autocontrol. Rara ver
comprende 135 nuevas necesidades que se  generan
internamente, a medida que sus supenores ke informan sobre
los cambeos de situacsén o contexto.

Sin Desarrollo

Demuestra dificuitad para comprender los cambéos de contexto
0 situacidn, por lo que no se logra adaptar a situaciones nuevas.

ADAPTACION AL ENTORNO -
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ANALISIS NUMERICO

Capackiad de reconocer I3
informacion sgnificativa,
recopdarta y sistematizar los
datos relevantes, con el
objetivo  de utlzar I3
informacion para Ia toma de
decisones y propuesta de
solucidn.

Implementa métodos de recopilacdn de informacidn relevante,
organiza y analiza los datos numéricos complejos resaltando o

ANALISIS NUMERICO

o
3 mas importante y sgnificativo para identificar problemas
° facilitando la toma de decisiones.
z
e
c
o Cadl siempre identifica con detalle la informacidén numérica
] resaitando kos datos relevantes y Begando a realizar un andlisss,
E = revisando que I3 informacién numérica que recibe sea la
E g correcta detectando los posibles errores en los calculos.
i
=
] Casl nunca reconoce problemas directos en su area, relaciona
3 datos y hechos poco complejos, en 3igunas ocasiones revisa que
8 g 13 informacion numérica que recibe sea la correcta detectando
4 ) los posibles errores en bos calculos.
a
o No resalta los datos mas relevantes, No analiza ni organiza kos
= '-g' datos. Usualmente no puede reconocer problemas, y cuando o
@ g hace no logra identificar las causas ni generar soluciones. Se

maneja con informacion superficial y sencilla, y brinda
respuestas aprendidas para solucionar los problemas,

Tiene una permanente actitud de aprendizaje y un espiritu
investigativo, o que ke permite realizar aportes de gran impacto
para 13 organizacion, Permanece actualizado en  los
conoamlentos téenicos requeridos, adoptando informacidn util
parasu trabajoy busca oportunidades de crecimiento.

En la mayoria de ocasiones muestra interés por aprender e
wentifica informacion clave para ejecutar sus funciones, pero no
demuestra la suficsente constancia en actuakzarse e incorporar
nuevos conceptos, aplicaciones y  formas innovadoras que
contribuyen a la mejora continua suya y de otros.

APRENDIZAJE
CONTINUO
o
Habilidad  para  atender, %
entender, retener y utilizar la =
informacién del medio para §
generar un pensamiento o || ©
ajecutar una accion
constructiva, Permite resolver
situaciones  de  trabajo vy g &
potenciar & logro  de EE
objetivos organizacionales, = E
c
2
3
=
3
g3
<3
a
o
£ g
"3

Tiena los conocimientos necesarios para ejecutar las tareas
asignadas pero demuestra poco interds por capacitarse o
aprender nuevos conoamientos. Se e dificulta adquirkr nuevos
conocimientos en base a la experiencia laboral, y en caso de
adquirir nueva informacion no ka utiliza,

APRENDZAJE CONTINUO

Muestra una actitud conformista, necesita de algun par o
superior que le organice sus tareas en orden de prioridad para
lograr el desarroflo satisfactorio de las mismas, ya que no
demuestra interds de aprender o investigar algo adicional.
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ATENCION AL DETALLE

ATENC'ON AL DETALLE Presta atencin a detalles que para otros pasan desapercibidos,
- asegurando que no existan errores ni omisiones y que el trabajo
- E cumpla con los estindares de calidad establecidos. Demuestra
Realizar el trabajo prestando ? método y orden en el manejo de datos o Informacién especifica
atencidn a todas las dreas, g 1o que |e permite Bevar registros con presién.
preocupdndose de todos los o
aspactos  del trabajo vy || ©
revisando todos kos procesos
:thi tde “maners o Generalmente presta atencidn a detalles inmersos en grupos de
> ] informacion densa o compleja, ko cual le permite en I3 mayoria
E = de ocasiones determinar aquelio que es Gtll para procesos.
g8
2
i
=
[} Hace un esfuerzo evidente por prestar atencion 3l detalle, pero
x tiende a abrumarse o a dispersarse cuando la informacidn es
8 ° densa o compleja. Rara vez logra categorizar apropladamente la
e b informacion clave y dificilmente puede discriminar lo que es
a relevante de lo que no.
o Poco minucioso o detallista, deja pasar muchos aspectos daves
= '—g' yaque no anakiza la Informackdn de una manera precisa.
"]
Establece estrategias, entendidas como procedimsentos,
CAPACIDAD DE GESTION = alternativas, herramientas, pautas en la toma de decisionas,
- 3 gestionando kas tareas y procesos a su cargo en forma rapiday
Es la habldad que tiene I3 || 5 confiable; hadiendo uso de |a recursividad y dinamismo que
persona para gestionar las 3 requiere el hacer que las cosas rasulten.
1areas y procesos a su cargo -
en forma rapida y confiable; || ©
haciendo uso de Ia
:m‘:ﬂa; y '::\:fm;: q:;i % j En Ia. mayoriade ogasion.es p{opordon.a las herram.lentas ¥
o8 adan - técnlcy que permiten al equipo OTEANIzarsu trabajo para "
E pl cumplir con todas las metas. Casi sempre demuestra austerxdad
E 2 en su gestion.
3
=
o Hace un esfuerzo en procurar 13 racionalizacion de recursos,
E pero carece de la efectividad necesaria para lograrlo. Rara vez,
g E establece estrategias para optimizar procesos.
2

CAPACIDAD DE GESTION

Sin

Desarrollo

No procura |3 racionalizacion de recursos, tiende al despardicio,
Carece de gestidn en |a informacién y procesos. Sus fallas son
recurrentes lo que provoca muchos incidentes.
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COMUNICACION
ASERTIVA

Es Ia capacidad de escuchar a
los demds con atencidn, hacer
preguntas, axpresar
concaptos @ ideas en forma
afectiva, @s decir comunicarse
de manera claray concreta,

Desarroliada

Es reconocdo por su habilidad para expresarse con daridad de
forma oral y escrita, identifica los canales de comunicacion
oportunos para exponer de manera concisa diferentes
situaciones. Siempre mantene un didlogo claro, mostrando
atencién y escucha activa.

Medianamente

Desarrollada

La mayoria de veces es reconocido como un interlocutor con ka
habilidad para comprender diferentes situaciones y manejar
reunsonas, Sin embargn, ke falta desarrollar mayor escucha
activa.

CONOCIMIENTO DE LA

INDUSTRIA Y/O
MERCADO

[} En pocas ocasiones se comunica eficientemente, ya aque |3

x informackén que transmite no es clara y concisa y por ende sus
838 respuestas no son bien interpretadas.
<5

a

o No se toma e tiempo para escuchar a los demds, no muestra
= '§ interés por lo que Je estdn comunicando. Carece totalmente de
A g habikdad para expresar la Informacién de manera efectiva.

Es | capacidad  de
comprender & giwo del
negocio, ko que  permite
prever tendencias,
oportunidades del mercado,
amenazas por parte de I3
competencia, y ks puntos
fuertes y débdes de la propia
OTEANIzacion,

Desarroliada

Conoce a profundidad & giro de negocio de la compaiiia gracias
a esto puede identifica las tendencias de mercado para elaborar
¥ proponer proyectos alineados con los objetivos estratégicos.
Realiza correctos andlsis de fortalezas y debiidades y reconoce
las potenciales amenazas provenientes de los  diferentes
oferentes/jugadores  del mercado en el que actda la
Organizacion,

Medianamente

Desarrollada

Posee un conociméento base sobre el funclonamiento y
estructura organizacional, pero no a profundsdad, Sin embargo,
toma decisiones astratégicas y define objetivos para posiionar
a la empresa, generando planes de accidn y seguimiento que
apunten a lograrlos.

Poco
Desarrollada

Tiena conocimientos generales sobre la industria y mercado
donde estd ubicada la organizacidn, por lo que rara vez logra
comprender las estrategias y objetivos.

Sin

Desarrollo

Tiene una nocon muy basica del mercado y de la industria, por
ello no logra Identificar oportundidades para mejorar el
posiclonamiento de la empresa en el mercado desplazando a la
competencia.

COMUNICACION ASERTIVA

CONOCIMIENTO DE LA INDUSTRIA Y/O MERCADO
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INFLUENCIA Y
NEGOCIACION

Capackdad para  persuadir
generando un impacto en las
acciones del resto, esto como
resultado de |3 utiizando de
técnicas de ganar-ganar vy

planificando alternativas para
negociar los mejores
acuerdos.

Desarroliada

Logra convencer, influir e impresionar a los demds obteniendo
asi acuerdos satisfactorios para todos mediante la utilizacion de
herramientas y metodologias para diseflar y preparar la
estrategia de cada negociacion.

Medianamente

Desarrollada

Uega a acuerdos satsfactorios en e mayor ndmero de
NegoCiaciones a su cargo en concordancia con los objetivos de |3
organizacion, dado a que logra influir y convencer,

LIDERAZGO

Poco
Desarrollada

En pocas ocasiones resliza acuerdos satisfactorios para la
organizackdn, ademas rara vez considera el interés de los demas.

INFLUENCIA Y NEGOCIACION

Sin

Desarrollo

Pasivo en temas de negociacion ko gue dificulta entablar
refaciones con miras a influlr y poder Begar a un acuerdo gue
sea beneficioso para todos.

Orientar 3 accion de los
grupos de trabajo mediante el
establedimiento de objetivos,
inspirando valores de accon,
respeto a diferentes
opinionas, confianza y dando
a conocer  ablertamente
logros y conflictos a través de
feedback  efectivo, para
optimizar I3 caldad de las
decisionas y la efectividad de
la organizacidn.

Desarroliada

Orienta la acckdn de su grupo en base a los objetivos fijados,
inspirando valores de accion y anticipando ascenarios. Realiza
seguimiento de los avances integrando I35 opiniones de los
diferentes integrantes y da feedback a los mismos. Lidera,
empodera y motiva a sus colaboradores para la consecucidn de
los objetivos estratégicos, a través de la retroalimentacidn y &
entrenamiento,

Medianamente

Desarrollada

En la mayorfa de ocasiones fija objetvos y realza un adecuado
seguimiento brindando feadback a los distintos méembros del
equipo. Casi siempre escucha a los demds y es escuchado
generando un ambeente de motivacin.

LIDERAZGO

Poco
Desarrollada

Se le dificulta fijar objetivos aunque puede ponerlos en marcha
y hacer su seguimiento. Rara vez otorga a los méembros de su
equipo retroalimentacion, por tanto & equipo no conoce que
expectativas se tiene sobre su desempefio,

Sin

Desarrollo

En el equipo de trabajo no lo perciben como Eder. Tiene
dificultades para fijar objetives y un deficiente seguimiento de
o encomendado. Nunca otroga feedback sobre el desempefio a
su equipo de trabajo y no fomenta la motivacion del mismo,
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ORIENTACION A
RESULTADOS

Predisposiaon Y
perseverancla para alcarnzar
metas desafiantes. Implica la
ejecucion de actividades con
un aito nivel de rendimiento,
Vision estratégica ¥
proactividad. ko que se
traduce en una accldn
parmanante hacia la
bisqueda y aplicacidn de
métodos que b permitan
lograr objetives y metas.

Desarroliada

Consigue resultados indeviduales y de eguipo, con un alto grado
de eficacia, optimizando recursos, por ende es considerado un
referente de I3 consecucion de os resultados esperados, Estd
dispuesto & trabajar tiempo extendido de trabajo y en general
busca todas las formas posibles por ser competente en lo que se
le asigna o emprende, siendo exigente consigo mismo.

Medianamente

Desarrollada

Cagl slempre alcanza resultados con un alto grado de eficacia,
wentifica medios y aphica las mejores técnicas de enfoque por
iniciativa propia con m¥as a consaguir los resultados
Propuestos.

PENSAMIENTO
ANALITICO

Poco
Desarrollada

Rara vez logra cumplir con las metas propuestas, requiriendo
refuerzo o soporto para lograrlo. Peerde de vista las acclones
daves que pueden conduck hada el cumpliméentos de
objetivos, pase a que realiza esfuerzos en ese sentido,

ORIENTACION A RESULTADOS

Sin

Desarrollo

Se muestra indiferente hacia las metas que suponen logros,
demuestra una marcada actitud y aptitud de desinteréds por &
cumpliméento de las mismas, sin hacer uso de todos kos medios
posibles para conseguirias,

Capacdad  entender  y
resolver un problema a partir
de desagregar
sistemdticamente sus partes;
realizando  comparaciones,
estableciendo  prioridades,
wdentificando secuencias
temporales vy relaciones
causales entre los
componentes,

Realza andlsis extremadamente complejos, organzando,
secuenciando, y anakizando sistemas interdependientes de alta

o
E complejidad. Es capaz de comunicar claraments  sus
° conclusiones y hacerlas comprensibles a otros.
Z
o
(=1
o Cagl slemnpre realiza andliss complejos desagregando problemas
ES @n sus partes componentes, pero no ientifica completamente
E % priorkiades y relacionas causales.
m
c
8
3
=2

PENSAMIENTOANALITICO

[} El andlisis que realiza sobre las relaciones entre las muchas

E partes de un problema es deficiente. Se be dificulta reconocer
8% varias causas o consecuencias de las acciones.
2 =

R

Y

a

o No analiza relaciones entre las pequefias partes de un

3> problema, en consecuendcia no logra establecer prioridades para
£ E las tareas segun su Importandia.
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PENSAMIENTO
ESTRATEGICO

Establece rdpidamente estrateglas, objetivos y metas de
acuerdo a los cambios del entorno, las oportunidades del

PENSAMIENTO ESTRATEGICO

PLANIFICACION Y ORGANIZACION

o
- 3 mercado, las amenazas competitivas y las fortalezas vy
Habilidad para comprender || 5 debllidades de la empresa.
rapidamente los cambios del =
entorng, las oportunidades ?;
del mercado, las amenazas || ©
competitivas y las fortalazas y
debilidades de ka organizacion o Comprende los cambios del entorno y las oportunidades ded
lo que le permite identificar la Em
mejor respuesta estratégica o mercado, pero se ke presenta dificultad al momento de detectar
. E = nuevas oportunidades de hacer negocios y de crear alanzas
g g estratégicas.
i
=
[} Rara vez puede adecuarse a los cambios del entorno detectando
x nuevas oportunidades de negocios, pues casi nunca logra
g B detectartas.
g
a
o Escasa percepcion de los cambios del entorno que modifican las
= '—g' reglas ded juego del mercado. No posee la capacidad para
A detectar nuevas oportunidades de negocio, realizar alianzas
g estratégicas con chentes, proveadoras o competidores,
PLANIFICACION Y
Anticipa los puntos criticos de una situacidn © problema,
ORGANlZACION = desarrollando estrategias, acciones de control y coordinacion
- - 3 para desarrollar planes, programas o proyectos complejos. Logra
Capacdad  de  determinar || 5 establecer con daridad los mapas de responsables estratégicos
eficazmente las metas y 3 para ta consecucién de los objetivos propuestos, en los plazes y
priofdiin S Saptnes iy con 12 utilizacidn de los recursos asignando, sempre reakzando
proyectos, l‘ietenmnando tas un seguimiento para verificar la gestion,
acciones, plazos y recursos
mmd dnme d‘: o Es capaz de administrar diversos proyectos de complejidad
ES media, casi siempre analiza el entorno y establece astrategias
mecagRmOETS Spsmento ¥ (1) @ ra definir prioridades con el propdsito de coordinar y Bavar un
verificacion de 1a informacion, || § B pats okip b Skl e e A dadin
=1 mejor control de las actividades. Frecuentemente verifica que
% g los objetivos se hayan cumplido en los plazos establecidos.
=
[} Rara vez indaga y prepara I3 informacion, esto disminuye |3
E agldad de respuesta frente a tramites y actividades
g ° planificadas. yAdemds, cas nunca da seguimiento al
& ﬁ cumpliméento de agendas cronogramas de trabajo,
a
o No establece objetivos, ni plazos para la realizacion de las tareas
> o actividades, por ende no logra definir priondades. No verifica
& £ la informacidn para asegurarse de que se han ejecutado las
g acciones previstas, bo que afecta 3 la calidad del trabsjo
realizado,
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ORDENY LA
CALIDAD

Es I3 preocupacion continua
por comprobar y controfar el
trabajo y la  Informacién.
Imphica una insistencia en que
las  responsabilidades v
funciones estén daramente
asgnadas  para  obtener
resultados con calidad.

Desarroliada

Planifica acciones para mantener un orden y asi evitar errores al
cumplir con todos los pasos establecidos., Se preocupa por
mejorar @ orden de los sistemas establecidos dando
seguiméento al trabajo y viglando su calidad para asegurarse de
que se siguen los procedimeentos.

Medianamente

Desarrollada

No en todas las ocaslones realiza el seguiméento del trabajo
viglando su calidad para asegurarse de que se siguen ks
procedimientos establecidos, Pero frecuentemente se preocupa
por dejar claras las normas y procedimientos, explicandolos a
sus colaboradores y apoyandolos para su mejor funcionamiento.

PRECISION

Poco
Desarrollada

En pocas ocasiones comprueba 13 calidad y exactitud de las
tareas de su trabajo. Se preocupa por cumplr las normas y
procedimientos sin tener un total orden y estar enfocado
completamente a resultados con calidad,

Sin

Desarrollo

No muestra preccupacion por el orden v la claridad. No priorza
la claridad en la asgnacén de funciones, tareas, datos
expectativas y prefiere no seguir un orden.

Es I3 habdidad para realzar
procesos, acthidades y tareas
asgnadas con alto grado de
exactitud utilizando
implementos y herramientas
de manera precisa,

Desarroliada

Realiza un control exhaustivo sobve los procesos con @l fin de
minimizar al maximo los posibles errores en el mismo. Se
preocupa utiizar fas herraméentas de trabajo adecuadamente
para Bevar a cabo su trabajo de manera que refleje un alto nivel
de precsidn, al establece estdndares de calidad para
implementarios a nivel institucional.

Medianamente

Desarrollada

Cadl siempre estd orentado a entregar productos o Senicios con
precision y calidad, como resultado de emplear de manera
oportuna ks implementos del trabajo. Algunas veces busca
métodos para garantizar precision en el trabajo y los comparte
con sus pares o subordinados.

Poco
Desarrollada

Rara vez I3s tareas estdn orientadas a buscar cada ver mayor
exactitud. En muy pocas ocasiones estd orentado a realizar
tareas con precisidn, una vez que considere que lo ha logrado
no insistird en superar los niveles establecidos ni utilizar de
manera mas precisa las herraméentas de trabajo.

Sin

Desarrollo

Es simplista y poco 0 nada preciso en los resultados del trabajo
que genera, No ejerce controles para evaluar los niveles de
calidad o peecisién en el su trabajo y demuestra una total
despreccupacion por emplear las herraméentas de trabajo
eficientemente.

PREOCUPACION POR EL ORDEN Y LA CALIDAD

PRESICION
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PROFUNDIDAD EN
EL CONOCIMIENTO
DE PRODUCTOS

Capackdad de conocer a fondo
elfios producto/s y evaluar la
factibilidad y wiabilidad de su
adaptacion a los
requenmientos, gustos v
necesidades del cliente,

Desarroliada

Conoce tanto bos productos de la compaiiia que es consultado
sistematicamente acerca de ellos y es capaz de aportar ideas
para el desarrollo o las mejoras de ka5 nuevas versiones de un
producto y ser tenddo en cuenta. Conoce profundamente a la
competencia y las ventajas/desventajas competitivas de los
productos. Investiga y se mantiene Informado sobre los
productos actuales, obteniendo ventajas con kos beneficios que
cada uno de elios ofrece.

Medianamente

Desarrollada

Se lo suele considerar como un referente del producto para la
comunidad profesional kxal, Conoce los productos de la
competencia pero no ha profundidad, adn asi muestra un
interés por investigar sobre los beneficios que los productos
ofrecen a los clientes.

TOLERANCIA AL
TRABAJO BAJO
PRESION

Poco
Desarrollada

Conoce a breve rasgos sobre los productos de la compafiia y de
la competencia, ademds no e preocupa por iwvestigar sobre
tendencias dado a esto su aporte para desarrollo de nuevos
productos es minimo.,

Sin

Desarrollo

Desconoce qué productos oferta la compafiia y su utidad, Por
ende no puede aportar con ldeas para innovar o Incorpocar
nuevos productos. No muestra interés por investigar sobre
tendencias de productos en el mercado y conocer que
productos maneja la compatendia,

Habilidad para SOEUIr
actuando con  eficaca  en
situaciones de presdn de
tempo, desacuerdo,
oposicion y diversidad, es
decir, 5 |3 capacidad para
responder y trabajar con ato
desempelio manteniendo
Organizacion en  situacionas
de mucha exigencia,

Desarroliada

El desempeito es alto en situaciones de mucha exigencia.
Alcanza los objetivos previstos y logra establecer prioridades en
situacionas de presion de tiempo, inconvensentes, impravistos,
desacuerdos, oposicion y dwversidad.

Medianamente

Desarrollada

Habitualmente alcanza los objetivos y mantiene la organizacion
de su trabajo aunque este presionado por el tiempo, y su
desampafio en la mayoria de ocasiones es alto en situaciones de
mucha exigencia.

Poco
Desarrollada

£l desempefio es inferior en situaciones de mucha exigencia. |

Rara vez define prioridades, ni resuelve con efectvidad los
problemas gque se presentan aportando fas soluciones
pertinentes y haciendo adecuado uso de la informacion
disponible en situaciones de presion,

Sin

Desarrollo

Su desempefio es deficiente, se aturde y no logra establacer
prioridades en situaciones de mucha presién, tanto sea por los
nempos o por Imprevistos de cualquser indole: desacuerdos,
oposicion, diversidad.

PROFNDIDAD EN EL CONOCIMIENTO DE PRODUCTOS

TOLERANCIA AL TRABAIO BAJO PRESION
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RESOLUCION
DE
PROBLEMAS

Capacddad para buscar las
causas de bos problemas que
se presenten en el trabajo,
encontrar |3 resolucién de los
mismos ¥y esCOger  una
solucién entre varias
opoones, asegurandose  de
que la decisidn tomada sea
implantada 3 tiempo y de
forma eficaz,

Desarroliada

Demuestra capacdad para resolver problemas complejos,
utiizando herraméentas de analisis que le permiten ir al fondo
de las causas y aportando soluciones efectivas que agregan
valor.

Medianamente

Desarrollada

Se inwolucra casi siempre en k3 solucidn de problemas,
principaimente en los aspectos que domina. En general brinda
aportes segin lo requerdo, pero en algunas situaciones no
lograimplementar una resolucion a tiempo,

Poco
Desarrollada

Los aportes en la solucdn de problemas no son, del todo,
efectivos y por ende poco aprovechables. Su involucramiento
muy poco con ks problemas que se presentan.,

Sin

Desarrollo

Es dependiente de la contribucion de otros, debido a esto no se
iwolucra i resuelve con efectividad los problemas que se
presentan y no aporta con soluciones pertinentes.

RESOLUCION DE PROBLEMAS
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Anexo 11. Presentacion de capacitacion a evaluadores

edimca

nuestro mundo es la madera

Capacitacion Evaluacian del Desempeiio
por Competencias

Empresa Durini Industria de Madera
C.A EDIMCA

Facilitadoras:
Natalia Jarrin
Stephanie Mejia

EVALUACION DEL DESEMPENO

1200 madera
EELE]
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;Qué es?

+ Esun método formal de estudio y valoracién del trabajo realizado que mide el logro
de los objetivos establecidosen un periodo de tiempo determinado.

Oportunidades
de Mejora

Fortalezas

¢ Cual es su propésito?

— Determinar si los colaboradeores de la empresa ejecutan sus funcicnes cumpliendo con los
niveles de productividad.

— Optirizar la productvidad y los resultades organizacionales.

— Determinar y corregir deficiencias en el trabago, tanto organizacionales como individusles.

— Ofreceruna retroalmentacion clara v abpetiva de las fortalezas v oparunidades de mejora,

— Lograr mejorar |as compedencias del personal, a través de refroalimentacidn v desarrolia,

— Tomar deciziones en cuanto a ascenscs, movimientos laterales, plan de incentives.

— Establecer ol plan de capacitacion y desarrollo de campetencias de las colabaradares,

1800

maders
BI3372

177



Datos de identificacion

Apellidosy Nombres
Cargo
Departamento/ Sucursal

Jefe inmediato (Evaluador)/ Cargo.

Periodo de Evaluacidn: Desde: Hasta:

1. Actividades Esenciales

1. Son las principales funciones
del cargo, las mismas que b s s s
estdn establecidas en el

Descriptivo y Perfil de Cargo. | 1 [Fedbir y desembarcar de manera oportuna los
miateriales asignados para el reabastecimiento del
[Punto de Venta

Se evaluaran las 4 actividades

[Ukcar el material en la percha o estanteria
esenciales. 3

komespondiente para garantizar la correcta
ladministracion de la bodaga v facil ubicacion.

[Preparar ¥ despachar todo tipo de material que el
3 Hiente adquirié de acuerdo a exigendias de calidad
estableckdas por la empresa.

Embarcar el material de acuerdo al pedido del ciente
4 [¥ verificar con las guias de remision si aplica,
ronsiderando la ruta de entrega para su agil
desembargiie.
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2. Indicadores

Parametras que permiten cuantificar el cumplimienta de las aclividades esenciales inherentes a
cada cargo. De esta manera se bogra medir y evidenciar el logro de las activdades esenciales.

s o

Actividades Esenciales Indicador Farmula
Recibir v desembarcar de manera oportuna los Tiempode Hemnpo
1 terlales asignades para el reabastecimiento del desembargue del ecupado/Hemnpo
de Venta aterial astimado
icar el material en la parcha o estanteria .
2 ianta para garantizar la corracta Froductos ubicades :pmduﬁ mﬂw
inistracidn de la bodega y ficil ubicacidn. produ o

3. Metas

El nivel de resultado o desempefio a lograr. Incluye el plazo en que se debe
lograr el objetivo

Dar a conocer Acompafiamie

expectativas nto y apoyo

Actividades Esenciales Indicador Farmula Meta
Recibir y desembarcar de manera oportuna  [Tiempo de Hempo
1 [los materiales asignados para el desembargue del | ocupado/fempo | 20 minutos
| reabastecimiento del Punto de Vanta rnaterdal estimado
UThicar el material en la percha o estanteria ¢ productos
3 porrespondiente para garantizar la correcta Productos ubdcados, & 30 fkems
admiristracion de la bodega v facil ubricados productos
ubd caciidn. recibidos

1800

maders
BI3372

179



FORMATO

Cargo: Operador

ortar ol matesial de aciardo abes plames da cocte -

1 pobdtades v confirmades por el cliente para lizade ¥ de cortes realizados’ %
fatisfaces al chante. # de cortes sobcitados

[Lamnmar bos tableros cortades venficando los metnos

zdnbmdumiﬂumhmdauuajupua Tableros # da tableros Limanados! 50t
rumplic con el pedido del ciente v controlar bos fammados ¥ de lammados sobdtados

Mezperdicios de bosda.

[Elaborar los acabados come perforado, enchapado

3576‘1!0‘11!1 guencos en los matersal | cabiadios 0%
trarsfoemados pasa camplr conla d da ded lizad # da acabados reakizados

| cligeta. # de acabados solictades

Entragas o matersal fransformade junta con los &*m&maﬂ

4 pobrantes a | Bodeguers de acuerdo al ]= leramas R 1%

EVALUACION DE COMPETENCIAS

1200 madera .
S13373 w0 L e
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;Qué es?

*Mide &l grado de desarrollo de las competencias de |a persona con relacion a los requenmientos
del cargo, rel o funcaan.

¥ Competencias

“Conjunto de conocimientos (saber), habilidades (zaber hacer) v aclitudes (ser) que, apbcados en &l
desempefiao de una determinada actvidad laboral, asequran su buen logra”

TIPOS

Competencias Universales: Se deferminan en base al Plan esiratégico e identidad corporafiva,
que z& aplican transversalmente a todos bos carges de organzacion.

Competencias Especificas: Son aguellas que delerminan el logra de las actividades para cada
cango.

Competencias Universales

Dascrlpddn de foncas a aval wﬂm Foso Sin

Compromuso: Capacsdad para tomar concencia de la
importanda que bene el cumplic con el desarrollo de su trabaje
nlentre del plaze gue o & ha estpulado. Decho trabajo daba sor
asumade con responsabdidad, poreende el mavor esfoerzo para
logras s prodiecto con un afto ecthndar de catdad gue
satafaga v owpere las sxpectativas de los chendis.

Iniciativas Es la predisposiden a actnar prosctamente. hacer
s do o e co @dge o oo atpara o o trabajo, @ gue
mecezanamente medie autonzacdn o presdn del jefe
andnadaato.

(Integridads Hace referencia a obrar con rectitid en consonanoa
oo bog vadoras moralis v nespatando las pokticas

3 lorgamizaconales, Incluve commumicar las infenoones, ideas v ®
semntemasntos aberts v diectaments, ¥ actuar con honsstsdad en
tele momenta

(Drrientacion al servicios Es la disposmcsdn por senar v ayudar a
los demas. Demuestra wna preccupacon constante poc
imomprender v atender las necendades vedgendas de los
iclendis fantn Sbrnds Com xtidno.

Tratrajo en Equipos Imphea colaborar v cooperar con otros,

tiormas parte dal equepo, trabagas pentos, como opeeshy a haoerbo
5 andividual o competrn con & proposibo de lograr bs x
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Competencias Especificas de Cargo

Drescripcidn de competencias 3 evaluar [Desarrollada) ~n Hada d allada | d alis

Talerancia al tratrajo bajo presion; Habdsdad para segmir
lectuando comn ficacia en situacones de prasicn de empo,
1 [desycuerdo, oposioon v dnersidad, e dedr es la capacidad x
lpara fasponidar v tabajar con alto desempedio manteimdo

|Atencion al detalle-Realizar «l frabajo prestande atencdn a
ftodas las dreas, preccupindose de todos los aspectos dal trabajo x
v revsando todos los procesos v tareas de manera sxhanstva,

hat

IPrecisidn: Es la habilidad para realizar proceses, actnadades v
3 ftareds assgnadas com alto grado di eoctited wtilizando ®
mmplementos v herramientas de manera predsa,

[Orden y Calidad:Es by preccupaddn contina por comprobar v
kontrolar el trabajo v la informacdn. [mplica wna ssistencia en
ique las respomsabalidades v funciones estén claramente
sgnadas para obtener reseftados com cakdad

\Aprandizage contun: Habdsdad para atender entanded

reteper v udilizar by informacdn. del medic para generar an
5 [pensamiento o ejelstar wna aocdn constractiva. Permate x
resotver sitnacones de trabajo v potencar & logro de objetivos

CUMPLIMIENTO DE NORMATIVA

1200 madera .
S13373 w0 L e
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+ Se evaluaran los mismos
parametros para todos los
Cargos.

Siempre Casi Siempre.  RaraVez | Nunca |

S0 actuar s consistente ¥ congruente con los
valores de la organizadon ®

Utiliza adecuadamente el equips de protection
¥ unifermes. %
Mantiene su puests de trabajo limpio v ordenade. x

K Cumple con su jomada de trabajo de manera
4 [puntual, x

—-

b

[

hantiene buenas relaciones interpersonales con
5 fus comparieros de trabajo. x

Importante considerar que durante el

proceso de evaluacion:

o »n
=
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Obstaculos a Superar en el Proceso
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RETROALIMENTACION
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¢ Qué es?

Inmediata ISl Especifica Sincera

Objetivos de la Retroalimentacién

Mejarar |3
confianza, la
Lograr el comunicacion y la
compromiso del ::II:?:T:ndIEdEr -
Identificarlas °‘|"‘|ﬂ E“dﬂf_ﬂ!l! e borador
fortalezasy plan Hracdclunes
Revisar los oportunidad de mgﬁtas e
resultades con el mejora del :
colaborador colaberador,
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FORMATO

lan L e majmrs doll qur les armerdes, ssmp " dn anp S
FORTALEZAS OFORTUNIADE S OF MEIDAA

MECESIDADES DE CAPACITACKN

DEFERVACIIRES
secxin debe aen Benads por ol ool sbaorusion syl o = S de no srta de scusedacon b callicecide s chs e & L svamacida

Comité de Apelacion

En el proceso de evaluacion es transcendental garantizar a los empleados
la oportunidad de confrontar los resultados que considersn inexactos o
injustos, siempre v cuando sepan respaldar su punto de vista,

Para la cual se debe establecer un sislema que permita presentar sus
guejas y que estas se aborden cbjetivamente.

El colsborador podra presentar su reclsmo &l Area de Recursos
Humanas, en el bérmino de tres dias a parlir de la nobificacion del
resultade de la calificacion.
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Anexo 12. Comunicacion de socializacion a evaluados

Evaluacion del Desempefio EDIMCA C.A 2016

Estimado Colaborador:

Queremos informarte que se iniciara el proceso de evaluacion del desempefio por

competencias en el Departamento Comercial.

¢Qué es la evaluacion del desempefio? Es un método formal de estudio y valoracion
del trabajo realizado que mide el logro de los objetivos establecidos en un periodo de

tiempo determinado.

¢Cual es su propdsito?

e Determinar si los colaboradores de la empresa ejecutan sus funciones
cumpliendo con los niveles de productividad.

e Optimizar la productividad y los resultados organizacionales.

e Determinar y corregir deficiencias en el trabajo, tanto organizacionales como
individuales.

e Ofrecer una retroalimentacion clara y objetiva de las fortalezas y oportunidades
de mejora.

e Mejorar las competencias del personal, a través de retroalimentacion y
desarrolio.

e Tomar decisiones en cuanto a ascensos, movimientos laterales, plan de

incentivos.
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e Establecer el plan de capacitacion y desarrollo de competencias de los

colaboradores.

¢Como se llevaréa a cabo el proceso?

Tu jefe inmediato llenara el formato de evaluacion calificando tu desempefio en base a
las actividades esenciales del cargo que desempefias en la empresa. También evaluara el
nivel de desarrollo de tus competencias laborales y el cumplimiento de la normativa. De
los parametros anteriormente mencionados se obtendra tu calificacion. Luego de ello, tu
jefe se reuniré contigo y te comentara cuales son tus fortalezas, oportunidades de mejora
y en conjunto deberdn determinar acciones que te permitan mejorar tu rendimiento
laboral estableciendo acuerdos y compromisos con sus plazos respectivos. Tu jefe
también podra sefialar los temas en los que podrias capacitarte para mejorar la ejecucion
de tus funciones. Si no estads de acuerdo con tu calificacidn o quieres aclarar algin
aspecto sobre tu rendimiento, podras escribirlo en la seccion Observaciones del formato

de evaluacién para que la empresa determine una solucion a tus inconvenientes.

Si tienes alguna inquietud no dudes en consultar con nosotros.

Atentamente,

Area de Recursos Humanos.
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Anexo 13. Encuesta evaluadores

1. ¢Bajo su punto de vista, cual es el propdsito de Evaluar el Desempefio de los
trabajadores que le reportan directamente?

2. ¢Considera que el formato de evaluacion utilizado es Gtil y se adapta al giro
del negocio?

Si 0 No
Explique las razones:

3. ¢El formato de evaluacion le permitié enfocarse en el cumplimiento de las
responsabilidades esenciales y competencias para cada cargo?

Si 0 No
Explique las razones:

4. ¢Queé temas considera usted que contribuirdn a mejorar el formato de
evaluacion?

5. Escriba sus sugerencias con respecto al proceso de evaluacion del
desempefio, con el fin de que el mismo se constituya en momentos
permanentes de apoyo sincero, oportuno y constructivo para la Gente de
Buena Madera
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Anexo 14. Formatos evaluacion del desempefio por competencias

EVALUACION ACTIVIDADES ESENCIALES DEL CARGO AUXILIAR DE BODEGA

Actividades Esendiales Indicador Fdrmula Meta Cumplimiento | Ponderacidn Peso
Fecibiry desembarcar de manera opontuna los materiales Tiempo de desembarque del —— 37 Mirimo aceptable
asignados para el reabastecimiento del Punta de Venta, ) ) o 007 Meta 174 0.0% 10
material tiempo promedio-perioda
21007 Excade lameta
Ubic:ar el material en la percha o estanteria conespondiente para ) Bav Minimo aceptable
] o L ) # productos ubicados! ) , .
garantizar | comecta administracion de |a bodega y el Productos ubicados . 1003 Meta 0 0,0 15%
o # productos recibidos
ubizacion.
Preparary despachar todo tipo de material que el cliente adquiri # pedidos despachados |57 Minimo aceptable
de acuerdn a evigencias de calidad establesidas porla empresa, | Pedidos despachados syl 003 Meta 174 0.0% 10
# promedio pedidos
Embarcar el material de acuerdo al pedido del cliente verificanda . e ) . 857 Minimo aceptable
. o . Tiempo de embarque del | indice de satistaceion del ) ) .
|as guias de remisian y nita de entrega para su agil desembargque, i , 00 Meta 17 0,0% 1o
material clierte
TOTAL 0.0 a0
EVALUACION ACTIVIDADES ESENCIALES DEL CARGO OPERADOR DE LAMINADO
Actividades Ezenciales Indicador Formula Meta Cumplimiento | Ponderacion Pezo
Laminar los tableros cortados verificando los metros de Tableros laminados 1-{metros laminados/ |95% Minimo aceptable
1 |bordo sefialados enla orden de trabajo para cumplir con el capacidad dela 100% Meta 0% 00% 20%
pedido del cliente y controlar los desperdicios de bordo. maquina) »100% Excede la meta
Realizar el mantenimiento preventivo basico de las Paros por mantenimientos |2 dias con maquinaria
7 |méquinas a cargo v reportar anomalias a fin de mantenerla |correctivos operativa/dias totales |100% Meta 0% 00% 15%
operativa
Entregar el material transformado junte con los sobrantes al| Transformaciones con error |1+ transformaciones |37% Minimo aceptable
. |Bodeguero de acuerdo al requerimiento del cliente. con error/ 100% Meta , , .,
? ! total de pedidos de O 00% 15
transformacion)
TOTAL 0,0% 5%
EVALUACION ACTIVIDADES ESENCIALES DEL CARGO OPERADOR DE MONTACARGAS
Actividades Esenciales Indicador Formula Meta Cumplimiento| Ponderacion Peso
Operar el montacargas para dar apovo enlas areas de Qcupacién de montacargas |% de ocupacidn de 90% Minimo aceptable
. [-iespacho, bedega o procesamiente segln sea necesario para montacargas / . 100% Meta % 0% 0%
facilitar las operaciones. meta de ccupaciin de !
montacargas =100% Excede la meta
Recibir el material de reabastecimiento proveniente del Centre |Ocupacien de montacargas | % de metros cubicos  |97% Minimeo aceptable
de Distribucién para contar con el stock necesario en bodega v descargados/ 100% Meta
2 Centro de Servicios, percharlo v organizarlo segun el orden indice de descargas 0 00% 10%
establecido. =100% Excede la meta
Preparar el material y pasarlo al area de corte o procesamiento | Tiempo de traslado del Tiempo empleadoen  |95% Minimo aceptable
3 |para cumplir con los requerimientos del cliente. material trasladar el material /  |100% Meta 0% 0,0% 10%
Tiempo estimado =100% Excede la meta
Despachar el material que no requiere ser procesado alos Hoeras de ocupacion del Horas de ocupacidn del |95% Minimo aceptable
4 |clientes que compran por velumen, para que puedan levarel  |montacargas montacargas/ 100% Meta 0% 00% 10%
producto con prontitud. Meta =100% Excede la meta
TOTAL 0,0% 0%

g

192




EVALUACION ACTIVIDADES ESENCIALES DEL CARGO OPERADOR DE CORTE

Actividades Esenciales Indicador Formula Meta Cumplimiento| Ponderacion| Peso
Cortar el material de acuerde alos planos de corte solicitados v |Cortes realizados I{metros cortados/  |%5% Minimo aceptable
1 |confirmados por €l cliente. capacidad dela 100% Meta 0% 00% 0%
maguina) *100% Excede lameta
Realizar el mantenimiento preventivo basico de las maquinas a (Paros por mantenimientos  |# dias con magquinaria
2 |cargo v reportar anomalias a fin de mantenerla operativa correctivos operativa/dias totales  |100% Meta 0% 00% 15%
Entregar el material transformado junto conlos sobrantesal | Transformaciones conerror (147 transformaciones (975, ) finima aceptable
Bodeguere de acuerde al requerimiento del cliente, con error/
1 py o o =)
7 £ total de pedidos de 100% Meta U 00% 15%
transformacion)
TOTAL 0,0%
EVALUACION ACTIVIDADES ESENCIALES DEL CARGO BODEGUERO
Actividades Esenciales Indicador Formula Meta Cumplimiento| Ponderacion Peso
# pedidos despechados |5% Minimo aceptable
Asegurar el despacho de materiales de los clientes de acuerdoe |Pedidos despachadoes de P . p
1 I . e a satisfaccion / totalde | 1002; Meta 0% 00% 20%
alas especificaciones del pedide acuerdo a especificacion ) i
pedidos despachados
i 5% Mini
Receptar v Procesar los turnos de transformacion del material, Pedidos proce?ados de ? pedides procesados a 2 inimo aceptable . . .
2 . acuerdo a la oferta de ) o 100% Meta 0% 0,0% 10%
para garantizar un despacho adecuado v oportunoe. - tiempo / pedidos totales
servicios
Coordinar v Supervisar la ejecucidn de funciones v Cumplimiento met % de metas alcanzadas/ 85% Minimo aceptable
- o o ] Snte meta o
3 |responsabilidades de los operadores v axiliares para P Al % de cumplimiento de | 100% Meta 0% 0,0% 10%
) - B SUCUrS:
garantizar una efectiva gestion en los procesos de bodega. meta sucursal +100% Excede la meta
Realizar inventarios semanales de producte en movimiento 90% Minimo aceptable
verificando su estade conjuntamente con el Jefe de % Promedio de 100% Meta
4 |Sucursal/Supervisor de Sucursal para controlar el inventario v - |Inventarios solicitados exactitud en los ERIs 0% 0,0% 10%
entregar €l ERI (Exactitud en el Registre de Inventario) ejecutados en el periodo
respectivo.
TOTAL 0,0% 50%
EVALUACION ACTIVIDADES ESENCIALES DEL CARGO CAJERO
Actividades Esenciales Indicador Formula Meta Cumplimiento| Ponderacion Peso
Ingresar cheques post fechades (CD v CR), letras de cambic Registro de documentos 1-(% de documentos  |97% Minimo aceptable
1 (CL} de pagos a crédito v etenciones para envié al Area de correctamente ingresados |ingresados con error / # | 100% Meta 0.0° 0.0% 209
Cartera v/o contabilidad conla decumentacion de respalde ingresos totales) ’ ’
correspondients.
Recaudar los valores detallades en el pedido (VM), verificande | Ingreso de formas de page | 147 de recaudos con  [99% Minime aceptable
e ingresando la forma de pago: efectivo (EF), cheque al dia error /7 total de 100% Meta
7 |(CH), credito a cheque (CD), crédito con letra de cambio (CL), recaudos) % 0.0% 10%
crédito regularizado (CR), crédito abierto (CA), tarjeta de
crédite (TC), tarjeta de debite (TD), transferencia bancaria (TB).
Realizar el cuadre de caja para comprobar que todos los Exactitud en el cuadre de | 1-(mimero de cajas con [98% Minimo aceptable
3 valores v documentacién concuerden con la venta realizada. cajas descuadre/numere de [100% Meta 0" 0.0° 10
cajas totales) : - !
Eegistrar informacidn sebre tarjetas de crédite (TC) v debite Registro correcto de pagos | 147 de documentos  [97% Minime aceptable
4 |(TD) en el sistema para generar el reporte v enviarlo al Area con tarjetas de crédito  |ingresados con error / # | 100% Meta 0% 0,0% 10%
Contable. ingresos totales)
TOTAL 0,0% 50%
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EVALUACION ACTIVIDADES ESENCIALES DEL CARGO ACIRECAUDADOR

Actividades Esenciales Indicador Formula Meta Cumplimiento| Ponderacién Peso
Realizar €] cuadre de caja para comprobar que todos los Faltante de caja 1-(mimere de cajas con [98% Minime aceptable
1 valores v decumentacidn concuerden con la venta realizada. descuadre/numero de  [100% Meta 0 00° 208
cajas totales) '
Recaudar los valores detallados en el pedido (VM), verificande |Ingreso de formas de page |1-(* derecaudos con  |99% Minimo aceptable
e ingresando la forma de pago: efectivo (EF), cheque al dia error /% total de 100% Meta
2 [(CH), crédito a cheque (CD), crédito con letra de cambio (CL), recaudos) 0% 0,0% 10%
crédito regularizado (CR), crédito abierto (CA), tarjeta de
credito (TC), tarjeta de debito (TD), transaccion bancaria (TB).
Cumplir con los presupuestos establecidos en utilidad bruta, Cumplimiento de % de presupuesto e Minimo aceptable
mix de producto, cartera v cobertura con el fin de generar presupuesto alcanzado / 100% Meta
3 2 ) . 0% 0,0% 10%
rentabilidad a la empresa. % de cumplimiento
% Excede la meta
presupuesto sucursal
Vender a clientes que ingresarcn a la cartera de la sucursal Taza de conversién Numere de clientes a  |24% Minimo aceptable
4 |para garantizar el cumplimiento de objetivos. los que se 35% Meta (22,90) 0% 0,0% 10%
vendio/Numero de =35% Excede la meta
TOTAL 0,0% 50%
EVALUACION ACTIVIDADES ESENCIALES DEL CARGO ASESOR COMERCIAL INTERNO
Actividades Esenciales Indicador Formula Meta Cumplimiento| Ponderacién Peso
Cumplir estandares no negociables con cada une de los clientes (Participacion de ventas del | Ventas del
ara dar un buen servicio, satisfacer sus necesidades v cerrar  |asesor asesor/Ventas totales  |16,67% Meta o - -
1P - 0 00 20
o A ‘o
las ventas de la sucursal =16,67% Excede la
meta (16,90
Vender a clientes que ingresaron a la cartera de la sucursal Taza de conversidn Nimero de clientesa | 24% Minimo aceptable
para garantizar el cumplimiente de cbjetivos. los que se 35% Meta (22,90)
2 s 0% 0,0% 10%
vendio/Numero de ~
. ) =35% Excede la meta
clientes que ingresarcn
% Cumplimiento = 85% Minimo aceptable
.. |Cumplir con los presupuestos establecidos en utilidad bruta con |Cumplimiento utilidad (Utlidad real 100% Meta 0 00° 100
3 e % e
el fin de generar rentabilidad a la empresa. bruta 7)(Utlidad !
g P Puit >100% Excede la meta
presupuestada pv)
Ofrecer v vender productos complementarios para cumpli con . 9% venta de productos < 100% no cumple(25) . . )
4 |el presupuesto de mix de producto. Mix de productos ) 100% meta(29) 0% 0,0% 10%
complementarios -
e Excede la meta
TOTAL 0,0% M
EVALUACION ACTIVIDADES ESENCIALES DEL CARGO ASESOR COMERCIAL EXTERNO
Actividades Esenciales Indicador Formula Cumplimiento| Ponderacion | Peso
85% Minimo aceptable
% Cumplimiento =
Cumplir con tos establecidos en utilidad bruta con el (Utlidad real 100% Meta
AUMPIIT CoN 105 Presupuesios establediaos en utliidas ruta comn € I 10ad rea.
1| P P P Cumplimiento utilidad bruta | o 0% 0,0% 20%
fin de generar rentabilidad a la empresa. ACE)/(Utilidad
=100% Excede la meta
presupuestada ACE)
Asesorar, promocionar y vender los productos del portafolio dela =< 100% no cumple
2 |empresa mediante visitas a clientes asignados para cumplir el Visitas a clientes ich-entes qute COmPran  1100% meta 0% 0,0% 10%
presupuesto de cobertura 7 clientes asignados o, Excede la meta
Ofrecer y vender productos complementarios para cumpli con el ] 9% venta de productos =< 100% no cumple ) . )
3 |presupuesto de mix de producto. Mix de productos i 100% meta 0% 0,0% 10%
complementarios
% Excede la meta
Ejecutar visitas a clientes para gestidn de cobranza asegurando la =< 100% no cumple
- . % cartera vencida/ o
4 |recuperacién de la cartera vencida Cobros realizados 100% meta 0% 0,0% 10%
% meta cartera
% Excede la meta
TOTAL 0,0% 50%
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EVALUACION ACTIVIDADES ESENCIALES DEL CARGO SUPERVISOR/ JEFE DE SUCURSAL

Actividades Esenciales Indicador Formula Meta Cumplimiento| Ponderacion Peso
85% Minimo aceptable
] Cumplir con las acciones necesarias para legar al presupuesto |Cumplimiento de Utilidad Bruta/ 100% Meta " 0% 200
asignado a su unidad de negocio, asi como gestional el presupuesto sucursal Meta utilidad Bruta * e “
- i =100% Excede la meta
cumplimiento de los asesores comerciales a su cargo.
Visitar a clientes de la cartera asignada al Punto de Venta para % de ventas cumplide/ | % Minimo aceptable
2 |apovo ala gestion comercial de los asesores v asegurar el Visitas a clientes % de ventas 85% Meta 0% 0,0% 10%
cumplimiento del presupuesto. planificadas % Excede la meta
Controlar semanalmente los inventarios mediante el ERI % Minimo aceptable
3 |(exactitud de registro de inventario) para coordinar el oportuno |Valores recaudados % de recaudacion/ 100% Meta 0% 0,0% 10%
abastecimiento v contar con el stock necesario en la Sucursal. % de ventas realizadas |% Excede la meta
Controlar el cuadre diario de cajas y verificar existencia fisica # de pedidos % Minimo aceptable
4 |de valores versus informacion del sistema para enviar Pedidos realizados realizados/ 7 de 100% Meta 0% 0.0% 10%
correctamente al banco. pedidos entregados | % Excedelameta
TOTAL 0.0% %
EVALUACION ACTIVIDADES ESENCIALES DEL CARGO JEFE OPERATIVO COMERCIAL
Actividades Esenciales Indicador Formula Meta Cumplimiento | Ponderacion Peso
853 Minima aceptable
] ;ar‘lantizar la operatividad de las Sucursales de Ec.lirnca conla Operatividad en las #de sucursales > 853 1 100% Mo Qe 0o 20
finalidad de alzanzar las metas v presupuestos asignadas. sucursales Tatal de locales
»100% Encede lameta
Gestionar y Spoyar al cumplimienta de los objetivas de ventas dertro Cumplimienia d /I de pre;upuTsto 8554 Minimo aceptable
2 |de los periodos establecidos v de acuerda ala palitica de la empresa HmpImiEnte de slzanzadaenfas 1003 Mata 4 0,0 10
tizar una gestion adecuada de la fuerza de ventas presupuesto suctrssles
para garan g ) Meta presupuesta »100%; Excede la meta
Ejecutar de farma periddica Check list comerciales para verificar la “ de Check list 85% Minimo aceptable
3 | gestidn adecuada de las actividades inherentes a cada Sucursaly | Check list sjecutadas sjecutados | 1002 Meta 0 0,02 0
el cumplimento de tareas asignadas en visitas posteriores. Meta visitaz 100 Excede |2 mata
Su.peru:ar Tl cumpllen?o delas visitaz ala carteratult:.le c:lentesd ¢ de caners vensida 953 Minimo aceptable
4 |3sianadaalas sucussl e{s para asequrar una.ges i 2 ecualu .laen Cantera vencids —— 0 e 0 0.0 1o
cuanto aventas, asesoriay cobranza garantizanda el cumplimienta Meta cartera -
de la cobertura de clientes v el logro de abjetivas. »100% Encede lameta
TOTAL 0.0 S0
EVALUACION ACTIVIDADES ESENCIALES DEL CARGO JEFE COMERCIAL
Actividades Esendales Indicador Formula Meta Cumplimiento | Ponderacidn Peso
finalizar el cumplimiento del presupuesto de ventas por Sucursales 854 Minimo aceptable
1 palé identificar cua!es tl-enen bajos resultados & |mp|ementar Cumplimiento de de sucursales » 85 1 005 Mot e 0.0 20
acciones que permitan incrementar las ventas y cumplir con las presupuesto sucursales Total de locales
metas establecidas, > 003 Encede la meta
. . . Cumplimisnto de ¥ deventaz mix de 35 Minimo aceptable
Cumplir con los presupuestos establecidos en mis de ventas ) ; ; }
2 . N presupuesta mix de productas! 100% Meta 14 0. o
garantizandeo rentabilidad ala empresa. .
producta Mata ventas mis +100% Excede lameta
Gestionar y supervisar el cumplimiento de ventas externas para » de Check list B3 Minimo aceptable
3 | garantizar la cobertura de clientes v asegurar el cumplimiento de las | Cobertura de clientes ejecutados | 1003 Meta 0 0.0 102
metas del drea. MMeta visitas 100 Encede la meta
5 o it die cob del 2 P % de cartera vencida 35 Mirima aceptable
q UPE‘['-'ISaf.‘agE'S 1on de ol la.I'IZa =l area garantizando la Ca[[e[a Uencida pe[iodof 1007 Meta DZ D'DZ 10%
recuperacion de cartera vencida Mot cartera -
> 1003 Ercede lameta
TOTAL 0.0 50
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EVALUACION ACTIVIDADES ESENCIALES DEL CARGO ACI DISTRIBUIDORES

ctividades Esenciales ndicador ormula eta umplimiento| Ponderacion 850
Actividades E 1 Indicads F 1 Met Cumpl to| Pond P
Cumplir los objetivos de ventas dentro de los periodos establecidos % de presupuesto
1 |y de acuerdo a la politica de 1a empresa para garantizar una Presupuesto cumplido/ % de 70% 105% 15%
gestion adecuada presupuesto planificado
Asesorar, promocionar y vender los productos del portafolio 5, de clientes atendidl
: e de clientes atendidos _ - -
2 |comercial dela empresa a clientes distribuidores y franquicias para|Clientes satisfechos Du de clientes satisfech 50% 75% 15%
’ o de clientes satisfechos
cumplir con los presupuestos asignados. ’
Modular planos de corte segin requerimientos del cliente, para # de planos realizados/ &
3 aral d e . ) . del Modulacién de planos ' 50% 7,5% 15%
enviar al centro de servicios y garantizar el procesamiento de! de planos conerror
pedido.
% de recaudacion/ % de _ -
4 |Recaudar pedidos en caja para garantizar el cobro por material o | Valores recaudados ’ ; load e 100% 15,0% 15%
ventas realizadas
servicios de transformacion que oferta la empresa.
TOTAL 40,5% 60%
EVALUACION ACTIVIDADES ESENCIALES DEL CARGO ACE DISTRIBUIDORES
Actividades Esenciales Indicador Formula Meta Cumplimiento| Ponderacion Peso
Y :
Cumplir los objetivos de ventas dentro de los periodos establecidos > e T;“‘\ o
1 |v de acuerdo a la politica de la empresa para garantizar una Objetivos cumplidos Dcu.;np ; ol 70% 10,5% 15%
) ‘o de objetivos
gestion adecuada. ) !
P N PR )
| Asesorar y vender los productos del portafolio comercial de Edimeal i )
. . . 7 de ventas realizadas / - - -
2 Jalos clientes asignados con el propésito de cumplir con el Ventas realizadas 4 tas planificad 0% 7.5% 15%
# de ventas planificadas
presupuesto asignado. P
Efectuar visitas a clientes de acuerdo al cronograma establecido con| % de visitas ciecutadas
3 |elfin de atender todos los requerimientos de Distribuidores y Visitas realizadas i .a 2/ 50% 7.5% 15%
r ciad . % de visitas planificadas
ranquiciados.
Realizar modulacion del material requerido por el cliente para
. i ) % de clientes atendidos / . o o
4 garantizar su correcta ejecucion con ¢l fin de brindar un servicio de | Clientes satisfechos A 100% 15,0% 15%
idad 7 de clientes satifechos
calidad.
TOTAL 40,5% 60%
EVALUACION ACTIVIDADES ESENCIALES DEL CARGO JEFE FRANQUICIAS
Actividades Esenciales Indicador Formula Meta Cumplimiento| Ponderacion Peso
% de presupuesto
1 Cumplir los objetivos de ventas del area dentro de los periodos Presupussto alcanzado :lcanzado / 70% 10,5% 15%
establecidos y de acuerdo a la politica de la empresa para ‘s de presupuesto
garantizar una gestion adecuada planificado
Gestionar y Realizar visitas a clientes para conocer sus necesidades £ devisit lizadas /
% de visitas realizadas / _ _ -
2 |y requerimientos con el fin de consolidar relaciones comerciales v |Visitas a clientes B L 50% 7.5% 15%
Y el !  de visitas planificad
% de visitas planificadas
alcanzar los presupuestos establecidos. 3
3 Supervisar y coordinar la ejecucion de funciones y 50% 75% 15%
responsabilidades de los ACI y ACE Distribuidores para garantizar
una efectiva gestion en el proceso de venta y servicio al cliente.
4 |Gestionar de manera constante los pagos de los clientes para Cobros realizados % de cobros realizados/ 100% 15,0% 15%
asegurar un buen manejo de Cartera. % de cobros por realizar
TOTAL 40,5% 60%
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EVALUACION ACTIVIDADES ESENCIALES DEL CARGO ACI CUENTAS CLAVES

Actividades Esenciales Indicador Formula Meta Cumplimiento| Ponderacion Peso
% de presupuesto
i ietivi e 5 i alcanzado/ . -
1 Cumplir los objetivos de ventas del area dentro de los periodos Presupuesto alcanzado : L 70% 10,5% 15%
establecidos y de acuerdo a la politica de la empresa para ‘= de presupussto
garantizar una gestion adecuada. planificado
Gestionar y Realizar visitas a clientes para conocer sus necesidades .
- ) B % de visitas realizadas | e, - o
2 |y requerimientos con el fin de consolidar relaciones comerciales y  Visitas a clientes B 50% 7.5% 15%
: . % de visitas planificadas
alcanzar los presupuestos establecidos.
i ; i i i6 funci ; 7 de visitas realizadas | - - -
3 Supervisar y coordinar la ejecucicn de funciones y Visitas a clientes i = Fadas| 50% 75% 15%
responsabilidades de los ACI ¥ ACE Distribuidores para garantizar % de visitas Planmcadas
una efectiva gestion en el proceso de venta y servicio al cliente
4 |Gestionar de manera constante los pagos de los clientes para Cobros realizados % de cobros realizados/ 100% 15,0% 15%
asegurar un buen manejo de Cartera. % de cobros por realizar
TOTAL 40,5% 60%
EVALUACION ACTIVIDADES ESENCIALES DEL CARGO ACE CUENTAS CLAVES
Actividades Esenciales Indicador Formula Meta Cumplimiento| Ponderacion | Peso
% de presupuesto
1 |Asesorar, promocienar y vender mediante visitas los productos |p supuesto cumplido cumplido/ 70% 10,5% 15%
del portafolio v conocer proyectos actuales v futuros de los % de presupuesto
clientes. establecido
Gestionar requerimientos, elaborar proformas de pedidos v % visitas a clientes
tizaci b al stock di: ible, factu 7 realizar el i
5 |e@ .ac1.c>nes en base : stock disponible, facturas .f\ _re : arel | e 2 clientes rea@_zadas_ . 50% 15%
seguimiento de las mismas para asegurar la participacion en # visitas a clientes
los proyectos del cliente. planificadas
7 de requerimientos
3 |Bealizar v emitir al drea correspondiente los pedidos sclicitades | Requerimientos atendides  |atendides/ 50% 15%
por los clientes v dar seguimiento a los mismos para cumplir # requerimientos con
con la entrega a tiempo del producto. inconformidades
Gestionar la enfrega del requerimiento al cliente segun el % de cobros realizados/
4 [Hempo v parametros establecidos en la negociacion para Caobros realizados % de cobros por 100% 15,0% 15%
satisfacer sus necesidades y verificar el oportuno v completo realizar
TOTAL 40,5% 60%
EVALUACION ACTIVIDADES ESENCIALES DEL CARGO JEFE CUENTAS CLAVES
Actividades Esenciales Indicador Formula Meta Cumplimiento| Ponderacion Peso
Gestionar v Realizar visitas a los clientes con los Asesores . . ‘
L ) L . . % de visitas realizadas e o o
1 |Comerciales Externos para medir el grado de satisfaccion que el Visitas realizadas . N 70% 10,5% 15%
. i T B % de visitas planificadas
cliente tiene con respecto al servicio y fidelizar la relacion
# de estrategias
Analizar el mercado, industria, competencia y tendencias, para implementadas / - = =
2 : . P . P Estrategias implementadas 3 50% 75% 15%
generar alternativas que impulsen el crecimiento del negocio. # de estrategias
desarrollas
Supervisar y coordinar la ejecucion de funciones y % presupuesto alcanzado|
3 responsabilidades de los ACT y ACE Cuentas Claves para Cumplimiento de / % 509 — 15
: 50% 7.5% 5%
garantizar una efectiva gestion en el proceso de venta y servicioal |presupuesto presupuesto del area
cliente. asignado
Coordinar y supervisar el cumplimiento de despacho completo de . o
- . L . » % de clientes atendidos / . e .
4 |productos a clientes para garantizar su satisfaccion v fidelizaral  |Clientes satisfechos ) . 100% 150% 15%
) . % de clientes satisfechos
cliente.
TOTAL 40,5% 60%
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EVALUACION ACTIVIDADES ESENCIALES DEL CARGO ACI CONSTRUCCIONES

Actividades Esenciales Indicador Formula Meta Cumplimiento| Ponderacion | Peso
Asesorar, promocionar v vender los productos del portafolio de % de presupuesto
1 |la empresa a los clientes que legan por atencion para Presupuesto cumplido/ % de 0% 10,5% 15%
brindarles las mejores opciones para la construccion. presupuesto planificado
Atender requerimientos de clientes, elaborar proformas de % de clientes atendidos
2 |pedidos v realizar el seguimiento de las mismas para garantizar|Clientes satisfechos % de clientes 5% 7.5% 15%
su satisfaccion. satisfechos
. Elaborar planos de corte v modulacion de acuerdo a los Modulacén de ¢ de planos realizados/ - e -
3 - : Modulacion de planos W% 72% 2%
requerimientos del cliente para asegurar la entrega ¢ de planos con error ’
safisfactoria del producto transformado.
Coordinar entregas v despachos de materiales a las * de entregas/ = de
4 |direcciones de los clientes para garantizar su satisfaccien conla [Enfrega de materiales entregas con 100% 15,0% 15%
entrega en el iempo establecide. inconvenientes
TOTAL 105% 60%
EVALUACION ACTIVIDADES ESENCIALES DEL CARGO JEFE DE CONSTRUCCIONES
Actividades Esenciales Indicador Formula Meta Cumplimiento
Gestionar v Cumplir los objetivos de ventas y rentabilidad dentro de los periodos establecidos y [Cumplimiento de % de presupuesto alcanzado / 859
- - L 2
de acuerdo a la politica de la empresa para garantizar una gestion adecuada. presupuesto Meta presupuesto
. i . . N Cumplimiento de . )
Cumplir con los presupuestos establecidos en mix de ventas garantizando rentabilidad a la . % ventas mix de productos / _
presupuesto mix de i 95%
empresa Meta ventas mix
producto
Gestionar v supervisar el cumplimiento de ventas externas para garantizar la cobertura de ) % de clientes que compran / _
i ' o i Cobertura de clientes ] i 85%
clientes v asegurar 1 el cumplimiento de las metas del area. % de clientes asignados
Supervisar la gestion de cobranza del area garantizando la rexuperacion de cartera vencida. . % de cartera vencida periodo / B
Cartera vencida 5%
Meta cartera
EVALUACION ACTIVIDADES ESENCIALES DEL CARGO ACE CONSTRUCCIONES
Actividades Esenciales Indicador Formula Meta Cumplimiento| Ponderacion Peso
Gestionar visitas a clientes establecidos para evidenciar los * de visit Slizadas
1 |avances enlas obras v gestionar nuevas ventas de acuerdo a | Visitas realizadas Tes \"{s% asre a s/ 70% 10,5% 15%
K : # de visitas planificadas
__|sus necesidades.
% presupuesto
Asesorar, pron.'nocionar v \'Eru.ierr los productos éel.portafo]io a Presupuesto alcanzado alcanzado / 50% 15%
la cartera de clientes para satisfacer sus requerimientos. e presupuesto
planificado
X o X Tiempo empleado en el
Cumplir los cbjetives de ventas dentro de los periedos cumpliminto de
3 |establecidos v de acuerdo a la politica de la empresa para Cumplimiento de tiempo bi E . 50% 15%
garantizar rentabilidad. oRjetves/
Tiempo provectado
Elaborar planos de corte v transformacion en base a medidas % de requerimientos
solicitadas por €l c]ient.e para optimizacién del producto ¥ Requerimientos atendidos recibideos / B 100% 15.0% 15%
coordinar su elaboracicn con el Centro de Servicios para cubrir % de requerimientos
el requerimiento del cliente. atendidos
TOTAL 40,5% 60%




Anexo 15. Flujograma Procedimiento de implementacion de la evaluacion del
desempefio

EMPRESA SURINI INDUSTRIA DE MADERA C.A. EDIMCA
RECURSOS HUMAMOS

PROCEDIMIENTO: EVALUACION DEL DESEMPERIO LABORAL
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