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RESUMEN

El trabajo realizado tiene como objetivo disefiar un modelo de Recursos
Humanos basados en competencias en una empresa comercial con la
finalidad de mejorar el desempefio laboral.

Se conoceran los diferentes modelos de Recursos Humanos con mayor
incidencia en la actualidad y porqué se escogié el modelo por competencias
para el desarrollo del trabajo.

Se muestra ademas como se ha manejado la gestibn de Recursos
Humanos en la empresa antes del disefio del modelo por competencias al
igual que las actividades y analisis de puestos para determinar cuales son
las acciones que se deben de proponer para efectuar la mejora necesaria.

La propuesta del disefio se la elaborara en funcion de pasos sistematicos
propuestos y sugeridos por el modelo de Martha Alles los cuales se aplicara
también a los distintos subsistemas como: Descripcion de puestos;
atraccion, seleccién e incorporacioén; formacién; evaluacién de desempefio;
planes de carrera y sucesion; y remuneracion.

Una correcta aplicacion del modelo representaria un beneficio en caso de
que la empresa decidiera realizar su implementacion. Para muestra de que
existe un beneficio se utiliz6 como parametro de mejora los indices de
rotacion de la empresa en estudio “Muebles El Bosque S.A” tomando en
cuenta que una adecuada aplicacion del modelo representaria una

disminucion de este indicador y con ello un ahorro significativo en los costos.

Palabras claves: Competencias, Recursos Humanos, modelo de gestion,

desempefio laboral.
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ABSTRACT

The main objective of this job was to design a model based on Human
Resources skills in a commercial enterprise in order to improve job
performance.

Different models of Human Resources with the highest incidence at
present and why the model was chosen for competence development work
will be known.

It also shows how it has handled the management of Human Resources in
the company before the design competences model as well as the activities
and job analysis to determine what actions should be proposing to make the
necessary improvements are.

The proposed of the design is the draw in terms of systematic steps and
established by the model Martha Alles of which apply in the subsystems of
Human Resources: Job descriptions, attraction, selection and recruitment,
training, evaluation, career plans and succession, layoffs, and remuneration.

A correct application of the model would be a benefit if the company
decided to make its implementation. To show that there is a benefit was used
as a parameter to improve turnover rates of the joint study "Muebles El
Bosque S.A." considering that proper implementation of the model would

represent a decline of this indicator and thus significant savings in costs.

Keywords: Competences, Human Resources, Management model, job

performance.

XXII



CAPITULO 1

INTRODUCCION

El siguiente trabajo va dirigido al disefio de un modelo de gestion por
competencias de Recursos Humanos para mejorar el desempefio laboral en
la empresa comercial “Muebles El Bosque S.A” en la actualidad la empresa
no cuenta con un modelo por competencias para el desarrollo de la gestiéon
de Recursos Humanos lo cual se ve ha visto reflejado en el desempefio de
sus colaboradores no estando acorde a los resultados que la alta direccion
espera.

Hoy en dia las empresas privadas cuentan con modelos de gestién por
competencias independientemente de las actividades a las que se dedican
pues son conscientes que se ha convertido en un tema de suma importancia
en lo que respecta al manejo del personal; en el caso de Muebles El Bosque
S.A es una empresa comercial que ofrece una amplia variedad de muebles
para el hogar, que atiende a un sector especifico.

En el desarrollo del primer capitulo se conocerd acerca de los
antecedentes del modelo de gestion por competencias, seguidamente se
describira el planteamiento del problema y la justificacion del trabajo.
Posteriormente se describirdn los objetivos donde se detalla el objetivo
general y los objetivos especificos de la investigacion. Se sefiala brevemente
el marco tedrico que se analizara con mayor profundidad en el capitulo dos.
Para luego dar a conocer la metodologia de la investigacién que se abarcara
con mayor detenimiento en el capitulo tres. Finalmente se sefialan la
delimitacion y la limitacién de la investigacion.

En el capitulo dos se abordard con mayor detenimiento o que concierne
al marco teérico donde se empezara describiendo los diferentes modelos de
la gestion de Recursos Humanos donde se mencionan diferentes modelos

como: (a) Modelo de Lynch y Harper, (b) Modelo de I. Chiavenato, (c)



Modelo de Werther y Davis, (d) Modelo de Carlos Burtillo y (e) Modelo de
Martha Alles; siendo ese ultimo el seleccionado para la investigacion al ser
considerado el modelo mas completo y moderno en la actualidad asi como
una herramienta estratégica indispensable para elevar a un alto grado las
competencias de los individuos. Posteriormente se abarcan conceptos
relacionados a la administracion de Recursos Humanos, definicion de
competencias, cualidades de competencias, parametro de mejora en el
desempefio laboral y la descripcion del modelo de gestién por competencias
de Martha Alles que se tomara de referencia para el disefio del modelo por
competencias de Recursos Humanos para la compafiia Muebles El Bosque.

En el tercer capitulo se describira la metodologia de la investigacién que
corresponde a una metodologia de enfoque mixto con alcance descriptivo,
de tipo disefio no experimental de corte transversal; se considera mixta pues
se realizan encuestas (enfoque cuantitativo) y entrevistas (enfoque
cualitativo).

Por otro parte en el capitulo cuatro se analizaran los antecedentes
organizacionales de la compafia “Muebles El Bosque S.A” para conocer la
actividad a la que se dedica, la mision, vision, objetivos de la empresa,
estructura organizacional, analisis FODA, principios de la compaifia vy
analisis de las cinco fuerzas de Porter.

En el capitulo cinco se estudiara la situacion de los procesos de la gestion
del Recursos Humanos aplicados en la empresa, se analizaran los puestos
de trabajo de las areas de estudio para determinar cuales son las acciones
gue se deben proponer para efectuar la mejora requerida y estudiar los
requerimientos de los puestos.

Finalmente en el capitulo seis se elaborara el disefio del modelo de
gestién por competencias de Recursos Humanos aplicado a la compaiiia
“Muebles El Bosque S.A” en este punto se describiran los pasos necesarios
para llevar a cabo el armado del modelo en la organizacién. Posteriormente
se procedera al disefio de indicadores de rotacion de personal para la toma
de decisiones de forma objetiva, en este punto se busca demostrar que una

correcta aplicaciéon del modelo puede contribuir significativamente a la
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disminucién del indice de rotacion del personal que en los ultimos periodos
ha aumentado en la empresa. Una disminucion de este indicador significara
un ahorro de costos para la compafia cuyos rubros se especificaran al final

del capitulo.

1.1. Antecedentes

Vivimos en una época de cambios y a través del tiempo el mundo ha
experimentado constantes etapas que van desde la era industrial hasta la
era de la informacion donde se ha tomado en cuenta factores importantes de
la economia como son: El factor trabajo que hace referencia a la actividad
humana que interviene en el proceso de produccion. Seguido del factor
capital que involucra el capital fisico, capital humano y capital financiero. El
capital fisico conformado por bienes inmuebles, maquinarias; el capital
humano donde interviene el personal de la organizacion como empleados y
ejecutivos que es precisamente donde se enfocara el trabajo en el desarrollo
del talento humano a través de la gestién por competencias; por otro lado el
capital financiero representado por el dinero. Y finalmente se encuentran los
recursos naturales que corresponden al factor tierra.

‘Las organizaciones dependen de las personas para que las dirijan,
controlen y para que operen y funcionen. No hay organizacion sin personas.
Toda organizacion esta constituida por ellas, de quienes depende para su
éxito y continuidad. El estudio de las personas constituye un punto basico de
las organizaciones y, especialmente, de la Administracion de Recursos
Humanos Sin organizaciones ni personas no habria Administracion de
Recursos Humanos. En esta udltima hay dos vertientes diferentes al
considerar a las personas: las personas en cuanto tales (dotadas de
caracteristicas propias de personalidad e individualidad, de aspiraciones,
valores, actitudes, motivaciones y objetivos individuales) y las personas
como recursos (dotadas de habilidades, capacidades, destrezas vy
conocimientos necesarios para la tarea organizacional).” (Chiavenato, 2007)

Anteriormente se empleaba el término de Talento Humano para referirse

a la persona como un elemento mas dentro de los factores de la



organizacién y en ocasiones no se le daba la importancia del caso, cuando
en realidad representa el activo mas valioso de la compafia pues es la
fuente principal de habilidades y caracteristicas que le dan movimiento a la
organizacion.

“El éxito de las empresas en el siglo XX| dependera de varios cambios,
por ejemplo: el ambiente de negocios, la mayor claridad de los objetivos por
alcanzar, el sentido de responsabilidad de las personas y el aumento de
libertad en la eleccion de los medios y métodos para alcanzar dichos
objetivos. En la ejecucion de cualquier actividad se necesitaran ciertas
restricciones y limites para asegurar la eficiencia y la eficacia, pero esas
restricciones se deben mantener en el nivel minimo indispensable. Las
personas deben ejercer naturalmente sus habilidades y la libertad de
convertirse en el elemento fundamental para que esto pueda ocurrir. (LOpez
Delgado, 2014)

En resumen, la supervivencia de las empresas sera posible, en la medida
en gue sepan utilizar su patrimonio humano en aquello que tienen como mas
sofisticado e importante: su capital intelectual. La inversion del futuro debera
ser el capital intelectual porque éste representa el retorno mayor de la
inversion.” (Chiavenato, 2002)

Hoy en dia las empresas exitosas saben de la importancia del talento
humano y la consideran como un elemento clave para alcanzar los objetivos
planteados, esto se refleja en la disposicion de directivos de mejorar el
desempefio laboral con el manejo de técnicas administrativas que posibiliten
la correcta toma de decisiones y permitan optimizar eficientemente los
recursos de la organizacion.

Por otra parte las organizaciones que aun no han adoptado este
pensamiento y solo se enfocan en los objetivos organizacionales, dejando de
lado las necesidades de los trabajadores dentro de la organizacion estan
destinadas al fracaso. No se puede dejar de lado al Talento Humano, las
empresas Y los trabajadores deben estar sintonizados para lograr las metas

propuestas. La correcta seleccion, capacitacion e induccion de los



trabajadores representa para la compafila una ventaja competitiva en
beneficio mutuo para los colaboradores y la organizacion.

La gestion del Talento Humano por competencias se ha convertido en una
herramienta estratégica importante y primordial para la generacion de valor
en las empresas permitiendo gestionar el conocimiento, habilidades y
actitudes de las personas al interior de la organizacion, favoreciendo el
mejoramiento y efectividad del desempefio laboral al mismo tiempo que
fomenta el pensamiento en equipo para el cumplimiento de los objetivos de
la empresa.

Partiendo de los conceptos anteriormente mencionados, se realizara en el
desarrollo de la investigacibn un estudio enfocado al area de Talento
Humano y al Almacén Norte de la empresa Muebles El Bosque S.A. donde
se analizara de forma detallada cada uno de los procesos empleados
actualmente en la compafia con el fin de determinar cuales son los
conflictos que enfrenta la organizacién con respecto al Recurso Humano y a
Su vez proponer una solucién para la mejora a través del disefio de un
modelo de gestion de Recursos Humanos por competencias.

1.2. Planteamiento del problema

La inexistencia de un modelo de gestion de Recursos Humanos basado
en competencias en la empresa comercial Muebles El Bosque S.A.

Actualmente las empresas privadas cuentan con modelos de gestion por
competencias de Recursos Humanos dependiendo de las labores del sector
a las que se dedican, puesto que son conscientes de que se ha convertido
en un tema de suma importancia, en el caso planteado de Muebles El
Bosque S.A es una empresa comercial que ofrece una amplia variedad de
muebles para el hogar, que atiende a un sector especifico.

La compafiia no ha desarrollado un modelo de gestidon por competencias
idoneo por lo que la gestion de talento humano se ha venido manejando de
una manera obsoleta y tradicional. Lo cual se ve he influido en el desempefio
de sus colaboradores no estando acorde a los resultados que la alta
direccion espera esto se ve reflejado en un aumento de los indices de

rotacion de personal.



1.3. Justificacion

La presente investigacion esta direccionada en disefiar un modelo de
gestion por competencias de Recursos Humanos propuesto por Martha Alles
dirigido a la empresa comercial Muebles El Bosque S.A para mejorar el
desempefio laboral de la organizacion.

Se considera necesario el disefio de un modelo de gestion por
competencias en la empresa Muebles El Boque S.A. que permita elaborar
parametros y establecer requisitos para determinar quién es la persona
adecuada para el puesto, haciendo énfasis en los pilares fundamentales del
modelo como son el analisis y descripcion de puestos; la atraccion, seleccion
e incorporacion del personal y asi buscar disminuir la rotacién del personal.

La gestion de Recursos Humanos por competencias permite afrontar los
nuevos desafios que presentan las organizaciones, al destacar las
competencias individuales de sus colaboradores en los procesos de la
empresa, garantizando de esta manera el desarrollo del potencial del
trabajadores “de lo que saben hacer” o “podrian hacer”.

Es imprescindible tener en cuenta que dentro del area de Recursos
Humanos se manejan procesos esenciales como:

- Seleccion de personal

- Evaluacién de desempefio basada en las funciones del personal y sus

competencias

- Capacitaciones

- Analisis de Remuneraciones

El modelo de gestion por competencias de Recursos Humanos es una
herramienta que ayuda al desarrollo del Capital Humano pues se orienta a
rentabilizar la inversidon en las personas e impactar de modo directo en los
resultados del negocio de la empresa.

La razon personal por la que se considera que esta investigacion dara
valor agregado a la compafiia, es el hecho de que la compafia puede
alcanzar una ventaja competitiva fortaleciendo la correcta seleccion,
capacitacion y aprendizaje continuo de las personas a fin de que esto se

pueda representar mediante un modelo de gestion por competencias.
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El contar con un modelo de gestiébn de competencias conseguird que el
personal actual y futuro sea el mas adecuado y calificado para la exigencia

del mercado laboral.

1.4. Objetivos

1.4.1 Objetivo general

Disefiar un modelo de Gestion por Competencias de Recursos Humanos
para mejorar el desempefo laboral en la empresa comercial “Muebles el
Bosque S.A”

1.4.2 Objetivos especificos

- Analizar los antecedentes organizacionales actuales de la empresa
Muebles El Bosque S.A.

- Estudiar la situacion de los procesos de la gestion de Recursos
Humanos aplicados actualmente en la empresa.

- Elaborar la propuesta del disefio de gestion por competencia de
Recursos Humanos y disefiar indicadores para la toma de decisiones de

forma objetiva.

1.5. Marco Teorico

Se considera necesario mencionar conceptos y teorias que permitan
realizar un adecuado analisis acerca del disefio de un modelo de Recursos
Humanos basado en la gestion por competencias.

(Chiavenato, 2007) Sefiala que “La administracion de recursos humanos
(ARH) es un area extremadamente sensible a la mentalidad que impera en
las organizaciones, razon por la cual es contingente y situacional. Depende
de la cultura que exista en cada organizacion, asi como de la cultura
organizacional que se adopte. E igualmente depende de las caracteristicas
del contexto ambiental, del giro de la organizacion, de las caracteristicas
internas, de sus funciones y procesos y de un sinnimero de otras variables

importantes.”



Por otra parte (Alles, 2011) define a la Gestién de Recursos Humanos por
competencias como un modelo que permite alinear el capital intelectual de
una organizacion con su estrategia de negocios, facilitando simultaneamente
el desarrollo profesional de las personas.

McClelland afirma que las competencias son las caracteristicas propias
de la persona, son indicadores de conducta y conductas observables que se
presuponen necesarias para el desempefio de un puesto de trabajo. (Lopez
Delgado, 2014)

La Gestion por Competencias aporta ventajas considerables como las que
se ejemplifican a continuacion:

- La posibilidad de definir perfiles profesionales que favoreceran a la
productividad.
- El desarrollo de equipos que posean las competencias necesarias
para su area especifica de trabajo.
- La identificacion de los puntos débiles, permitiendo intervenciones de
mejora que garantizan los resultados.
- El gerenciamiento del desempefio en base a objetivos medibles,
cuantificables y con posibilidad de observacion directa.
- Elaumento de la productividad y la optimizacion de los resultados.
- La concientizacion de los equipos para que asuman la
corresponsabilidad de su auto desarrollo. Tomandose un proceso de
ganar-ganar, desde el momento en que las expectativas de todos estan
atendidas. (http://www.gestiopolis.com/gestion-por-competencias-para-la-
planificacion-del-recurso-humano/)

“El talento humano es la herramienta mas importante de diferenciaciéon
entre una empresa y otra, si ésta vision es compartida entre los directivos y
los responsables del area de Recursos Humanos y juntos estan dispuestos a
dedicar tiempo y esfuerzo a vincular practicas de administracion de recursos
humanos con la estrategia empresarial, obtendran valor de diferenciacion
entre las demas empresas, y facilitara el desarrollo del personal, ademas les
permitira confeccionar facilmente planes de sucesién y reemplazos.” (Alles,
2011)



1.6. Metodologia

La metodologia de la investigacion que se desarrollara sera de enfoque
mixto con alcance descriptivo de tipo disefio no experimental con corte
transversal.

Se considera mixta pues se utilizan ambos enfoques: encuestas (enfoque
cuantitativo) y entrevistas (enfoque cualitativo) con el propdésito de analizar
las variables que repercuten en el desempeiio laboral de los trabajadores de
la organizacion asi como la gestion de los procesos de Recursos Humanos.

La poblacion a encuestar es de catorce personas pertenecientes al
Departamento de Recursos Humanos y de ocho correspondientes al
Almacén Norte de la Avenida Las Aguas; por lo que no se necesita en
ambos casos hacer muestreo sin embargo se considera apropiado tomar en
cuenta a toda la poblacion. Esto se fundamenta en que cuando la poblacion
es menor a treinta no se requiere utilizaciéon de técnicas de muestreo por lo
tanto es mejor considerarla en su totalidad para el estudio.

Mientras que las entrevistas se las realizara en funcién al nimero de
puestos, esto es nueve relacionados al Departamento de Recursos y cuatro

en el caso del Almacén Norte de Avenida Las Aguas.

1.7. Delimitacion

La delimitaciébn de la investigacion estard enfocada a la empresa
comercial “Muebles El Bosque S.A” ubicada en la ciudad de Guayaquil
aplicado al area de talento humano en el periodo 2014 - 2015.

En el inicio de la propuesta de investigacion esta se veia delimitada
Unicamente al departamento de Recursos Humanos pero en el transcurso de
la misma, la empresa demostrd su interés hasta que esta se extienda a otra
area de la comparfia que en este caso es el Almacén Norte de la Avenida
Las Aguas donde se concentra el mayor volumen de ventas por lo cual el

trabajo se vio ampliado y enriquecido ya con dos areas de estudio.



1.8. Limitacion

Los limites de la investigacion vienen dados por la confidencialidad con
gue se maneja cierta informacién en la empresa comercial Muebles “El
Bosque S.A” ya que solo se ha dado apertura al area de Recursos Humanos
por lo tanto el analisis y el estudio que se enfocara a esta area.

Sin embargo como ya se mencioné en el punto anterior también se puede
comentar en la limitacion que la investigacion no solo se realiz6 en el
Departamento de Recursos Humanos sino también en el Almacén Norte de

la Avenida Las Aguas.
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CAPITULO 2

MARCO TEORICO

Este capitulo se orienta en dar una guia de los conceptos aplicados en un
modelo de gestiébn por competencias con el objetivo de proporcionar una
mejor comprension y un mayor del analisis acerca del disefio de las
competencias individuales que ayuden a la organizacién y a sus empleados
a tener un mejor desempefio. No obstante previo a esto se dara un
preambulo de otros modelos de gestibn de Recursos Humanos y la razén
por la que se ha elegido el modelo de gestion por competencias.

2.1. Marco Referencial

En este apartado se mencionard los principales modelos relacionados a la
gestion de Recursos Humanos para mejorar el desempefio laboral en las
organizaciones.

En la actualidad existen varias propuestas que se refieren al manejo de
los Recursos Humanos, varios autores han establecido sus métodos de
como funcionaria de una manera mas efectiva la fuerza laboral midiendo
estas ventajas desde diferentes perspectivas. Entre las propuestas mas

destacadas se puede mencionar:

2.1.1. Modelo de Lynch y Harper.

El modelo de (Lynch, 1992) se basa en las diferentes necesidades que
tienen las organizaciones, es decir aqui importa el tamafio de la
organizacién, ya que dependiendo del tamafio, van a contar con diferentes
cantidades de trabajadores y de esta manera satisfacer la demanda
elaborando ciertas actividades que comienzan con el inventario de personal.

Esta parte del proceso sirve para determinar la cantidad de trabajadores
gue se cuenta en momentos concretos en los puestos de trabajo, evaluando

el rendimiento del desempefio y la personalidad, no solo se debe tener
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informacion de la cantidad de empleados que la organizacion posea, Sino
también de las actitudes y desempefios de los empleados que la conforman.

Una vez que se tienen los resultados de los empleados, tanto como la
informacion cuantitativa y el potencial que poseen se determinan las
actividades especificas que se deben realizar, comenzando con el analisis y
descripcion del puesto que muestra las habilidades necesarias para realizar
la funciones especificas que el puesto requiere.

Se prosigue a la etapa de captacion de los solicitantes que se obtuvieron
a través del reclutamiento. Posteriormente se realizara el proceso de
seleccion.

Otro paso es el plan de comunicacién e informacion. Este paso permite
evaluar a los trabajadores y asignarlos de acuerdo a la interaccién directa y
en base a su perfil. La evaluacion de desempeiio se debe de realizar de
forma constante ya que de esta manera se podra saber como ayudar al
personal a fortalecer sus falencias y mediante la retribucion e incentivos los
empleados dentro de la organizacion se desempefien de mejor manera,
siempre que las gratificaciones se basen en las necesidades particulares de
los trabajadores.

Todas estas actividades de manera consolidada, permiten a la
optimizacion de un mayor desempefio del Recurso Humano, teniendo en
cuenta que siempre se debe mantener un seguimiento para comparar los
resultados de la organizacion con las necesidades y demandas de los
empleados.

Se dice que este modelo de gestibn de recursos humanos posee un
analisis descriptivo ya que solo se fundamenta en este para poder alcanzar
su mejor desempefio y no en su operatividad.

Una parte importante de este modelo es que se considera como

mecanismo de control a la auditoria de Recursos Humanos.

2.1.2. Modelo de I. Chiavenato.
En el libro “Administracion de Recursos Humanos” se habla de otro de los

modelos mas importantes que es el de (Chiavenato, 2001), este se basa en
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5 subsistemas de los cuales asigna un capitulo para cada subsistema de

manera integrada.

Este modelo se enfoca en el proceso de administracion del personal y se

encuentra compuesto por un conjunto de subsistemas interdependientes.

Que se mencionan a continuacion:

Subsistema de alimentacion o provision de Recursos Humanos:
Dentro de este subsistema se encuentra el proceso de reclutamiento,
de seleccion y de cdmo integrarlos de manera eficiente en el entorno
laboral de la organizacion.

Subsistema de aplicacion de Recursos Humanos: Muestra en el
proceso de detectar cuales son las necesidades esenciales de los
trabajadores para que exista un mayor desempefio en los puestos
dentro de la organizacion. También se califica el desempefio de los
recursos humanos en base a ciertos criterios establecidos por la
organizacion.

Subsistema de mantenimiento de Recursos Humanos: Basicamente
tiene en cuenta 4 criterios importantes para cualquier organizacion,
gue son: (a) La remuneracion de la fuerza laboral de acuerdo al
puesto y las funciones que desempefie, (b) Beneficios o también se la
llama “Remuneracion Indirecta” debido a que no todo se basa en
gratificacion financiera si no manteniendo en un ambiente laboral
agradable, (c) Higiene y Seguridad para de esta manera tener
condiciones fisicas apropiadas dentro de la organizacion y (d) Tener
una buena relacion con el Sindicato.

Subsistema de desarrollo de Recursos Humanos: Se busca mantener
a los trabajadores en una rotacion constante ademas de
capacitaciones para de esta manera mejorar el desempeiio de los
trabajadores en la organizacion.

Subsistema de seguimiento de Recursos Humanos: Es importante
mantener cierta informacion guardada de toda la fuerza laboral dentro
de la organizacion para asi poder realizar los diferentes tipos de

andlisis que sirvan para la mejora tanto del desempefio de los

13



trabajadores como capacitaciones de los mismos en caso de
necesitar para algun puesto dentro de la organizacion.

Para el autor la administraciéon del Recurso Humano no es mas que una
parte de todo un sistema organizacional, siendo los Recursos Humanos un
subsistema, teniendo en cuenta que los principales objetivos de la gestion
de los Recursos Humanos son la de crear, preservar y desarrollar personas

con altos niveles de desempefio, armonias laborales y eficiencia.

2.1.3. Modelo de Werther y Davis

Segun (Werther, 2008) “Un modelo de sistemas describe la actividad de la
administracion de capital humano en términos de requerir insumos,
transformarlos y convertirlos en producto es decir, poder determinar que las
actividades realizadas por la gestion de Recursos Humanos sean adecuadas
con las necesidades de la organizacion.”

Este modelo ayudar a obtener la informacién adecuada para asi saber si
se han logrado los objetivos de la organizacién o no, ya que este plantea que
la mayoria de las actividades dentro de la gestion de Recursos Humanos
funcionan de manera interdependiente, es decir, que las actividades del area
de Recursos Humanos puedan funcionar de manera individual, pero si se
coordinan de manera efectiva pueden obtener un mayor desempeio en el
proceso.

Las actividades propuestas por (Werther, 2008) son las siguientes:

» Fundamento y desafios: Se busca obtener mayores resultados por
parte de la fuerza laboral teniendo en cuenta los aspectos éticos y
sociales, ya que en la actualidad los trabajadores suelen tener
altercados entre ellos mismos y empleadores. Ademas se busca
poder ayudar a la organizacion a que tenga un mayor desempefio.

* Preparacion y seleccion: Este punto es uno de los mas importantes,
ya que es donde se va a realizar el proceso de seleccion del personal
y es imprescindible tener una base de datos de los requerimientos del
puesto.

» Desarrollo y evaluacion: Ya cuando se haya pasado el proceso de
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seleccion y los trabajadores ya estén contratados, el siguiente paso
es orientar a los nuevos trabajadores sobre las normas de la
organizaciéon. Se realizardn diagnésticos de acuerdo a los
requerimientos del puesto a las capacidades de los trabajadores para
de esta manera hacer capacitaciones respectivas.

= Compensacion y proteccion: Para que los trabajadores puedan
desempefarse de una mejor manera, es importante que se les
recompense de manera justa por su labor. Actualmente los tipos de
compensaciones van mas alla de un simple pago de sueldos o
salarios. Ahora se debe de premiar a los trabajadores para de esta
manera poder retenerlos, se debe de cuidar al trabajador, no solo
teniendo un ambiente laboral agradable dentro de la organizacion,
sino también deben existir planes de seguros contra accidentes, ya
gue nadie esta a salvo de los percances que pueda ocurrir.

= Relacion con el personal y evaluacion: Es importante motivar al
personal, ademas de solo remunerarlos por su trabajo para que de
esta manera se mantenga motivado a los trabajadores dentro de la
organizacion. También se tiene comunicacion constante entre el area
de Recursos Humanos vy las diferentes areas de la empresa para asi
poder tener informacion de las necesidades de los distintos puestos
de trabajo.
Se deben realizar auditorias de manera constante por el
departamento de Recursos Humanos para que asi puedan saber
cuales son las fortalezas y debilidades de sus trabajadores.

El modelo de Werther y Davis, tiene una orientacibn muy acertada en lo

que respecta a la gestion de Recursos Humanos, pero no posee una
proyeccioén y direccion estratégica, ademas no se encuentra una alineacion

con una gestién de competencias que es lo que se busca en este trabajo.
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2.1.4. Modelo de Carlos Burtillo.

Segun (Belén Ventura, 2012) nos dice que este modelo se enfoca en
alcanzar un nivel de eficiencia en la gestién de Recursos Humanos a través
del ambiente laboral, motivaciones, reconocimientos, y desarrollo personal.

Los puestos de trabajo se establecen con un enfoque estratégico es decir,
ya estan definidas por una estrategia general de la organizacién para de esta
manera poder alcanzar los objetivos de la misma.

En este modelo se interrelaciona los elementos que estan enfocados a la
motivacion de forma sistémica y ademas estos elementos interaccionan las
multiples actividades de Recursos Humanos que son: Reclutamiento y
seleccion, perfiles de competencia, inventario y descripcion de puesto,

evaluacion del personal, formacién, promocion, remuneracion.

2.1.5. Modelo de Martha Alles

En el modelo de (Alles, 2011) se tiene como objetivo conseguir ventajas
competitivas a través de la administracion eficiente de los Recursos
Humanos para el beneficio de la misma, esto se logra identificando las
cualidades del personal para que la organizacion tenga mas competitividad
en los Recursos Humanos.

Este modelo dice que lo mas importante en una organizacion es el
Recurso Humano, comenzando desde los altos cargos, quienes estan en la
posicion de contribuir con el mejor desempefio en la organizacién tanto por
Sus conocimientos y competencias.

Se plantea en este modelo tener una gestién global de la organizacion
con el objetivo de que se pueda integrar y establecer correctamente el
ambiente laboral, ademas del cumplimiento de las metas propuestas en
funcion de las oportunidades de la organizacion.

Se enfoca también en la maximizacién de la produccién a través de los
valores de los trabajadores. También se ajusta a las condiciones variables.

Se plantea que las descripciones de los puestos se centren en la

conducta para un rendimiento mayor. Para (Alles, 2011) la aplicaciéon del
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modelo por competencias se basa en los siguientes procesos de Recursos
Humanos:

» Analisis y descripcion de puestos.

= Atraccion, seleccién e incorporacion del personal.

» Formacion del personal

» Evaluacion de desempefio en competencias

= Desarrollos de planes de carrera y planes de sucesién (Se basa en la

combinacion de los requerimientos de competencias y conocimientos
del puesto)

* Remuneraciones y beneficios

Una vez propuestos los diferentes modelos de gestion relacionados a
Recursos Humanos se ha considerado adoptar el modelo gestiébn por
competencias propuesto por Martha Alles para la empresa comercial
Muebles El Bosque S.A pues se cree existe una estrecha relacion entre las
competencias del individuo y la efectividad laboral.

El término competencias hace referencia a las aptitudes, conocimientos
adquiridos y rasgos de personalidad. Teniendo en cuenta que el modelo de
gestion por competencias propuesto por Alles es el modelo mas moderno y
completo en la actualidad.

Por otra parte se considera este modelo como herramienta estratégica
indispensable para elevar a un alto grado las competencias de los
individuos, convirtiéndose en un canal constante de comunicacion entre los
trabajadores y la empresa facilitando el cumplimiento de objetivos y a su vez
contando con personal competente para el desarrollo de sus actividades.

Para Muebles ElI Bosque S.A es importante aplicar una estrategia
empresarial que le permita a la compafia obtener una ventaja competitiva,
es por esto que se considera el disefio de un modelo de gestion por
competencias dentro de las actividades del Departamento de Recursos
Humanos.

Para lograr obtener una ventaja competitiva y obtener un elemento

diferenciador entre una organizacion con otra se debe mejorar el desempefio
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laboral de los trabajadores a fin de que esto se pueda medir a través de
indicadores y a través de disefio de un modelo de gestion de competencias.

2.1.6. Ejemplos de aplicacién del modelo seleccionado.

En cuanto a la aplicacion del modelo seleccionado de gestion por
competencias de Alles se puede indicar que ha sido utilizado anteriormente
en otras compafiias de diferente indole logrando resultados favorables. A
modo de ejemplo se haré referencia a las siguientes compaiiias:

La empresa comercial Marluz participante en el mercado textil por mas de
32 afios y dedicada a la importacién y comercializacion de textiles en
diferentes paises como Peru, Panamé, Colombia, Estados Unidos, Medio
Oriente adoptd este modelo pues tenian la necesidad de adquirir mejor
organizaciéon en el manejo de su personal y de las aptitudes de cada
persona en cuanto a su desempefio. Como resultado al implementarse este
modelo el personal adoptdé nuevas aptitudes a través de planes de
capacitacion y el desarrollo de planes de carrera con el propdsito de que el
personal pueda aspirar a un crecimiento dentro de la empresa; de igual
manera se logré conseguir una mejor organizacion en cuanto a los procesos
de seleccién, formaciébn y capacitacion del Recurso Humano.
(http://fichas.findthecompany.com.mx/l/133001526/Comercial-Marluz-S-A-en-
Guayaquil)

Por otra parte tenemos el caso de Enlace Empresarial de Servicios S.A,
que es una organizacion de servicios temporales especializada en la
administracion de némina y suministro de personal temporal que adopto el
modelo de Gestidn por competencias para hacer el andlisis a diferentes
perfiles y poder determinar las deficiencias entre las competencias
demostradas por las personas y las requeridas por el puesto de trabajo.
Como resultado permitio contar con la definicibn de las competencias
cardinales y especificas, la empresa elabor6 la descripcién de los perfiles
para los cargos. Posteriormente para lograr que el modelo de gestion de
competencias tenga éxito en su implementacién se realizaron reuniones de

socializacion con la gerencia de la empresa, sus directores y el personal

18



asistencial de la organizacién, con el fin de realizar una retroalimentacién
con el proposito de que el personal conozca el modelo de gestion y su
correcta utilidad. (Serrano, 2011)

Finalmente tenemos el caso de PROVEMOVIL S.A. que es una empresa
de seguros a nivel nacional. Actualmente han aparecido varios
competidores, lo que ha motivado a los accionistas, a buscar una diferencia
gue supere a sus contendientes, encontrando la posibilidad en el desarrollo
del potencial humano existente en la empresa, apoyando y brindando el
respaldo necesario para una buena gestion por competencias en planes del
desarrollo personal y laboral para sus empleados en beneficio del

crecimiento organizacional. (Freire, 2015)

2.1.7. Administracién de Recursos Humanos.

Para una mejor investigacion se abarcard citando a varios autores que
aportaradn su perspectiva acerca de lo que es la Administracion de Recursos
Humanos; posteriormente se profundizara aspectos especificos con respecto
al modelo de gestidn por competencias.

(Alles, 2011) Menciona que la administracion de Recursos Humanos
implica “gobernar, regir, aplicar’ la fuerza laboral de cualquier tipo de
organizacién, teniendo en cuenta la aplicacion de diferentes funciones,
desde el inicio hasta el fin de una relacion laboral:

¢ Reclutar y seleccionar empleados

e Mantener una relacion legal (pago salarios)

e Capacitar, entrenar y desarrollar competencias o capacidades.
e Evaluar el desempeiio

e Correcta distribucion de compensaciones

e Despedir empleados

Por otra parte (Noe, 2005) sugiere “La administracién del capital humano
es la tarea que consiste en medir la relacién de causa y efecto de diversos
programas y politicas de Recursos Humanos en el resultado final del analisis

financiero de la empresa.”
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Este autor muestra que, dependiendo del tipo de actividades o bien pueda
llamarse inversion que se realice en una empresa enfocado al Recurso
Humano va a repercutir en el rendimiento de la fuerza laboral lo que conlleva

a un nivel de desempefio financiero a corto, mediano o largo plazo.

2.1.8. ¢ Por qué aplicar la administracion de Recursos Humanos?

Para (Alles, 2011) la administracion de Recursos Humanos resulta de
mucha importancia para todas las areas de trabajo y mucho mas cuando se
habla de los duefios y jefes de las organizaciones, por esta razon es
necesario conocer las herramientas para que de esta manera se pueda
llevar un mejor control y asi impedir:

= Escoger a la persona incorrecta

= Constante rotacion de la fuerza laboral, rotaciones equivocas o
inconformidad del personal.

= Desmotivaciones de la fuerza laboral.

» Inconformidad con sus salarios.

» Pérdida de nivel de desempefio de los trabajadores o falta de
entrenamiento de los mismos.

Con el fin de que no se den estos inconvenientes la autora propone que
no es solo la labor del departamento de Recursos Humanos, sino también de
los jefes de cada area que conforman la organizacion, con las debidas
herramientas necesarias que se podra llevar al cumplimiento de los objetivos

de la misma y evitar lo mencionado anteriormente.

2.1.9. ¢Qué son competencias?

Para (Spencer & Spencer, 1993) “La competencia es una caracteristica
subyacente en el individuo que esta casualmente relacionado con un
estandar de efectividad y/o con una performance superior en un trabajo o
situacion”

e Caracteristica subyacente: Refiere que la competencia esta
directamente relacionada con la conducta de las personas y puede
influir en distintos escenarios.

e Causalmente relacionada: Significa que el desempefio de los
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trabajadores va a estar anticipada por la competencia.

e Estandar de efectividad: La competencia pronostica si las
actividades se hacen de manera acertada o errénea a través de
disefios estandares de la compaiiia.

Para este autor las competencias forman parte de las personas y afectan
en su conducta en distintas situaciones.

Segun (Leboyer, 1992) “Las competencias son wuna lista de
comportamientos que ciertas personas poseen mas que otras, que las
transforman en mas eficaces para una situacion dada”

A diferencia del primer autor citado, esta autora menciond el
comportamiento en la definicion de competencia, el cual es un factor
importante a considerase pues guarda relacion con la definicibn que sugiere
(Alles, 2011).

Para (Alles, 2011) “Competencia hace referencia a caracteristicas de
personalidad, devenidas comportamientos, que generan un desempefo
exitoso en un puesto de trabajo. Cada puesto de trabajo puede tener

diferentes caracteristicas en empresa y/o mercados distintos”

2.1.10. Clasificacion de las competencias.

Segun (Leboyer, 1992) “Las competencias representan un rasgo de union
entre las caracteristicas individuales y las cualidades requeridas para
conducir muy bien las misiones profesionales prefijadas”

En esta definicion se puede notar que por un lado estan las caracteristica
individuales, es decir; toda las capacidades o destrezas que posea una
persona y las cualidades requeridas o lo que la empresa espera de esas
personas para el puesto de trabajo.

Para (Leboyer, 1992) existen ciertas cualidades de competencias
universales, las cuales son:

» Presentacion oral.
= Comunicacion oral.
= Comunicacion escrita.

» Capacidad para resolver problemas.
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Comprensién de los problemas de la organizacion.
Andlisis para solucionar problemas fuera de la organizacion.
Comprensién de los problemas fuera de la organizacion.
Planificacién y organizacion.

Delegacion.

Control.

Desarrollo de sus subordinados.

Sensibilidad.

Autoridad sobre grupos.

Tenacidad.

Negociacion.

Capacidad de analisis.

Sentido comun.

Creatividad.

Toma de riesgos.

Toma de decisiones.

Conocimientos técnicos.

Energia.

Apertura a nuevos intereses.

Iniciativa.

Tolerancia al estrés.

Adaptabilidad.

Independencia.

Motivacion.

(Spencer & Spencer, 1993) Clasifica las competencias en 5 principales:

Motivacién: Sus acciones van a estar dadas por intereses de la
persona, es decir; deseos que regulan su comportamiento.
Caracteristicas: Se enfoca en rasgos fisicos y capacidad de respuesta
a diferentes tipos de situaciones o informacion dada.

Concepto propio: La manera en que el individuo mismo se describe

en base a su percepcion ya sean de valores, o cualidades.
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Conocimiento: Las destrezas que posee una persona en funcién de
un trabajo especifico.
Habilidad: O destrezas de las personas que han adquirido a lo largo

de su vida para realizar ya sean tareas mentales o fisicas.

Para (Spencer & Spencer, 1993) las competencias también se pueden

clasificar en:

Competencias de punto inicial se refiere a las capacidades esenciales
para cualquier tipo de actividad requerida en un puesto de trabajo, es
decir el minimo solicitado.

Competencias diferenciales se enfoca en el valor agregado de la
persona, es decir, lo que lo distingue de los demas superando las

expectativas de lo que la empresa exige.

Segun (Nadine Jolis, 1998) como se cita en (Alles, 2011), las

competencias se clasifican en:

Competencias teodricas: Se enfoca en la forma en que relaciona la
informacion con los conocimientos adquiridos

Competencias practicas: Transformar esos conocimientos en
acciones.

Competencias sociales: Capacidad para interactuar de manera
agradable con los demas

Competencias del conocimiento: Es una combinacién de las tres

primeras competencias.

Resulta de gran importancia el comprender la clasificacién de cada una

de estas competencias para la aplicacion en la gestion de Recursos

Humanos.

Por otra parte el Centro Interamericano de Investigacion y Documentacion

sobre Formacién Profesional citado de (Alles, 2011) sugiere abarcar a las

competencias laborales como la “Capacidad productiva de un individuo que

se define y mide en términos de desempefio en un determinado contexto

laboral, y no solamente de conocimientos, habilidades, destrezas y actitudes;

éstas son necesarias pero no suficientes por si mismas para un desempefio

efectivo”

23



Segun este concepto nos dice que se considera a una persona con
competencia laboral, si llega a tener ciertas habilidades y conocimientos que
un puesto de trabajo demanden.

Se dice que existe diferencia entre competencias laborales vy
competencias conductuales o también llamada simplemente como
competencias, ya que fueron creadas para distintos objetivos. El modelo de
competencias se lo utiliza como un modelo de gestion o “management” al
contrario del modelo de competencia laboral que se enfoca en las
caracteristicas individuales de las personas para realizar un trabajo en
especifico, aunque este modelo puede ser utilizado dentro de las
organizaciones. (Alles, 2011)

2.1.11. Parametros de mejora en el desempefio laboral.

“‘Se define al desempefio, cémo las acciones o comportamientos
observados en los empleados que son relevantes para el logro de los
objetivos de la organizacién. En efecto, un buen desemperio laboral es la
fortaleza mas relevante con la que cuenta una organizacion. (Chiavenato,
2002)”

Con el propésito de definir la mejora del desempefio laboral en la
empresa comercial “Muebles El Bosque S.A” esta investigacion hara uso del
manejo de indicadores aplicados al area de Recursos Humanos tomando
como referencia al indicador de rotacién del personal.

“La definicidon de indicador es el parametro de medicion orientado al nivel
directivo, que ayuda a visualizar o expresar la situacion actual y pasada,
derivada de la gestidn global del negocio, considerando los factores externos
que inciden en su ambito de actuacion. Para que los indicadores sean utiles
y se justifique hacerlos, deben ser pocos y muy bien elegidos por
representar aspectos importantes para la organizacion en particular.” (Alles,
2011)

2.1.11.1. Rotacién del Personal
La expresion rotacion de personal se utiliza para definir la fluctuacion de

personal entre una organizacion y su ambiente; en otras palabras, el
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intercambio de personas entre la organizacion y el ambiente esta definido
por el volumen de personas que ingresan y que salen de la organizacion.
(Chiavenato, 2007)

“La rotacion de personal se expresa mediante una relacion porcentual
entre los ingresos y las separaciones en relacién con el nimero promedio de
integrantes de la organizacion, en el transcurso de cierto tiempo. Casi
siempre la rotaciébn se expresa en indices mensuales o anuales, lo que
permite comparaciones, utilizadas para desarrollar diagnosticos, para
prevenir o también proporcionar alguna prediccién.” (Chiavenato, 2007)

‘Las separaciones de personal deben ser compensadas mediante
nuevos ingresos para que el nivel de Recursos Humanos se mantenga en
proporciones adecuadas para la operacion del sistema. Al flujo de entrada y
salida de personal que se muestra en la figura 2.1 se le da el nombre de

rotacion de personal o turnover.” (Chiavenato, 2007)

Gréfico 1: Larotacion del personal

Retroalimentacion
de datos

Comparacion | ———

Medio Medio
ambienta A 4 Control ambienta

Fuente: Chiavenato

indice de rotacion
Segun (Chiavenato, 2007) cuando se trata de medir el indice de rotacion
de personal para el efecto de la planeacion de Recursos Humanos, se utiliza

la ecuacién siguiente:

I +S

— x 100

Indice de rotacién de personal = PE

Dénde:

| = Ingresos de personal en el periodo considerado (entradas).
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S = separaciones de personal (tanto por iniciativa de la empresa como por
iniciativa de los empleados) en el periodo considerado.

PE = Personal empleado promedio en el periodo considerado. Se obtiene
con la suma de valores existentes al inicio y al final del periodo, dividida
entre dos.

‘Buena parte de las renuncias voluntarias se deben a una inestable
politica de personal. La rotacion de personal no es una causa, Sino un
efecto, la consecuencia de ciertos fendmenos internos o externos a la
organizacion condicionan la actitud y el comportamiento del personal. La
rotacion es por lo tanto una variable dependiente (en mayor o menor grado)
de esos fenOmenos internos y/o externos a la organizacion.” (Chiavenato,
2007)

2.1.12. Relacion Competencia e Inteligencia Emocional.

(Goleman, 1996) Define a la Inteligencia Emocional como “La capacidad
de reconocer nuestros propios sentimientos y los ajenos, de motivarnos y de
manejar bien las emociones, en nosotros mismos y en nuestras relaciones”

“Un ejecutivo o profesional técnicamente eficiente es una persona que
percibe méas habil, facil y rapidamente que los demas, los conflictos en
gestacion, los puntos vulnerables, las distancias que se deban salvar, las
relaciones mas rentables; las personas intelectualmente mas brillantes no
suelen ser las que mas éxito tiene, ni en los negocios, ni en la vida privada.”
(Goleman, 1996)

Goleman nos dice que en la actualidad, tener conocimiento especificos
sobre alguna rama no asegura el éxito profesional, sino como se
desenvuelva los profesionales lo que define en la actualidad si seran
escogidos en algun puesto de trabajo, quien serd ascendido hasta a quien
despediran.

Ya no solo basta con tener un alto nivel de coeficiente intelectual,
Goleman plantea que debe de haber una relacion con la inteligencia
emocional y es alli donde uno se vuelve competitivo laboralmente en la

actualidad.
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2.1.13. Pasos necesarios para implantar un modelo de gestion por

competencias con la metodologia de Martha Alles Capital Humano.

En este punto se mencionaran los pasos necesarios para implantar un

modelo de gestion por competencias, los cuales para (Alles, 2011) son los

siguientes:

1. Definicion (o revision) de la Vision y Mision de la organizacion.

2. Definicion de las competencias (tanto cardinales como especificas)
para la correcta administracion de la organizacion.

3. Confeccion de los documentos necesarios: diccionarios de
competencias y de comportamientos.

4. Asignacion de las competencias en grados o niveles para los
distintos puestos de la organizacion.

5. Determinacion de las competencias establecidas por el modelo y
las que poseen los trabajadores de la organizacion.

6. Diseflo por competencias de los procesos o0 subsistemas de
Recursos Humanos

7. Cumplimentar los pilares fundamentales del modelo: Seleccion,

Desempefio, y Desarrollo.

2.1.13.1. Definicibn de la mision, visibn y estrategias de la

organizacion.

Para poder elaborar un disefio de un modelo por competencias es

necesario primeramente enfocarse en las estrategias de la organizacion es

decir, su mision y visién. Para poder dar el primer paso se debe tener a la

mano todo tipo de informacidén actualizada y la que esté disponible en la

organizacion.

Es necesario que todos los que integren la organizacion sean los

trabajadores, jefes y directivos tengan claro los objetivos de la empresa y

posean ciertas habilidades y conocimientos, las cuales se les llama

competencias.
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Gréfico 2: Definicion de la misidén, vision y estrategia de la
organizacion

Campetoncies

Fuente y elaborado: (Alles, 2009)

Como se puede observar en la figura 2 la suma de la mision, vision y
estrategias de una organizacion hacen posible disefiar un modelo de gestién
por competencias en una organizacion gque es la representacion que tiene el

organigrama en la figura.

2.1.13.2. Definicion de las competencias cardinales y especificas.

El siguiente paso es la definicion de las competencias, segun (Alles,
2009) para poder realizar una correcta definicion de las competencias es
necesario saber la diferencia entre las competencias cardinales y las
competencias especificas.

» Las competencias cardinales son competencias que caracterizan a
todos los integrantes de una organizacion y permiten alcanzar la
vision de la organizacion.

» Las competencias especificas son competencias que se aplican a
ciertos colaboradores dentro de la organizacién estas a su vez se

dividen en dos; por gerencia y por area.
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Gréfico 3: Definiciébn de competencias especificas por procesos
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especificas
gerenciales

Competencias
especificas
por area

Fuente: (Alles, Diccionario de competencias. La Trilogia, 2009)

2.1.13.3. Confeccion de los documentos necesarios: diccionarios de

competencias y diccionarios de comportamientos.

Se parte de la etapa de la definicion del modelo el cual se compone de
talleres de reflexion con la maxima conduccion y directores de area y de la

definicion de las competencias cardinales y especificas, posteriormente se

confeccionan los Diccionarios también conocido como la Trilogia.

Grafico 4: Armado del modelo
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Fuente: (Alles, 2009)
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Posterior a esto se confecciona el “Diccionario por competencias”
considerando las competencias cardinales y especificas. Al momento de
elaborar el diccionario con cualquiera de los tipos de competencias éstas se
califican en cuatros distintos niveles o grados. Se mostrard un ejemplo del
diccionario por competencias con la competencia “Iniciativa”

Grafico 5: Ejemplo de una competenciay sus grados

Iniciativa (1D
Es la predisposicion i actuar proactivamente v a pensar no saolo en lo que hay gue
I 1 } 1 ]

hatcer en el futuro, Los niveles de actuacion van desde concretar decisiones tomadas
en el pasado hasta la bitsqueda de nuevas oportunidades o soluciones a problemnas

Capacidad para anticiparse a las situaciones con una visién de fargo plazo; crear oportunidades
o avitar problemas que no son evidentes para los demds. Habilidad para elaborar planes de cone
A tingencia y ser promotor de ideas innovadoras,

Capacidad para adefantarse y prepararse para fos acontecimientos que pue-

dan ocurrir en ef corto plazo; crear oportunidades o minimizar probiemas
potenciales. Habllidad para evaluar las principales consecuencias de una

B decisién a largo plazo; sor dgil en la respuesta a los cambios y aplicar dis-
tintas formas de trabajo con una visian de mediano plazo.

Capacidad para tomar decisioncs en momentos de crisis,
tratando de anticiparse 2 las situaciones que pucdan sur-
gir. Habllidad para actuar riapida y decididamente en una
crisls; cuando lo normal seria esperar, analizar y ver si se
resucive sola. Capacidad para tener distintos enfogues pa-
ra enfrentar un problema.

o

Capacidad para abordar oportunidades o

problemas del momento, reconocer 1as opor-
tunidades gue se presentan y, o bien actuar

D para materializarias, o bien enfrentarse in-
mediatamente con jos problemas.

Fuente: (Alles, 2009)

Como se puede notar la competencia esta compuesta por su nombre y

definicion por cada grado establecido de los cuales parte de la (A) que es la

que cumple las caracteristicas de la competencia hasta la (D) el cual lo hace

de una manera menos eficiente.

Otra de las partes para la elaboracién del modelo por competencias es el

diccionario de comportamientos que forma parte de la Trilogia.
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Por cada grado de una competencia que se muestran en el diccionario de
comportamientos ejemplos de comportamientos o conductas. Por lo que
primero se confecciona el diccionario de competencias para posteriormente
proceder a la confeccién del diccionario de comportamientos.

Se tomard como ejemplo los comportamientos establecidos de la
competencia Iniciativa, que fue escogida en el ejemplo anterior, el cual hace
referencia en este caso a una competencia cardinal.

Gréfico 6: Ejemplo de un comportamiento y sus grados

INICIATINA: Hace referencia a fa actitud permaneate de adelzntarse 3 los demés én
s anclongr, Es 1a predispesicidn a acluar de forma proactiva y o sblo penser en o
que hay que hacer en el futuro, [malica marcar el ruba pr meglo de acciones cof
cretas, no shlo de palabras. Los niveles de actuaciin van desde concretar dectionss
{omadzs en el pasado hasts la bisqueda de nueves oportunidades o saluckones de

prodlemas

= Compevtamieatas habituales con felecidn af futuro y @ a bisqueda
it soluclones y nuesas oportunidades

o Pogs ua visidn de largy plato, que J2 permite antciparse a los camblos extemos 3

& Intormas, y prever altemativas de accidn,

+ Actda preventivaments, para erear oportunidades o evitar problemss potencialas,
110 &videntes para los demds.

o Analiz s sihaelonzs con profundided y elabors plangs oz canlingancia.

o Promueve l2 parlicipacién y Ia generaciin de kdeas innavadoras y crealivis el
s colzboradores, ¥ da caaching & s gente para que trabaje en &l mismo sentide
deritrd 08 $us respactivos equipas e rabajo

+ Capscita y prapara 3 su genle para responder rapidaments 3 I situsclones ines-
peradas 0 de CAMDIO, -

+ 03 ¢f elemplo con sy actitud, y & ¢l referznte para fods en Cuanto 3 toma -
ciativas pird I mejorm y a eficiencla,

v Aglica distintas feemas de frabajo oon una visidn de medizno plazy.

v Se adelanta y s6 prepaa pora kos acontecimisalos que pueden ccerit e ol corio
piaao,

o Crea oportunidadss o minimiza los problenas potenclzles cercancs

v 5 capan de evaluat las peincipales consecuencias de una dectzidn a Lo plizo s
cuenls con 13 infomzacidn y o tiempo necesarlas.

» Tiene una respuesta g1 renke 2 ks cambios,

o Prouewe n su gente [a participaciin en acciones y evaludciones preventias

Fuente y elaborado: (Alles, 2005)

El listado de comportamientos que conforman el
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clencin,
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“Diccionario de

comportamientos” sirve para la medicion de las competencias, ademas se
utiliza para evaluar las competencias de los Subsistemas del proceso de

Recursos Humanos.
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Para completar la llamada trilogia para armar el modelo de Gestion por
competencias, se hace referencia al Diccionario de Preguntas. Las
preguntas que se muestran, sirven para evaluar las competencias en el

momento de una entrevista.

Gréfico 7: Ejemplo de diccionario de preguntas

[ Otiicin de b complencia Preguntas sugeridas
Cudnteme sobre algin proyecto o
augnacion especial donde haye te-
nido que rabajer con personas de
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oy distintes integrantes? Cull fue
s rol? ;Como calificarta 1a sxparien-
cia? [Commo s sintié?

Diccionario de
competencias

COLABORACION 2. (Ctmo demuestra Usted su apoyo 4
s pares /o colaboradores, y coma
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&N la conhanza mutua? ;Oe qué ma
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{Qud hizo pars conseguirial Por fa.
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fe), responder 2 sus necesidades y | A
requerimienion y solucionar sus pro-

-
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biemas 0 dudas, aunque ias msmas
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Of creir relaciones Dasades en &
confiarca

Con qué frecuencia interactis con

personas de otros sectores o dreas?
Doscribame su relacién con eflas
(Recuords Mgin caso e que haya
colaboraso voluntariamente con otra
o, & fin de logrmr mlcanze un
determinado objetivo, Que & bien RO
astaba directaments vinculado con
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para o conjunto g2 1a organizacion?
1Qué Jo mativé & hacerlo?

[

Fuente y elaborado: (Alles, 2009)
Estos Diccionarios son necesarios para el disefio del modelo de gestion
por competencias, el siguiente paso una vez confeccionado los documentos

corresponde a la asignacion de las competencias.

2.1.13.4. Asignacion de las competencias.

La asignacidon de las competencias en los distintos puestos de la
organizacion se lleva a cabo a través el Diccionario de Competencias, en
donde cada competencia posee un nombre y los 4 niveles o grados y es
elaborado de acuerdo a las necesidades de cada organizacion, no pueden
ser iguales debido a que cada organizacion es distinta tanto en tamafio

como en funciones y objetivos.
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Es importante resaltar que muchas empresas suelen cometer errores muy
grandes en cuanto a la utilizacion del Diccionario de Competencias por
errores de definicion del modelo, este error se debe a que suelen establecer
los grados ya sea (A, B, C, D) como excelente, bueno, medio y malo, sin
establecer una definicibn por cada grado y sin la aplicacién de los
comportamientos por grado, a este tipo de aplicacién no se le considera por

competencias.

2.1.13.5. Determinacion de Brechas.

En esta etapa se recomienda hacer una evaluacion de las competencias
actuales de los trabajadores que conforman la organizacién y a este proceso
se le denomina Inventario. El objetivo es el de realizar una comparacion
entre las competencias que poseen los trabajadores con las requeridas para
cada puesto de trabajo es decir; lo que se tiene y lo que se requiere.

Se deben de determinar las brechas que se refiere al inventario contra las

competencias requeridas por puesto de trabajo.

Gréafico 8: Determinacion de brechas

Inicio del proceso de
evaluacion del desempenio.

. Resultado de las
Resultados al final del

evaluaciones del

ejercicio

desempeno en los

MODELO DE COMPETENCIAS orimeros meses del
A segundo ano a partir

A de la puesta en
TRILOGIA —":SE:‘E:CT'(;? ~> INVENTARSO | \ much;el modelo

A Acclom; de desarrolio al nmc'»c;
de Gestion por competencias _

Fuente: (Alles, 2009)
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(Alles, 2009) sugiere se puede utilizar el modelo una vez elaborado para
la evaluacion de desempefio como se puede visualizar en la figura 8 que a
modo de ejemplo se tomo pasado los 2 afios y posteriormente una vez que
se haya hecho la evaluacion, se podra realizar el desarrollo de las

competencias segun los resultados

2.1.13.6. Diseilo por competencias de los procesos o subsistemas de
Recursos Humanos.

Como se menciond anteriormente para implantar un modelo de Gestion
por competencia segun (Alles, 2011) se debe de partir de la definicién
estratégica de la organizacion es decir, de su mision y vision. El modelo de
gestion por competencias parte de las decisiones de los altos mandos de la
organizacion.

Gréafico 9: CoOmo evolucionan las competencias segun los niveles
jerérquicos

Nivel superior A medida que
sube en la escala
jerarquica las

Nivel intermedio competencias

' pueden cambiar
o cambiar su
Nivel inicial e B
para cada posicion

Fuente: (Alles, 2011)

Como se observa en la figura 9 en toda organizacion existen diferentes

grados en cuanto a la fuerza laboral, ya sea los de alto grado como el CEO
(Chief Executive Officer) o Director Ejecutivo de la compaiiia, los gerentes, o
los trabajadores de linea. Cada nivel tiene tareas distintas por lo cual su
forma de realizar su trabajo va a variar en funcion de los distintos tipos de

competencias que cada nivel jerarquico requiera. Por ejemplo, un trabajador
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de linea no va a requerir en alto grado desarrollada la competencia liderazgo
como un gerente o CEO de la organizacion.

(Alles, 2011) Menciona, que no solo basta con definir las competencias
por sus niveles jerarquicos, sino también en base a grados de los cuales van
desde Alto a Insatisfactorio. Siendo (a) Alto, lo cual indica que tiene un
desempefo sobresaliente, (b) Bueno, muestra que alcanza lo requerido por
la empresa y aporta un poco mas, (c) minimo necesario, y (d) insatisfactorio,
en este Ultimo solo se lo utiliza para evaluar al personal para determinar si
tienen o no ciertas competencias mas no para la asignacion de un puesto.

Gréafico 10: Como definir criterios efectivos de competencias

|dentificar una
muestra

Definir criterios
de desempefo

Recoger
informacién

Validar el modelo

I‘: > Aplicaciones

|dentificartareas
’:> y los requerimientos .
decompetencias de competencias

Aplicaciones:
O Seleccion OEvaluacion de desempefio

La metodologiacempleta
implica compromiso y
dedicaciéna tiempo
completo dela maxima
conduccicndela
organizacion

O Entrenamientoy capacitacion  OPlanes de sucesion

O Desarrollo ORemuneracicnes

Fuente: (Alles, 2011)

En la figura 10 se ejemplifica como se debe definir los criterios de
competencias. Se observa primeramente que se deben definir los criterios
de mejora, posteriormente identificar la muestra, seguido de la recoleccion
de informacion para luego identificar los requerimientos y competencias,
validar el modelo y finalmente aplicarlos a los diferentes procesos o
subsistemas de Recursos Humanos

A continuacién se procede a describir los procesos o0 subsistemas de

Recursos Humanos por competencias:
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Andlisis y descripcion de puestos,
Atraccion, seleccion e incorporacion
Desarrollo y planes de sucesion
Formacion

Evaluacion de desempefio

S e o

Remuneraciones y beneficios.

2.1.13.6.1. Andlisis y descripcién de puestos

Los andlisis y descripcion de puestos son procesos de Recursos
Humanos cuyo objetivo es el de recolectar informacion acerca de un puesto
especifico como: las tareas a realizar, requerimientos especificos, el
contexto en que las tareas son desarrolladas y qué tipo de personas deben
contratarse dentro de una organizacion.

Para (Alles, 2011) la descripcion de puesto debe realizarse en base a los
diccionarios de competencias y comportamientos, enfocados a distintos
niveles jerarquicos de la organizacion asi como los grados de competencia.
Se redacta una sola definiciébn para cada competencia, y luego se asigna el
grado de la misma segun lo requiera el puesto de trabajo.

(Alles, 2011) Cuando las compafiias definen correctamente los puestos se
facilitan una serie de otras tareas en relaciébn con el area de Recursos

Humanos, entre ellas el reclutamiento y seleccion de nuevos empleados.

2.1.13.6.2. Atraccion, seleccion e incorporacion.

Para una correcta seleccién no solo se debe enfocar en los conocimientos
(competencias técnicas), sino también en las competencias de gestion, esto
se lo realiza una vez que se haya obtenido los perfiles y la correcta
descripcion de puestos.

Las entrevistas deben de realizarse tanto en los conocimientos como en
las competencias. Para realizar una entrevista por competencias, las
preguntas deben enfocarse en aspectos del pasado del individuo, haciendo
preguntas que lleven a relatar situaciones concreta, al contrario de las
entrevistas comunes que se centran en saber exclusivamente acerca de los

conocimientos del entrevistado.
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Segun (Alles, 2011) la entrevista por competencias tiene por objetivo

obtener informaciéon puntual sobre comportamientos y acciones que el

entrevistado a implementado en situaciones reales, relacionadas con las

competencias requeridas para el puesto.

La clave estd que en base a la pregunta se puedan reconocer las

competencias necesarias para el puesto del trabajo.

Cuando la organizacion se maneja por un sistema por competencias,

surgen muchas preguntas por parte de la organizacion, de como se estan

desempefando los trabajadores de los distintos niveles jerarquicos en

funcion de los objetivos de la empresa, para poder realizar una coorecta

medicion (Alles, 2011) sugiere:

Assessment
Entrevistas por incidentes criticos

Fichas de evaluacion

2.1.13.6.3. Desarrollo y planes de sucesion.

La principal funcion de este subsistema se centra en el capital intelectual

gue para Annie Brooking (1998) citado de (Alles, 2011) el capital intelectual

se divide en cuatro categorias las cuales son:

Activos del Mercado: Se caracterizan por ser los tipos de activos
relacionados al mercado de origen intangible como por ejemplo, los
clientes, la marca, franquicias, etc.

Activos de propiedad intelectual: Se enfoca en los bienes de la
empresa tales como recetas, proceso de fabricacion, etc., se enfoca
en informacion netamente de la organizacién y sus colaboradores.
Activos centrados en el individuo: Todo lo que esté relacionado con
los trabajadores de una organizacién, en este caso se centra en las
competencias, ya que todas las empresas funcionan con cierta
cantidad de trabajadores.

Activos de infraestructura: Se enfoca en todo lo relacionado para que
las actividades primarias de apoyo funcionen dentro de Ila

organizacién tales como la tecnologia, maquinarias, etc.
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En este subsistema surge el concepto de “Carrera” que no es mas que
conseguir el cumplimiento de todas las metas establecidas en el entorno
laboral, asi como las motivaciones que incentivan a las personas a cumplir
sus trabajos y son de manera personal.

Lo que se busca en este subproceso es el desarrollo del capital intelectual
en base al capital humano.

2.1.13.6.4. Formacion.

Este subsistema del proceso de Recursos Humanos se centra en los
trabajadores de la organizacion con el fin de que a lo largo de sus funciones
realicen sus actividades de una manera mas efectiva, centrandose en sus
conocimientos y competencias con el fin de irlas mejorando y desarrollando
continuamente.

Al hablar del subsistema de Formacion se hace referencia a
capacitaciones y entrenamientos de los trabajadores para (Alles, 2011)
estos tienen definiciones distintas, siendo capacitacion actividades
predefinidas, estandarizadas, que se dan en charlas o cursos con temas
especificos y tiempos de duracion, cuya funciébn es la de transmitir
conocimientos y habilidades. El entrenamiento lo define como un “proceso
de aprendizaje” para poder adquirir preparaciones cuyo objetivo sera el de
cumplir con los objetivos organizacionales.

Por lo tanto la capacitaciones tienen que estar orientadas en la
adquisicién especifica de conocimientos para los trabajadores y de igual
manera con la misién y visién de la organizacion, las capacitaciones van a
estar en funcion de las necesidades del puesto, por lo que si el empleado
recibe capacitaciones que no son requeridas para el desarrollo del puesto de
trabajo, no se las contard como capacitaciones ya que su formacion no esta
dirigida para el puesto de trabajo, aunque no sea considera una formacion,
se lo puede agregar como beneficios del empleado.

Para llevar la implantacion de las competencias en el subsistema de
formacién, es necesario tener establecida las competencias y los grados

solicitados para cada puesto.
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2.1.13.6.5. Evaluacion de desempefio.

Este subsistema busca llevar un control constante de los trabajadores de
la organizacién con el objetivo de tener un desarrollo progresivo de sus
funciones de trabajo, optimizacion de los recursos a utilizar, mejor relacién
entre objetivos personales y organizacionales.

La manera en que se evalla tiene estrecha relacion entre el jefe y sus
colaboradores, teniendo siempre en cuenta la comprensiéon de los
rendimientos que se espera de cada trabajador. Estas evaluaciones no solo
sirven para llevar un control del desempefio y cumplimiento de las funciones
de los que conforman la organizacion, sino también a dar gratificaciones ya
sea tanto por ascensos, aumentos de salarios, etc.

Si la organizaciéon lleva un sistema de gestibn por competencias, se
incluira en el subsistema de evaluacion, el proceso de competencia, ya que
las evaluaciones van a estar dadas en como se ha definido el puesto
primeramente.

La funcion de Recursos Humanos dentro de este proceso de evaluacion
de desempeiio es llanamente la de un asesor que se encarga de dar las
pautas necesarias para los cumplimientos establecidos por la alta gerencia,
los que actlan directamente en este proceso son los trabajadores y sus
jefes.

Existe un sistema de evaluaciéon de desempeno llamado “Evaluacion 360”
del cual (Alles, 2011) se refiere a este como un sistema sofisticado en el cual
la evaluacion es mas completa enfocada en todo el entorno que lo rodea es
decir: jefes, pares, y subordinados, ademas de clientes y partes externas de
la organizacion, ya que mientras mas personas participen de este sistema,
mayor objetividad adquirira. Incluyendo la autoevaluacion del trabajador.

Entre otros aspectos importantes a mencionar sobre la evaluacién de
desempefio, es que tiene estrecha relacion con otros subsistemas tales
como el de la descripcion de puestos, ya que si no se elabora un perfil que
establezca las funciones a realizar en un puesto, no se puede desarrollar
una buena evaluacion. Entre los principales subsistemas que posee relacion

estan las remuneraciones, los planes de sucesion y la formacion.
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2.1.13.6.6. Remuneraciones y Beneficios

Este apartado se enfoca en la manera en la cual las personas dentro de
una organizacion van a recibir sus salarios o distintos tipos de
remuneraciones ya sean beneficios exigibles o que van mas alla de lo
establecido por las normas legales de la organizacién con el fin de mantener
cierta competitividad en relacion con las deméas empresas del sector y poder
atraer a la mejor fuerza laboral del mercado ademas de mantenerlos.

Realizar los beneficios a los trabajadores solo de manera econémica no

siempre es la mejor respuesta para mantener un alto desempefio en los
trabajadores y mantenerlos motivados, ya que un aumento de salarios a un
trabajador suele malinterpretarse que ese trabajador es mas valioso que los
demas, por lo que el departamento de Recursos Humanos debe de tener un
sistema bien estructurado sobre las remuneraciones y beneficios.

Para la implementacion de un correcto sistema de remuneraciones (Alles,

2011) sugiere considerar aspectos como:

e Elaborar un sistema de andlisis y descripcion de puestos para la
organizaciébn o sector donde se quiere efectuar un esquema de
remuneraciones.

e Los puestos dentro de una organizacién deben de evaluarse segun su
grado de importancia. Es de suma importancia no dejarse engafar
con los nombres de los puestos, si no en base a las funciones o
contenido.

e Una correcta clasificacion de los puestos para poder realizar una
comparacion entre las diversas funciones y areas.

¢ Realizar una evaluacién de los salarios de esta manera permite
elaborar una comparacién con el mercado y enfocarse en dos
objetivos: 1) Una comparacion para si misma y 2) Una evaluacion de
la incidencia de la clasificacion interna de los puestos.

e Implementar un rango para cada puesto de trabajo, que es el

resultado final del sistema.
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2.1.13.7. Aplicacion de los pilares fundamentales del modelo.

Con la aplicacion del modelo de Gestion por Competencias, se hara
referencia a los subsistemas del proceso de Recursos Humanos ya
mencionados y explicados en el punto anterior , el primero de los tres pilares
es el de Seleccién que estd compuesto por (Entrevistas, Assessment), con
esta implementacion se busca una correcta gestion al momento del ingreso
de trabajadores en la organizacion y que posean las caracteristicas
requeridas, tanto entre conocimientos y competencias, por lo que los nuevos
integrantes se seleccionaran en base al modelo de competencias.

También se abarcara el Desempefio el cual estd compuesto por
(Evaluacién vertical, 360, 180 y fichas de evaluacion) y Desarrollo
conformado por (Autodesarrollo, Codesarrollo, Planes de sucesion, Planes
de Carrera y otros programas), estos se evaluaran por el modelo de
competencias al igual que la seleccion.

Gréfico 11: Aplicacion del modelo

—

Entrevistas
SELECCION Assessment
(ACM)

MODELO DE COMPETENCIAS r
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Autodesarrolio
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DESARROLLO fogredys

Dicconsng de Planes de
pregunias Carrera

Otros
programas

Fuente: (Alles, 2009)
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2.2 Marco Legal

En nuestro pais existen diversas leyes que amparan al trabajador y que
determinan sus derechos y obligaciones. Tomando en cuenta el marco legal,
en este punto se sefalardn aspectos importantes tomando como base a la

Constitucion de la Republica del Ecuador y al Cadigo de Trabajo

2.2.1 Constitucion de la Republica del Ecuador.

Dentro de este contexto se citara a la Constitucién de la Republica del
Ecuador al considerarse como norma suprema de un Estado de Derecho
Soberano. Dentro de la cual se garantiza el derecho al trabajo. Para el
desarrollo de este tema se considera oportuno referirse a los apartados que

se especifican a continuacion.

2.2.1.1 Formas de trabajo y su retribucién.

Art. 325.- El Estado garantizara el derecho al trabajo. Se reconocen todas
las modalidades de trabajo, en relacién de dependencia o autbnomas, con
inclusion de labores de auto sustento y cuidado humano; y como actores

sociales productivos, a todas las trabajadoras y trabajadores.

2.2.1.1.1 Derecho al trabajo.

El derecho al trabajo se sustenta en principios fundamentales tal como se
sefala en el Art. 326 de la Constitucién para el desarrollo de la investigacion
se considera pertinente recalcar los siguientes:

» Los derechos laborales son irrenunciables e intangibles. Sera nula

toda estipulacion en contrario.

» En caso de duda sobre el alcance de las disposiciones legales,
reglamentarias o contractuales en materia laboral, estas se aplicaran
en el sentido mas favorable a las personas trabajadoras.

» A trabajo de igual valor correspondera igual remuneracion.

» Toda persona tendr4 derecho a desarrollar sus labores en un
ambiente adecuado y propicio, que garantice su salud, integridad,

seguridad, higiene y bienestar.
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Toda persona rehabilitada después de un accidente de trabajo o
enfermedad, tendra derecho a ser reintegrada al trabajo y a mantener
la relacion laboral, de acuerdo con la ley.

Se garantizara el derecho y la libertad de organizacién de las
personas trabajadoras, sin autorizacion previa. Este derecho
comprende el de formar sindicatos, gremios, asociaciones y otras
formas de organizacion, afiliarse a las de su eleccidén y desafiliarse
libremente. De igual forma, se garantizard la organizacion de los
empleadores.

Seré valida la transaccién en materia laboral siempre que no implique
renuncia de derechos y se celebre ante autoridad administrativa o
juez competente.

Se reconocerda el derecho de las personas trabajadoras y sus
organizaciones sindicales a la huelga. Los representantes gremiales
gozaran de las garantias necesarias en estos casos. Las personas

empleadoras tendran derecho al paro de acuerdo con la ley.

2.2.1.2. Aspectos importantes a considerar.

Adicionalmente a los puntos tratados existen también aspectos a

considerarse de igual importancia que se mencionan a continuacion:

La relacion laboral entre personas trabajadoras y empleadoras sera
bilateral y directa. (Art. 327)

La remuneracién serd justa, con un salario digno que cubra al menos
las necesidades béasicas de la persona trabajadora, asi como las de
su familia; serd inembargable, salvo para el pago de pensiones por
alimentos. (Art. 328 p.1)

Las personas trabajadoras del sector privado tienen derecho a
participar de las utilidades liquidas de las empresas, de acuerdo con
la ley. (Art. 328 p.6)

Los procesos de seleccion, contratacion y promocion laboral se
basaran en requisitos de habilidades, destrezas, formacién, méritos y

capacidades. Se prohibe el uso de criterios e instrumentos
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discriminatorios que afecten la privacidad, la dignidad e integridad de
las personas. (Art. 329 p. 4)

= Se garantizara la insercién y accesibilidad en igualdad de condiciones
al trabajo remunerado de las personas con discapacidad. (Art. 330)

= Se prohibe toda forma de discriminacién, acoso o acto de violencia de
cualquier indole, sea directa o indirecta, que afecte a las mujeres en
el trabajo. (Art. 331)

= Se prohibe el despido de la mujer trabajadora asociado a su condicién
de gestacion y maternidad, asi como la discriminacion vinculada con

los roles reproductivos. (Art. 332 p.2)

FUENTE: CONSTITUCION DE LA REPUBLICA DEL ECUADOR,
publicada en el Registro Oficial N° 449 — lunes 20 de octubre del 2008.
(Constitucion de la Republica del Ecuador, 2008)

2.2.2 Codigo del Trabajo.

El disefio de un modelo de Gestibn de Competencias involucra al
trabajador como pilar fundamental de la empresa al ser el que aporta
técnicas, habilidades, conocimientos y competencias para la correcta toma
de decisiones.

Dentro de este contexto, se considera necesario hacer referencia al
codigo que rige a los trabajadores que corresponde al Codigo de Trabajo. En
esta seccion se empezara citando las disposiciones fundamentales que el

actual Codigo de Trabajo presenta.

2.2.2.1 Disposiciones fundamentales

Art. 1.- Ambito de este CAdigo.- Los preceptos de este Cédigo regulan
las relaciones entre empleadores y trabajadores y se aplican a las diversas
modalidades y condiciones de trabajo. Las normas relativas al trabajo
contenidas en leyes especiales o en convenios internacionales ratificados
por el Ecuador, seran aplicadas en los casos especificos a las que ellas se

refieren.
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Art. 2.- Obligatoriedad del trabajo.- El trabajo es un derecho y un deber
social.

El trabajo es obligatorio, en la forma y con las limitaciones prescritas en la
Constitucion y las leyes.

Art. 3.- Libertad de trabajo y contratacion.- El trabajador es libre para
dedicar su esfuerzo a la labor licita que a bien tenga. Ninguna persona podra
ser obligada a realizar trabajos gratuitos, ni remunerados que no sean
impuestos por la ley, salvo los casos de urgencia extraordinaria o de
necesidad de inmediato auxilio. Fuera de esos casos, nadie estara obligado
a trabajar sino mediante un contrato y la remuneracién correspondiente.

En general, todo trabajo debe ser remunerado.

Art. 4.- Irrenunciabilidad de derechos.- Los derechos del trabajador son
irrenunciables. Sera nula toda estipulacion en contrario.

Art. 5.- Proteccion judicial y administrativa.- Los funcionarios judiciales y
administrativos estan obligados a prestar a los trabajadores oportuna y
debida proteccion para la garantia y eficacia de sus derechos.

Art. 6.- Leyes supletorias.- En todo lo que no estuviere expresamente
prescrito en este Codigo, se aplicaran las disposiciones de los Codigos Civil
y de Procedimiento Civil.

Art. 7.- Aplicacién favorable al trabajador.- En caso de duda sobre el
alcance de las disposiciones legales, reglamentarias o contractuales en
materia laboral, los funcionarios judiciales y administrativos las aplicaran en
el sentido més favorable a los trabajadores.

FUENTE: CODIGO DEL TRABAJO (Céd. 2005- 017), publicada en el
Registro Oficial Suplemento 167 de 16-Dic-2005. VERSION ACTUALIZADA
A JUNIO 2015. CEP Corporacion de Estudios y Publicaciones. (Cédigo del
Trabajo, 2015)

2.2.2.2 Contrato individual de trabajo.
Definiciones y reglas generales
Art. 8.- Contrato individual.- Contrato individual de trabajo es el convenio

en virtud del cual una persona se compromete para con otra u otras a
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prestar sus servicios licitos y personales, bajo su dependencia, por una
remuneracion fijada por el convenio, la ley, el contrato colectivo o la
costumbre.

Art. 9.- Concepto de trabajador.- La persona que se obliga a la
prestacion del servicio o0 a la ejecucion de la obra se denomina trabajador y
puede ser empleado u obrero.

Art. 10.- Concepto de empleador.- La persona o entidad, de cualquier
clase que fuere, por cuenta u orden de la cual se ejecuta la obra o a quien se
presta el servicio, se denomina empresario o empleador.

Art. 14.- Contrato tipo y excepciones.- (Sustituido por el Art. 2 de la Ley
s/n, R.O. 483-3S, 20-1V-2015).- El contrato individual de trabajo a tiempo
indefinido es la modalidad tipica de la contratacion laboral estable o
permanente, su extincidn se producira unicamente por las causas y los
procedimientos establecidos en este Codigo.

Art. 15.- Periodo de prueba.- (Sustituido por el Art. 3 de la Ley s/n, R.O.
483-3S, 20-1V-2015).- En todo contrato de plazo indefinido, cuando se
celebre por primera vez, podra sefalarse un tiempo de prueba, de duracion
maxima de noventa dias.

Art. 38.- Riesgos provenientes del trabajo.- Los riesgos provenientes del
trabajo son de cargo del empleador y cuando, a consecuencia de ellos, el
trabajador sufre dafio personal, estara en la obligacion de indemnizarle de
acuerdo con las disposiciones de este Codigo, siempre que tal beneficio no
le sea concedido por el Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social.

FUENTE: CODIGO DEL TRABAJO (Céd. 2005- 017), publicada en el
Registro Oficial Suplemento 167 de 16-Dic-2005. VERSION ACTUALIZADA
A JUNIO 2015. CEP Corporacion de Estudios y Publicaciones (Cdédigo del
Trabajo, 2015)

2.2.2.3 Obligaciones del empleador.
Las principales obligaciones del empleador que se consideran pertinentes

mencionar son las siguientes:
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Pagar las Sueldos y Salarios de acuerdo con la ley. (Sueldo Béasico
Unificado $ 366.00)

Indemnizar a los trabajadores por los accidentes que sufrieren en
el trabajo y por las enfermedades profesionales.

Establecer comedores para los trabajadores cuando éstos laboren
en numero de cincuenta o mas en la fdbrica o empresa, y los
locales de trabajo estuvieren situados a mas de dos kilbmetros de
la poblacion mas cercana;

Llevar un registro de trabajadores en el que conste el nombre,
edad, procedencia, estado civil, clase de trabajo, remuneraciones,
fecha de ingreso y de salida, direccibn domiciliaria, correo
electrénico y cualquier otra informacién adicional que facilite su
ubicacion. Este registro se lo actualizar4 con los cambios que se
produzcan. (Sustituido por el nim. 1 del Art. 9 de la Ley s/n, R.O.
483-3S, 20-1V-2015)

Proporcionar a los trabajadores los Utiles, instrumentos y materiales
necesarios para la ejecucion del trabajo.

Respetar las asociaciones de trabajadores;

Sujetarse al reglamento interno legalmente aprobado;

Tratar a los trabajadores con la debida consideracion, no
infiriéndoles maltratos de palabra o de obra;

Conferir gratuitamente al trabajador, cuantas veces lo solicite,
certificados relativos a su trabajo.

Pagar al trabajador la remuneracion correspondiente al tiempo
perdido cuando se vea imposibilitado de trabajar por culpa del
empleador;

Pagar al trabajador los gastos de ida y vuelta, alojamiento y
alimentacion cuando, por razones del servicio, tenga que
trasladarse a un lugar distinto del de su residencia;

La empresa que cuente con cien o mas trabajadores esta obligada

a contratar los servicios de un trabajador social titulado. Las que
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tuvieren trescientos o mas, contrataran otro trabajador social por
cada trescientos de excedente.

= Suministrar cada afio, en forma completamente gratuita, por lo
menos un vestido adecuado para el trabajo a quienes presten sus
servicios;

= Conceder tres dias de licencia con remuneracion completa al
trabajador, en caso de fallecimiento de su cényuge o de su
conviviente en unién de hecho o de sus parientes dentro del
segundo grado de consanguinidad o afinidad;

» Inscribir a los trabajadores en el Instituto Ecuatoriano de Seguridad
Social, desde el primer dia de labores

» Las empresas empleadoras registradas en el Instituto Ecuatoriano
de Seguridad Social estan obligadas a exhibir, en lugar visible y al
alcance de todos sus trabajadores, las planillas mensuales de
remision de aportes individuales y patronales y de descuentos, y
las correspondientes al pago de fondo de reserva,

» El empleador publico o privado, que cuente con un nimero minimo
de veinticinco trabajadores, esta obligado a contratar, personas con

discapacidad en un 4% del total de los trabajadores.

2.2.2.3 Obligaciones del trabajador.
Son obligaciones del trabajador:

» Ejecutar el trabajo en los términos del contrato

» Restituir al empleador los materiales no usados y conservar en
buen estado los instrumentos y Utiles de trabajo

= Observar buena conducta durante el trabajo;

= Cumplir las disposiciones del reglamento interno expedido en
forma legal,

= Dar aviso al empleador cuando por causa justa faltare al trabajo;

= Comunicar al empleador 0 a su representante los peligros de
dafos materiales que amenacen la vida o los intereses de

empleadores o trabajadores;
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Guardar escrupulosamente los secretos técnicos, comerciales o de
fabricacion de los productos

Sujetarse a las medidas preventivas e higiénicas que impongan las
autoridades; v,

Las demas establecidas en este Cadigo.

Adicionalmente a los derechos y obligaciones mencionados en lineas

anteriores, existen también a lo largo del Cédigo del Trabajo otros de igual

importancia que vale la pena mencionar:

La inscripcion del contrato de trabajo en el Ministerio de Relaciones
Laborales.

Afiliacion al trabajador a la Seguridad Social (IESS), a partir del
primer dia de trabajo.

A partir del segundo afio de trabajo pagar los Fondos de Reserva.
Asumir el porcentaje (12,15%) que corresponde al empleador por
la seguridad social

Pagar horas extras y suplementarias cuando se hubiesen laborado.
Pagar los Beneficios Sociales: décimos tercero y cuarto.

A pagar una compensacion por el salario digno.

A pagar utilidades si la empresa si la empresa las ha generado

A gozar anualmente de un periodo de vacaciones de (quince dias
de descanso)

A un periodo de licencia por paternidad (padre).

A un periodo de licencia por maternidad (madre).

Al subsidio por maternidad para la madre

FUENTE: CODIGO DEL TRABAJO (Cod. 2005- 017), publicada en el
Registro Oficial Suplemento 167 de 16-Dic-2005. VERSION ACTUALIZADA
A JUNIO 2015. CEP Corporacion de Estudios y Publicaciones (Cdédigo del
Trabajo, 2015)
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CAPITULO 3

METODOLOGIA DE LA INVESTIGACION

En este capitulo se describira la metodologia a aplicar en la investigacion.
Tomando como referencia (Hernandez Sampieri, Ferndndez Collado, & Pilar
Baptista, 2010) se sefialan tres tipos de enfoque: el cuantitativo, cualitativo y
mixto.

La metodologia de la investigacion que se desarrollara sera de enfoque
mixto, de alcance descriptivo, de tipo disefio no experimental con corte
transversal. Se considera mixta pues se aplicaran el uso de encuestas
(enfoque cuantitativo) y entrevistas (enfoque cualitativo).

‘La Investigacion  descriptiva busca  especificar  propiedades,
caracteristicas y rasgos importantes de cualquier fenOmeno que se analice.
Describe tendencias de un grupo o poblacién. La investigacién experimental
se observan los fendmenos en su ambiente natural para después
analizarlos.” (Hernandez Sampieri, Fernandez Collado, & Pilar Baptista,
2010).

3.1 Encuestas

La técnica de investigacion sera descriptiva y el disefio de investigacion
cuantitativo porque se realizardn encuestas al personal del departamento de
Recursos Humanos y del Almacén Norte de la Av. Las Aguas, como
instrumento de recoleccion de datos.

La poblacion a encuestar serd de catorce personas pertenecientes al
Departamento de Recursos Humanos y de ocho correspondientes al
Almacén Norte de la Av. Las Aguas por lo que no se necesita en ambos
casos hacer muestro sin embargo se considera apropiado tomar en cuenta a
toda la poblacion. Esto se fundamenta en que cuando la poblacion es menor
a treinta no se requiere utilizacion de técnicas de muestreo por lo tanto es

mejor considerarla en su totalidad para el estudio. Se elaboré una encuesta
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tanto para el Departamento de Recursos Humanos como para el Almacén
Norte de la Av. Las Aguas.

Esta investigacidbn busca describir como se manifiesta la gestién por
competencias en la empresa Muebles El Bosque enfocandola a los distintos
subsistemas o subprocesos de Recursos Humanos: a) Analisis y descripcion
de puestos, b) Atraccion, seleccion e incorporacion, c) Formacién, d)
Evaluacién de desempefio y e) Remuneraciones y beneficios. Se han
tomado en cuenta estas variables pues se consideran inciden de manera
directa en el desempefio laboral de los colaboradores.

Conociendo la situacién actual de la gestibn por competencias de
Recursos Humanos en la empresa Muebles ElI Bosque S.A. se puede
comprender con mayor detenimiento la posicion de la empresa con respecto

a este tema lo que permitira proponer cambios y mejoras.

3.2 Entrevistas

Con la finalidad de elaborar un correcto andlisis y descripcion de puestos
gue permitan una adecuada atraccion, selecciébn e incorporacion del
personal y que posibiliten mejorar el desempefio laboral en la empresa
Muebles El Bosque S.A cuya matriz esta ubicada en la ciudad de Guayaquil
en el Km 6.5 Via a Daule La Prosperina Av. 42 N-O y Calle 18E, se
empleara cdmo instrumento entrevistas a clientes internos, es decir
colaboradores de la compafia.

Por lo que, con el permiso otorgado por parte de los altos directivos de la
empresa, se logrard realizar el trabajo de investigacion. Esto permitird
identificar las tareas, funciones y responsabilidades de los puestos en
estudio con los que actualmente trabaja la empresa. Se recopilara la
informacion inicial necesaria que posteriormente servira de base para el
correcto disefio de descripcion de los puestos de estudio y considerados y
asi determinar las competencias especificas que requiere el personal para
cada uno de los puestos de estudio pertenecientes en el Departamento de
Recursos Humanos y en el Almacén Norte ubicado en la Avenida Las

Aguas.
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La entrevista se la realizarda a los siguientes colaboradores de la
organizacién. En el caso del Departamento de Recursos Humanos:
Gerente de Recursos Humanos
Coordinadora de seleccion y capacitacion
Coordinador de nomina
Médico
Enfermera
Coordinador de Seguridad Industrial y Salud Ocupacional y Mantenimiento
Ayudante de mantenimiento

Guardia

© ©® N o gk~ DR

Recepcionista

En el caso del Almacén Norte de Las Aguas:

1. Jefe de Almacén

2. Asistente de Jefe de Almacén

3. Vendedores

4. Cajeras

La entrevista se efectuara de forma oral y personalizada; cabe recalcar que
la informacion se basara en la experiencia propia y aspectos subjetivos de la
persona como creencias, actitudes, opiniones o valores. El formato de la
entrevista aplicara para las dos areas de andlisis.

La realizacidn de las entrevistas tiene como finalidad obtener informacion que
permitird comparar los puntos fuertes y débiles en relacion a las funciones y
tareas del personal y poder elaborar una adecuada descripcién de puestos.

En concreto, el disefio de la investigacion sera cualitativo por las entrevistas
y cuantitativo por las encuestas lo que da lugar a un enfoque mixto. El alcance
de la investigacion sera descriptivo mediante entrevistas y encuestas a los
trabajadores que identifique por medio de las encuestas como se manifiesta la
gestién de Recursos en la organizacion y por medio de las entrevistas elaborar
adecuadamente la descripcion de puestos por competencias.

Para realizar una adecuada descripcibn de los puestos se toma como
referencia los resultados obtenidos de las entrevistas realizadas al personal, a
fin de conocer con mayor profundidad los perfiles y actividades desarrolladas a
la presente fecha.
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3.3. Formato de Encuesta 1

Encuesta dirigida al Departamento de Recursos Humanos
Gestion por competencias

1. A continuacibn se muestra un listado de comportamientos
(competencias) relacionados al trabajo en organizaciones (empresas).
Ordene del 1 al 5 segun su criterio el grado de importancia de los
mismos. Siendo 1 el mas importante y 5 el menos importante.

a) Compromiso
b) Etica
c) Adaptabilidad al cambio

d) Calidad de trabajo
e) Innovacion y creatividad

2. De los procesos de Recursos Humanos que se muestran a continuacion.
Ordene del 1 al 5 segun su criterio el grado de importancia. Siendo 1 el
mas importante y 5 menos importante.

a) Andlisis y descripcion de puestos

b) Atraccion, seleccion e incorporacion
c) Formacién y Capacitacion

d) Evaluacién de desemperio

f) Beneficios y Remuneraciones

Andlisis y descripcion de puestos

3. ¢Esta conforme con las actividades del puesto de trabajo?
Si [ ]
No [ |

4. ¢Se siente parte de la organizacion?
Si | ]
No [ |

5. ¢Considera que existe una clara definicion de funciones en su area? (Si
Su respuesta es “si” pase a la pregunta 7))

Si | ]
No | |
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6. En caso de que su respuesta en la pregunta anterior sea negativa, ¢A
cudles de las siguientes opciones considera que se debe? Priorice del 1
al 3 las mas relevantes. Siendo 1 la mas importante y 3 la menos
importante.

e Desconocimiento de funciones en su area.

e Falta de comunicacién interna entre empleador y trabajador
e EXxcesivas distribucion de tareas

o Falta de tiempo para el desarrollo de sus actividades

e Oftros

Atraccion, seleccion e incorporaciéon

7. Marque con una “X” el proceso de reclutamiento utilizado al momento de
su ingreso en la organizacion.

a) Reclutamiento en linea (Internet)
b) Publicidad (Prensa)

c) Contactos con universidades

d) Referencia personal

e) Otros

8. Al momento de saber que fue seleccionado para el ingreso a la
compafiia. ¢ Recibié una chara de induccion general?

si [ ]
No | |

9. ¢Como se sintio desde el punto de vista psicologico el primer dia de
trabajo?
Muy bien
Bien
Regular
Mal

[]
[]
[]
[]

54



10. ¢ Considera tener los requisitos exigidos para optar el cargo para el cual
fue seleccionado?

si [ ]
NOD

11.;Cbmo considera las relaciones interpersonales entre su jefe inmediato y

usted?

Excelente [ ]
Muy buena ]
Buena [ ]
Regular [ ]
Mala [ ]
12. ¢ Como califica su relacién con sus compaferos?
Excelente [ ]
Muy buena [ ]
Buena [ ]
Regular [ ]
Mala [ ]
Formacion.

13. ¢ Cudl es su nivel actual de estudios?

Primaria []
Secundaria [ ]
Pregrado (Titulo profesional) [ ]

Postgrado (Maestria, Doctorado) | |
14. ; Ha recibido en los Ultimos 6 meses cursos o seminarios?

Si [ ]
No [ |
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15.En caso de ser Si, seleccione el tipo de seminario que recibio.
Seleccidén y contratacion
Seguridad y salud ocupacional
Aspecto tributario en la némina
Indicadores de Recursos Humanos
Otros

HpEENEEEN

Evaluacién de desempefio

16. ¢ Cuanto conocimiento cree usted tener sobre la vision de la compafia?

a) Mucho conocimiento

b) Suficiente conocimiento
c) Poco conocimiento

d) Nada de conocimiento

17. ¢ Cuanto conocimiento cree usted tener sobre la mision de la compafia?

a) Mucho conocimiento

b) Suficiente conocimiento
c) Poco conocimiento

d) Nada de conocimiento

18. ¢Con qué frecuencia logra usted culminar su trabajo para las fechas
establecidas de entrega?

a) Casi siempre
b) Usualmente
c) Aveces

d) Raravez

e) Casi nunca

Remuneraciones y beneficios

19. ¢ Cbmo considera las condiciones salariales de la organizacién?

Buenas L]
Regulares | |
Malas [ ]
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20. ¢, Recibe usted un tipo de motivaciéon?
Si [ ]
No [ ]

21.Si la respuesta fue Si ¢, Qué tipo de estimulo recibe usted por parte de su
jefe inmediato?
Horarios Flexibles | |
Monetaria [ ]
Reconocimientos | |

Otros D
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3.4. Formato de Encuesta 2

Encuesta dirigida al Almacén Norte de la Avenida Las Aguas
Gestion por competencias

1. A continuacibn se muestra un listado de comportamientos
(competencias) relacionados al trabajo en organizaciones (empresas).
Ordene del 1 al 5 segun su criterio el grado de importancia de los
mismos. Siendo 1 el mas importante y 5 el menos importante.

g) Compromiso
h) Etica
i) Adaptabilidad al cambio

j) Calidad de trabajo
k) Innovacién y creatividad

2. De los procesos de Recursos Humanos que se muestran a continuacion.
Ordene del 1 al 5 segun su criterio el grado de importancia. Siendo 1 el
mas importante y 5 menos importante.

e) Andlisis y descripcion de puestos

f) Atraccion, seleccion e incorporacion
g) Formacién y Capacitacion

h) Evaluacion de desempefio

[) Beneficios y Remuneraciones

Andlisis y descripcion de puestos

3. ¢Esta conforme con las actividades del puesto de trabajo?
Si [ ]
No [ |

4. ¢Se siente parte de la organizacion?
Si | ]
No [ |

5. ¢Considera que existe una clara definicion de funciones en su area? (Si
Su respuesta es “si” pase a la pregunta 7))

Si | ]
No | |
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6. En caso de que su respuesta en la pregunta anterior sea negativa, ¢A
cudles de las siguientes opciones considera que se debe? Priorice del 1
al 3 las mas relevantes. Siendo 1 la mas importante y 3 la menos
importante.

e Desconocimiento de funciones en su area.

e Falta de comunicacién interna entre empleador y trabajador
e EXxcesivas distribucion de tareas

o Falta de tiempo para el desarrollo de sus actividades

e Oftros

Atraccion, seleccion e incorporaciéon

7. Marque con una “X” el proceso de reclutamiento utilizado al momento de
su ingreso en la organizacion.

f) Reclutamiento en linea (Internet)
g) Publicidad (Prensa)

h) Contactos con universidades

i) Referencia personal

j) Otros

8. Al momento de saber que fue seleccionado para el ingreso a la
compafiia. ¢ Recibié una chara de induccion general?

si [ ]
No | |

9. ¢Como se sintio desde el punto de vista psicologico el primer dia de
trabajo?
Muy bien
Bien
Regular
Mal

[]
[]
[]
[]
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10. ¢ Considera tener los requisitos exigidos para optar el cargo para el cual
fue seleccionado?

si [ ]
NOD

11.:Cbmo considera las relaciones interpersonales entre su jefe inmediato y

usted?

Excelente [ ]
Muy buena ]
Buena [ ]
Regular [ ]
Mala [ ]
12. ¢ Como califica su relacién con sus compafieros?
Excelente [ ]
Muy buena [ ]
Buena [ ]
Regular [ ]
Mala [ ]
Formacion.

13. ¢ Cudl es su nivel actual de estudios?

Primaria []
Secundaria [ ]
Pregrado (Titulo profesional) [ ]

Postgrado (Maestria, Doctorado) | |
14. ; Ha recibido en los ultimos 6 meses cursos o seminarios?

Si [ ]
No [ |
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15.En caso de ser Si, seleccione el tipo de seminario que recibio.
Atencion al cliente
Liderazgo y negociacion
Técnicas de venta
Servicio post venta
Otros

EREREREEE

Evaluacién de desempefio

16. ¢ Cuanto conocimiento cree usted tener sobre la vision de la compafia?

e) Mucho conocimiento

f) Suficiente conocimiento
g) Poco conocimiento

h) Nada de conocimiento

17. ¢ Cuanto conocimiento cree usted tener sobre la mision de la compafia?

e) Mucho conocimiento

f) Suficiente conocimiento
g) Poco conocimiento

h) Nada de conocimiento

18. ¢Con qué frecuencia logra usted culminar su trabajo para las fechas
establecidas de entrega?

f) Casi siempre
g) Usualmente
h) A veces

i) Raravez

j) Casinunca

Remuneraciones y beneficios

19. ¢ Cdmo considera las condiciones salariales de la organizacion?

Buenas | |
Regulares [ |
Malas [ ]
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20. ¢, Recibe usted un tipo de motivaciéon?
Si [ ]
No [ ]
21.Si la respuesta fue Si ¢, Qué tipo de estimulo recibe usted por parte de su

jefe inmediato?

Horarios Flexibles [ ]

Monetaria [ ]
Reconocimientos D
Otros D
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3.4. Formato de Entrevistas

Entrevista para el Analisis del Puesto

Entrevistador

Fecha

Persona entrevistada

Titulo actual del puesto

Titulo del puesto del superior inmediato

Departamento

Numero de empleados en este puesto

Describa las tareas mas importantes que realiza diariamente. Si se realizan
tareas importantes con menos frecuencia, describalas y especifiquelas.

Describa las tareas secundarias que realiza semanal, mensual,
trimestralmente, etc., y establezca la frecuencia

Describa las condiciones laborales que puedan causar presion o
disconformidad. Considere entorno, distracciones e interferencias que
pueden dificultar el desempefio de las tareas. Sefiale las horas en que
trabaja y el periodo de descanso.

¢, ES necesario realizar viajes, trabajo nocturno, horas extras, o trabajar los
fines de semana para el propésito del puesto y cumplimiento de sus tareas?

Describa la educacion formal o su equivalente considerada como el minimo
requisito para un desemperio labora satisfactorio
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Especifique la capacitacion o educacion necesaria antes de que usted
ingrese al puesto o0 capacitacion necesaria inmediata después del ingreso.

Describa la experiencia laboral requerida para el puesto e indicar el tiempo
que ha requerido para adquirir dicha experiencia, y establecer si se la
adquiri6é en esa organizacion o en otro lado.

Describa la proximidad y extension de la supervision que recibe usted en
este puesto. ¢Qué tan cercano es la supervision de su jefe inmediato?
¢Hace hincapié en los métodos a seguir, los resultados a alcanzar?,
¢cControla el progreso y desempefio laboral y maneja los casos
excepcionales? ¢ Como lo hace?

¢, Qué grado de responsabilidad por los resultados tiene usted en cuanto a
métodos, trabajo realizado y personal?

¢, Cuantos empleados se supervisan directamente? (Indirectamente)

Responsabilidad por precision y seriedad de error. ¢ Cual es la seriedad de
error en este puesto? ¢Los errores afectan su trabajo, afectan a su
departamento, a otros departamentos, personas fuera de la organizacion?

Describa la clase de contactos personales que debe manejar en el puesto.
¢El contacto debe ser con personas dentro del departamento, en otros
departamentos, fuera de la organizacion? Describa la importancia de los
contactos para la organizacion.

Describa la complejidad del puesto. ¢Hasta qué grado se le permite a usted
independencia de accion? ¢ Qué tipo de decisiones se le permite tomar?
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Describa la clase y la cantidad de habilidad fisica requerida en el
desempeiio laboral. Indique las tareas laborales donde se requiere agilidad.

Mencione cualquier requisito fisico fuera de lo comdn del puesto: vision,
fuerza, etc.

Fuente: Adaptado (Alles, 2011)
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CAPITULO 4

ANTECEDENTES ORGANIZACIONALES DE LA EMPRESA
“MUEBLES EL BOSQUE S.A.”

4.1. Resefia histoérica
Grafico 12: Logo Muebles El Boque

M UEBLES

® EL BOSQUE

DISENO. PRECIO. GARANTIA.
Fuente: Muebles El Bosque

En 1976, un grupo de nuevos empresarios y prestigiosos profesionales
fundan Muebles el Bosque S.A., estableciendo la compariia con la finalidad
de abastecer de componentes a otras empresas productoras de televisores,
equipos de sonido y maquinas de coser, siendo una de las primeras
industrias de este tipo en el Ecuador y el pacto andino. A partir del 2000,
pasa de productor a comercializador e importador de las principales casa
mundiales. Nace ademas la marca Tempo Design como una alternativa
diferente, que ofrece al publico una linea minimalista con disefios de
vanguardia de muebles en auge en los mercados de Europa. A finales del
2005 nace un nuevo concepto en la venta de muebles, el Gran Outlet
Muebles EI Bosque, como un supermercado de muebles que brinda
diversidad de modelos y estilos para todo tipo de mercado.

(http://zonameb.com/about-us/)

4.2. Descripcion de la empresa

“Muebles El Bosque S.A.”, es una compafiia dedicada a la venta al por
menor de muebles a nivel nacional que tiene como prioridad establecer
buenas relaciones con sus clientes ofreciendo un producto accesible y de
calidad. Garantizando condiciones de seguridad y salud en el trabajo para

colaboradores, clientes, proveedores y visitantes.
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Actualmente cuenta con los siguientes almacenes a nivel nacional:

Tabla 1: Almacenes Muebles El Bosque S.A.

Almacenes
Guayaquil

Almacenes Quito

Almacenes
Manta/Portoviejo/Machala

Outlet Norte
Cdla, Urbanor, Av.
Las Aguas, Mz. 163,
Solar 12

Outlet Norte
Av. 10 de Agosto e
Isaac Albeniz, esq.

Outlet Centro Manta
C.C Manicentro local 1 -
Flavio Reyes

Tempo 1
C.C. Av. Plaza , local
31, Las Monjas Y Av.

C.C. El Recreo

C.C. El Recreo, Av. P.

Vicente Maldonado

Outlet Portoviejo
Av. del ejército y Espafia
junto a la subsecretaria de

Carlos Julio S11 - 122, local Ancla | educacién de Manabi
Arosemena 4
Tempo 2 Tempo Granados Outlet Machala

C.C. Aventura Plaza,
Local 22, Las Monjas
Y Av. Carlos Julio
Arosemena

Av. Granados y Eloy
Alfaro

Tarqui 1530/ Sucre y
Olmedo

Plaza Design
Av. Ledn Febres
cordero km 13.5 via a
la Puntilla-Pascuales.

Outlet Chillos
Av. General Enrique
3022 frente al hospital
san Rafael

Elaborado por: Autores

Fuente: Muebles El Bosque S.A.

La empresa desarrolla sus operaciones administrativas en su instalacion

matriz ubicada en la ciudad de Guayaquil, en el km.

6 Y2 via Daule La

Prosperina, calle cuarta 133 y Av. Primera, donde ademas se encuentra la

bodega principal.

4.3. Misién

“Logramos la admiracion y satisfaccion de nuestros clientes, proveedores

y colaboradores,

brindando con eficiencia e

innovacion, productos y

experiencias de calidad al mejor precio, generando valor para nuestros

accionistas y la sociedad.”

4.4 \ision

“Ser la compafia mas admirada, innovadora y rentable en todos los

negocios y mercados en que participemos.”
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4.5 Principios

Todos actuamos con el fin de satisfacer las diferentes tipos de
necesidades de los consumidores.

Todos somos innovadores para lograr competitividad en el mercado.
Todos trabajamos con disefio y funcionalidad.

Todos actuamos con conocimiento, honestidad y eficiencia.

Todos somos igual de importantes y nos respetamos siempre.

Todos disfrutamos construyendo nuestra empresa.

Todos contribuimos a la comunidad.

Todos por uno y uno por todos.

4.6 Estructura organizacional

Actualmente la empresa desarrolla sus actividades con una némina de

280 trabajadores entre las ciudades de Guayaquil, Quito, Manta, Portoviejo y

Machala quienes ocupan diferentes cargos en la compafia, como: Gerentes,

jefes, coordinadores, asistentes entre otros. A continuacion se mencionan

las diferentes &reas con sus cargos con los que cuenta MUEBLES EL

BOSQUE S.A para ejercer sus actividades.
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4.6.1 Cargos establecidos en la empresa Muebles El Bosque S.A

Tabla 2: Némina actual Muebles El Bosque S.A.

QEW NOMINA MUEBLES EL BOSQUE S.A.
AREA CARGOS CIUDAD |CANTIDAD

ALTA GERENTE GENERAL GUAYAQUIL 1
GERENCIA | SECRETARIA EJECUTIVA GUAYAQUIL 1
ASESORIA | GERENTE CONSULTOR GUAYAQUIL 1
CERENTE OE FIVANZAS Y cunvaqu | 3

JEFE DE FINANZAS Y TESORERIA GUAYAQUIL 1

TESORERA GUAYAQUIL 1

AUXILIAR FINANCIERO GUAYAQUIL 5

CAJERA GENERAL GUAYAQUIL 1

MENSAJERO GUAYAQUIL 1

JEFE CARTERA NACIONAL GUAYAQUIL 1
SUPERVISOR/COBRANZAS Gljpgjﬁgm 2

ASISTENTE DE CARTERA GUAYAQUIL 2

AUXILIAR COBRANZAS GUAYAQUIL 1

CAJERO/A GUAYAQUIL 1
INSPECTOR/RECAUDADOR GUAYAQUIL 1

ADMINISTRATIVA GUAYAQUIL,
FINANCIERA | RECAUDADOR QUITO Y 8
MACHALA

JEFE DE CREDITO GUAYAQUIL 1

EJECUTIVO CREDITO GUAYAQUIL 3

INSPECTOR/ CREDITO GUAYAQUIL 1

CONTADOR GUAYAQUIL 1

ASISTENTE CONTABLE GUAYAQUIL 3

JEFE AUDITORIA ADMINISTRATIVA GUAYAQUIL 1

ASISTENTE AUDITORIA GUAYAQUIL 1

ASISTENTE ADMINISTRATIVA GUAYAQUIL 1

JEFE DE SISTEMAS GUAYAQUIL 1

DBA Y DESARROLLO GUAYAQUIL 1

HELP DESK GUAYAQUIL 1
ANALISTA-PROGRAMADOR GUAYAQUIL 1

RECURSOS | GERENTE RECURSOS HUMANOS GUAYAQUIL 1
HUMANOS | COORDINADOR DE NOMINA GUAYAQUIL 1
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COORD. SELECCION Y CAPACITACION | GUAYAQUIL 1
RECEPCIONISTA GUAYAQUIL 1
SUPERVISOR SEGURIDAD GUAYAQUIL 1
MEDICO OCUPACIONAL GUAYAQUIL 1
AYUDANTE MANTENIMIENTO GUAYAQUIL 5
GUARDIA GUAYAQUIL 3
LEGAL GERENTE LEGAL GUAYAQUIL 1
JEFE NACIONAL DE BODEGA Y
LOGISTICA GUAYAQUIL 1
SUPERVISOR NACIONAL DE
LOGISTICA Y BODEGA GUAYAQUIL 1
ASISTENTE DE LOGISTICA GUAYAQUIL 1
ASISTENTE DE BODEGA GUAYAQUIL 1
ASISTENTE OPERATIVO ENTREGAS GUAYAQUIL 1
GUAYAQUIL
ENSAMBLADOR DE MUEBLES - MACHALA - 34
LOGISTICA/ MANTA
BODEGA | cHOFER GUAYAQUIL 11
JEFE DE BODEGA GUAYAQUIL 1
GUAYAQUIL
SUPERVISOR DE BODEGA Y QUITO 2
COORDINADOR DE DESPACHO GUAYAQUIL 2
GUAYAQUIL
DESPACHADOR - MACHALA - 8
QUITO
GUAYAQUIL
AYUDANTE DE BODEGA Y QUITO 31
JEFE SERVICIO TECNICO GUAYAQUIL 1
GUAYAQUIL
SUPERVISOR SERV.TECNICO Y QUITO 2
ASISTENTE SRV.TECNICO GUAYAQUIL 1
SERVICIO | TECNICO REPARADOR GLJA(;S(T?S'L 11
TECNICO
AYUDANTE SERVICIO TECNICO GUAYAQUIL 2
GUAYAQUIL
CHOFER Y QUITO 3
GUAYAQUIL
LAQUEADOR Y QUITO 4
GERENTE DE MARKETING GUAYAQUIL 1
JEFE DE MARCA GUAYAQUIL 1
MERCADEO Y
PUBLICIDAD | COORDINADOR DE MERCADEO GUAYAQUIL 1
COORDINADOR IMAGEN Y MARCA GUAYAQUIL 1
DISENO GRAFICO GUAYAQUIL 1
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GERENTE DE PRODUCTO GUAYAQUIL 1
JEFE DE PRODUCTO GUAYAQUIL 1
PRODUCTO | SUPERVISOR DE COMPRAS GUAYAQUIL 1
JEFE IMPORTACIONES GUAYAQUIL 1
ASISTENTE DE IMPORTACIONES GUAYAQUIL 2
COMERCIAL
SUPERVISOR VENTAS DISTRIBUCION | GUAYAQUIL 1
EJEC. DE VENTAS DISTRIBUCION Gg’gﬁ?g”‘ 3
SUPERVISOR DE VENTAS GUAYAQUIL 1
JEFE ADMINISTRATIVO DE VENTAS GUAYAQUIL 1
ALMACENES
JEFE DE ALMACEN GUAYAQUIL 1
TEMPO #1 | CAJERO (A) GUAYAQUIL 1
VENDEDOR(A) GUAYAQUIL 3
CAJERO/A GUAYAQUIL 1
TEMPO #2 | VENDEDOR(A) GUAYAQUIL 4
JEFE DE ALMACEN GUAYAQUIL 1
ASISTENTE DE JEFE ALMACEN GUAYAQUIL 1
OUTLET CAJERO/A GUAYAQUIL 2
NORTE VENDEDOR(A) GUAYAQUIL 6
JEFE DE ALMACEN GUAYAQUIL 1
%{;LZEF VENDEDOR(A) GUAYAQUIL 8
DESING CAJERO/A GUAYAQUIL 2
JEFE DE ALMACEN GUAYAQUIL 1
TEMPO VENDEDOR(A) GUAYAQUIL 5
PLAZA
DESING CAJERO/A GUAYAQUIL 1
JEFE DE ALMACEN MACHALA 1
O. MACHALA | VENDEDOR(A) MACHALA 3
JEFE DE ALMACEN PORTOOVIEJ 1
0. PORTOVIEJO VENDEDOR(A) PORTCg)VIEJ 3
JEFE DE ALMACEN MANTA 1
O.MANTA VENDEDOR(A) MANTA 4
GERENTE DE ALMACEN QUITO 1
TEMPO VENDEDOR(A) QUITO 6
GRANADOS | CAJERO/A QUITO 1
JEFE DE ALMACEN QUITO 1
VENDEDOR(A) QUITO 4
0. RECREO |CAJERO/A QUITO 1
O.CHILLOS |JEFE DE ALMACEN QUITO 1
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VENDEDOR(A) QUITO 6
CAJERO/A QUITO 2
JEFE DE ALMACEN QUITO 1
OUTLET | ASISTENTE DE JEFE ALMACEN QUITO 1
NORTE VENDEDOR(A) QUITO 7
CAJERO/A QUITO 2

TOTAL NOMINA MUEBLES EL BOSQUE S.A. 280

Fuente: Muebles El Bosque S.A.

Cabe recalcar que para objeto de la investigacion se tomara en
consideracion al area de Recursos Humanos y al Almacén Norte de la
Avenida Las Aguas, pues tal como se mencioné en el capitulo 1 en la
delimitacion de la investigacion los limites de la misma vienen dados por la
confidencialidad con que se maneja cierta informacion por lo que el analisis
de estudio que se enfocara en las dos areas sefialadas.

Sin embargo se considerd oportuno mencionar los demas cargos de la
compafilia como se observa en la tabla 2. Aclarado esto se procede a
seleccionar las areas de interés que corresponde a la investigacion
pertinente.

Los cargos a analizar corresponden a las tablas que se especifican a
continuacion:

Tabla 3: Puestos establecidos en el departamento de Recursos
Humanos de la Empresa Muebles El Bosque S.A.

Puesto Ciudad Cantidad
Gerente de Recursos Humanos Guayaquil 1
Recepcionista Guayaquil 1
Coordinadora de Seleccion/Capacitacion Guayaquil 1
Coordinador de N6mina Guayaquil 1
Médico Guayaquil 1
Enfermera Guayaquil 1
Coordinador de Seguridad Industrial y Salud .

. D Guayaquil 1
Ocupacional/ Mantenimiento
Guardia Guayaquil 3
Ayudante de mantenimiento Guayaquil 5

Fuente: Muebles El Bosque S.A.
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Tabla 4: Puestos establecidos en el Almacén Norte de Avenida Las
Aguas de la Empresa Muebles El Bosque

Puesto Ciudad Cantidad
Jefe de Almacén Guayaquil 1
Asistente de Jefe de Almacén | Guayaquil 1
Vendedor Guayaquil 1
Cajera Guayaquil 1

Fuente: Muebles El Bosque S.A.

4.6.2 Organigrama de la compafia.

En este punto se mostrara el organigrama de la empresa. EI mismo que si
visualizar4 primeramente de manera global con todos los cargos de la
compafia. Y posteriormente de manera especifica con los puestos
correspondientes al area de Recursos Humanos junto al Almacén Norte de
Avenida “Las Aguas”; areas de analisis correspondientes a la investigacion

pertinente.
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Grafico 13: Organigrama general empresa Muebles El Bosque S.A.

PRESIDENCIA

GERENCIA GENERAL

SUPERVISOR ASISTENTE TECNICO AYUDANTE —
SERVICIO SERVICIO REPARADOR [~  SERVICIO -I CHOFER (3) }— LAQUEADOR (4)
TECNICO(2 TECNICO (1) (11) TECNICO (2)
COBRANZAS CREDITO CONTABILIDAD HTESORERIA/ AUDITORIA SISTEMAS H COMPRAS (1)
(18) (5) (4) CAJA(22) INTERNA (2) ()
‘ SELECCIONCAPACITACION/ | | NOMINA || DEP. MEDICO || SEGURIDAD INDUSTRIAL | RECEPCION
I (1) T F‘ (2) JMANTENIMIENTO(9) L ‘
GERENCIA LEGAL
JMFATURA BODEGAY GYE-PROVINCIAS Quito J
LOGISTICA (ECUA-PTY) (83) (11)
v ALMACENES
GERENCIA DE VENTAS
- DISTRIBUCION (4) H GYE-UIO-Machala-Manta-Portoviejo (72) l
JEFE DE H COORDINADOR DE ASISTENTE COORD. H DISENO
MARCA (1) MARCA (1) (1) IMAGEN (1) GRAFICO (1)
JEFES DE | SUPERVISOR NACIONAL |
PRODUCTO (1) "' DE PRODUCTO (1) \"‘ IMPORTACIONES (3) ‘

Fuente: Muebles El Bosque S.A.
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Gréfico 14: Organigrama del Departamento de Recursos Humanos empresa Muebles El Bosque S.A.

GERENCIA de RECURSOS HUMANOS

Recepcion
(2)
Coordinador de Coordinador d Coordinador
Capacitacion/Selecci oor |na‘ orde Medico SISO/Mantenimie
. Nomina
6n/DO nto
Enfermera Seguridad
(1) (3)

Mantenimiento

(5)

Fuente: Muebles El Bosque S.A.
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Gréfico 15: Organigrama de Almacén Norte Av. Las Aguas empresa Muebles El Bosque S.A.

JEFE DE ALMACEN NORTE

AV. LAS AGUAS

ASISTENTE DE
JEFE DE
ALMACEN (1)

VENDEDORES CAJERAS
(6) (2)

Fuente: Muebles El Bosque S.A.
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4.7.

Matriz FODA

Gréfico 16: Matriz FODA Empresa “Muebles El Bosque S.A.”

Fortalezas
Know-how de compras
Marcas reconocidas a nivel nacional
Amplio portafolio de productos y disefios
Oferta de crédito (comercial)
Infraestructura de TI
Calidad en el producto
Capacidad instalada de entrega

Agresividad y adaptabilidad comercial

Debilidades
Detallado conocimiento de la competencia
Proteccioén de la informacién confidencial
Perfiles en general (Brecha entre perfil requerido y perfil
disponible por puesto - persona & Descripcion de funciones)
Eficacia de la capacitacion: Bajo aprovechamiento y reflejo en
resultados
Comunicacion interna: Coordinacion interdepartamental y falta
de canales formales de comunicacion
Agilidad operativa: Lentitud en procesos y toma de decisiones
Seguimiento a proyectos generales de la compariia
Servicio al cliente (Falta de enfoque al cliente durante el
contacto durante el proceso)
Manejo de inventarios
Equipo gerencial coordinado

Oportunidades
Crecimiento en sector de construccion
Posibilidad de incursar en nuevas categorias
(electrodomeésticos, articulos para el hogar)
Apertura de nuevos canales de ventas
Desarrollo de proveedores locales
Dirigentes comprometidos
Relacion con proveedores (negociacion)
Manejo de inventarios (Manejo financiero del
inventario Cuentas por cobrar vs Cuentas por pagar

Fuente:

Muebles El Bosque S.A.

Amenazas

Competencia intensa y creciente (local y mundial)

Volatilidad del mercado (local) ( caida sostenida del WTI,
desdolarizacion)

Imagen de importadores

Proteccionismo - incremento de aranceles / Barreras de entrada
/ Politicas de restriccion de importacion

Inestabilidad Juridica

Politicas laborales

Politicas tributarias
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4.8. Analisis de las Fuerzas de Porter

Gréafico 17: Cinco Fuerzas de Porter

Amenaza de nuevos competidores:

Nuevas empresas que deseen incursionar o
expandirse en el mercado de muebles del Ecuador como
es el caso de “Muebles Cuenca” que inici6 sus
actividades en la ciudad cuencana y actualmente busca
posesionarse en la ciudad de Guayaquil.

v

Poder de negociacién
de los proveedores:
Los proveedores para
una empresa de muebles
abarcan insumos es
decir la materia prima
como la madera, el
barniz etc.
En el caso de Mueble
El Bosque se dedica a la
comercializacibn mas no
a la fabricacion.

Elaboracién: Autores

Fuente: Adaptado (Porter, 1997)

Rivalidad entre competidores existentes:

A partir del 2000, “Muebles ElI Bosque” se dedica a la comercializacion e
importacién del mercado de muebles. Nace ademas la marca Tempo Desing como
una alternativa diferente con disefios de vanguardia.

La empresa cuenta con 10 almacenes ubicados entre las ciudades de Guayaquil,
Quito, Machala, Manta y Portoviejo convirtiéndolo en unos de los lideres a nivel
nacional. La empresa ofrece una amplia variedad de muebles para el hogar a
precios ajustado para toda clase de presupuesto, convirtiéndolos en los mas
accesibles del mercado.

Actualmente la empresa “Colineal” que inicio sus actividades en el afio de 1997
es su competidor potencial en el mercado. La empresa Colineal se caracteriza por
ofrecer exclusivos disefios con estandares altos de calidad a un precio a mayor en

comparacion a su competencia.

Amenaza de productos sustitutos:
= Muebles de mimbre
= Muebles de acero
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Poder de negociacién de
los clientes:

Familias residentes en
distintos sectores de las
ciudades de Guayaquil,
Quito, Machala, Manta y
Portoviejo que busquen
muebles para decoracion
del hogar de clase social
media, media alta y alta.

El poder de negociacion
es alto debido a que los
compradores pagan
diferentes precios.




4.8.1 Rivalidad entre competidores existentes.

Muebles EI Bosque compite con la empresa Colineal desde el afio 2000.
Siendo estas las dos mejores empresas posesionadas en el mercado y con
mayor distribucién a nivel nacional que cuenta con mayor numero de
almacenes.

Como parte de su historia se indica que a partir del 2000, “Muebles El
Bosque” se dedica a la comercializacion e importacion de muebles para el
hogar. Anteriormente habia dirigido sus actividades a otro tipo de mercado
abastecimiento de componentes a empresas productoras de televisores,
equipos de sonido y maquinas de coser.

Actualmente la empresa cuenta con once almacenes ubicados de la
siguiente manera: cuatro en la ciudad de Guayaquil, cuatro en Quito, uno
Machala, uno Manta y uno Portoviejo. La empresa se caracteriza por ofrecer
una amplia variedad de muebles a precios ajustados a toda clase de
presupuesto, convirtiéendolos en los mas accesibles del mercado. Nace
ademas la marca Tempo Design como una alternativa diferente, que ofrece
al publico una linea minimalista con disefios de vanguardia de muebles en
auge en los mercados de Europa. (http://zonameb.com/about-us/)

Por otra parte la en este mercado tenemos a la empresa “Colineal”
maximo competidor de Muebles El Bosque. Colineal empezo sus actividades
en 1997 cuenta con 22 locales distribuidos de la siguiente manera: cinco en
ciudad de Quito, cuatro en la ciudad de Guayaquil, cuatro en la ciudad de
Cuenca, uno en Ambato, dos en Riobamba, dos en la ciudad de Manta, uno
en Portoviejo, uno en Loja y dos en Machala. (http://www.colineal.com/null)

Colineal se caracteriza por ofrecer disefios exclusivos de muebles con
estandares altos de calidad a un precio a mayor pero accesible a cierto
segmento de mercado. Por otra parte Muebles El Bosque aplica una
estrategia de precios que se ajusta a varios presupuestos y apunta a un
segmento con niveles de ingresos medios y altos (a través de Tempo

Design).
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Un aspecto a considerar es que tanto Colineal como Muebles El Bosque
ademés de contar con almacenes a nivel local lo hacen también en el
exterior. Muebles El Bosque cuenta con almacenes en Panama mientras que

la Colineal lo hace en Panama y Peru.

4.8.2. Amenaza de nuevos competidores.

Otra de las fuerzas de Porter a tener en cuenta es la amenaza de nuevos
competidores en el mercado en el que se pueden encontrar nuevas
empresas que deseen incursionar o expandirse en el mercado de muebles
del pais.

Como es el caso de “Muebles Cuenca” perteneciente al grupo Madeform
qgue inicié sus actividades en la ciudad cuencana. Su planta actualmente
cuenta con instalaciones de 5000 m2, tecnologia de punta, mano de obra
calificada y ademas dispone puntos de venta en la ciudad de Cuenca y
actualmente busca posesionarse en la ciudad de Guayaquil.

(http://www.madeform.com.ec/empresa)

4.8.3. Poder de negociacion de los proveedores.

Los proveedores en el mercado de muebles abarcan aquellas empresas
gue se dedican a abastecer insumos es decir de materia prima como la
madera, el barniz etc. para la fabricacion del producto terminado. En el caso
de Muebles ElI Bosque se dedica a la comercializacibn mas no a la
fabricacion por lo que los costes en que se incurren son por el flete de la
mercaderia. Y se evalUan las mejores alternativas en cuanto a los gastos de

transportacion.

4.8.4. Poder de negociacion de los clientes.

Al tratarse de un producto de decoracion y acomodacién como mobiliarios
para el hogar el segmento a que se dirige son a las familias residentes,
cercanas o aledafnas a las ciudades de Guayaquil, Quito, Machala, Manta y
Portoviejo que busquen muebles para decoracién del hogar de diferentes

clases sociales: media, media alta y alta.
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El poder de negociacién de los clientes es alto debido a que los
compradores pagan diferentes precios evaluando ademas la variedad y el
disefio que puedan encontrar. Es por eso que Muebles El Bosque ofrece sus
productos a diferentes precios tomando en consideracién la capacidad
adquisitiva de las diferentes familias.

Una de las ventajas de Muebles El Bosque es que por un costo adicional
se ofrece servicios de transportacién, instalacion y armado de la mercaderia
al domicilio del cliente. Tempo Design perteneciente también a Muebles El
Bosque propone como alternativa diferente disefios exclusivos de

vanguardia al estilo europeo.

4.8.5. Amenaza de productos sustitutos.
La presencia y aparicion en el mercado de empresas dedicadas a la
fabricacion y/o comercializacion de muebles de otro material diferente a la

madera como es el mimbre o el acero.
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CAPITULO 5

SITUACION DE LOS PROCESOS DE LA GESTION DE
RECURSOS HUMANOS APLICADOS ACTUALMENTE EN LA
EMPRESA “MUEBLES EL BOSQUE S.A.”

5.1. Provisién del Sistema

5.1.1. Planeacion del Recursos Humanos.

La planeacion parte de las necesidades que presenten cada
departamento que solo se encuentran justificadas cuando se produce un
reemplazo de personal sea por abandono del trabajo, renuncia del mismo o
no renovacion en el contrato del trabajador.

Muebles El Bosque S.A al planear la contratacién de un nuevo trabajador
considera en primera instancia al cliente interno, se evalla su desempeiio,
los afos en el cargo, su capacidad frente al cargo que va a ocupar en lo que
respecta al area administrativa. Por otra parte en lo que comprende el area
de ventas se valora mas la experiencia que tenga el trabajador y por lo
general se buscan fuentes externas en caso de requerir un nuevo elemento.

Es importante sefialar que en caso de existir la necesidad de incrementar
un nuevo elemento a un area determinada de la compafiia, esta necesidad

es justificada por el Jefe inmediato, y aprobada por la Gerencia General.

5.1.2. Reclutamiento.

En caso de que a través del proceso de reclutamiento interno no se
llegase a establecer un candidato idoneo para ocupar la vacante, el
departamento de Recursos Humanos procedera a difundir el aviso de
empleo y recopilar carpetas de candidatos, utilizando fuentes externas como
las que se mencionan continuacion:

= Medios de comunicacién escrita (Publicaciones)

=  Consultoras.
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El proceso de reclutamiento bajo la aplicacion de las fuentes externas
atrae a un promedio de 10 personas de acuerdo al cargo vacante, de los
cuales de 5 a 7 individuos cumplen con el perfil requerido y son

preseleccionados para la entrevista final.

5.1.3. Seleccion.

Una vez que han culminado las actividades de reclutamiento y se ha
realizado el filtro de las hojas de vida apropiadas acordes al perfil buscado,
se procede a la etapa de seleccion que comienza con una preseleccion y

luego con una entrevista técnica.

5.1.3.1 Preseleccion.
Se receptan las carpetas del personal interesado y luego se realiza una
preseleccion a partir de las cualidades técnicas de los candidatos y los

requerimientos del cargo.

5.1.3.2 Entrevista técnica.

Posteriormente Seleccion procede a enviar la terna preseleccionada al
jefe de area para que este a su vez seleccione segun su criterio técnico.
(Conocimientos, experiencia y perfil profesional.)

Este le indica al aspirante seleccionado las funciones del puesto, lo que
Muebles EI Bosque requiere del trabajador, los horarios y reglamentos
internos.

5.1.3.2.1 Definicion de la compensacion.

El responsable del area solicitara la informacion que requiera a némina
para poder establecer la remuneracion (sea fija o variable) a ser ofrecida al
candidato, de acuerdo a la estructura de compensaciones (en el caso de un
puesto a ser reemplazado), o dicha informacion mas el tabulador del
mercado para puestos equivalentes en empresas similares validado por la
gerencia de Recursos Humanos.

5.1.3.2.2. Referencias laborales.

Seleccién es el encargado de contactar a las referencias que los
aspirantes proporcionaron en las Hojas de Vida para confirmar los datos

entregados por los aspirantes. Seleccion envia la informacién al jefe de area
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5.1.3.3. Entrevista personalizada.

Se cita al aspirante para la entrevista personalizada, la misma que esta a
cargo de Seleccidén, en la entrevista se podra observar la presentacion
personal y fisica, confirmar los conocimientos del aspirante.

Luego de la entrevista, de seleccién se indica el procedimiento de ingreso
a la compafiia:

= Examenes médicos pre-ocupacionales
= Documentos personales para ingreso
= Aprobacion de resultados meédicos por parte del Departamento
Médico
5.1.3.4. Documentos personales paraingreso.
= 2 copias de cedula de identidad a color
= 2 copias de certificado de votacién a color
» Solicitud de empleo
= Copia de Acta de Matrimonio (en el caso de que sean casados)
» Partida de nacimiento (hijos menores de 18 afios)
» Record Policial
» Certificado de Salud (Emitido por el Ministerio de Salud Publica)
= Copia de Titulo Bachiller y/o Titulo Universitario
= Copias de diplomas de cursos o especializacion
= 2 Referencias de Trabajo
» 2 Referencias Personales
= 2 Foto Carnet a Color
= Direccion de correo electrénico
5.1.3.5. Exdmenes pre-ocupacionales

Examenes en laboratorio segun puesto al que aplica.

5.1.3.6. Aprobacion de resultados médicos por parte de
departamento médico

Seleccion dirige al departamento Medico de la compafia los datos del
candidato para que este proceda a realizar la orden médica para realizacién
de los exdmenes y posterior ficha médica ocupacional.

Departamento Médico aprueba/desaprueba la aptitud laboral, si no
aprueba inicia de nuevo el proceso. Como se puede evidenciar en la

empresa las actividades de reclutamiento y seleccion no se evalia ni
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reconoce competencias en ningun aspecto lo que impide realizar una
seleccion apropiada y completa del Recurso Humano.

5.1.4. Vinculacion e induccion.

Luego seleccion se comunica con la persona e indica que esta completo
el proceso y coordina su ingreso. El jefe directo genera la induccion de
seguridad y salud ocupacional en el que se le indican sus riesgos al puesto
de trabajo, politica, obligaciones y sanciones segun reglamento interno.

5.1.4.1 Ingreso a némina.

Seleccion entrega carpeta con todos los documentos indicando cargo,
sueldo, remplazo, para que a su vez sea subido al sistema de Recursos
Humanos e ingreso al IESS.

5.1.4.2. Periodo de prueba.

El aspirante seleccionado tendra un periodo de prueba y su desempefio sera
evaluado por el Jefe de Area de la siguiente manera:

» Evaluacion de desempefio a los 30 dias con calificacién del jefe vy

firma del empleado enviada a seleccién/capacitacion

Le corresponde tomar esta evaluacion al jefe directo del empleado a
prueba y cumplirse con los periodos establecidos en esta reglamento, caso
contrario su incumplimiento incurre en llamados de atencion y multa.

5.2. Aplicacién

5.2.1. Descripcion y analisis de puestos.

Segun (Alles, 2011) “La descripcidén de puestos es la base para ordenar
una organizacion en todos los temas relacionados con el personal que la
integra”

Partiendo de esta definicidbn que propone la autora se puede afirmar que
la descripcién y analisis de cargos debe estar correctamente elaborada y
definida. Enfocandolo a la compania “Muebles ElI Bosque S.A.” se dio
apertura a la investigacion con permisos requeridos. Posteriormente se
procedi6 a examinar la descripcion y andlisis de cargos donde se
encontraron varios puntos interesantes.

Cabe recalcar que por cuestiones de confidencialidad con que se maneja
la informacion en la empresa Muebles El Bosque S.A se dio apertura
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especificamente al area de Recursos Humanos y al area de ventas Almacén
Las Aguas de la organizacion.

Dentro de las observaciones que se encontraron es que la descripcion y
andlisis de puestos se realiza en base a requerimientos de un area determinada
sin embargo se ha observado que la empresa no ha realizado el analisis
respectivo para determinar si el colaborador cumple o no con competencias que
apoyen su desarrollo, para cumplir con este requerimiento es necesaria la
elaboracion y definicion de las competencias.

El andlisis de puestos no se lo realiza de manera completa pues las
competencias cardinales, especificas gerenciales y especificas por area no se
encuentran definidas. Asi como los grados o niveles de las competencias a los
diferentes puestos de las areas de estudio determinadas: Departamento de
Recursos Humanos y Almacén Las Aguas.

Tampoco se encuentran elaborados la confeccion de los diccionarios de
competencias y diccionarios de comportamientos.

Es importante, para la empresa el determinar las distintas competencias con
la apertura en grados con el fin de alcanzar los objetivos organizacionales.

Para corroborar lo dicho se mostrard a modo de ejemplo la descripcion y
andlisis de puestos correspondientes al: Gerente de Recursos Humanos y al
Jefe de Almacén; donde claramente se denota la ausencia de competencias en
los puestos sefialados.

Para los demas puestos relacionados a las areas de estudio
correspondientes del Departamento de Recursos Humanos y Almacén Norte
Las Aguas de la empresa Muebles El Bosque S.A. Se las puede visualizar en el
Apéndice A “Descripcion de puestos del Departamento de Recursos Humanos y
Almacén Norte Avenida Las Aguas” que corresponde a los puestos de:

» Coordinadora de Seleccion/ capacitacion
= Coordinador de NOomina

= Meédico

» Enfermera

» Seguridad Industrial/ Mantenimiento

= Recepcion

» Asistente de Jefe de Almaceén

= Cajera

=  Vendedor
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DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

Gerencia: GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS
Nombre del Puesto: GERENTE DE RRHH

Reporta a: GERENTE GENERAL

Fecha de actualizacion: 10/03/2015

Actualizado por: DIANA TUMBACO

Propésito del Puesto:

Desarrollar estrategias de seleccidn, capacitacion y retencion de talentos
Desarrollar estrategias de compensaciones competitivas fijas y variables
Elaborar y dar seguimiento al proceso de planeamiento estratégico

e Responsable por la administracion de la comunicacion interna de la empresa.

Principales Funciones del Puesto:

e Asesorar y proponer al Directorio, la Gerencia General normas y reglamentaciones en
materia de Gestion de Recursos Humanos, Salud Ocupacional, Relaciones Laborales y
Sindicales y su posterior implementacion.

e Asesorar al Directorio, la Gerencia General en materia de politicas, practicas, proyectos,
planes y programas de Gestidon de Recursos Humanos.

e Dirigir, controlar y gestionar planes y programas relativos al Reclutamiento, Blsqueda y
Seleccién e Induccidn, para proveer de Recursos Humanos en la cantidad y calidad necesaria
para el logro de los objetivos de MEB.

e Dirigir, controlar la elaboracidn de politicas para el disefio e implementacién de proyectos,
planes y programas de Capacitacién, Evaluacidn de Desempefio, actualizacion y aplicacién
del Reglamento de Calificaciones

e Dirigir, controlar y gestionar la elaboracion de politicas, proyectos, planes y programas
orientados a promover la Salud Integral de los Funcionarios, la Seguridad e Higiene y la
prevencién de Accidentes y Enfermedades Profesionales, y su posterior desarrollo e
implementacion

e Velar por el cumplimiento de la normativa legal laboral vigente y realizar actividades de
seguimiento para el control y aplicacidon de las mismas

e Servicios Generales: mantenimiento de edificios y almacenes, limpieza, seguridad fisica,
Dispensario Médico

e Relacidn con proveedores externos: Universidades, CAmaras, Gobierno, Asesores Legales.

e Elaborary dar seguimiento al presupuesto del area

e Mantener permanentemente informado al Gerente General, sobre las novedades
presentadas en el desempefio de sus labores.

Personal que le reporta:
- Coord. nomina
- Coord. Siso —~Mantenimiento
- Coord. Capacitaciéon/Do
- Trabajo Social
Principales clientes proveedores internos:
- Todas las areas
Principales indicadores:
e Ratios de eficiencia

e Head count
e Rotacion
e indice de capacitacion
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Il Perfil de Puesto

Escolaridad y/o areas de conocimiento

NIVEL DE ESTUDIOS: ‘ Tercer Nivel carreras Psicologia-administracién- |

GRADO DE AVANCE:

‘ Master en Recursos Humanos. ‘

AREAS DE CONOCIMIENTO: (carreras o conocimientos genéricos que requiera el puesto)
Contabilidad, utilitarios (Word, Excel, formulacién avanzada), legislacién laboral y tributaria,
remuneraciones, régimen laboral, IESS.

Idiomas
IDIOMA LEIDO HABLADO ESCRITO
Ingles 100% 100% 100%

Experiencia laboral

MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA

5 afios de experiencia

AREAS DE EXPERIENCIA QUE REQUIERA EL PUESTO:

Legal
Contabilidad
Manejo de subsistemas de RRHH

Condiciones de trabajo:

DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR FRECUENCIA
CAMBIO DE RESIDENCIA

HORARIOS DE TRABAJO PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO

Otros:

9:00a17:30 pm Los que determine la
responsabilidad del puesto

CONOCIMIENTOS DE SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL:

1.

Nou e wN

Conocimiento de técnicas de formador de formadores

Conocer sobre actividades de identificacién, evaluacién y control de los factores de riesgos.
Conocimientos sobre los riesgos de cada uno de su puesto de trabajo

Conocimiento sobre el reglamento interno de seguridad y salud

Conocimiento sobre el plan de evacuacion y simulacro

Conocer sobre nociones basicas de Seguridad y Salud Preventiva

Concienciacion sobre motivacion al Cambio: SGP

88




CARACTERISTICAS FISICAS:

EDAD MINIMA Y MAXIMA

OBSERVACIONES: si existe alguin otro aspecto que considere importante del puesto y que no esté
considerado en el formato anotarlo en el siguiente recuadro

Gerente de Recursos Humanos
Sergio Fernandez

Fuente: Muebles El Bosque S.A
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DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

Gerencia: GERENCIA DE VENTAS
Nombre del Puesto: JEFE DE ALMACEN
Reporta a: SUPERVISOR DE VENTAS
Fecha de actualizacién: 10/03/2015
Actualizado por: Diana Tumbaco V.

Propdsito del Puesto:

Lograr el objetivo de ventas mensual, administrando al equipo de ventas (Vendedores,
Cajeras, Bodeguero, etc.) y asegurando el correcto cumplimiento de las politicas y
procedimientos de la empresa en todo lo que tiene que ver con el manejo de caja,
inventarios, exhibicion, procesos comerciales (telemercadeo, volanteo, activaciones etc.) en
el punto de venta (MEB 6 Tempo)

Principales Funciones del Puesto:

Responsable de apertura y cierre de almacén.

Responsable de verificar los procesos de cierres de caja general y reposiciones.
Coordinacidn, seguimiento y apoyo a las acciones comerciales (telemercadeo, volanteo,
activaciones, reuniones diarias de avance con vendedores, etc.)

Elaboraciéon y mantenimiento de los principales indicadores estadisticos del almacén: ventas
por linea de producto, por metro cuadrado, ticket promedio, ventas por vendedor, estado de
los inventarios, rotacion de vendedores, etc.

Elaboracion y mantenimiento de la estructura basica y la estructura flotante (por temporada)
de su local (nimero de vendedores, personal de apoyo, etc.)

Obtener informacion del mercado y competencia de la zona de influencia de su local.

En ausencia de cajera/as es responsable de los procesos de caja

Responsable por la seleccion del personal de ventas de su local.

Responsable por el inventario de su almacén (en bodega y exhibicién).

Manejo de presupuestos de ventas por vendedor en conjunto con el supervisor de ventas

Funciones secundarias

Exhibicion de mercaderia en el showroom con el apoyo de marketing y disefio de interiores.
Coordinar horarios de trabajo a colaboradores de almacén.

Supervisar el control de ingresos y salidas.

Atencion al cliente (ingreso de solicitudes y reclamos).

Desarrolla clinica de ventas dentro de almacén.

Elabora informe de gestiones semanales que son transmitidas a la gerencia de ventas.

Personal que le reporta:

Vendedores/cajeros
Asistente comercial

Principales clientes proveedores internos:

Marketing
Producto / Logistica
Finanzas (crédito)
Bodega

Servicio técnico

Principales indicadores:

Cumplimiento de ventas (semanal, mensual, anual)
Formato IDEX

Rentabilidad

Ticket promedio
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Il Perfil de Puesto

Escolaridad y/o areas de conocimiento

NIVEL DE ESTUDIOS:

GRADO DE AVANCE:

Universitario con énfasis en areas Comerciales, de
Marketing o ingenieria en Ventas

Titulado

AREAS DE CONOCIMIENTO: (carreras o conocimientos genéricos que requiera el puesto)

e Dominio de sistemas informaticos (Word, Excel, Power Point)
e Técnicas de presentaciones y reuniones
e Técnicas de entrenamiento y conduccion de equipos

e  Marketing y ventas

Idiomas
IDIOMA LEIDO HABLADO ESCRITO
Deseable ingles 50% 50% 50%

EXPERIENCIA LABORAL

MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA

Jefe /Gerente de Almacen

3 afios a 4 afios de experiencia progresiva en cargos
similares

AREAS DE EXPERIENCIA QUE REQUIERA EL PUESTO:
e Conocimientos de Marketing
e  Conocimiento de ventas

e Conocimiento de administracion

e Liderazgo (personal)

e Toma de inventarios de caja

Condiciones de trabajo:

DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR

CAMBIO DE RESIDENCIA

HORARIOS DE TRABAJO

FRECUENCIA ]

PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO

Cinco

dias a

semana de 9:30 am responsabilidad del puesto
al cierre del almacén

la Los que determine la

Otros:
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CARACTERISTICAS FISICAS:

Si aplica buena presencia

EDAD MINIMA'Y MAXIMA 30 - 45

OBSERVACIONES: si existe alguin otro aspecto que considere importante del puesto y que no esté
considerado en el formato anotarlo en el siguiente recuadro

Gerente de Almacén

Fuente: Muebles El Bosque S.A
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5.2.2. Valoracién de cargos

La empresa no ha desarrollado técnicas relacionadas a la valoracion de
puestos de trabajo, en el caso de las remuneraciones queda plasmado estas
no se encuentran acorde en funcién a las competencias, sino solo a la

experiencia, y antigiiedad del empleado.

5.2.3. Evaluacion del desempefio

Al igual que el punto anterior, la evaluacion del desempefio no se
encuentra desarrollada por medio de técnicas o0 métodos estructurados, sino
que ha repercutido que la evaluacion del trabajador esté relacionada a un
criterio subjetivo del jefe inmediato.

Se considera en este necesario proponer mediante el disefio de un
modelo de gestion por competencias métodos relacionados a la evaluacion
de desempefio donde el trabajador de la compafiia conozca los parametros

sobre los que se evaluara su gestion.

5.2.4 Movimientos del personal

En el caso concreto de Muebles El Bosque los movimientos de personal
solo se han reflejado en el area administrativa. Y la empresa no fundamenta
sus movimientos por medio de una evaluacion técnica. Segun autores como
(Chiavenato, 2002) los movimientos de personal que se realicen como los
ascensos se los efectta primeramente buscando promover al cliente interno
de la compafiia es decir al trabajador.

Debido a la falta de un proceso de evaluacién para realizar un movimiento
de personal el Departamento de Recursos Humanos lo realiza considerando
Unicamente la experiencia en el cargo. Por lo general se busca ocupar el
cargo mediante la contratacion externa.

Los escasos movimientos de personal que se realizan en la compariia son

ascensos que van acompafiados con un incremento salarial.
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5.3. Mantenimiento

5.3.1. Sueldos y salarios.

En lo que hace referencia a los sueldos y salarios en la empresa
comercial “Muebles El Bosque S.A” se basan en la disposiciones del Codigo
de Trabajo, en funcién del mismo se establecen los salarios y beneficios
sociales: décimo tercero, décimo cuarto, fondos de reserva, vacaciones.

Los trabajadores de la empresa perciben una remuneracion fija, sin
embargo en el caso de los vendedores perciben una remuneracion fija y una
variable, correspondiente al porcentaje de comisiones por concepto de
ventas.

Los incrementos salariales estan en criterio de la Gerencia General y no
son frecuentes en la compafiia. En este afio la empresa ha efectuado
recortes de personal en lo que respecta a almacenes y oficinas y por
decision de la Alta Gerencia se han suprimido las jornadas que involucre
sobretiempo. Esto como una estrategia de reduccion de costos por la

situacion de recesion econdmica que atraviesa el pais.

5.3.2. Beneficios Sociales.

Todo trabajador es afiliado al Seguro Social desde el primer dia que
presta sus servicios a la empresa. Posteriormente el contrato de trabajo es
registrado dentro del tiempo que permite la normativa del Ministerio de
Trabajo.

Ademas de los beneficios sociales de ley, la empresa aporta con
beneficios adicionales como: servicio de comedor, planes de telefonia celular
disponibles para todo el personal de la empresa, préstamos, anticipos,

compra de articulos.

5.3.3. Seguridad y Salud Ocupacional.

En lo referente a Seguridad y Salud Ocupacional la empresa se encuentra
en proceso de implementacion del sistema SISO (Sistema Industrial Y
Seguridad Ocupacional).

La empresa Muebles ElI Bosque S.A. cuenta con los permisos de

funcionamiento otorgados por el Cuerpo de Bomberos, Tasa de Habilitacion
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Municipal, uso de suelo, patentes. Ademas de esto se cuenta con una matriz
de riesgos asociados a cada puesto de trabajo. En casos de accidentes de
originados dentro de la empresa, la misma cubre los gastos médicos

ocasionados por el suceso.

5.3.4. Relaciones Laborales.

Muebles El Bosque S.A. cumple con las disposiciones emitidas por el
Ministerio de Trabajo, todos los trabajadores que conforman la ndmina
cumplen sus actividades bajo el respaldo de un contrato de trabajo firmado
tanto por el empleado como por el empleador.

La empresa contempla dos tipos de contrato de trabajo:

= Contrato de trabajo indefinido: Con clausula de tres primeros

meses a prueba.

= Contrato eventual: Este tipo de contrato se lo elabora para los

reemplazos del personal femenino por maternidad.

Ambos tipos de contratos de trabajo previa las firmas de las partes son
registrados al portal electronico del Ministerio de Trabajo para su verificacion
dentro de los tiempos permitidos.

5.4. Desarrollo

5.4.1. Capacitacion.

La capacitacion en la organizacién es una actividad que requiere de
atencion, pues a pesar de que la empresa cuenta con planes capacitacion
para el personal, estas no son realizadas de acuerdo a las necesidades que
requiere el personal las mismas que difieren de acuerdo al departamento y a
las competencias que se requieran para cada puesto como resultado se
implantan capacitaciones pero no con los resultados esperados.

5.4.2. Desarrollo organizacional

No existe un plan de evaluacion de desarrollo organizacional, la Gerencia
General considera que la organizacion esté bien posicionada sin embargo es
necesaria una evaluacion en este aspecto.

Cabe mencionar que la rotacion del personal se ha incrementado

considerable en el tltimo afo de laborales
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5.4.3. Auditoriay Control
En la empresa existe un area de Auditoria interna, sin embargo, una vez
por afio se realiza una auditoria externa, en areas especificas de compafia

con el objeto de verificar los gastos y el destino de los recursos.

5.5. Analisis de encuestas

En las instalaciones de “Muebles El Bosque S.A.” se realizaron encuestas
con el propésito de recopilar informacién que permita describir como se
manifiesta la gestion por competencias en la organizacion enfocandola a los
distintos subsistemas o subprocesos de la gestion por competencias de
Recursos Humanos. Se tomaron en cuenta estas variables pues se
consideran inciden de manera directa en el desempefio laboral de los
colaboradores.

Las areas de estudio comprendieron al Departamento de Recursos
Humanos que cuenta con catorce trabajadores y esta ubicado en la oficina
matriz de Muebles El Bosque en el Km 6.5 Via a Daule La Prosperina Av. 42
N-O y Calle 18E. Por otra parte se realizd el analisis al Almacén Norte
ubicado en la avenida Las Aguas que tiene a su disposicion ocho
trabajadores lo que permitio realizar el analisis de la gestibn por
competencias y subsistemas a trabajadores de oficina y vendedores.

Por lo que una vez realizado el andlisis se logrando obtener los siguientes

resultados que se muestran a continuacion:
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1. A continuacibn se muestra un
al

(competencias)

Analisis de Encuestas
Departamento de Recursos Humanos

relacionados

trabajo

listado de comportamientos

en organizaciones
(empresas). Ordene del 1 al 5 segun su criterio el grado de
importancia de los mismos. Siendo 1 el mas importante y 5 el menos
importante.

competencias relacionadas al trabajo en organizaciones

Tabla 5. Pregunta 1 de las encuestas: Grado de importancia de

a) Compromiso b) Etica c) Adaptabilidad | d) Calidad de | e) Innovacion

al cambio trabajo y creatividad

1|4 | 2857% | 3 | 21,43% | O 0,00% 3 | 21,43% | 0 | 0,00%
212 | 1429% | 5 | 3571% | O 0,00% 4 | 28,57% | 2 | 14,29%
3|1 7,14% 3 | 21,43% | 2 14,29% | 4 | 28,57% | 3 | 21,43%
4| 2 | 1429% | 1 7,14% 6 42,86% 2 | 1429% | 5 | 35,71%
5| 5 | 3571% | 2 | 1429% | 6 42,86% 1 7,14% | 4 | 28,57%
14 | 100% | 14 | 100% 14 100 % 14 | 100% |14 | 100 %

Gréfico 18. Pregunta 1 de las encuestas: Categoria mas importante de
competencias relacionadas al trabajo en organizaciones
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Andlisis: Una vez realizado el andlisis relacionado en la categoria mas
importante de competencias relacionadas al trabajo. Se puede observar que
la mayoria de las personas encuestadas han ponderado al compromiso
como la competencia mas importante con el 28.57%. Seguido de la ética y la

calidad de trabajo ambos con el 21.43%

Grafico 19: Pregunta 1 de las encuestas: Categoria menos importante de
competencias relacionadas al trabajo en organizaciones

1. Categoria menos importante de competencias relacionadas al
trabajo en organizaciones
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Andlisis: Una vez realizado el analisis enfocado a la categoria menos
importante de competencias relacionadas al trabajo. Se puede observar que
la mayoria de las personas encuestadas han ponderado a la adaptabilidad al
cambio como la competencia menos importante con el 42,86%. Seguido de
compromiso con el 35,71%.la innovacion y creatividad con el 28,57%, la

ética con el 14,29% y finalmente la calidad de trabajo con el 7,14%
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Gréfico 20. Pregunta 1 de las encuestas: Grado de importancia de
competencias relacionadas al trabajo en organizaciones

Grado de importancia relacionadas al trabajo en las organizaciones. Ordene
del 1 al 5 segun su criterio el grado de importancia de los mismos. Siendo 1 el
mas imporante y el 5 el menos importante

0
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=

) Innovacion y creativigaad

2. 14% 1 700
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b) Etica

a) Lompromiso

Andlisis: De las 14 personas encuestadas en el Departamento de
Recursos Humanos de la oficina matriz de Muebles EI Bosque. Se pudo
ratificar que la variable compromiso es la mas importante como se mostré
en el primer grafico.

Sin embargo es importante acotar que siendo la competencia compromiso
la de mayor acogida dentro de la categoria mas importante también es la
que le sigue a la menos importante (gréafico 2 de la primera pregunta)

Lo que significa que la variable compromiso siendo una de las mas
importante entre las demas no tiene suficiente peso porque es apenas el
28,57% siendo la mejor puntuada dentro de las mas importantes de su
categoria. Sin embargo el numero de personas que lo dice es bajo porque
es apenas el 28,57%.

Si notamos en términos de porcentajes del siguiente grafico hay mayor
tendencia hacia menos importante puesto que en esta categoria se hayan el
35% de los encuestados lo que resulta mayor comparado con el 28,57%.

Esto nos dice que realmente no hay compromiso
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De los procesos de Recursos Humanos que se muestran a

continuacién. Ordene del 1 al 5 segun su criterio el grado de
importancia. Siendo 1 el mas importante y 5 menos importante.

Tabla 6. Pregunta 2 de las encuestas: Grado de importancia relacionado a

los procesos de Recursos Humanos

a) Analisisy | b) Atraccion, | c¢) Formacion | d) Evaluacién -
o P f) Beneficios y
descripcién seleccion e y de )
. - L ~ Remuneraciones
de puestos | incorporaciéon | Capacitacion | desempefio
1/ 6| 4286% | 2 | 1429% |5 | 3571% |1 | 7,14% 1 7,14%
2/ 2] 1429% | 5| 3571% | 2| 1429% | 5| 3571% | 2 14,29%
3/ 1] 714% | 3| 2143% | 3| 2143% |2 | 1429% | 5 35,71%
402 | 1429% | 2 | 1429% | 2| 1429% | 2 | 1429% | 4 28,57%
5/ 3] 2143% | 2 | 1429% | 2| 1429% |4 | 2857% | 2 14,29%
14| 100,00% | 14 | 100,00% | 14| 100,00% |14 | 100,00% | 14 | 100,00%

Grafico 21: Pregunta 2 de las encuestas: Categoria mas importante
relacionada a los procesos de Recursos Humanos

Categoria mas importante relacionada a los procesos de Recursos
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Andlisis: Realizado el analisis relacionado a la categoria mas importante

a los procesos de Recursos Humanos. Se puede observar que la mayoria de

las personas encuestadas han escogido andlisis y descripcion de puestos

como el proceso mas importante de la gestion de Recursos Humanos con

42,86%. Seguido de la formacion y capacitacién con el 35,71%. El proceso

de atraccion, seleccion e incorporacion ocupa el 14,29%. Y finalmente los

procesos de evaluacidon de desempefio y beneficios y remuneraciones

ambas con 7,14%
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Gréfico 22. Pregunta 2 de las encuestas:

Categoria menos importante relacionada a los procesos de Recursos
Humanos

Categoria menos importante relacionada a los procesos de
Recursos Humanos
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Andlisis: Realizado el andlisis relacionado a la categoria menos
importante a los procesos de Recursos Humanos. Se puede observar que la
mayoria de las personas encuestadas han escogido a la evaluacion de
desempefio como el proceso menos importante de la gestion de Recursos
Humanos con el 28,57%. El andlisis y descripcion de puestos con el 21,43%.
Seguido de los procesos: atraccion, seleccion e incorporacion; formacion y
capacitacion; y evaluacion de desempefio todos con el 14,29%.
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Gréfico 23. Pregunta 2 de las encuestas: Grado de importancia relacionado
alos procesos de Recursos Humanos

De los procesos de Recursos Humanos que se muestran a continuacién.
Ordene del 1 al 5 segun su criterio el grado de importancia. Siendo 1 el
mas importante y 5 menos importante.
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Anélisis: De las 14 personas encuestadas en el Departamento de Recursos
Humanos de la oficina matriz de Muebles EI Bosque. Se pudo validar que el
proceso andlisis y descripcion de puestos es el proceso mas importante de la
Gestion de Recursos Humanos con el 42.86%.

A pesar de que este mismo proceso ocupa el segundo puesto con 21,43%
dentro de la categoria menos importante. Sin embargo el nUmero de personas
que lo dice es inferior comparando con los que afirman que es el mas
importante.

Si notamos en términos de porcentajes del grafico que se presenta hay
mayor tendencia al andlisis y descripcion de puestos como mas importante esto
se fundamenta en que en esta categoria se hayan el 42.86% de los
encuestados que resulta mayor comparado con el 21,43% de la categoria
menos importante.

Esto nos dice que la mayor parte del Departamento considera que el Analisis
y Descripcion de Puestos es el proceso mas importante en la gestién de
Recursos Humanos lo cual guarda relacion con lo que fundamenta (Alles, 2011)
cuando se refiere a la descripcion de Puestos como la base para otros
subsistemas o subprocesos como: la seleccién, formacion y evaluacion de

desempefio.”
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3. ¢Estaconforme con las actividades del puesto de trabajo?

Tabla 7. Pregunta 3 de las encuestas:
¢ Esta conforme con las actividades del puesto de trabajo?

Sl 13 92,86%
NO 1 7,14%
14 100,00%

Gréfico 24. Pregunta 3 de las encuestas:
¢Esta conforme con las actividades del puesto de trabajo?

3. ¢Estd conforme con las actividades del puesto de trabajo?

100.00r% a2 BaS

14%

Andlisis: Se puede observar que 13 personas que representan el 92,86%
del total encuestado, ha dicho estar conforme con las actividades del puesto
de trabajo, siendo el 7,14% equivalente a una persona del total encuestado
la cual afirma no estar conforme con las actividades del puesto. Sin embargo
no guarda relacién con lo que respondieron los encuestados en relacién a la
variable compromiso donde no tuvo el peso suficiente a pesar de ser la mas
importante de su categoria lo cual indica que no se encuentran definidas las
competencias institucionales en la organizacidon por lo que se sugiere en
base a la teoria la revision de la mision (ver Anexo xx) y definicion de

competencias tantas cardinales como especificas.

4. ¢Se siente parte de la organizaciéon?

Tabla 8. Pregunta 4 de las encuestas: ¢ Se siente parte de la organizacion?

Sl 13 92,86%
NO 1 7,14%
14| 100,00%
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Grafico 25. Pregunta 4 de las encuestas: ¢ Se siente parte de la
organizacién?

4. ;Se siente parte de la organizacion?

m 5| = NO

Andlisis: El 93% del total encuestado afirman sentirse parte de la
organizacion, a diferencia del 7% del total encuestado la cual nos indica que
no lo hacen. Esto denota que hay una incoherencia en relacién a la primera
pregunta donde dice que no tienen tal compromiso por parte de las personas

encuestadas.

5. ¢Considera que existe una clara definicion de funciones en su area?
(Si su respuesta es “si” pase a la pregunta 7))

Tabla 9. Pregunta 5 de las encuestas: Considera que existe una clara definicién de
funciones en su area? ("si" pase ala pregunta 7)

Sl 14| 100,00%
NO 0 0,00%
14| 100,00%
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Gréfico 26. Pregunta 5 de las encuestas: ¢Considera que existe una clara
definicién de funciones en su area?

5. ¢Considera que existe una clara definicion de funciones en su area? (Si

oo g

surespuestaes “si” pasea la pregunta7)
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Andlisis: El 100% de todos los encuestados han considerado que existe

una clara definicion de las funciones de su area, lo cual indica que todas las

personas de esta area tienen clara las funciones en cuanto a conocimiento

técnico se trata, aunque esto no representa un claro conocimiento de

competencias y su desarrollo. Por una parte (Alles, 2011) hace referencia a

la competencia como las caracteristicas de personalidad, devenidas en

comportamientos, que generan un desempefio exitoso en un puesto de

trabajo; mientras que conocimiento técnico hace énfasis a una informacion

especializada que adquiere una persona ya sea por medio de la educacion o

la experiencia para desarrollar sus actividades en el trabajo como por

ejemplo: informatica, contabilidad, leyes, impuestos etc.

7. Marque con una “X” el proceso de reclutamiento utilizado al

momento de su ingreso en la organizacion.

Tabla 10. Pregunta 7 de las encuestas: Marque con una " X" el proceso de
reclutamiento utilizado al momento de su ingreso en la organizacion.
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a) Reclutamiento en linea (Internet) 3 21,43%
b) Publicidad (Prensa) 0 0,00%
c) Contactos con universidades 0 0,00%
d) Referencia personal 9 64,29%
e) Otros 2 14,29%

14| 100,00%




Grafico 27. Pregunta 7 de las encuestas: Marque con una “X” el proceso de
reclutamiento utilizado al momento de su ingreso en la organizacion.

7. Marque con una “X” el proceso de reclutamiento utilizado al
momento de su ingreso en la organizacion
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Andlisis: El proceso de reclutamiento que tuvo mayor incidencia al
momento del ingreso en la organizacion fueron las Referencias Personales
con el 64,29%, seguido por el Reclutamiento en linea con el 21,43% y por
altimo otros con el 14,29%. Como se puede observar los otros 2 procesos lo
cuales son: Contacto con Universidades y Publicidad por prensa no tuvieron
relacion en los procesos de reclutamiento de este departamento. Se
sugiere en base al modelo expuesto por Martha Alles y de acuerdo al
presupuesto asignado por la compafiia potenciar la publicidad en prensay el
contacto en universidades y no solo considerar como principal opcion las
referencias personales puestas que las dos opciones nombradas
primeramente también pueden ser de utilidad al momento de reclutar al
personal. En el caso de contactos con universidades se sugiere tener en
cuenta que los jovenes universitarios tienen conocimientos que pueden
aportar a la organizacion y aplicarlos a la misma y en el caso de la publicidad
en prensa puede ser también util siempre y cuando esta se encuentre
correctamente redactada con el perfil y necesidades que busque la
organizacion de un posible candidato.
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8. Al momento de saber que fue seleccionado para el ingreso a la
compaiiia. ¢Recibio una charla de induccion general?

Tabla 11. Pregunta 8 de las encuestas: Al momento de saber que fue seleccionado
para el ingreso a la compaifiia. ¢ Recibié una chara de induccion general?

Sl 12 85,71%
NO 2 14,29%
14| 100,00%

Gréfico 28. Pregunta 8 de las encuestas: Al momento de saber que fue
seleccionado para el ingreso a la compafiia. ¢,Recibié una chara de induccién
general?

8. Al momento de saber que fue seleccionado para el
ingreso a la compaiiia. ¢Recibié una chara de induccién
general?
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Andlisis: El 86% de las personas encuestadas afirman haber recibido
charlas de induccién al momento del ingreso en la compaiiia, en relacion al
14% el cual indica no haberlas tenido. Segun Alles en el proceso de
atraccion, seleccion e incorporacion el tiempo invertido en la induccion de
un nuevo empleado es una pieza fundamental de la relacion futura y debe
fijarse como politica. Ademas de esto se recomienda verificar que la politica
se cumpla en su totalidad pues dado que a pesar de que el porcentaje fue
menor 14.29% lo Optimo corresponde a que se cumpla en su totalidad. Se
considera de suma importancia el dar una charla de induccion a todas las
personas que ingresen a laborar en una compafia ya que al no recibirlas
puede disminuir la eficiencia del trabajador debido al desconocimiento de
informacion basica de la compafia: vision, misién, valores corporativos,

descripcion de tareas entre otras.
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9. ¢Cblmo se sintio desde el punto de vista psicolégico el primer dia de
trabajo?

Tabla 12. Pregunta 9 de las encuestas: Cémo se sintié desde el punto de
vista psicolégico el primer dia de trabajo?

Muy bien 7 50,00%
Bien 7 50,00%
Regular 0 0,00%
Malo 0 0,00%
14 100,00%

Grafico 29. Pregunta 9 de las encuestas: ¢(Como se sintié desde el punto de
vista psicologico el primer dia de trabajo?
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Andlisis: Como se muestra en el grafico, desde el punto de vista
psicologico el 50% de las personas encuestadas dijeron haberse sentido
"Muy bien" el primer dia de trabajo y el otro 50% afirmaron sentirse "Bien",
ningun encuestado escogio las opciones "Regular" o "Malo", por lo que se
puede observar que en el departamento encuestado no hubo mayor

inconveniente por parte de ellos al momento de iniciar sus actividades.
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10.¢Considera tener los requisitos exigidos para optar el cargo para el
cual fue seleccionado?

Tabla 13. Pregunta 10 de las encuestas: ¢Considera tener los requisitos
exigidos para optar el cargo para el cual fue seleccionado?

Sl 14| 100,00%
NO 0 0,00%
14| 100,00%

Grafico 30. Pregunta 10 de las encuestas: ¢Considera tener los requisitos
exigidos para optar el cargo para el cual fue seleccionado?
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Andlisis: El 100% de los encuestados dijeron tener todos los requisitos
exigidos para optar el cargo para el cual fueron seleccionados, esto quiere
decir segun los resultados que los trabajadores del departamento de RRHH
de la Empresa Muebles el Bosque deben conocer perfectamente su perfil del
puesto y tener tanto las capacidades como los conocimientos. SIN
EMBARGO esta pregunta tiene un enfoque subjetivo pues es el mismo
encuestado que se califica asi mismo y tiene como OBJETIVO conocer la
apreciacion que tiene el empleado de su propia persona. Esto guarda
relacién con la técnica de evaluaciéon 360 ° propuesta por Martha Alles
donde el empleado se autoevalla ademas de ser evaluado por jefes y

supervisores.
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11..,Como considera las relaciones interpersonales entre su jefe
inmediato y usted?

Tabla 14. Pregunta 11 de las encuestas: ¢ Cémo considera las relaciones
interpersonales entre su jefe inmediato y usted?

Excelente 3 21,43%
Muy buena 10 71,43%
Buena 1 7,14%
Regular 0 0,00%
Mala 0 0,00%
14 100,00%

Gréfico 31. Pregunta 11 de las encuestas: ¢Como considera las relaciones
interpersonales entre su jefe inmediato y usted?

11. {Como considera las relaciones interpersonales entre su jefe
inmediato y usted?
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Andlisis: Con respecto a la relacion entre el jefe inmediato y los
trabajadores, la mayor cantidad de encuestados con el 71% dijeron tener
una “Muy buena” relacion con su jefe inmediato, mientras que el 21% tienen
una “Excelente” relacion, seguido con una “Buena” relacién por parte del 7%
de los encuestados. Ningun encuestado afirmo tener una “Regular” o “Mala”
relacion. Lo que indica en términos generales que los empleados se sienten

conforme con la gestion de su superior inmediato.
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12.¢Como califica su relacién con sus compafieros?

Tabla 15. Pregunta 12 de las encuestas: ¢Como califica su relacién con sus

compafneros?
Excelente 3 21,43%
Muy buena 10 71,43%
Buena 1 7,14%
Regular 0 0,00%
Mala 0 0,00%
14| 100,00%

Grafico 32. Pregunta 12 de las encuestas: ¢Cémo califica su relacién con
sus comparfneros?
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Andlisis: Como se puede observar, al igual que la pregunta anterior la
mayor cantidad de encuestados que representan el 71% dijeron tener una
“Muy buena” relaciéon con sus compaferos, mientras que el 21% tienen una
“Excelente” relacion, seguido con una “Buena” relacion por parte del 7% de
los encuestados. Ningun encuestado afirmé tener una “Regular” o “Mala”
relacion. Lo que indica que los empleados no sienten ningun factor que
dificulte o impida el trabajo entre ellos.
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13.¢Cual es su nivel actual de estudios?

Tabla 16. Pregunta 13 de las encuetas: ¢ Cual es su nivel actual de

estudios?
Primaria 1 7,14%
Secundaria 7 50,00%
Pregrado 4 28,57%
Postgrado 2 14,29%
14| 100,00%

Grafico 33. Pregunta 13 de las encuetas: ¢Cudl es su nivel actual de
estudios?

13. ¢Cual es su nivel actual de estudios?
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Andlisis: Dentro del departamento de RRHH de la Empresa Muebles el
Bosque, se entiende que el 50% tiene un nivel de estudio Secundario,
seguido por un titulo profesional "Pregrado” con el 29%, un 14% con
Postgrados y un 7% con educacion "Primaria”. Por lo que se concluye que el
minimo requisito para desempefiarse en este departamento es haber
terminado el curso de bachillerato. Esto se fundamenta en que la mitad de
los trabajadores encuestados en el departamento desarrollan actividades
operativas por las que no se exige un titulo de tercer o cuarto nivel al
contrario de la otra mitad que representan los mandos medios en la cual si

se requiere estudios de pregrado o postgrado.
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14.:Harecibido en los Ultimos 6 meses cursos o seminarios?

Tabla 17. Pegunta 14 de las encuestas: ¢Ha recibido en los ultimos 6 meses
Cursos o seminarios?

Sl 8 57,14%
NO 6 42,86%
14| 100,00%

Gréfico 34. Pregunta 14 de las encuestas: ¢ Ha recibido en los altimos 6
meses cursos o seminarios?
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Analisis: Se puede observar que el 57% de los encuestados han
recibido en los ultimos 6 meses cursos 0 seminarios, en contraste con el
43% que no la han tenido. Lo que nos indica que a pesar de haber mayor
namero de personas capacitadas la diferencia entre ellas es corta por lo que
se recomienda en primer lugar identificar si existen necesidades de
capacitacion en los empleados en caso de haberlas que se asigne un

presupuesto para ello.
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15.En caso de ser Si, seleccione el tipo de seminario que recibio.

Tabla 18. Pregunta 15 de las encuestas: En caso de ser Si, seleccione el
tipo de seminario que recibié.

Seleccion y contratacion 0 0,00%

Seguridad y salud ocupacional 7 | 77,78%

Aspecto tributario en la n6mina | 0 0,00%

Indicadores de Recursos 1| 11.11%

Humanos

Otros 1 11,11%
9 |100,00%

Gréfico 35. Pregunta 15 de las encuestas: En caso de ser Si, seleccione el
tipo de seminario que recibié.
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Andlisis: Sin embargo se puede observar que dentro de las personas que
gue recibieron alguna capacitacién el 78% lo ha recibido en Seguridad y
Salud Ocupacional lo cual guarda relacién con la situacion de la empresa
que ha priorizado la Seguridad Industrial por motivo de la auditoria SART
(Sistema de Auditoria de Riesgos de Trabajo). Se recomienda en un
futuro hacer énfasis en otros seminarios como seleccion y contratacion,
aspectos tributarios o en otros cursos dependiendo claro estd de las

necesidades y presupuesto de la compafiia.
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16.¢Cuanto conocimiento cree usted tener sobre la vision de la
compafiia?

Tabla 19. Pregunta 16 de las encuestas: ¢Cuanto conocimiento cree usted
tener sobre la vision de la compafiia?

Mucho 2 14,29%
Suficiente 6 42,86%
Poco 6 42,86%
Nada 0 0,00%

14| 100,00%

Grafico 36. Pregunta 16 de las encuestas: ¢Cuanto conocimiento cree
usted tener sobre la vision de la compafia?
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Andlisis: Se puede notar que tan solo el 43% de todos los encuestados
dicen tener "Suficiente" visidn de la compafia, de la misma forma el otro
43% que dice tener "Poco" conocimiento, seguido por el 14% de los
encuestados que indican tener "Mucho" conocimiento sobre la vision de la
compafiia. Lo cual nos demuestra que la visiébn de la compafiia no es del
conocimiento de todo del departamento. Segun (Alles, 2011) sin un
conocimiento pleno de la vision de la compafia dificimente se podran
alcanzar los objetivos esperados por lo que se considera necesario el disefio
de un modelo de gestion por competencias que facilite a los trabajadores el

conocimiento de la vision de la compaifiia.
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17.¢;Cuanto conocimiento cree usted tener sobre la mision de la
compafiia?

Tabla 20. Pregunta 17 de las encuestas: ¢Cuanto conocimiento cree usted
tener sobre la mision de la compaiia?

Mucho 2 14,29%
Suficiente 4 28,57%
Poco 8 57,14%
Nada 0 0,00%

14 100,00%

Grafico 37. Pregunta 17 de las encuestas: ¢Cuanto conocimiento cree
usted tener sobre la misién de la compafia?
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Andlisis: Se puede notar que las personas encuestadas tienen poco
conocimiento acerca de la mision de la empresa esto es el 57.14%, el
28.57% tiene suficiente conocimiento y apenas el 14,29% tiene mucho
conocimiento de la misma. Tanto el conocimiento de la vision como la mision
de la compafia son fundamentales para alcanzar los objetivos
organizacionales. En el modelo de Martha Alles las competencias cardinales
representan la mision de la companiia por lo que se sugiere el disefio de un
modelo de gestion por competencias el cual permita facilitar el aprendizaje
de la misidon a través de sus competencias. Se sugiere empezar con la
revision de la misién de la compafia segun el formato propuesto de (Alles,
2007)
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18. ¢Con qué frecuencia logra usted culminar su trabajo para las
fechas establecidas de entrega?

Tabla 21. Pregunta 18 de las encuestas: ¢ Con qué frecuencia logra usted
culminar su trabajo para las fechas establecidas de entrega?

Casi siempre 12 85,71%
Usualmente 2 14,29%
A veces 0 0,00%
Rara vez 0 0,00%
Casi nunca 0 0,00%

14| 100,00%

Grafico 38. Pregunta 18 de las encuestas: ¢Con qué frecuencia logra usted
culminar su trabajo para las fechas establecidas de entrega?
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Analisis: Con un 86% siendo la mayoria del total de encuestados, dijeron
poder culminar con el trabajo asignado para las fechas establecidas de
entrega "Casi Siempre", mientras que el 14% logra culminar sus trabajos
"Usualmente”. Esta pregunta guarda relacién con la pregunta 10 donde se
tiene como objetivo conocer la apreciacion que tiene el empleado de si
mismo. A través de la evaluacién 360 ° de (Alles, 2011) que se fundamenta
que el empleado es autoevaluado, ademas de ser evaluado por jefes y

supervisores.
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19.¢,Como considera las condiciones salariales de la organizacién?

Tabla 22. Pregunta 19 de las encuestas: ¢Como considera las condiciones
salariales de la organizacion?

Buenas 9 64,29%
Regulares 5 35,71%
Malas 0 0,00%

14| 100,00%

Gréfico 39. Pregunta 19 de las encuestas: ¢Como considera las
condiciones salariales de la organizacién?
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Analisis: Como se puede observar, el 64% de las personas consideran
como "Buenas" las condiciones salariales de la organizacion, en cuanto al
36% dijeron que las condiciones salariales son "Regulares”. Ningun
encuestado estuvo de acuerdo con que las condiciones sean "Malas" por lo
gue se denota que no hay mayor disconformidad con los sueldos y salarios

gue perciben los trabajadores en ese departamento.
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20. ¢ Recibe usted un tipo de motivacion?

motivacion?

Sl 9 64,29%
NO 5 35,71%
14 100,00%

Tabla 23. Pregunta 20 de las encuestas: ¢Recibe usted un tipo de

Grafico 40. Pregunta 20 de las encuestas: ¢Recibe usted un tipo de
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Andlisis: El 64% de las personas encuestadas dicen tener algun tipo de
motivacién, en contraste con el 36% que dicen no tener ningun tipo de
motivacion. Sin embargo esto se contradice a la pregunta 1 donde se
observé que la variable compromiso no tenia mayor peso entre las

competencias.

21.Si la respuesta fue Si ¢Qué tipo de estimulo recibe usted por parte

motivacion?

20. ¢Recibe usted un tipo de motivacién?

64%

Sl

de su jefe inmediato?

Tabla 24. Pregunta 21 de las encuestas: Si la respuesta fue Si ¢Qué tipo de
estimulo recibe usted por parte de su jefe inmediato?

36%

Horarios 3 33,33%
Monetaria 0 0,00%
Reconocimiento 2 22,22%
Otros 4 44,44%

9| 100,00%

NO

119



Grafico 41. Pregunta 21 de las encuestas: Si larespuesta fue Si ¢ Qué tipo
de estimulo recibe usted por parte de su jefe inmediato?
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Andlisis: Las personas que dijeron haber recibido algun tipo de
motivacion en la pregunta anterior, especificaron con las diferentes opciones
el tipo de motivacién que reciben, el 44% escogidé "Otros", seguido con el
22% con "Horas Flexibles" y finalmente el 22% que es motivado mediante
"Reconocimientos”. Se recomienda a la compafiia que ademas de las
recompensas anteriormente mencionadas se incluya también un plan de
recompensas monetarias puesto que estas ademas de los horarios flexibles

y reconocimiento pueden influir de forma significativa en el trabajador.
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1. A continuacibn se muestra un
(competencias)

Analisis de Encuestas
Almacén Norte - Av. Las Aguas

listado de comportamientos

relacionados al trabajo en organizaciones

(empresas). Ordene del 1 al 5 segun su criterio el grado de
importancia de los mismos. Siendo 1 el mas importante y 5 el menos

importante.
Tabla 25. Pregunta 1 analisis de las encuestas
a) b) Etica ¢) Adaptabilidad | d) Calidad de | e) Innovaciény
Compromiso al cambio trabajo creatividad
1] 3 37,50% 2 25,00% | O 0,00% 0 0,00% 3 37,50%
2 1 12,50% 4 50,00% 2 25,00% 1 12,50% | O 0,00%
3 2 25,00% 1 12,50% 2 25,00% 2 25,00% 1 12,50%
4 |11 12,50% 1 12,50% | 3 37,50% 3| 3750% | O 0,00%
51| 1 12,50% 0 0,00% 1 12,50% 2 | 2500% | 4 50,00%
8 | 100,00% | 8 | 100,00% | 8 100,00% 8 | 100,00% | 8 | 100,00%

Grafico 42. Pregunta 1 analisis de las encuestas: Categoria mas importante
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Andlisis: Una vez realizado el andlisis enfocado a la categoria mas
importante de competencias relacionadas al trabajo. Se puede observar que
la mayor parte de las personas encuestadas en el Almacén de la Av. Las
Aguas de Muebles EI Bosque han ponderado al compromiso y a la
innovacion y creatividad como las competencias mas importantes ambas
representadas con el 37,50%. Seguido de la ética en el trabajo con un 25%.
A diferencia de las personas encuestadas en el primer analisis
correspondiente al Departamento de Recursos Humanos donde la calificada

COmo mayor puntaje en esta categoria fue Unicamente el compromiso

Gréfico 43. Pregunta 1 analisis de las encuestas: Categoria menos
importante relacionada a puesto de trabajo.

Categoria menos importante relacionada al puesto de

trabajo
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a) Compromiso b) Etica c) Adaptabilidad d) Calidadade e) Innovaciony
al cambio trabajo creatividad

Andlisis: Una vez realizado el analisis en la categoria menos importante
de competencias relacionadas al trabajo. Se pudo observar que la mayor
parte de las personas encuestadas en el Almacén Las Aguas han ponderado
a la innovacion y creatividad como la competencia menos importante con el
50%. Seguido de la calidad de trabajo con un 25%. A diferencia de las
personas encuestadas del Departamento de Recursos Humanos donde la
calificada con mayor puntaje en esta categoria fue la adaptabilidad al

cambio.
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Gréfico 44. Pregunta 1 analisis de las encuestas: Grado de importancia
relacionado al trabajo en las organizaciones.

Grado de importancia relacionadas al trabajo en las
organizaciones. Ordene del 1 al 5 segun su criterio el grado
de importancia de los mismos. Siendo 1 el mas imporante y

el 5 el menos importante
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Anélisis: De las ochos personas encuestadas en el Almacén Las Aguas de
Muebles El Bosque. Se pudo ratificar que las competencias compromiso e
innovacion y creatividad fueron la mas importante.

Sin embargo es importante acotar que siendo la competencia innovacion y
creatividad una de las que tiene mayor acogida dentro de la categoria mas
importante 37,50% también es la que lidera a la menos importante con el 50%.

Lo que significa que la variable innovacion y creatividad siendo una de las
mas importante entre las demas no tiene suficiente peso porque es apenas el
37,50% siendo una de las mejores puntuadas dentro de las mas importantes de
su categoria.

Si notamos en términos de porcentajes del presente grafico hay mayor
tendencia hacia menos importante en la competencia innovacion y creatividad
puesto que en esta categoria se hayan el 50% lo que resulta mayor comparado
con el 37,50%. Esto nos dice que realmente la competencia innovacion y
creatividad no esta desarrollada en su totalidad. No asi en la variable
compromiso en donde existe una tendencia a mas importante con 37,50% que

resulta mayor comparado con el 12,50% que la considera menos importante.
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2. De los procesos de Recursos Humanos que se muestran a
continuacién. Ordene del 1 al 5 segun su criterio el grado de
importancia. Siendo 1 el mas importante y 5 menos importante.

Tabla 26. Pregunta 2 de las encuestas Almacén
dz)sg?i:zlr? ;/e bs)ellb\;::(i:g:]éz’ c) Form-aci(.i,n y | d) Evaluacié~n f) Benefici9s y
puestos incorporacion Capacitacion | de desempefio | Remuneraciones

113] 3750% |0 0,00% 2| 2500% |1| 12,50% 2 25,00%

202 | 2500% |2 2500% |0| 0,00% |3| 37,50% 1 12,50%

3(3| 3750% |3 3750% | 1| 1250% |1| 12,50% 0 0,00%

4|/0] 0,00% 1 1250% | 5| 62,50% |1| 12,50% 1 12,50%

5/ 0| 0,00% 2 25,00% | 0| 0,000 |2| 2500% 4 50,00%
8 | 100,00% | 8 100% 8 | 100,00% |8| 100,00% |14 | 100,00%

Gréfico 45. Pregunta 2 de las encuestas Almacén: Categoria mas
importante relacionada a los procesos de Recursos Humanos.
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Andlisis: Realizado el andlisis relacionado a la categoria mas importante
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a los procesos de Recursos Humanos. Se puede observar que la mayoria de
las personas encuestadas han escogido analisis y descripcion de puestos
como el proceso mas importante de la gestién de Recursos Humanos con el
37,50%. Seguido de la formacion y capacitacion y los beneficios vy




remuneraciones ambas con el 25%. Continuando la evaluacion vy
desempefio que ocupa el 12,50%. Y finalmente los procesos de atraccion
no fueron seleccionados dentro de esta categoria. Esto guarda relaciéon con
los encuestados en el Departamento de Recursos Humanos que también

consideraron al analisis y descripcion de puestos como la mas importante.

Gréfico 46. Pregunta 2 de las encuestas Almacén: Categoria menos
importante relacionada a los procesos de Recursos Humanos
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Andlisis: Realizado el analisis relacionado a la categoria menos
importante a los procesos de Recursos Humanos. Se puede observar que la
mayoria de las personas encuestadas han escogido a los beneficios y
remuneraciones como el proceso menos importante de la gestion de
Recursos Humanos con el 50,00%. Le siguen la atraccion, seleccion y
descripcion de puestos y la evaluaciéon de desempefio ambas con el 25%.
Finalmente el analisis y descripcién de puestos junto con los beneficios y
remuneraciones  fueron seleccionadas dentro de esta categoria. En
contraste al andlisis realizado al Departamento de Recursos Humanos la

menos importante fue la evaluacién de desempefio.
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Gréfico 47. Pregunta 2 de las encuestas Almacén: Procesos de Recursos
Humanos de la Organizacién.

De los procesos de Recursos Humanos que se muestran a
continuacion. Ordene del 1 al 5 segun su criterio el grado de
importancia. Siendo 1 el mds importante y 5 menos importante.
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Andlisis: De las ocho personas encuestadas en el Almacén de las Aguas
de Muebles El Bosque se pudo validar que el proceso analisis y descripcion
de puestos es el proceso mas importante de la Gestion de Recursos
Humanos con el 37,50%. Seguido de la formacion y capacitacion junto a los
beneficios y remuneraciones ambas con el 25%.

Sin embargo a pesar de que este Ultimo proceso mencionado ocupa el
segundo puesto con 25% dentro de la categoria mas importante. El nimero
de personas que lo dice es inferior comparando con los que afirman que es
el proceso menos importante 50%.

Si notamos en términos de porcentajes del grafico que se presenta hay
mayor tendencia a los beneficios y remuneraciones como menos importante
esto se fundamenta en que en esta categoria se encuentra el 50% de los
encuestados que resulta mayor comparado con el 25% de la categoria mas
importante.

Esto nos dice que realmente la evaluacion de desempefio no es uno de
los procesos mas importantes. No asi el Analisis y Descripcién de Puestos

donde los trabajadores del Almacén la considera el mas importante dentro
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de todos los procesos en la gestion de Recursos Humanos y no fue
seleccionada dentro de la categoria menos importantes lo cual guarda
relacion con lo que (Alles, 2011) que la "Descripcién de Puestos es la base
para otros subsistemas o subprocesos como: la seleccion, formacion y

evaluacion de desempenio."

3. ¢Estaconforme con las actividades del puesto de trabajo?

Tabla 27. Pregunta 3 de las encuestas Almacén: ¢Esta conforme con las
actividades del puesto de trabajo?

Sl 7 87,50%
NO 1 12,50%
8 100,00%

Gréfico 48. Pregunta 3 de las encuestas Almacén: ¢Esta conforme con las
actividades del puesto de trabajo?
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Analisis: Se puede observar el 87,50% del total encuestado, ha dicho
estar conforme con las actividades del puesto de trabajo, siendo el 12,50%
equivalente a 1 persona del total encuestado la cual afirma no estar
conforme con las actividades del puesto. Lo cual guarda relaciéon con el
variable compromiso donde fue una de la mas importante de su categoria.

Lo cual indica que esa competencia esta bien definida dentro del almacén.
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No asi la innovacion y creatividad donde no logré tener el peso suficiente
a pesar de ser una de la mas importante de su categoria lo cual indica que
las competencias no se encuentran definidas su totalidad en el almacén Las
Aguas. Se sugiere en base a la teoria la revision de la misién y definicion de

competencias tantas cardinales como especificas.

4. ¢Se siente parte de la organizacion?

Tabla 28. Pregunta 4 de la encuetas Almacén: ¢ Se siente parte de la
organizacién?

Sl 8 100,00%
NO 0 0,00%
8 100,00%

Gréfico 49. Pregunta 4 de la encuetas Almacén: ¢;Se siente parte de la
organizacién?
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Andlisis: El 100% del total encuestado afirman sentirse parte de la
organizaciéon, Como se puede notar en la pregunta anterior, existe una
inconsistencia pues no todos los encuestados estan conforme con las
actividades de su trabajo a pesar de que todos sefialan que se sienten parte
de la organizacion. Lo cual guarda relacién con el proceso de Recursos

Humanos "Beneficios y Remuneraciones" el cual fue seleccionado como el
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menos importante. (Alles, 2011) Indica que los beneficios y remuneraciones
pueden incidir notablemente en el trabajador un caso de ello son incentivos
salariales. Se sugiere realizar un estudio a profundidad para determinar
porque motivo remuneraciones y beneficios fue seleccionada como la menos
importante dentro del proceso de RRHHH y a pesar de eso la mayoria de las
personas del almacén afirmar estar conformes con las actividades de trabajo

y todas sentirse parte de la organizacion.

5. ¢Considera que existe una clara definiciéon de funciones en su area?
(Si su respuesta es “si” pase a la pregunta 7))

Tabla 29. Pregunta 5 de las encuestas Almacén: ¢ Considera que existe una
clara definicion de funciones en su area?

Sl 8 100,00%
NO 0 0,00%
8 100,00%

Gréfico 50. Pregunta 5 de las encuestas Almacén: ¢Considera que existe
una clara definicion de funciones en su area?
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Andlisis: El 100% de todos los encuestados han considerado que existe
una clara definicion de las funciones de su éarea, lo cual indica que todas las
personas de esta area tienen clara las funciones en cuanto a conocimiento

técnico se trata, aunque esto no representa un claro conocimiento de
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competencias y su desarrollo. Resultado similar se presenté en el
Departamento de RRHH de Muebles El Bosque donde existe una clara
definicion de sus funciones en los trabajadores no obstante no se encuentra

desarrolladas sus competencias.

7. Marque con una “X” el proceso de reclutamiento utilizado al
momento de su ingreso en la organizacion.

Tabla 30. Pregunta 7 de las encuestas Almacén: Marque con una “X” el
proceso de reclutamiento utilizado al momento de su ingreso en la
organizacién.

Z)ntzﬁggtamlento en linea 3 37.50%
b) Publicidad (Prensa) 2 25,00%
c) Contactos con universidades 3 37,50%
d) Referencia personal 0 0,00%
e) Otros 0 0,00%

8 100,00%

Grafico 51. Pregunta 7 de las encuestas Almacén: Marque con una “X” el
proceso de reclutamiento utilizado al momento de su ingreso en la
organizacion.
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Andlisis: El proceso de reclutamiento que tuvo mayor incidencia fueron:
El Reclutamiento en linea junto los contactos con universidades ambos
con el 37,50%. Seguido de la publicidad en prensa con el 25%. Como se
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puede notar las Referencias Personales y otros no tuvieron incidencia en los
procesos de reclutamiento. En este punto se encontr6 un aspecto
interesante las referencias personales no fueron el proceso mas utilizado al
momento de ingresar a la compaiiia lo que difiere con el Departamento de
RRHH donde se encontr6 que estas tuvieron la mayor acogida incluso
dejando de lado a procesos de reclutamiento como publicidad en prensa.
Segun (Alles, 2011) se sugiere tener en cuenta que los jovenes
universitarios (contactos con universidades) pues tienen conocimientos que
pueden aportar a la organizacion y aplicarlos a la misma y en el caso de la
publicidad en linea como en la publicidad en prensa pueden ser también
Gtiles siempre y cuando estas se encuentren correctamente redactadas con
el perfil y necesidades que busque la organizacion en un posible candidato.
Por lo que en este aspecto los procesos de reclutamiento en la compafia
son diversos y pueden ser de utilidad al momento de atraer y posteriormente
seleccionar al personal. Sin embargo asi mismo se sugiere tener en cuenta a
las referencias personales pues si estas son realizadas por personas a fin a
la organizacion pueden ser de ayuda al proceso siempre que no se caiga en

un criterio subjetivo de quien refiere al candidato.

8. Al momento de saber que fue seleccionado para el ingreso a la
compaifiia. ¢Recibié una chara de induccion general?

Tabla 31. Pregunta 8 de las encuestas Almacén: Al momento de saber que
fue seleccionado para el ingreso a la compaifia. ¢Recibié una chara de
induccién general?

Sl 8 100,00%
NO 0 0,00%
8 100,00%
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Grafico 52. Pregunta 8 de las encuestas Almacén: Al momento de saber
gue fue seleccionado para el ingreso a la compafiia. ¢ Recibi6é una chara de
induccion general?

8. Al momento de saber que fue seleccionado para el
ingreso a la compania. éRecibio una chara de induccion
general?
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Andlisis: El 100% de las personas encuestadas afirman haber recibido
charlas de induccion al momento del ingreso en la compafia. Segun (Alles,
2011) en el proceso de atraccion, seleccion e incorporacion el tiempo
invertido en la induccién de un nuevo empleado es una pieza fundamental
de la relacion futura y debe fijarse como politica. Se considera de suma
importancia darles una charla de induccién a todos las personas que
ingresen a laborar en una compafia ya que al no existirlas puede ocasionar
una disminucion en la eficiencia del trabajador. En este caso se indica que
todos los que conforman el almacén recibieron una charla de induccién
general como informacion basica de la compafia como visién, mision y
objetivos, valores corporativos, y productos. Por lo que en este aspecto no
existe un mayor problema por parte de la compafia a diferencia del
Departamento de RRHH que hubieron ciertos elementos que no recibieron la

charla de induccion.
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¢ Como se sintié desde el punto de vista psicolégico el primer dia de
trabajo?

Tabla 32. Pregunta 9 de las encuestas Almacén: {Cémo se sintié desde el

punto de vista psicolégico el primer dia de trabajo?

Muy bien 5 62,50%
Bien 3 37,50%
Regular 0 0,00%
Malo 0 0,00%
8 100,00%

Grafico 53. Pregunta 9 de las encuestas Almacén: ¢(Cémo se sintio desde el
punto de vista psicoldgico el primer dia de trabajo?

9. ¢Como se sintio desde el punto de vista psicolégico
el primer dia de trabajo?
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Andlisis: Como se muestra en el grafico, desde el punto de vista
psicologico el 63% de las personas encuestadas dijeron haberse sentido
"Muy bien" el primer dia de trabajo y el otro 38% afirmaron sentirse "Bien",
ningun encuestado escogio las opciones "Regular" o "Malo", por lo que se
puede observar que en el almacén no hubo mayor inconveniente por parte
de los trabajadores al momento de iniciar sus actividades. Resultados que se

asemejan al Departamento de Recursos Humanos.
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10.¢Considera tener los requisitos exigidos para optar el cargo para el
cual fue seleccionado?

Tabla 33. Pregunta 10 de las encuestas Almacén: ¢Considera tener los requisitos
exigidos para optar el cargo para el cual fue seleccionado?

Sl 8| 100,00%
NO 0 0,00%
8| 100,00%

Gréfico 54. Pregunta 10 de las encuestas Almacén: ¢;Considera tener los
requisitos exigidos para optar el cargo para el cual fue seleccionado?

10. ¢ Considera tener los requisitos exigidos para optar el
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Andlisis: El 100% de los encuestados dijeron tener todos los requisitos
exigidos para optar el cargo para el cual fueron seleccionados, esto sugiere
que los colaboradores del Almacén de las Aguas de Muebles El Bosque
deben conocer perfectamente su perfil del puesto y tener tanto las
capacidades como los conocimientos. Sin embargo esta pregunta tiene un
enfoque subjetivo pues es el mismo encuestado que se califica asi mismo y
tiene como objetivo conocer la apreciacion que tiene el empleado de su
propia persona. Esto guarda relacién con la técnica de evaluacién 360 °
propuesta por (Alles, 2011) donde el empleado se autoevalia ademas de

ser evaluado por jefes y supervisores.
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11..,Como considera las relaciones interpersonales entre su jefe
inmediato y usted?

Tabla 34. Pregunta 11 de encuestas Almacén: ;Cémo considera las
relaciones interpersonales entre su jefe inmediato y usted?

Excelente 2 25,00%
Muy buena 5 62,50%
Buena 1 12,50%
Regular 0 0,00%
Mala 0 0,00%
8 100,00%

Grafico 55. Pregunta 11 de encuestas Almacén: ¢(Cémo considera las
relaciones interpersonales entre su jefe inmediato y usted?

11. éComo considera las relaciones interpersonales
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Andlisis: Con respecto a la relacion entre el jefe inmediato y los
trabajadores, la mayor cantidad de encuestados con el 62,50% dijeron tener
una “Muy buena” relacion con su jefe inmediato, mientras que el 25% tienen
una “Excelente” relacion, seguido con una “Buena” relacion por parte del
12,50% de los encuestados. Ningun encuestado afirmo tener una “Regular”
o “Mala” relacion. Lo que indica en términos generales los empleados se

sienten conformen con la gestion de su superior inmediato.
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12.¢Como califica su relacién con sus compaferos?

Tabla 35. Pregunta 12 de encuestas Almacén: ¢Cémo califica su relacién
con sus compafneros?

Excelente 4 50,00%
Muy buena 4 50,00%
Buena 0 0,00%
Regular 0 0,00%
Mala 0 0,00%

8| 100,00%

Gréfico 56. Pregunta 12 de encuestas Almacén: ¢ Como califica su relacién
con sus compafieros?
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Analisis: Como se puede observar la mitad de los encuestados dijeron
tener una “Muy buena” relaciéon con sus companeros, mientras que la otra
mitad afirman tener una “Excelente”. Ningun encuestado afirmé tener una
‘Regular” o “Mala” relacién. Lo que indica que los empleados no sienten

ningun factor que dificulte o impida el trabajo entre ellos.
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13.¢Cual es su nivel actual de estudios?

Tabla 36. Pregunta 13 de las encuestas Almacén: ¢ Cuédl es su nivel actual
de estudios?

Primaria 0 0,00%
Secundaria 5 62,50%
Pregrado 3 37,50%
Postgrado 0 0,00%

8| 100,00%

Gréfico 57. Pregunta 13 de las encuestas Almacén: ¢ Cudl es su nivel actual
de estudios?
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Andlisis: Dentro del Almacén de Las Aguas de Muebles el Bosque, se
muestra que el 62,50% tiene un nivel de estudio Secundario, seguido por un
titulo profesional Pregrado con el 37,50%. Ningln encuestado poseia estudios
de Postgrado. Por lo que se concluye que el minimo requisito para
desempefiarse en el almacén es haber terminado sus estudios secundarios.
Esto se fundamenta en que el almacén esta conformado en su mayor parte
por vendedores y cajeras los cuales no requieren un titulo de tercer o cuarto
nivel para poder desempefiarse en su cargo. Situacion que difiere en el
Departamento de RRHH de la compafiia donde se encontrd colaboradores con
estudios de postgrado lo cual se justifica debido a que el Departamento esta
compuesto por mandos medios que ocasiones requieren ese nivel de estudios

para poder desempefiarse.
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14.:Harecibido en los Gltimos 6 meses cursos o seminarios?

Tabla 37. Pregunta 14 de encuestas Almacén: ¢Ha recibido en los Gltimos 6 meses
Ccursos o seminarios?

Sl 6 75%
NO 2 25%
8| 100,00%

Grafico 58. Pregunta 14 de encuestas Almacén: ¢Ha recibido en los ultimos
6 meses cursos o seminarios?

14. éHa recibido en los ultimos 6 meses cursos o
seminarios?

Andlisis: Se puede observar que el 75% de los encuestados han
recibido en los dltimos 6 meses cursos 0 seminarios, en contraste con
apenas el 25% que no la han tenido. Lo que nos indica que més de la mitad
de las personas fueron personas capacitadas. A pesar de esto se
recomienda a la compaiiia llevar un control de estas capacitaciones en
cuanto a sus resultados a través de evaluaciones de desempefio para ver la

efectividad del curso o seminario recibido.
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15.En caso de ser Si, seleccione el tipo de seminario que recibio.

Tabla 38. Pregunta 15 de encuestas Almacén: En caso de ser Si, seleccione
el tipo de seminario que recibié.

Atencion al cliente 0 0,00%
Liderazgo y negociacion 0 0,00%
Técnicas de venta 6 | 100,00%
Servicio Post-Venta 0 0,00%
Otros 0 0,00%
6 | 100,00%

Gréfico 59. Pregunta 15 de encuestas Almacén: En caso de ser Si,
seleccione el tipo de seminario que recibid.

15. En caso de ser Si, seleccione el tipo de seminario
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Andlisis: Dentro de las personas que recibieron alguna capacitaciéon el
100% lo ha realizado en Técnicas de venta lo cual guarda relacién con la
situacion de la empresa ya que este almacén se ha caracterizado por ser
uno de los que cuenta con mayor volumen de venta. Sin embargo con la
situacion de recesidon que vive el pais se pudo conocer que las ventas han
disminuido considerablemente. Ademas de esto se pudo saber que una
constante que se ha presentado en los almacenes de la compafia son las
quejas y reclamos de los clientes por lo que se sugiere a la organizaciéon
invertir y realizar capacitaciones de otros como servicio post y atencion al

cliente.
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16.¢;,Cuanto conocimiento cree usted tener sobre la visiéon de la
compafiia?

Tabla 39. Pregunta 16 de encuestas Almacén: ;Cuanto conocimiento cree
usted tener sobre la vision de la compafia?

Mucho 1 12,50%
Suficiente 7 87,50%
Poco 0 0,00%
Nada 0 0,00%

8 100,00%

Gréfico 60. Pregunta 16 de encuestas Almacén: ;Cuanto conocimiento cree
usted tener sobre la vision de la compafiia?
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Andlisis: Se puede notar que el 87,50 % de los encuestados dicen tener
"Suficiente” conocimiento acerca de la vision de la compafia y el 12,50%
dice tener "Mucho" conocimiento. Lo que indica que la vision de la compaifiia
es conocida por el almacén. Segun Alles con un conocimiento pleno de la
vision de la compafiia se podran alcanzar los objetivos esperados, esto
facilitaria el disefio del modelo de gestion por competencias. Estos
resultados difieren con el Departamento de RRHH donde una parte
considerable de personas en el departamento tenian poco conocimiento de

la vision de la compafiia.
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17.¢Cuanto conocimiento cree usted tener sobre la mision de la
compafiia?

Tabla 40. Pregunta 17 de encuestas Almacén: ¢Cuéanto conocimiento cree
usted tener sobre la misién de la compafia

Mucho 1 12,50%
Suficiente 7 87,50%
Poco 0 0,00%
Nada 0 0,00%

8 100,00%

Gréfico 61. Pregunta 17 de encuestas Almacén: ;Cuanto conocimiento cree
usted tener sobre la misidon de la compafia
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Andlisis: Se puede notar que las personas encuestadas tienen la misma
proporcion de conocimiento de la vision como la mision de la compaiiia esto
es 12,50% mucho conocimiento y 87,50% suficiente conocimiento. Tanto el
conocimiento de la visidbn como la mision de la compafia son fundamentales
para alcanzar los objetivos organizacionales. En el modelo de (Alles, 2011)
las competencias cardinales representan la misién de la compafiia por lo que
se sugiere el disefio de un modelo de gestién por competencias que permita
definir las competencias cardinales y ponerlas a disposicion y conocimientos
de los colaboradores. Para esto se sugiere empezar con la revision de la

misién segun el formato propuesto por la autora.
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18. ¢Con qué frecuencia logra usted culminar su trabajo para las
fechas establecidas de entrega?

Tabla 41. Pregunta 18 de encuestas Almacén: ;Con qué frecuencia logra
usted culminar su trabajo para las fechas establecidas de entrega?

Casi siempre 8 100,00%
Usualmente 0 0,00%
A veces 0 0,00%
Rara vez 0 0,00%
Casi nunca 0 0,00%

8 100,00%

Grafico 62. Pregunta 18 de encuestas Almacén: ¢Con qué frecuencia logra
usted culminar su trabajo para las fechas establecidas de entrega?
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Andlisis: El total de encuestados dijeron poder culminar con el trabajo
asignado para las fechas establecidas de entrega "Casi Siempre". La
realizacion de esta pregunta guarda relacion con la pregunta diez donde se
tuvo como objetivo conocer la apreciaciéon que tiene el empleado de si
mismo. Esto se fundamenta a través de la evaluacién 360 ° de (Alles,
2011) donde el empleado se autoevalla, ademas de ser evaluado por pares,

jefes y supervisores.
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19. ¢,Como considera las condiciones salariales de la organizacién?

Tabla 42. Pregunta 19 de encuestas Almacén: ;Cémo considera las
condiciones salariales de la organizacion?

Buenas 3 37,50%
Regulares 5 62,50%
Malas 0 0,00%

8| 100,00%

Grafico 63. Pregunta 19 de encuestas Almacén: ¢(Cémo considera las
condiciones salariales de la organizacion?
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Andlisis: Como se puede observar, el 63% de las personas consideran
como ‘"regulares" las condiciones salariales y el 38% "Buenas". Ningun
encuestado estuvo de acuerdo con que las condiciones sean "Malas". Sin
embargo se denota que exista cierta inconformidad por parte de los
trabajadores con los sueldos y salarios que perciben en el almacén. Esto se
fundamenta que apenas el 38% considera buena las condiciones salariales y
mas de la mitad regulares. A pesar de que no se la considera malas se
sugiere revisar el plan de beneficios y remuneraciones de la compaiiia en el

almacén.
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20. ¢ Recibe usted un tipo de motivacion?

Tabla 43. Pregunta 20 de las encuestas Almacén: ¢Recibe usted un tipo de
motivacién?

Sl 4 50,00%
NO 4 50,00%
8 100,00%

Grafico 64. Pregunta 20 de las encuestas Almacén: ¢Recibe usted un tipo
de motivacion?

20. éRecibe usted un tipo de motivacion?

Andlisis: El 50% de las personas encuestadas dicen tener algun tipo de
motivacién, al igual que el otro 50% que dicen no tener ningun tipo de
motivaciéon. Como se puede notar, el porcentaje de personas que no reciben
algun tipo de motivacién es bastante alto y esto puede perjudicar al
desempefio laboral y mas aun existiendo personal que si los motive.

Por otra parte se encontré inconsistencia en relacion a la pregunta 4 en la
que se indica que el 100% de los trabajadores se siente parte de la

compafiia a pesar de que se muestra que el 50% de ellos no se encuentra
motivado.
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21.Si la respuesta fue Si ¢Qué tipo de estimulo recibe usted por parte
de su jefe inmediato?

Tabla 44. Pregunta 21 de encuestas Almacén: Si la respuesta fue Si ¢ Qué
tipo de estimulo recibe usted por parte de su jefe inmediato?

Horarios 0 0,00%
Monetaria 2 50,00%
Reconocimiento 1 25,00%
Otros 1 25,00%

4 100,00%

Gréfico 65. Pregunta 21 de encuestas Almacén: Si la respuesta fue Si ¢ Qué
tipo de estimulo recibe usted por parte de su jefe inmediato?
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Andlisis: Las personas que dijeron haber recibido algun tipo de
motivacion en la pregunta anterior, especificaron con las diferentes opciones
el tipo de motivacion que reciben, el 50% escogié "Monetarios"”, seguido con
el 25% "Reconocimientos” y finalmente el 25% que es motivado mediante
"Otros".

Se recomienda a la compafiia que ademas de las recompensas
realizadas se incluya también la de Horarios Flexibles pues se pudo
descubrir mediante las entrevistas que existe una inconformidad en cuanto a

los dias de descanso
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CAPITULO 6

DISENO DE UN MODELO DE GESTION POR COMPETENCIAS
DE RECURSOS HUMANOS PARA MEJORAR EL
DESEMPENO LABORAL EN LA EMPRESA COMERCIAL
“MUEBLES EL BOSQUE S.A.”

Este capitulo tiene como finalidad detallar cada uno de los pasos
necesarios para el armado del disefio del modelo de gestion por
competencias, propuesto por Martha Alles que permita mejorar el
desempenio laboral en la empresa “Muebles El Bosque S.A.”

En el modelo de (Alles, 2011) se tiene como objetivo conseguir ventajas
competitivas a través de la administracion eficiente de los Recursos
Humanos para beneficio de la organizacion, esto se logra identificando las
cualidades del personal.

Para (Alles, 2011) la aplicacion del modelo por competencias se basa en
los siguientes procesos de Recursos Humanos:

= Analisis y descripcion de puestos.

= Atraccion, seleccién e incorporacion del personal.

= Formacion del personal

» Evaluacion de desempefio en competencias

= Desarrollos de planes de carrera y planes de sucesién (Se basa en la

combinacion de los requerimientos de competencias y conocimientos
del puesto)

* Remuneraciones y beneficios

Se ha considerado adoptar el modelo gestion por competencias propuesto
por Martha Alles en la empresa comercial Muebles El Bosque S.A pues se
cree existe una estrecha relacion entre las competencias del individuo y la
efectividad laboral. El término competencias hace referencia a las aptitudes,
conocimientos adquiridos y rasgos de personalidad. Teniendo en cuenta que
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el modelo de gestion por competencias propuesto por Martha Alles es el
modelo mas completo y moderno en la actualidad.

Por otra parte se considera este modelo como herramienta estratégica
indispensable para elevar a un alto grado las competencias de los
individuos, convirtiéndose en un canal constante de comunicacion entre los
trabajadores y la empresa, facilitando el cumplimiento de objetivos y a su vez
contando con personal competente para el desarrollo de sus actividades.

Para “Muebles El Bosque S.A.” es importante aplicar una estrategia
empresarial que le permita a la empresa obtener una ventaja competitiva, es
por esto que se considera el disefio de un modelo de gestion por
competencias. Cabe acotar que los modelos de gestibn por competencias
deben ser ajustados a la situacién real y a las necesidades de las empresas.

Todas las personas tienen capacidades innatas que pueden ser
desarrolladas, partiendo de que las competencias son conductas del
individuo, por ejemplo un colaborador puede desarrollar cierta habilidad para
la resolucion de conflictos mediante una alta orientacion al cliente interno y
externo.

Un modelo de gestion basado en competencias permite a las empresas
afianzar de manera completa todos los subsistemas de la gestion de
Recursos Humanos permitiendo un mejor desempefio organizacional.

En base al analisis del modelo tradicional de Recursos Humanos que ha
empleado Muebles El Bosque S.A. se observa que los procesos no se
encuentran elaborados de manera completa pues no se han definido ni
incluido las competencias cardinales y especificas.

Razon por que se sugiere para la compafia “Muebles El Bosque S.A” un
modelo de interaccidn entre una direccion estratégica de Recursos Humanos
con los diferentes subsistemas de gestion por competencias como se
presenta en el gréfico 66. “Interacciobn entre la direccion estratégica de

Recursos Humanos con los subsistemas del Modelo de gestion.”
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Gréfico 66. Interrelacion entre la Direccion Estratégica de Recursos
Humanos con los subsistemas del Modelo de Gestidn.
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descripcion ————— y planes de
de puestos DlREC(}lON sucesion
ESTRATEGICA
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de desempefio

Fuente: (Alles, 2011)

6.1. Pasos necesarios para el disefio de un modelo de gestién por
competencias con la metodologia de Martha Alles.

De acuerdo a la metodologia propuesta por (Alles, 2011) se mencionan
los pasos a seguir para elaborar el disefio del modelo de gestion por
competencias de Recursos Humanos aplicado a la empresa Muebles El
Bosque S.A.:

1. Definicion (o revision) de la Vision y Mision de la organizacion.

2. Definicion de las competencias (tanto cardinales como especificas)
por la maxima direccién de la compaiiia.

3. Confeccibn de los documentos necesarios: diccionarios de
competencias y de comportamientos.

4. Asignacion de las competencias en grados o niveles para los
distintos puestos de la organizacion.

5. Determinacion de las competencias establecidas por el modelo y
las que poseen los trabajadores de la organizacion.

6. Disefio por competencias de los procesos o0 subsistemas de

Recursos Humanos
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6.1.1. Definicion (o revision) de la vision y mision de la organizacion.

Segun (Alles, 2011) “Para definir un modelo de competencias se parte, en
todos los casos, de la informacién estratégica de la organizacion: su mision y
vision, y todo el material disponible en relacién con la estrategia.”

Es por ello que se recomienda que antes de definir las competencias de la
organizacién se evalué el enunciado de la mision de “Muebles El Bosque
S.A.” y se decida si el mismo debe ser reformulado mediante el analisis del
cuestionario de la Tabla 45. “Cuestionario para revisar la mision de Muebles
El Bosque S.A.”

Mision de Muebles El Bosque
“Logramos la admiracion y satisfaccion de nuestros clientes, proveedores
y colaboradores, brindando con eficiencia e innovacién, productos y
experiencias de calidad al mejor precio, generando valor para nuestros

accionistas y la sociedad.”

Tabla 45. Cuestionario para revisar la mision de Muebles El Bosque
S.A.

., ; Hasta cierto
La mision Si No
punto

Es corta y concisa X
Es clara y facilmente comprensible X
Define por qué hacemos lo que hacemos por qué
existe la organizacion

No define actividades

Es suficientemente amplia

Aporta a la orientacion para hacer lo correcto
Permite aprovechar las oportunidades

Coincide con nuestras capacidades

Estimula el compromiso de los miembros

En definitiva, dice como desea ser recordada la
organizacion

¢ Debemos restructurar la mision? X
Sies asi, ,qué cambios deberian considerarse? X

© 0N Ul WN -
X

X X X X X X

[ =
N = O
X

[EEN
w

[EEN
SN

Fuente: Adaptado (Alles, 2007)
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Una vez analizado el enunciado se encontr6 que este cumple con todos
los parametros requeridos y no requiere cambios ni correcciones. Por lo que
no es necesario reestructurar la mision de la compafiia. Dando apertura al

siguiente paso del modelo que es la definicion de las competencias.

6.1.2. Definicion de las competencias por la maxima direccion de la
compaiiia.

(Alles, 2011) Las competencias se definen en funcién de la mision, vision
y estrategia de la organizacidon. En este punto se procedera a definir tanto
las competencias cardinales como las competencias especificas de la
compafiia.

Gréfico 67. Definicion de competencias organizacionales

Competencias Competencias

Mision y vision - -~
cardinales especificas

Fuente: (Alles, 2005)

Se considera oportuno para una mejor comprension del tema mencionar
las definiciones de una competencia cardinal y competencia especifica.

= Competencia cardinal (Alles, 2009) “Competencia aplicable a todos

los integrantes de la organizacién. Las competencias cardinales

representan su esencia y permiten alcanzar la vision de la
organizacion.”

= Competencia especifica (Alles, 2009) “Competencia aplicable a

colectivos especifico, por ejemplo, un area de la organizacion o un

cierto nivel, como el gerencial.”
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6.1.2.1. Definicién de las competencias cardinales.

Tomando como referencia el material sugerido por (Alles, 2009) “Gestion
por competencias. El diccionario” en el cual se pudo encontrar un listado de
competencias tanto cardinales como especificas de las cuales se propuso a
los altos directivos de la compafiia aquellas competencias cardinales que se
adapten mejor a la realidad de la compaiiia en funcién de la mision, visién y

estrategia las mismas que contaron con su aprobacion:

Tabla 46. Competencias cardinales para la empresa “Muebles El Bosque
S.A”

No. Competencias cardinales recomendadas Aprobacion

Compromiso N

Etica

Adaptabilidad al cambio
Calidad de trabajo

Orientacion al cliente

o |01 [~ (W N [P
< |2l |2 (2 | <

Innovacién y creatividad

Elaborado por: Autores
Fuente: Adaptado (Alles, 2009)
Los directivos han aprobado el listado de estas competencias cardinales
por considerarlas que se adaptan a la mision, vision y valores establecidos
por la compafiia y por lo tanto todos los colaboradores de la empresa deben

poseerlas y aplicarlas.

Gréfico 68. Competencias cardinales de Muebles El Bosque S.A.

Competencias cardinales

Compromiso Etica Adaptabilidad Calidad Orientacién Innovacion y
al cambio de trabajo al cliente creatividad

Elaborado por: Autores
Fuente: Adaptado (Alles, 2009)
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Cabe recalcar que es necesaria la participacion y compromiso de los
directivos para la difusion de estas competencias hacia las otras éareas

departamentales para su conocimiento.

6.1.2.2. Definicion de las competencias especificas.

En el caso de las competencias especificas estas se encuentran
clasificadas en competencias especificas gerenciales y en competencias
especificas por area.

Segun (Alles, 2009) “Las competencias especificas, como surge de su
definicion, se relacionan con ciertos colectivos o grupos de personas. En el
caso de las especificas gerenciales, se refieren — como su nombre lo indica
— a las que son necesarias en todos aquellos que tienen a su cargo a otras

personas, es decir, que son jefes de otros”

6.1.2.2.1. Definicion de competencias especificas gerenciales

En este punto es necesario constatar las actividades realizadas en el
puesto de trabajo tomando como referencia la informacion de las entrevistas
elaboradas a los jefes y mandos medios de las areas de estudio
pertenecientes al Departamento de Recursos Humanos y al Almacén Norte
de la Av. Las Aguas; con el proposito de verificar si las actividades
realizadas son las pertinentes y asi poder establecer competencias
necesarias para el desarrollo del su trabajo.

Las respuestas obtenidas de las entrevistas permitieron recopilar
informacion inicial necesaria para determinar las competencias especificas y
posteriormente elaborar el analisis de puestos para la descripcién de
puestos por competencias de las areas de estudio.

La entrevista se efectué de forma oral y personalizada; cabe sefalar que
la informacién se basa en la experiencia propia y aspectos subjetivos de la
persona como creencias, actitudes, opiniones o valores y se pudo verificar
que guardan relacion a las acciones que realizan los ejecutivos y jefes.

Para efecto de ejemplo se procedera a presentar la entrevista realizada al
Gerente de Recursos Humanos y al Jefe de Almacén las demas entrevistas

realizadas a las areas de estudio las puede encontrar en el Apéndice B.
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Entrevista para el Analisis del Puesto

Entrevistador Javier Cantos

Fecha 10/12/15

Persona entrevistada Sergio Fernandez

Titulo actual del puesto Gerente de Recursos Humanos
Titulo del puesto del superior inmediato  Gerente General
Departamento Recursos Humanos

Numero de empleados en este puesto 1

Describa las tareas mas importantes que realiza diariamente. Si se realizan
tareas importantes con menos frecuencia, describirlas y especificarlas.

Dentro de las tareas mas importantes que se realizan diariamente se encuentran:

- Elaboracion periodica de la planeacion estratégica.

- Reuniones de trabajo gerenciales con los demas areas departamentales.

- Asesorar y proponer al Directorio y la Gerencia General, normas vy
reglamentaciones en materia de Gestion de Recursos Humanos, Salud
Ocupacional, Relaciones Laborales.

Dentro de las tareas que se realizan con menos frecuencia se encuentran:

- Revision de indicadores de Recursos Humanos como: Headcount, rotacion de
personal y ratios de eficiencia de manera mensual.

- Revisién y elaboracién del presupuesto que por lo general se le efectlia una o
dos veces al afio.

- Participacion de eventos segun lo estipulado en el cronograma que son para
fechas especificas.

Describa las tareas secundarias que realiza semanal, mensual,
trimestralmente, etc., y establezca la frecuencia.

Dentro de las tareas secundarias se pueden mencionar:
- Visita a los locales comerciales que se las realiza de manera mensual.
- Visita a las bodegas que se las efectia mensualmente.

Describa las condiciones laborales que puedan causar presion o
disconformidad. Considere entorno, distracciones e interferencias que
pueden dificultar el desempefio de las tareas. Sefiale las horas en que trabaja
y su periodo de descanso.
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No se encuentra condiciones que causen disconformidad, no obstante si aquellas
gue puedan causar presion laboral. Como sobrecarga de trabajo y distracciones en
el caso de llamadas telefénicas. La jornada laboral comprende ocho horas con

media hora de descanso.

¢ES necesario realizar viajes, trabajo nocturno, horas extras, o trabajar los
fines de semana para el propésito del puesto y cumplimiento de sus tareas?

- En el caso de los viajes estos se los realizan de manera mensual dentro y
fuera del pais. Dentro del pais a las ciudades de: Quito, Machala, Manta y
Portoviejo. Y viajes al exterior a Panama.

- Si se realiza trabajo nocturno diariamente asi como horas extras para el
cumplimiento de las tareas.

- Se realiza trabajo los fines de semana por lo menos dos veces al mes para el
cumplimiento de las tareas.

Describa la educacion formal o su equivalente considerada como el minimo
requisito para un desempefio laboral satisfactorio.

Titulo de cuarto nivel (Postgrado) y Nivel Avanzado de Inglés

Especifique la capacitacion o educacién necesaria antes de que usted
ingrese al puesto o la capacitacion necesaria inmediata después del ingreso.

La educacion necesaria es titulo de cuarto nivel. Y cuenta con capacitaciones en
Planeacion Estratégica y Habilidades de Negociacion estas capacitaciones se las

realizaron antes de ingresar a la compainia.

Describa la experiencia laboral requerida para el puesto e indicar el tiempo
que ha requerido para adquirir dicha experiencia, y establecer si se la
adquirié en esa organizacién o en otro lado.

La experiencia requerida para el puesto la adquirié trabajando en otra compafia
“Mabe” donde se desempend durante 10 afios como Gerente de Recursos
Humanos y realizé actividades similares a las que realiza actualmente como
planeacion estratégica y revisién de indicadores relacionados al area Recursos
Humanos.

Describa la proximidad y extension de la supervision que recibe usted en
este puesto. ¢Qué tan cercano es la supervisién de su jefe inmediato?
¢Hace hincapié en los métodos a seguir, los resultados a alcanzar?,
Controla el progreso y desempefio laboral y maneja los casos
excepcionales? ¢Como lo hace?

El jefe inmediato hace hincapié en los resultados y en los métodos a seguir. La
supervisién es muy cercana se realizan reuniones gerenciales donde se evalla su
desempefio en funcion a los objetivos propuestos.
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¢,Qué grado de responsabilidad por los resultados tiene el empleado en
cuanto a métodos, trabajo realizado y personal?

Alto.

¢ Cuantos empleados se supervisan
directamente? (Indirectamente)

- Directamente se supervisan a cinco empleados

- Indirectamente a nueve empleados

Responsabilidad por precision y seriedad de error. ¢Cual es la seriedad de
error en este puesto? ¢Los errores afectan su trabajo, afectan a su
departamento, a otros departamentos, personas fuera de la organizacién?

Los errores afectan a toda la organizacion. Un error de némina puede derivar en
problemas legales, malestar. Una mala seleccion y capacitacion puede afectar
directamente a los resultados de la compafiia. Un error en Seguridad y Salud
Ocupacional de igual manera puede afectar los resultados de la compafiia.

Describir la clase de contactos personales que debe manejar en el puesto.
¢El contacto debe ser con personas dentro del departamento, en otros
departamentos, fuera de la organizacion? Describir la importancia de los
contactos para la organizacion.

El contacto se lo realiza con personas dentro del departamento y con niveles de
jefaturas de las distintas areas. Fuera de la organizacion con consultoras, asesores
e inclusive con personas a nivel gubernamental. La importancia de los contactos

se la considera alta dado el grado de responsabilidad que tienen.

Describir la complejidad del puesto. ¢Hasta qué grado se le permite a usted
independencia de accién? ¢Qué tipo de decisiones se le permite tomar?

Cuenta con libertad de decision y accidn siempre que estas que no afecten a los
resultados presupuestados de la compaifiia.

Describa la clase y la cantidad de habilidad fisica requerida en el desempefio
laboral. Indique las tareas laborales donde se requiere agilidad.

No se requiere de habilidad fisica.

Mencione cualquier requisito fisico fuera de lo comun del puesto: vision,
fuerza, etc.

No se requiere de un requisito fisico fuera de lo comun.

Fuente: “Muebles El Bosque S.A”
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Entrevista para el Analisis del Puesto

Entrevistador Arturo Aguilar

Fecha 12/1/16

Persona entrevistada Luis Mantuano
Titulo actual del puesto Jefe de Almacén
Titulo del puesto del superior inmediato  Supervisor de ventas
Departamento Ventas

Numero de empleados en este

puesto 1

Describa las tareas méas importantes que realiza diariamente. Si se realizan
tareas importantes con menos frecuencia, describirlas y especificarlas.

Dentro de las tareas mas importantes que se realizan diariamente se encuentran:
- Reunion del area con los vendedores.
- Revision de precios de la mercaderia.

Dentro de las tareas que se realizan con menos frecuencia se encuentran:

- Revision del inventario de mercaderia que se lo hace quincenalmente.

Describa las tareas secundarias que realiza semanal, mensual,
trimestralmente, etc., y establezca la frecuencia.

Dentro de las tareas secundarias se pueden mencionar:
- Pedidos de mercaderia

- Revision de mercaderia que no ha sido despachada.

Describa las condiciones laborales que puedan causar presion o
disconformidad. Considere entorno, distracciones e interferencias que
pueden dificultar el desempefio de las tareas. Sefiale las horas en que trabaja
y su periodo de descanso.

No se encuentra condiciones que causen disconformidad, no obstante si aquellas
gue puedan causar presion laboral para cumplir con los objetivos, entrega la
mercaderia a tiempo, despachos de los clientes. La jornada laboral es de ocho

horas diarias desde las 9:30 a.m. hasta las 8:00 p.m. con 2 dias de descanso.
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¢Es necesario realizar viajes, trabajo nocturno, horas extras, o trabajar los
fines de semana para el propdsito del puesto y cumplimiento de sus tareas?

- Si se realizan horas extras para el cumplimiento de sus tareas estan
comunmente son de dos horas y medias diarias.
- No es necesario realizar viajes.

- Se trabaja los fines de semana (Horarios rotativos)

Describa la educacion formal o su equivalente considerada como el minimo
requisito para un desempefio laboral satisfactorio.

El requisito minimo es titulo de bachiller con estudios universitarios a carreras

afines a las ventas

Especifique la capacitaciéon o educacidén necesaria antes de que usted ingrese
al puesto o la capacitacion necesaria inmediata después del ingreso.

La capacitacion después del ingreso consistio sobre informacion basica de la
empresa y de sus productos. Anteriormente habia realizado un curso sobre técnicas

de ventas.

Describa la experiencia laboral requerida para el puesto e indicar el tiempo
gue ha requerido para adquirir dicha experiencia, y establecer si se la adquirié
en esa organizacion o en otro lado.

La experiencia requerida para el puesto la adquirié trabajando en esta compaiiia y
en otras companias empezando por “De Pratt’ que fue donde se inici6 como
vendedor. Posteriormente en Almacenes Japon donde trabajé dos afios en el
mismo cargo. Y en Créditos Econdmicos de la misma manera en el mismo cargo y
el mismo tiempo. Lo que le permitié ingresar a “Muebles El Bosque” donde se
encuentra trabajando cuatro afios. Los dos primeros afios se desempefi6 como
vendedor y los siguientes como jefe de almacén la cual considera su experiencia
mas fructifera pues le ha permitido desarrollar habilidades como el liderazgo y
potenciar otras como la negociacion y aplicar con mayor efectividad técnicas de
ventas.

Describa la proximidad y extension de la supervisién que recibe usted en este
puesto. ¢Qué tan cercano es la supervision de su jefe inmediato? ¢Hace
hincapié en los métodos a seguir, los resultados a alcanzar?, ¢Controla el
progreso y desempefio laboral y maneja los casos excepcionales? ¢Cémo lo
hace?

La supervision es muy cercana. El jefe inmediato hace hincapié en los resultados a
alcanzar y controla el progreso por medio de la supervision de ventas y en los
métodos a seguir por medio del desempefio administrativo.
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¢Qué grado de responsabilidad por los resultados tiene el empleado en
cuanto a métodos, trabajo realizado y personal?

Alto grado de responsabilidad

¢Cuantos empleados se supervisan directamente? (Indirectamente)

- Directamente se supervisan a cinco personas

- Indirectamente a dos

Responsabilidad por precision y seriedad de error. ¢Cual es la seriedad de
error en este puesto? ¢Los errores afectan su trabajo, afectan a su
departamento, a otros departamentos, personas fuera de la organizacion?

Los errores afectan a toda la organizacién. Un error en el area de ventas puede
afectar directamente al cliente. Puede derivar también en problemas legales. Afecta
al Departamento de Finanzas y con esto a los resultados de la compafiia.

Describir la clase de contactos personales que debe manejar en el puesto. ¢El
contacto debe ser con personas dentro del departamento, en otros
departamentos, fuera de la organizacion? Describir la importancia de los
contactos para la organizacion.

El contacto se lo realiza con el cliente externo y con el cliente interno. Clientes
externos son los compradores de muebles mientras que los clientes internos las
personas de los distintos departamentos de la empresa.

Describir la complejidad del puesto. ¢Hasta qué grado se le permite a usted
independencia de accién? ¢Qué tipo de decisiones se le permite tomar?

Todo lo relacionado con el almacén dentro de las politicas de la empresa:
Anulaciones directas de facturas, exhibir ciertas mercaderias, promociones.

Describa la clase y la cantidad de habilidad fisica requerida en el desempefio
laboral. Indique las tareas laborales donde se requiere agilidad.

No requiere de habilidad fisica.

Mencione cualquier requisito fisico fuera de lo comun del puesto: vision,
fuerza, etc.

No requiere de un requisito fisico fuera de lo comun.

Fuente: “Muebles El Bosque S.A”
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Culminada esta etapa, se efectuara la verificacion de actividades
ejecutadas por los puestos gerenciales y jefaturas analizadas, (Jefe de
Almacén y Gerente de Recursos Humanos en este caso) comparando la
respuesta de la entrevista para analisis de puesto relacionada a las tareas
mas importantes y tareas secundarias que realizan estos dos puestos
gerenciales y de jefatura con la descripcion de puesto que se ha manejado la
compafia.

A continuacion procede a mostrar el formulario para el registro de las

actividades esenciales del puesto y competencias requeridas.

Tabla 47. Formato de actividades esenciales del puesto y competencias

requeridas
M UEBLES Departamento de Talento Humano MUEBLES EL BOSQUE S.A.
Q Codigo Fecha Emision Cargo

DISERO. PRECIO. GARANTIA.

ACTIVIDADES ESENCIALES DEL PUESTO

Valoracion de las actividades esenciales del puesto
F CE CM TOTAL

ACTIVIDADES ESENCIALES DEL PUESTO

COMPETENCIAS REQUERIDAS PARA LAS ACTIVIDADES DEL PUESTO

COMPETENCIAS REQUERIDAS
CONOCIMIENTOS| DESTREZAS OTRAS COMPETENCIAS

ACTIVIDADES ESENCIALES DEL PUESTO

Fuente: Adaptado de (Gusiiay Ortega, 2012)

Posteriormente se procede a identificar las tareas principales. Esto
tomando de referencia a las respuestas de los entrevistados con respecto a
las tareas mas importantes que realizan y mediante un método de analisis
ponderado que toma en consideracion las siguientes escalas y variables:
(Gusiay Ortega, 2012)

Factores:

F= frecuencia: ¢ Con qué frecuencia se realiza la actividad?
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CE= resultado de no ejecutar la actividad: ¢cuan grave es la no

realizacion de la actividad?

CM= nivel de dificultad de realizar la actividad: ¢Qué tanto esfuerzo hay

que destinar para realizarla?, ¢Requiere un alto nivel de conocimiento?
(Gusiiay Ortega, 2012)

Grafico 69. Gradacién de los Factores

Q ML DICES S R EES
EL BOSQUE GRADACION DE FACTORES
DISERO. PRECIO. GARANTIA,
Consecuencia de no Complejidad o grado de
Grado Frecuencia aplicacidn de la actividad o |dificutad en la ejecucién de
ejecucion errada (CE) la actividad (CM)
Consecuencias muy graves: Méxima complejidad: la
. Pueden afectar a toda la actividad demanda el mayor
5 Todos los dias o L
organizacion en multiples grado de esfuerzo/
apectos conocimiento/ habilidades.
Consecuencias graves: Alta complejidad: la actividad
4 Al menos una vez por | Pueden afectar resultados, demanda un considerable
semana procesos o areas funcionales nivel de esfuerzo/
de la organizacion. conocimiento/ habilidades
Consecuencias considerables:| Complejidad moderada: la
3 Al menos una vez cada [Repercuten negativamente en| actividad requiere un grado
quince dias los resultados o trabajos de medio de esfuerzo/
otros conocimientos/ habilidad
Consecuencias menores: | Baja complejidad: la actividad
Cierta incidencia en requiere un bajo nivel de
2 Una vez al mes . .
resultados o actividades que esfuerz/ conocimientos/
pertenecen al mismo puesto. habilidades
. . . Minima complejidad: la
Otro (bimensual, Consecuencias minimas: - mpel ..
. . . . actividad requiere un mpinimo
1 trimestral, semestral, | Poca o ninguna incidencia en .
. nive de esfuerzo/
etc.) actividades o resultados . -
conocimientos/ habiidades.

Fuente: (Gusiay Ortega, 2012)

(Gusiiay Ortega, 2012) Sugiere utilizar la siguiente formula: F+ CE x CM =

Total

Nota: Cabe recalcar que los puestos tienen una variedad de actividades,

sin embargo se expusieron las mas frecuentes, cuyos resultados segun las
respuestas de los entrevistados y con la aplicacion de la formula pretenden
demostrar aquellas que tienen mayor influencia para el efectivo desempefio

del puesto.
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Posteriormente se proponen

las competencias que

requiere cada

actividad. Tomando como base el material sugerido por (Alles, 2009)

“Gestion por competencias. El diccionario”.

Una vez analizadas las actividades y tomando como referencia el

diccionario de competencias se sugieren las siguientes competencias

especificas gerenciales requeridas para las areas de estudio Departamento

de Recursos Humanos y Almacén Norte “Las Aguas”.

Tabla 48. Actividades esenciales del puesto y competencias especificas
sugeridas: Gerente RRHH

GMUEBLEES

DISERO. PRECIO. OARANT‘A.

Departamento de Recursos
Humanos

Muebles El Bosque S.A.

Fecha
Emisién

Cadigo

Cargo

Gerente de RRHH

ACTIVIDADES ESENCIALES DEL PUESTO

ACTIVIDADES ESENCIALES DEL
PUESTO

Valoracion de las actividades esenciales del puesto

F CE CM

TOTAL

Elaboracion  periédica de Ia
planeacion estratégica

4 5 3

27

Planear, organizar, dirigir, controla y
evaluar el desarrollo de los
programas y el desempefio de
laborales del personal a su cargo.

36

Revision de indicadores de
Recursos Humanos como:
Headcount, rotacion de personal y
ratios de eficiencia.

21

Reuniones de trabajo gerenciales
con los demas departamentos del
area.

2 5 3

21

Revision y elaboracion del

presupuesto.

1 4 4

20

COMPETENCIAS REQUERIDAS PARA LAS ACTIVIDADES DEL PUESTO

ACTIVIDADES ESENCIALES DEL
PUESTO

COMPETENCIAS REQUERIDAS

CONOCIMIENTOS

COMPETENCIAS

Elaboracién  periédica de la
planeacion estratégica

Conocimientos de la
industria y la organizacion.

Pensamiento estratégico, Trabajo

en Equipo, Liderazgo,

Planear, organizar, dirigir, controlar y
evaluar el desarrollo de los
programas y el desempefio de
laborales del personal a su cargo.

Conocimientos de la
organizacion, utilitarios.

Pensamiento estratégico, Trabajo
en Equipo, Liderazgo, orientacion a

los resultados

Revision de indicadores de
Recursos Humanos.

Conocimientos de
Indicadores del area de
RRHH

Pensamiento

estratégico, orientacion a los

resultados

Reuniones de trabajo gerenciales
con los demas.

Conocimientos de la
organizacion

Pensamiento estratégico, Trabajo

en Equipo, Liderazgo,

Revisién y elaboracion del
presupuesto.

Conocimientos de la
industria, régimen laboral.

Pensamiento

estratégico, orientacion a los

resultados
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Tabla 49. Actividades esenciales del puesto y competencias especificas

sugeridas: Jefe de Almacén

M TGRS B BNS

 iLBosqu

onseﬂo PRECIO. OARANTIA.

Departamento de Recursos Muebles El
Humanos Bosque
S.A.
Codigo Fe_ch,’a Serae
Emision
Jefe de
Almacén

ACTIVIDADES ESENCIALES DEL PUESTO

Valoracion de las actividades esenciales del

ACTIVIDADES ESENCIALES DEL PUESTO puesto
CE CM TOTAL
Responsable de apertura y cierre de almacén. 4 2 18
Responsable de verificar los procesos de cierres
de caja general y reposiciones 5 3 2 16
Elaboracién y mantenimiento de los principales
indicadores estadisticos del almacén: ventas por
linea de producto, por metro cuadrado, ticket
promedio, ventas por vendedor, estado de los
inventarios, rotacion de vendedores, etc. 2 4 4 24
Manejo de presupuestos de ventas por vendedor
en conjunto con el supervisor de venta 3 3 3 18
Elabora informe de gestiones semanales que
son transmitidas a la gerencia de ventas 4 3 2 14

COMPETENCIAS REQUERIDAS PA

RA LAS ACTIVIDADES DEL PUESTO

COMPETENCIAS REQUERIDAS

ACTIVIDADES ESENCIALES DEL PUESTO

CONOCIMIENTOS COMPETENCIAS

Responsable de apertura y cierre de almacén.

Administracion,
Liderazgo, Manejo y
control de inventarios

QOrientacioén al cliente,
Liderazgo, iniciativa

Responsable de verificar los procesos de cierres
de caja general y reposiciones

Administracion,
Liderazgo, Manejo y
Control de inventarios

Liderazgo, iniciativa,

Elaboracién y mantenimiento de los principales
indicadores estadisticos del almacén: ventas por
linea de producto, por metro cuadrado, ticket
promedio, ventas por vendedor, estado de los
inventarios, rotacion de vendedores, etc.

Orientacién al cliente,
Liderazgo, iniciativa,
Competencia del
naufrago , Orientacion a
los resultados,

Conocimientos de
Marketing, Ventas,
Administracion,
Liderazgo, Manejo y
control de inventarios

Manejo de presupuestos de ventas por vendedor
en conjunto con el supervisor de venta

Orientacioén al cliente,
Liderazgo, iniciativa,
Orientacién a los
resultados

Conocimientos de
Ventas, Marketing,
Administracion,
Liderazgo.

Elabora informe de gestiones semanales que
son transmitidas a la gerencia de ventas

Conocimientos de
Marketing, Ventas,
Administracion, Manejo
y control de
inventarios

Orientacion a los
resultados. Liderazgo,
iniciativa, Competencia

del naufrago

Fuente: Muebles EIl Bosque
Adaptado: (Gusiiay Ortega, 2012)
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Propuestas las competencias especificas gerenciales requeridas, éstas
fueron sugeridas para el Gerente de Recursos Humanos y Jefe de Almacén
los cuales fueron aceptadas al considerarlas apropiadas para el correcto

desempefio del puesto.

Tabla 50. Competencias especificas gerenciales para la compafia Muebles
El Bosque S.A.

Competencias especificas

No. .
gerenciales recomendadas

Aprobacion

Pensamiento estratégico

Orientacion al cliente

Trabajo en equipo

Orientacion a los resultados

Liderazgo

Iniciativa

~N (o (0 | W (N
2|2 |2 |2 |2 |2 |

Competencia del naufrago

Elaborado por: Autores
Fuente: Adaptado (Alles, 2009)

Los Directivos de Muebles ElI Bosque S.A. consideran que las
competencias descritas guardan relacion con las actividades y a su vez
consideran que permiten alcanzar la vision, mision y objetivos de la empresa
por los que cuentan con su aprobacion y estarian de acuerdo en aplicarlas

en caso de que se implemente el modelo.

Grafico 70. Competencias especificas gerenciales de Muebles El Bosque

S.A
» Pensamiento estratégico
=  QOrientacion al cliente
Competencias especificas gerenciales = Trabajo en equipo
compaiia “Muebles El Bosque S.A.” = Orientacion a los resultados

= Liderazgo
= Iniciativa

= Competencia del naufrago

Elaborado por: Autores
Fuente: Adaptado (Alles, 2009)
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6.1.2.2.1. Definicion de competencias especificas por area

Por dltimo quedan por definir las competencias especificas
departamentales o por é&rea. Segun (Alles, 2011) “Las competencias
especificas por area, al igual que las competencias especificas gerenciales,
se relacionan con ciertos colectivos o grupos de personas. En este caso se
trata — como su nombre lo indica — de aquellas competencias que seran
requeridas a los que trabajen en un area o departamento en particular, por
ejemplo, Produccién o Finanzas.”

La autora ha conformado un grupo de competencias especificas que
pueden aplicarse a las areas de estudio: Recursos Humanos y Ventas
(Almacén Av. Las Aguas) de Muebles El Bosque pues guardan relacion con
la funcion de los departamentos.

Los directivos de la organizacion estuvieron de acuerdo en establecer
estas competencias especificas por area que se observan en la tabla 51.
Competencias especificas por area para RRHH y Ventas y considerarian

aplicarlas en un futuro.

Tabla 51. Competencias especificas por area para RRHH y Ventas

Competencias

especificas Competencias especificas
No.| recomendadas parael |Aprobacion| recomendadas para el area | Aprobacion
area de Recursos de Ventas
Humanos

Tolerancia a la presion Orientacion al cliente

Calidad de trabajo Impacto e influencia

Productividad Comunicacién

Trabajo en equipo Iniciativa-Autonomia

o | (W N |
< |2 |2 |2 | =
< |2 |2 |2 =

Negociacién Orientacion a los resultados

Fuente: (Alles, 2007)
Segun (Alles, 2011) Las competencias especificas pertenecientes al area
de Recursos Humanos pueden aplicarse a mas de un sector como por
ejemplo Finanzas y Administracién y Sistemas esto se fundamenta en son

consideradas areas que brinda servicios a otras, y entran en esta categoria.
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Se procede a definir las competencias especificas para las areas de
estudio: Departamento de Recursos Humanos y Almacén Las Aguas de

Muebles el Bosque. Las mismas que deberan poseerlas y aplicarlas los

integrantes de los departamentos sefialados.

Grafico 71. Competencias especificas area de Recursos Humanos Muebles

El Bosque S.A.

Competencias especificas Area de
Recursos Humanos “Muebles El
Bosque S.A.”

Tolerancia Calidad de Productividad Trabajo en
a la presién trabajo equipo

Elaborado por: Autores
Fuente: Adaptado (Alles, 2009)

Negociacién

Gréfico 72. Competencias especificas area comercial Muebles El Bosque

S.A

Competencias especificas Area Comercial
Almacén Las Aguas “Muebles El Bosque S.A.”

Orientacion Impacto e Comunicacion Iniciativa -
al cliente influencia autonomia

Elaborado por: Autores
Fuente: Adaptado (Alles, 2009)
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6.1.3. Confeccion de los documentos: diccionarios de competencias
y de comportamientos.

Una vez definidas las competencias cardinales y especificas el siguiente
paso es la confeccion de los diccionarios de competencias Yy
comportamientos.

Los mismos que servirdn de base para elaborar adecuadamente la
descripcion de puestos por competencias.

Segun (Alles, 2011) para la confeccion del Diccionario de competencias,
estas se abren en cuatro grados o niveles. Por otra parte (Alles, 2011)
sefiala que “El Diccionario de comportamientos brinda ejemplos de
comportamientos que permitan la correcta aplicacion de todos los

subsistemas de Recursos Humanos.”

Grafico 73. La Metodologia de Martha Alles Capital Humano

Diccionario de
competencias

Descripcién
Definicion
Talleres de co?n e(;:ncidaes de puestos
reflexién con la g | por
maxima (;Zr (Ier;%‘iizg competencias
conduccién P

Diccionario de
comportamientos

Fuente: Adaptado (Alles, 2011)
Se considera oportuno hacer énfasis en las definiciones de competencia y
comportamiento.
= Competencia: Segun (Alles, 2009) “Hace referencia a las
caracteristicas de personalidad, devenidas en comportamientos,
que generan un desempefio exitoso en un puesto de trabajo.”
» Comportamiento: Segun (Alles, 2011) es “Aquello que una persona

hace (accion fisica) o dice (discurso). Sinénimo: conducta.”
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Los diccionarios de competencias y comportamientos incluyen la definicion
de las competencias seleccionadas y los comportamientos devenidos de éstas
competencias, de igual manera incluyen su apertura en grados o niveles.

Para la confeccion de estos documentos, necesarios para el modelo, se
propone trabajar con los siguientes grados o niveles de evaluacion propuestos
por (Alles, 2011):

= Nivel A: Alto

= Nivel B: Muy Bueno, por sobre el estandar

= Nivel C: Bueno, en muchos casos suele representar el nivel
requerido para el puesto. No indica una subvaloracion de la
competencia.

= Nivel D: Nivel minimo de la competencia (0, en otros casos grado
no satisfactorio).

(Alles, 2011) Senala “El nivel D o insatisfactorio no parece adecuado o
deseable para posicion alguna. Si la competencia no fuese necesaria para un
puesto, simplemente no se asigna la competencia. No es buena idea asignarla
en un grado negativo”.

Cabe recalcar que para llevar a cabo la correcta aplicacion de las
competencias en “Muebles El Bosque S.A” es necesario contar con los niveles
de evaluacion sugeridos por la autora (Alles, 2011) los mismos que seran
empleados para medir en grados las competencias cardinales y las
competencias especificas asi como los comportamientos devenidos de ellas.

A continuacién se procede a elaborar el Diccionario de competencias, luego
los ejemplos de comportamientos, compilados en el documento Diccionario de
comportamientos confeccionados a medida de la empresa “Muebles El Bosque
S.A

Para efectos de una mejor comprension se va a ejemplificar una de las
competencias. De igual forma los comportamientos devenidos esa competencia.
Para visualizar las demas competencias y sus respectivos comportamientos se
las puede observar en el Apéndice C donde se confecciono un Diccionario de

competencias y comportamientos para la empresa Muebles El Bosque S.A.
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Empresa Muebles El Bosque S.A.
Diccionario de Competencias Cardinales

Compromiso

Capacidad para sentir como propios los objetivos de la organizacion y cumplir con las
obligaciones personales, profesionales y organizacionales. Capacidad para para apoyar e
instrumentar decisiones consustanciado por completo con el logro de objetivos comunes, vy
prevenir y superar obstaculos que interfiera con el logro de los objetivos del negocio. Implica

adhesidn a los valores de la organizacion.

Capacidad para definir la vision, mision, valores y estrategia de la organizacion y
A | generar en todos sus integrantes la capacidad de sentirlos como propios. Capacidad
para demostrar respeto por los valores, la cultura organizacional y las personas y
motivar a otros a obrar del mismo modo. Implica, ademas, capacidad para cumplir con
sus obligaciones personales, profesionales y organizacionales, y superar los resultados
esperados para su gestion. También, ser un referente en la organizacion y en la
comunidad en la que se desenvuelve por su disciplina personal y alta productividad.

Capacidad para cumplir con los lineamientos fijados en la vision, misién, valores
B | y estrategia organizacionales en relacién con el &rea a su cargo y generar  dentro
de esta la capacidad de sentirlos como propios. Capacidad para demostrar respeto por
los valores, la cultura organizacional y las personas, y motivar a los integrantes de su
area a obrar del mismo modo .Implica, ademds, capacidad para cumplir con sus
obligaciones personales, profesionales y organizacionales, y superar los
resultados esperados para su area de trabajo. También, ser un referente en su area y
en el ambito de la organizacién por su disciplina personal y alta productividad.

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

Capacidad para demostrar respeto por los valores y las personas, y motivar a los
integrantes de su sector a obrar del mismo modo. Implica, ademas, capacidad para
cumplir con sus obligaciones personales y organizacionales, y superar los resultados
esperados para su sector de trabajo. También, ser un referente en su sector y en su
area por su disciplina personal y alta productividad.

Capacidad para cumplir con los lineamientos fijados para su puesto de trabajo y sentir
D | como propios los objetivos organizacionales. Capacidad para demostrar respeto por los
valores organizacionales, cumplir con sus obligaciones personales y laborales, y
superar los resultados esperados para supuesto de trabajo. Implica ser un referente
para sus compafieros por su disciplina personal alta productividad.

Nota: El grado D indica que la competencia esté desarrollada en un nivel minimo.
Fuente: (Alles, 2009)
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Empresa Muebles El Bosque S.A.
Diccionario de Comportamientos de las Competencias

Cardinales

COMPROMISO: Sentir como propios los objetivos de la organizacion. Apoyar e
instrumentar decisiones comprometido por completo con el logro de objetivos
comunes. Prevenir y superar obstaculos que interfieren con el logro de los objetivos
del negocio. Controlar la puesta en marcha de las acciones acordadas. Cumplir con

Sus compromisos, tanto personales como profesionales.

Comportamientos habituales frente a los objetivos de la Los
. .. oy . comportamientos se
organizacion y alas responsabilidades profesionales y ubican en:
personales Grado

« Define en objetivos claros la vision de la organizacion,
identificandose y tomandolos como propios, a partir de lo cual
se transforma en su paladin.

. Transmite a pares y supervisados los objetivos, y los motiva y
hace participes para generar compromiso y edificacion.

. Apoya e instrumenta las decisiones organizacionales
comprometidas con el logro de los objetivos del negocio y la
busqueda constante del mejoramiento de la calidad y la
eficiencia.

. Disefa e instrumenta herramientas de seguimiento y control
de las acciones planeadas, a fin de controlar la marcha de
sus procesos en pos del logro de los objetivos propuestos.

. Esreconocido interna y externamente por cumplir siempre
con sus compromisos personales y profesionales.

« Se ocupa personalmente de que la empresa reconozca el
esfuerzo de sus colaboradores, a fin de mantener la
motivacion y el compromiso del grupo.
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Asume como propios los objetivos de la organizacion,
sintiéndose totalmente identificado con ellos, lo cual es su
guia para a accion y la toma de decisiones en cada situacion.
Se siente orgulloso de ser parte de la organizacioén, y actla
consecuentemente.

Se esfuerza por generar la adhesién y el compromiso de su
equipo de trabajo, a través de la instrumentacion de
mecanismos de intercambio de informacion, escuchando y
respetando las ideas de los trabajadores a su cargo y
haciendo que se sientan parte de cada logro.

Apoya e instrumenta las decisiones de sus superiores con
miras al logro de los objetivos planteados.

Pone en practica los mecanismos de control pautados, con el
fin de ir monitoreando el logro de los objetivos y de
implementar acciones correctivas oportunas.

Cumple con sus compromisos profesionales y personales.

Comprende y asume como propios los objetivos de la
organizacion

Se mantiene motivado y motiva a sus comparieros, para guiar
su accionar segun los objetivos pautados.

Tiene un buen nivel de desempefio y alcanza siempre los
objetivos que se le pautan, esforzandose por mejorar
continuamente y por participar y aportar ideas y soluciones
superadoras.

Genera informacion para el control de la gestién, y busca
feedback para chequear su nivel de desempefnio.

Nunca se compromete a realizar algo que no puede cumplir.

(e
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. Comprende y se compromete con los objetivos que se le
pautan, y trabaja para el logro de los mismos. , ]

« Tiene un buen nivel de desempefio y de cumplimiento de las | 1 G
pautas formales de la empresa. ¥ I R

« Escucha opiniones sobre su desempefio, y corrige su accionar
si es necesario, con el fin de lograr lo que se espera de €l y de
satisfacer a sus superiores.

« Se identifica con el grupo al cual pertenece, y se siente parte y
responsable por el logro de los resultaos que se espera de
ellos.

« Usualmente cumple con lo que promete.

Competencia en
su grado minimo

. .No tiene claro los objetivos y la vision de la organizacién. 10
- No transmite los objetivos ni intenta hacer participes a los — D

demas e la vision de la organizacion.

. Trabaja orientado con los objetivos de la empresa, sin sentirse
identificado con ellos.

. Le cuesta motivar a su gente para generar adhesiéon y

- n ™

’
7 73 M

compromiso.

« Suele prometer cosas que después no puede cumplir, aunque —
originalmente ya tenido la mejor intencion. h

, L . D

« Apoya e instrumenta las directivas que recibe como un mero - '
acto de obediencia, sin cuestionar ni adherir.

. Tiene dificultades para alcanzar el logro de los objetivos que Competencia no

desarrollada

se le plantea.

« No participa, ni aporta ideas o soluciones.

« No se siente responsable por el equipo ni por sus comparfieros,
ni percibe cuando obstaculiza el trabajo de los demas.

Fuente: (Alles, Diccionario de comportamiento. Gestion por competencias, 2005)
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6.1.4. Asignacion de las competencias en grados o niveles para los
distintos puestos de la organizacion.

En este punto se abarcara el primer subsistema del disefio del modelo de
gestion por competencias que corresponde al analisis y descripcion de
puestos asi como la asignacion de grados o niveles de las competencias
para los puestos de las &reas en consideracion y de estudio.

Una vez aprobadas las competencias cardinales y especificas y
confeccionado los respectivos diccionarios se procede a elaborar el formato
de valoracion de competencias para puestos, que permitird elaborar la
descripcion de puestos por competencias; las mismas que seran calificadas
en los mismos grados en que se los hizo con los diccionarios de
competencias y comportamiento presentados en el paso anterior, esto es:
Nivel A (Alto), B (Muy bueno), C (Bueno), D (Minimo necesario).

Tabla 52. Formato de perfil por competencias

Competencias cardinales A|B|C|D

Compromiso

Etica

Adaptabilidad al cambio

Calidad de trabajo

Orientacion al cliente

Innovacién y creatividad

Competencias especificas gerenciales
Pensamiento estratégico

Orientacion al cliente

Trabajo en equipo

Orientacion a los resultados

Liderazgo

Iniciativa

Competencia del naufrago
Competencias especificas para el area de Ventas
Orientacion al cliente interno y externo
Impacto e influencia

Comunicacion

Iniciativa - Autonomia

Orientacion a los resultados

Elaborado por: Autores
Fuente: (Alles, 2011)
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A continuacién se procede a realizar la valoracion de competencias para los
perfiles de los puestos pertenecientes a las areas de estudio; segun (Alles,
2011) una forma correcta de hacerlo es analizar la apertura en grados de la
competencia y asignar soélo el grado o nivel necesario de ésta para lograr un
desempeiio superior o exitoso en el puesto.

Para ello se ha considerado esencial trabajar con el documento que
corresponde al diccionario de competencias sefialado anteriormente en el paso
anterior del armado del modelo.

A modo de ejemplo se procederd a sefialar la descripcion de perfil por
competencias para el puesto de Jefe de Almacén, las demas descripciones de
perfiles por competencias relacionadas a las areas de estudio las puede
encontrar en el Apéndice D “Descripcion de perfiles por competencias para los
puestos pertenecientes a las areas de estudio: Departamento de Recursos

Humanos y Almacén Las Aguas Empresa Muebles El Bosque S.A.”

Tabla 53. Descripcion de perfiles por competencias para: Jefe de Almacén

\Competencias cardinales A|B|C|D

Compromiso

Etica

Adaptabilidad al cambio

Calidad de trabajo

Orientacion al cliente

Innovacion y creatividad

Competencias especificas gerenciales
Pensamiento estratégico

Orientacion al cliente

Trabajo en equipo

Orientacion a los resultados

Liderazgo

Iniciativa

Competencia del naufrago
Competencias especificas para el area de Ventas
Orientacion al cliente interno y externo
Impacto e influencia

Comunicacion

Iniciativa - Autonomia

Orientacion a los resultados

X | X|X|X|X|X

XX | X | X|X]|X|X

X | X | X | X|[X

Elaborado por: Autores
Fuente: (Alles, 2011)
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En el disefio de los perfiles por competencias se incluyen tanto las
competencias cardinales como especificas; las primeras seran de

cumplimiento obligatorio para todo el personal de la empresa.

6.1.4.1. Andlisis y descripcién de puestos.

Segun (Alles, 2011) “El analisis, descripcion y documentacion de puestos
es una técnica de Recursos Humanos que, de forma sintética, estructurada y
clara, recoge la informacion bésica de un puesto de trabajo en una
organizacion.”

Para (Alles, 2011) La informacién del analisis de puestos, se utiliza como
base para diversas actividades relacionadas con la administracion de
Recursos Humanos:

» Reclutamiento y seleccion

» Formacion

= Evaluacion de desempefio

= Desarrollo de carrera y planes de Carrera.

Grafico 74. Analisis y descripcion de puestos

\

Doum

Seleccion/ Capacutacuén
Descripcion de Puestos/

Fuente: (Alles, 2011)
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(Alles, 2011) Afirma “La descripcion de puestos es la base para ordenar
una organizacion en todos los temas relacionados con el personal que la
integra.” A su vez esta descripcion proporciona y analiza informacion sobre:

» El contenido de un puesto (tareas a realizar);

» Los requerimientos especificos

» El contexto en que las tareas son realizadas.

= Qué tipo de personas deben contratarse para esa posicion.

Por lo que resulta necesario realizar el proceso de analisis de puestos por
competencias. El primer paso para llevar este proceso a cabo fue la
recoleccion de datos.

Como herramienta de recolecciéon de datos se realizaron entrevistas para
el analisis de puesto a los jefes, mandos medios y trabajadores
pertenecientes a las areas de estudio pertenecientes: Departamento de
Recursos Humanos y Almacén Norte de la Av. Las Aguas; con el propésito
de obtener informacién que permita elaborar los andlisis de puestos
necesarios para realizar la descripcién de puestos por competencias.

A continuacion se procede a presentar en la pagina siguiente el formato
del andlisis de puesto que se visualiza en tabla 54. Formato de analisis de
puesto. El disefio de la entrevista para andlisis de puesto se la presentd

anteriormente en el capitulo tres de la investigacion.
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Tabla 54. Formato de analisis de puestos

ANALISIS DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO:

DATOS DE IDENTIFICACION
Nombre del area o division:

Reporta a: Gerente General
Supervisa a:

DESCRIPCION DE FUNCIONES:

PEFIL REQUERIDO

Educacion:

Perfil requerido —
Especializacion

. e Idiomas:
Conocimientos especificos

Experiencia minima :

Area de experiencia requerida por el puesto:

Fuente: (Alles, 2011)

Para efecto de ejemplo se procedera a presentar el analisis de puestos
realizada al Gerente de Recursos Humanos y al Jefe de Almacén para los
demas analisis de puestos relacionados a las areas de estudio se las puede
encontrar en el Apéndice E.
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ANALISIS DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO: Gerente de Recursos Humanos

DATOS DE IDENTIFICACION
Nombre del &rea o division: Departamento de Recursos Humanos

Reporta a: Gerente General
Supervisa a:

Coord. nomina

Coord. Siso —Mantenimiento
Coord. Capacitacién/Do
Trabajo Social

DESCRIPCION DE FUNCIONES:

Planear, organizar, dirigir, controlar y evaluar el desarrollo de los programas
y el desemperio de labores del personal a su cargo.

Asesorar y proponer al Directorio, la Gerencia General normas y
reglamentaciones en materia de Gestion de Recursos Humanos, Salud
Ocupacional, Relaciones Laborales y Sindicales y su posterior
implementacion.

Asesorar al Directorio, la Gerencia General en materia de politicas,
practicas, proyectos, planes y programas de Gestion de Recursos Humanos.
Asesorar al Directorio, la Gerencia General en la elaboracion de politicas y
en la implementacion de los cambios relativos a estructuras funcionales y
organizativas, y orientar la ejecucion de programas y estudios de
racionalizacion en aspectos de su competencia

Dirigir, controlar y gestionar la formulaciéon y actualizacion de posibles
modificaciones referidas a la estructura de Cargos y a las préacticas de
Analisis y Descripcion de Cargos y controlar su posterior implementacion
Dirigir, controlar y gestionar planes y programas relativos al Reclutamiento,
Busqueda y Seleccion e Induccién, para proveer de Recursos Humanos en
la cantidad y calidad necesaria para el logro de los objetivos de MEB.

Dirigir, controlar y gestionar el disefio de un Sistema de Compensaciones y
Beneficios en base a criterios aprobados por las autoridades

Dirigir, controlar la elaboracién de politicas para el disefio e implementacion
de proyectos, planes y programas de Capacitacion, Evaluacion de
Desempefio, actualizacion y aplicacion del Reglamento de Calificaciones,
asi como Desarrollo de Carrera Funcional, Sucesion y Retiro

Dirigir, controlar y gestionar la elaboraciébn de politicas, proyectos y
programas, asi como su posterior implementacion, relativos a la mejora del
Clima Organizacional y motivacién de los Funcionarios

Dirigir, controlar y gestionar la elaboraciéon de politicas, proyectos, planes y
programas orientados a promover la Calidad de Vida en el Trabajo, la Salud
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Integral de los Funcionarios, la Seguridad e Higiene y la prevencién de
Accidentes y Enfermedades Profesionales, y su posterior desarrollo e
implementacién

Ejecutar otras directivas solicitadas y/o delegadas por la Gerencia General.
Analizar y evaluar el impacto de las actividades del Departamento y elaborar
y dirigir la implementacién de planes de contingencia frente a posibles
riesgos relativos a la Gestion del talento humano

Velar por el cumplimiento de la normativa legal laboral vigente y realizar
actividades de seguimiento para el control y aplicacién de las mismas
Servicios Generales: mantenimiento de edificios y almacenes, limpieza,
seguridad fisica, Dispensario Médico

Legales

Relacion con proveedores externos: universidades, Camaras, Gobierno,
Asesores Legales, etc.

Elaborar y dar seguimiento al presupuesto del area.

Mantener permanentemente informado al Gerente General, sobre las
novedades presentadas en el desempenfo de sus labores.

PEFIL REQUERIDO

Educacion: Tercer Nivel
carreras Psicologia-

Perfil requerido administracion

Especializacién: Master en
Recursos Humanos.

Conocimientos especificos

Idiomas: Nivel Avanzado de
Inglés

Conocimientos: Contabilidad,
utilitarios (Word, Excel,
formulacién avanzada),
legislacion laboral y tributaria,
remuneraciones, régimen
laboral, IESS.

Experiencia minima : 5 afios de experiencia

Area de experiencia requerida por el puesto:

Area legal, contabilidad y manejo de subsistemas de RRHH

Fuente: Muebles le Bosque S.A
Adaptado: (Alles, 2011)
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ANALISIS DE PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO: Jefe de almacén/Gerente

DATOS DE IDENTIFICACION

Nombre del area o divisiéon: Ventas

Reporta a: Supervisor de ventas Nacional/Regional

Supervisa a: Ocho personas directamente

DESCRIPCION DE FUNCIONES:

Principales Funciones del Puesto:

Responsable de apertura y cierre de almacén.

Responsable de verificar los procesos de cierres de caja general y
reposiciones.

Coordinacién, seguimiento y apoyo a las acciones comerciales
(telemercadeo, volanteo, activaciones, reuniones diarias de avance con
vendedores, etc.)

Elaboracién y mantenimiento de los principales indicadores estadisticos del
almacén: ventas por linea de producto, por metro cuadrado, ticket promedio,
ventas por vendedor, estado de los inventarios, rotacion de vendedores, etc.
Elaboracién y mantenimiento de la estructura basica y la estructura flotante
(por temporada) de su local (numero de vendedores, personal de apoyo,
etc.)

Obtener informacién del mercado y competencia de la zona de influencia de
su local.

En ausencia de cajera/as es responsable de los procesos de caja
Responsable por la seleccion del personal de ventas de su local.
Responsable por el inventario de su almacén (en bodega y exhibicion).
Manejo de presupuestos de ventas por vendedor en conjunto con el
supervisor de ventas

Funciones secundarias

Exhibicién de mercaderia en el showroom con el apoyo de marketing y
disefio de interiores.

Coordinar horarios de trabajo a colaboradores de almacén.

Supervisar el control de ingresos y salidas.

Atencion al cliente (ingreso de solicitudes y reclamos).

Desarrolla clinica de ventas dentro de almacén.

Elabora informe de gestiones semanales que son transmitidas a la gerencia
de ventas.
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PEFIL MINIMO REQUERIDO

Educacién minima: Titulo de
tercer nivel

Especializacion:
Universitario con énfasis en
areas Comerciales, de
Marketing ¢ ingenieria en
Ventas

Perfil minimo requerido

Idiomas: Inglés intermedio

Conocimientos:

e Dominio de sistemas
informaticos (Word, Excel,

Conocimientos especificos Power Point)

e Técnicas de presentaciones
y reuniones

e Técnicas de entrenamiento
y conduccion de equipos

e Marketing y ventas

Experiencia minima: 3 afios a 4 afios de experiencia progresiva en cargos

similares

Area de experiencia requerida por el puesto:
e Conocimientos de Marketing
¢ Conocimiento de ventas
e Conocimiento de administracion
e Liderazgo (personal)

e Toma de inventarios de caja

Fuente: Muebles le Bosque S.A
Adaptado: (Alles, 2011)
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Una vez elaborado los analisis de puestos, se procede a la revision de la
informacion proporcionada acerca de las responsabilidades del puesto,

autoridad, relaciones con otros puestos y todo lo relacionado con la posicion.

Gréfico 75. Pasos en secuencia para una posicién

Identificacion Andlisi

o nalisis inCi6
e del puesto Revision ol puests
informacion

Fuente: (Alles, 2011)

El siguiente paso se observa en el gréfico 75. Pasos en secuencia para
una posicion es la descripcion de puestos donde se incluiran las
competencias requeridas.

Mediante la recopilacion y unificacion de la informacion levantada por
medio de la entrevista para el analisis de puesto. Se procede al disefio de un
nuevo formato para la descripcién de puestos por competencias.

Se procede al disefio del nuevo formato descripcion de puestos por
competencias, el mismo que sera definitivo y completo a fin de conocer los
requisitos, conocimientos y competencias qué requiere la organizacion de
los colaboradores.

Los datos son registrados en el formato de descripcion de puestos por
competencias que se muestra en el grafico 55. Formato de descripcion de
puestos por competencias concernientes a los puestos pertenecientes a las
areas de estudio Departamento de Recursos Humanos y Almacén Norte de

la Av. Las Aguas.
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Tabla 55. Formato de descripciéon del puesto por competencias

Empresa: | Puesto:

Nombre y apellido del titular:

Area/ Direccion:

Departamento: \ Parte superior:

Organigrama:

Sintesis del puesto
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Responsabilidades del puesto Grado de relevancia
Actividades/ Tareas/ Responsabilidades (Alto — medio — bajo)

Requisitos del puesto

Formacién bésica:

Otra formacion complementaria:

Experiencia requerida:

Idioma:

Conocimientos:
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Competencias
Competencias cardinales A|B|C|D

Compromiso

Etica

Adaptabilidad al cambio

Calidad de trabajo

Orientacion al cliente

Innovacion y creatividad

Competencias especificas gerenciales

Pensamiento estratégico

Orientacion al cliente

Trabajo en equipo

Orientacion a los resultados

Liderazgo

Iniciativa

Competencia del naufrago

Competencias especificas para el &area de Recursos
Humanos

Tolerancia a la presion

Calidad de trabajo

Productividad

Trabajo en equipo

Negociacién

Competencias especificas para el area de Ventas

Orientacion al cliente interno y externo

Impacto e influencia

Comunicacion

Iniciativa - Autonomia

Orientacion a los resultados

Fuente: (Alles, 2011)

Para efecto de ejemplo se procedera a presentar la descripcion de
puestos por competencias realizada al Gerente de Recursos Humanos y al
Jefe de Almacén las demas descripciones de puestos relacionadas a la
areas de estudio las puede encontrar en el Apéndice F: Descripcion de
puestos por competencias Departamento de Recursos Humanos y Almacén

Las Aguas
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Descripcion de puestos

Empresa: Muebles El Bosque S.A | Puesto: Gerente de Recursos Humanos

Nombre y apellido del titular: Sergio Fernandez

Area/ Direccién: Recursos Humanos

Departamento: Recursos Humanos | Parte superior: Gerente General

Organigrama:

Recepcién
(1)
Coordinadora de . Coordinador
c itacion/ Coordinador Medi 5150/
apacnta.c!on de Nomina edico o/
Seleccion Mantenimiento
Enfermera Seguridad

(1) (3)

Mantenimiento

(5)

Sintesis del puesto

o Desarrollar estrategias de seleccion, capacitacion y retencion de talentos

Desarrollar estrategias de compensaciones competitivas fijas y variables

Elaborar y dar seguimiento al proceso de planeamiento estratégico

Coaching y Mentoring gerencial

Responsable por la administracion de la comunicacion interna de la empresa
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Responsabilidades del puesto
Actividades/ Tareas/ Responsabilidades

Grado de
relevancia
(Alto — medio —
bajo)

Planear, organizar, dirigir, controlar y evaluar el desarrollo de los
programas y el desempefio de labores del personal a su cargo.

Alto

Asesorar y proponer al Directorio, la Gerencia General normas y
reglamentaciones en materia de Gestion de Recursos Humanos,
Salud Ocupacional, Relaciones Laborales y Sindicales y su
posterior implementacion.

Medio

Asesorar al Directorio, la Gerencia General en materia de politicas,
practicas, proyectos, planes y programas de Gestion de Recursos
Humanos.

Medio

Dirigir, controlar y gestionar planes y programas relativos al
Reclutamiento, Busqueda y Seleccién e Induccion, para proveer de
Recursos Humanos en la cantidad y calidad necesaria para el
logro de los objetivos de MEB.

Medio

Ejecutar otras directivas solicitadas y/o delegadas por la Gerencia
General.

Bajo

Dirigir, controlar y gestionar el disefio de un Sistema de
Compensaciones y Beneficios en base a criterios aprobados por
las autoridades.

Alto

Dirigir, controlar la elaboracion de politicas para el disefio e
implementacion de proyectos, planes y programas de
Capacitacion, Evaluacion de Desempefio, actualizacion vy
aplicacion del Reglamento de Calificaciones, asi como Desarrollo
de Carrera Funcional, Sucesion y Retiro

Medio

Dirigir, controlar y gestionar la elaboracion de politicas, proyectos y
programas, asi como su posterior implementacion, relativos a la
mejora del Clima Organizacional y motivacién de los Funcionarios

Bajo

Requisitos del puesto

Formacion béasica: Tercer Nivel Carrera de Administracién de Empresas/ Psicologia
Organizacional

Otra formacién complementaria: Master en Recursos Humanos

Experiencia requerida: Legal, contabilidad, manejo de subsistemas de RRHH

Idioma: Inglés avanzado

Conocimientos:

e Contabilidad,

e Ultilitarios (Word, Excel, formulacién avanzada),
e Legislacién laboral y tributaria,

e Remuneraciones,

e Régimen laboral, IESS.
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Competencias

Competencias cardinales

Compromiso

Etica

Adaptabilidad al cambio

Calidad de trabajo

Orientacion al cliente

Innovacion y creatividad

X | X |X|X|x|x|X>

Competencias especificas gerenciales

Pensamiento estratégico

Orientacion al cliente

Trabajo en equipo

Orientacion a los resultados

Liderazgo

Iniciativa

X | X | X | X|[X]|X

Competencia del naufrago

Competencias especificas para el area de Recursos Humanos

Tolerancia a la presion

Calidad de trabajo

Productividad

Trabajo en equipo

Negociacion

Competencias especificas para el area de Ventas

Orientacion al cliente interno y externo

Impacto e influencia

Comunicacion

Iniciativa - Autonomia

Orientacion a los resultados

X | X[ X|X|X
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Descripcion del puesto

Empresa: Muebles El Bosque S.A | Puesto: Jefe de Almacén

Nombre y apellido del titular: Luis Mantuano

Area/ Direccién: Ventas

Departamento: Ventas | Parte superior: Supervisor de ventas

Organigrama:

JEFE DE ALMACEN NORTE

AV. LAS AGUAS

ASISTENTE DE VENDEDORES
JEFE DE CAJERAS

ALMACEN (1) (6) (2)

Sintesis del puesto

Lograr el objetivo de ventas mensual, administrando al equipo de ventas
(Vendedores, Cajeras, Bodeguero, etc.) y asegurando el correcto
cumplimiento de las politicas y procedimientos de la empresa en todo lo que
tiene que ver con el manejo de caja, inventarios, exhibicién, procesos
comerciales (tele mercadeo, volanteo, activaciones etc.) en el punto de venta
(MEB 6 Tempo)

Responsabilidades del puesto Grado de
Actividades/ Tareas/ Responsabilidades relevanC|_a
(Alto — medio —
bajo)

Principales Funciones del Puesto:

Responsable de apertura y cierre de almacén.

Responsable de verificar los procesos de cierres de
caja general y reposiciones

Coordinacién, seguimiento y apoyo a las acciones
comerciales (tele mercadeo, volanteo, activaciones,
reuniones diarias de avance con vendedores, etc.)
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e Elaboracion y mantenimiento de los principales
indicadores estadisticos del almacén: ventas por linea
de producto, por metro cuadrado, ticket promedio,
ventas por vendedor, estado de los inventarios, rotacion
de vendedores, etc.

e Elaboracién y mantenimiento de la estructura basica y
la estructura flotante (por temporada) de su local
(numero de vendedores, personal de apoyo, etc.)

¢ Obtener informacién del mercado y competencia de la
zona de influencia de su local.

e En ausencia de cajera/as es responsable de los
procesos de caja

¢ Responsable por la seleccién del personal de ventas de
su local.

o Responsable por el inventario de su almacén (en
bodega y exhibicidn).

¢ Manejo de presupuestos de ventas por vendedor en
conjunto con el supervisor de ventas

Funciones Secundarias

e Exhibicion de mercaderia en el showroom con el apoyo
de marketing y disefio de interiores.

e Coordinar horarios de trabajo a colaboradores de
almacén.

e Supervisar el control de ingresos y salidas

e Atencion al cliente (ingreso de solicitudes y reclamos).

e Desarrolla clinica de ventas dentro de almacén.

e Elabora informe de gestiones semanales que son
transmitidas a la gerencia de ventas.

Requisitos del puesto

Formacién béasica: Universitario con énfasis en areas Comerciales, de Marketing o
ingenieria en Ventas

Otra formacion complementaria:

Experiencia requerida: 3 afios a 4 afios de experiencia en el cargo

Idioma: Inglés Basico

Conocimientos:

e Conocimientos de Marketing

e Conocimiento de ventas

e Conocimiento de administracion
¢ Toma de inventarios en caja
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Competencias A|B|C|D
Competencias cardinales

Compromiso

Etica

Adaptabilidad al cambio

Calidad de trabajo

Orientacion al cliente

Innovacion y creatividad

Competencias especificas gerenciales
Pensamiento estratégico

Orientacion al cliente

Trabajo en equipo

Orientacion a los resultados

Liderazgo

Iniciativa

Competencia del naufrago
Competencias especificas para el area de Ventas
Orientacion al cliente interno y externo
Impacto e influencia

Comunicacion

Iniciativa — Comunicacion

Orientacion a los resultados

XX | X | X|X]|X

XX | X | X | X]|X]|X

X | X | X| X| X

Una vez registrados completamente los datos en el formato de
descripcion de puestos por competencias para las areas de estudios en la
empresa Muebles El Bosque S.A., se procede a la ultima verificacion del
contenido con el fin de determinar inconsistencias o nuevas sugerencias.

Con esto se da por concluido el proceso y posteriormente la Alta Gerencia
extiende su aprobaciéon dando asi paso al siguiente paso del armado del

modelo de gestion por competencias de Recursos Humanos.

6.1.5. Determinacién de brechas entre las competencias definidas
por el modelo y las que poseen los integrantes de la organizacion.

En este paso (Alles, 2011) sefiala que las organizaciones necesitan medir
competencias en diferentes momentos y por distintos motivos. Las
herramientas mas utilizadas y la sugerida en este punto son las fichas de
evaluacion.
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6.1.5.1. Fichas de evaluacion de competencias.

Segun (Alles, 2011) La ficha de evaluacion de competencias consiste en
un documento donde el evaluado, el jefe o ambos eligen una serie de
comportamientos representativos del cotidiano accionar del individuo sujeto
a evaluacion.

Por lo que es esencial en este punto trabajar con el segundo documento
necesario de la metodologia de (Alles, 2011) “El diccionario de
comportamientos” mencionado en el paso 3 del armado del modelo; a lo que
vale recalcar que asi como “El diccionario de competencias” tiene como
funcion facilitar la definicion de las competencias cardinales y las
competencias especificas para una organizacion proponiendo un listado de
ellas y seleccionado las mas idoneas para la empresa; el diccionario de
comportamientos facilita la determinacion de brechas entre las competencias
definidas por el modelo y las que poseen los integrante de la organizacion
precisamente a través de la ficha de evaluacién se logra este objetivo por lo
gue se sugiere en base a la teoria utilizar este método.

Gréfico 76. Como analizar comportamientos

El evaluador
se pregunta 1 Basarse en un hecho real del pasado

dentro del periodo evaluado

Evaluador (jefe) 2 Relacionar el comportamiento observado
con las competencias (a cual pertenece)

3 Relacionar el comportamiento con el
grado de la competencia.

Fuente: (Alles, 2011)

(Alles, 2011) Sugiere que el jefe o evaluador una vez que observo un
comportamiento (hecho real pasado) debe desagregarlo en competencias.
Luego debe analizar el comportamiento para determinar a qué grado de la
competencia corresponde por lo que es esencial el uso del diccionario de

comportamientos de la organizacion. En funcion de este documento se
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podra determinar el grado tal como se ejemplifica en la siguiente figura 77.
Ejemplo de como analizar comportamientos

El documento diccionario de comportamientos se utiliza en subsistemas
de Recursos Humanos para evaluar a las personas como la evaluacion de

desempeiio.

Gréfico 77. Ejemplo de cdmo analizar comportamientos

El evaluador se

pregunta y ' | Se observa un comportamiento
responde F

¢A qué competencia pertenece?
0o Respuesta: Iniciativa

/

é¢Con qué grado de la competencia se puede
relacionar?

\

Fuente: (Alles, 2011)

Grado B

Segun (Alles, 2011) el resultado que se obtiene sera la brecha existente
entre el nivel requerido por el puesto de trabajo en esa competencia en
particular y el/ los comportamientos/s observados.

Ademas (Alles, 2011) recomienda que estas fichas de evaluacién pueden
ser utilizadas para la autoevaluacion o para la evaluacion por parte de un
superior (jefe). El formato de las fichas es la que se grafica en la siguiente
pagina en la figura 78. Formato de ficha de evaluacion

En base a lo explicado anteriormente se puede concluir que las fichas de
evaluacion de competencias son un método de evaluacion inicial que una
vez ejecutado su proposito es el de medir las brechas existentes entre el
perfil requerido comparado con las que posee el trabajador.
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Grafico 78. Formato de ficha de evaluacion

Ficha de evaluacion

Autoevaluacién
Evaluacion realizada por un superior
Evaluacion realizada por un especialista

Compromiso

Capacidad de sentir como propios los objetivos de la organizacion, orientado
su actuacion cotidiana al logro de la estrategia organizacional y siendo esta su
principal fuente de motivacion. Habilidad para prevenir y superar obstaculos,
controlar la puesta en marcha de las acciones acordadas, y cumplir con sus
compromisos, tanto personales como profesionales

Comportamiento obse rvado \

Fuente: (Alles, 2011)

Existen otros tipos de técnicas de evaluacion las mismas que seran
explicadas con mayor detenimiento en el siguiente paso en el subsistema
correspondiente a evaluacion de desempefio.

A continuacion se ejemplifica el andlisis del comportamiento de un jefe de
almacén durante el lanzamiento de un producto (hecho real o real) y la

relacion existente con la competencia y grados.
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Tabla 56: Analisis de comportamiento Jefe de Almacén durante el lanzamiento

de un producto

Comportamiento
observado

Se
relaciona con
la competencia

Se relaciona con el
siguiente grado

La
evaluacion
resultante es

Cuando se hizo el
lanzamiento del producto no
solo apoyé la implantacién de

Supera ampliamente
el cumplimiento de los
objetivos

los nuevos productos organizacionales y otros
propuestos por la | Orientacién a | que él mismo se ha Grado A
organizacion sino que — | los resultados | impuesto. Se
ademas- propuso nuevas responsabiliza por los
posibilidades y cursos de objetivos de su equipo,
accién a seguir por él y su logra excederlos y anima
equipo para lograr la maxima y motiva al respeto de la
penetracion y rentabilidad en empresa a hacer lo
la zona. mismo.

En esa ocasién también
intentdé en todos los casos el Antepone los
lucimiento personal por sobre Trabajo en objetivos particulares a Grado
el de su equipo y presentd a equipo los del equipo. No

los clientes los nuevos
productos como si fueran de
Su creacion.

Estuvo preocupado por la
calidad de sus exposiciones y
no por explicar a los clientes
las bondades de los
productos.

desarrollado

Si bien apel6 a su buena
presencia, usd para la

ocasion un impecable
vestimenta, derroch6  su
natural persuasion

acompafiada por su buena
voz, no se  preocupd
demasiado por ser claro
porque consideré que
conocia las necesidades de
los clientes ya que la zona
estaba a su cargo desde
hacia mucho tiempo. No
estaba especialmente
interesado ni  demostraba
interés por conocer el punto
de vista de los clientes frente
a la nueva linea.

Presentacion
de soluciones
comerciales

No conoce
profundamente los
productos o servicios que
ofrece la empresa, y
tiene dificultades para
explicar sus beneficios.

No conoce
adecuadamente a sus
clientes, de modo que
falla a la hora de
enfatizar los beneficios
especificos que las
propuestas/  soluciones
pueden implicar para el
cliente.

Grado
No
desarrollado

Fuente: (Alles, 2011)
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6.1.6. Disefio por competencias de los demas procesos o
subsistemas de Recursos Humanos.

Culminados los pasos anteriores del modelo de gestion de Recursos
Humanos por competencias; se procede al disefio de los demas procesos o
subsistemas por competencias.

6.1.6.1. Atraccidn, seleccién e incorporacion.

Segun (Alles, 2011) “El reclutamiento es el proceso de identificar y atraer
un grupo de candidatos o postulantes, de los cuales mas tarde se
seleccionara a alguno para recibir el ofrecimiento de empleo.”

Por otra parte (Alles, 2011) sefiala “La seleccion es la actividad de
clasificacién donde se escoge a aquellos que tengan mayor probabilidad de
adaptarse al cargo ofrecido para satisfacer las necesidades de la
organizacion y del perfil; es decir la eleccion de los candidatos mas
adecuados en relacion con el perfil.”

Para el desarrollo de este proceso es necesario tener a disposicion
informacion acerca de las necesidades y competencias requeridas del
puesto, en el caso de “Muebles El Bosque S.A.” se realizaron los perfiles de
puestos con las actividades principales y las competencias requeridas
previamente realizados en el paso cuatro del modelo que corresponde al
proceso de analisis y descripcién de puestos.

El disefio del subsistema atraccion, seleccion e incorporacion nace de la
necesidad de cubrir una posicion, por lo que el primer paso es realizar una
solicitud de requerimiento de personal, enviada por el gerente o el jefe de
area; en la situacion que se requiera un nuevo colaborador se presentara el
plan de propuesta que sera examinado por el Departamento de Recursos

Humanos y aprobado por la Alta Gerencia.
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Grafico 79. Proceso de solicitud para contratar nuevos colaboradores

QEL" AEALIE PROCESO DE SOLICITUD PARA LA CONTRATACION
DIEAD. PACOND. QARANTIA| DE NUEVOS COLABORADORES

Gerencia/ Jefatura que Departamento de Recursos
. Gerente General
requiere colaborador Humanos

Inicio

— =) Elaborar plan
de propuesta

Entrega de Revisa y
solicitud aprueba
no Se aprueba +— i —>| Determinar

perfiles de cargo

Fin

Adaptado de: (Alles, 2000)
Se recomienda dos medios para atraer y reclutar al recurso humano:
= Reclutamiento interno: La primera alternativa es verificar si un
cliente interno puede ocupar la vacante requerida cumpliendo con
los requisitos minimos, conocimientos y competencias.
» Reclutamiento externo: Reclutamiento en linea y base de datos
de universidades
Reclutamiento en linea: Se sugiere realizar captacion en linea
mediante paginas web como Multitrabajos y Linkedin que
disponen de diversos paquetes para ofertar vacantes y asi reclutar
posibles candidatos con esto se logra obtener una bases de datos.
En caso de que se decida por el reclutamiento externo el anuncio para
llevarlo a cabo deberé abarcar informacién precisa de la compafiia como por
ejemplo: posicibn a cubrir, requisitos, conocimientos, competencias y

beneficios.

196


http://www.elmundo.es/deportes/2016/02/03/56b1cf6be2704ee91e8b460a.html

Grafico 80. Modelo de anuncio de captacion de Talento Humano Muebles El
Bosque S.A

M U EBLES

® L BOSQUE

DISERO. PRECIO. GARANTIA.

Requiere:
Incorporar a su equipo de trabajo JEFE DE ALMACEN
Quien sera responsable de las siguientes actividades

e Apertura y cierre de almacén.

e Verificacion de los procesos de cierres de caja general y reposiciones.

e Coordinacion, seguimiento y apoyo a las acciones comerciales (volanteo, reuniones diarias
con vendedores, etc.)

e Elaboracion y mantenimiento de los principales indicadores estadisticos del almacén:
ventas por vendedor, estado de los inventarios, rotacion de vendedores, etc.

e Elaboracion y mantenimiento de la estructura bésica del local.

e Obtener informacidn del mercado y competencia de la zona de influencia de su local.

Requisitos indispensables:

e Minimo tres afios de experiencia en cargos similares.
e Conocimientos de marketing, ventas y administracion
e Buen manejo de técnicas de atencidn al cliente.
e Manejo de sistemas operativo Microsoft Office

Competencias:
e Liderazgo
e Orientacion al cliente
e Iniciativa

e Trabajo en equipo
e Orientacion a los resultados

Beneficios:

e Remuneraciones fijas y variables
e Capacitaciones
o Beneficios propios de la empresa

Elaborado por: Autores
Fuente: Muebles El Bosque S.A.
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Se ha sugerido en este punto potenciar el reclutamiento en linea por
medio de captacion a través de anuncios en péginas web debido a que
puede ser de utilidad al momento de atraer a posibles candidatos segun lo
expuesto por (Alles, 2011) esto en vista de que en las oficinas como es el
caso del Departamento de Recursos Humanos segun los resultados de las
encuestas este proceso depende o se basa mucho en las referencias
personales por lo que se recomienda diversificar o potenciar otros métodos
de reclutamiento de personal.

Bases de datos de Universidades: (Alles, 2011) propone que esta es
una buena alternativa al momento de contactar al recurso humano pues
se considera que los jovenes pueden aportar con conocimientos recibidos
en las universidades al tiempo que desarrollan competencias. Por lo que
se sugiere establecer convenios con universidades de prestigio
profesional para puestos administrativos.

Grafico 81. Base de datos de Universidades

USM

UNIVERSIDAD SANTA MARIA

UNIVERSIDAD CATOLICA BT WA |\ SOLEM T
DE SANTIAGO DE GUAYAQUIL uEES 0

Elaborado por: Autores

Fuente: Universidades detalladas

Al igual que en el anuncio es necesario en este tipo de reclutamiento
establecer en este punto las competencias demandadas para el puesto.

Segun (Alles, 2011) una correcta seleccion del personal permite el eficaz
manejo de la gestion del Talento Humano. La definicion del perfil es la base
del proceso de seleccion. La seleccion de candidatos debe hacerse, en
todos los casos, con relacion al perfil requerido por el puesto.

Con las tres opciones sugeridas de reclutamiento de talento humano,
Muebles ElI Bosque S.A. esta apto de contactar futuros candidatos
potenciales para cubrir el puesto requerido satisfaciendo las necesidades de

la compafiia y considerando las competencias correspondientes.
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Continuando con el proceso, se revisaran los curriculums recibidos, y se
los comparara con el perfil del puesto asi mismo se determinaran si cumplen
con las competencias establecidas, de tal manera que se haga una
precalificacion de las hojas de vida que mas se adapten al perfil requerido.
Posterior a esto se procede a una segunda clasificacion: los curriculums que
si se adapten al perfil requerido y aquellos que no cumplan con los
requisitos.

Con los curriculums que si se adapten al perfil requerido se hara un
analisis sobre la historia laboral, revisando informacion como el tipo de
organizacion al que pertenecen; la continuidad cronoldgica en la direccion
laboral; y la rotacion o movilidad laboral.

Concluido esto se realizara un listado de los candidatos a entrevistar, y se
coordinara una cita con ellos. El proceso de seleccion por competencias esta
conformado por varias etapas que debe pasar el aspirante al puesto.

Primero se tiene la entrevista inicial la cual tiene como propésito saber
acerca del aspirante al puesto realizando preguntas que permitan conocer
sobre su historial laboral, esta entrevista pretende realizar un primer
diagndstico acerca de las competencias del aspirante sin entrar a ellas a
profundidad, también se busca con esta entrevista confirmar que el aspirante
cumpla con los requisitos minimos del perfil. Para el desarrollo de la
entrevista inicial se recomienda el formato de la tabla 57. Guia para
entrevista. Que se muestra en la pagina siguiente.

Posteriormente sigue la entrevista por competencias la cual requiere

mayor tiempo y busca a profundidad conocer las competencias del individuo.
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Tabla 57. Guia para la entrevista

M U E B €S
Q El GUIA PARA ENTREVISTA
DISERNO, PRECIO. GARANTIA,
NOMBRE:
PUESTO:
TEMAS A REVELAR COMENTARIOS

ESTUDIOS (formales y otros)

Maximo nivel alcanzado, por qué estudié esa carrera
desempefio como estudiante (tiempo y notas), Materias
preferidas. Cursos y seminarios pertinentes para el puesto
Idiomas.

HISTORIA LABORAL

Empresa, puestos, funciones y niveles. Salario. Motivo de
cambio. Trayectoria (ascendente - estable - descendente)
Antigiiedad en el empleo actual. Si estad desempleado:
tiempo. Relaciones con jefes, pares y subordinados.

EXPERIENCIA PARA EL PUESTO
Qué experiencia aporta para el puesto requerido.

MOTIVACION PARA EL PUESTO
Qué tipo de motivacion: econdmica, profesional, etc.
Determinar las reales motivaciones mas alla de lo que dice.

RELACIONES INTERPERSONALES
En funcién del perfil buscado, cémo se adapta el candidato
(jefes/ pares/ subordinados)

HABILIDADES GERENCIALES

Experiencia en conduccion de grupos humanos. Estilo de
conduccion. Capacidad para tomar decisiones, planificar,
organizar, delegar, motivar y desarrollar personal (solicitar
el relato experiencias)

APARIENCIA EXTERIOR

Aspecto fisico y modales. Comunicacion verbal: tono de
voz, claridad, vocabulario. Actitud general: seguro,
agresivo, timido, entre otros.

Fuente: (Alles, 2000)

Concluida esta etapa corresponde realizar la entrevista por competencias,
la cual segun (Alles, 2011) tiene como objetivo obtener informacién puntual
sobre comportamientos y acciones que el entrevistado ha implementado en
situaciones reales, relacionadas con las competencias requeridas para el

puesto.
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Esta entrevista deberd estar bien dirigida formulando preguntas
orientadas a conocer mas sobre las competencias y comportamientos.

Es recomendable no hacer preguntas que condicionen las respuestas,
para ello es importante revisar las Hojas de vida de los postulantes
seleccionados posterior a la primera entrevista, comprobar sus antecedentes
y las competencias que en primera instancia se lograron identificar.

El éxito de ésta entrevista dependerd mucho de qué se pregunta y cOmo
se pregunta y de saber escuchar al entrevistado, para ello es fundamental
que se formulen preguntas faciles de comprender y que estas estén
orientadas a la competencia como las que se ejemplifican en la tabla 58 que
corresponde al diccionario de preguntas propuesto por (Alles, 2011) para la
entrevista por competencias, en esta caso se nombra la competencia
colaboracion.

Tabla 58. Diccionario de preguntas. Entrevista por competencias

DEFINICION DE LA COMPETENCIA PREGUNTAS SUGERIDAS

1. Cuénteme sobre algin proyecto o
asignaciéon especial donde haya tenido que
trabajar con personas de otro sector o area,
asesores externos, etc. ¢Se logré la
cooperacion entre los distintos integrantes?
Cudl fue su rol? ¢Como calificaria la

COLABORACION experiencia? ¢ COmo se sinti6?

2. (,Como demuestra usted su apoyo a sus
pares y/o colaboradores, y cémo logra
desarrollar relaciones basadas en la confianza
mutua? ¢De qué manera logré construir dicha
relacién? ¢Qué hizo para conseguirlo? Por
favor, brindeme ejemplos.

Capacidad para brindar apoyo a los
otros (pares, superiores y
colaboradores), responder a sus
necesidades y requerimientos vy
solucionar sus problemas o dudas,

aunque las mismas no hayan sido
manifestadas expresamente. Implica
actuar como facilitador en el logro de
los objetivos, a fin de crear relaciones
basadas en la confianza.

3. Cuénteme una situacion en la que un
colaborador o compariero suyo haya recurrido
a usted para solicitarle ayuda. ¢Puede
comentarme cémo se comporté en dicha
situacion? ¢ COmo se sinti6?

4. ¢Con qué frecuencia interactia con
personas de otros sectores 0 areas?
Describame su relacién con ellas. ¢Recuerda
algin caso en que haya colaborado
voluntariamente con otra area, a fin de lograr
alcanzar un determinado objetivo, que si bien
no estaba directamente vinculado con su
sector, era de gran importancia para el
conjunto de la organizacion? ¢Qué lo motivé a
hacerlo?

Fuente: (Alles, 2009)
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Previa a la entrega de la solicitud de empleo entregada al aspirante, la
siguiente fase es la verificacibn de las referencias expuestas en los
curriculums de los candidatos, en este punto se sugiere hablar con el Jefe
inmediato de la empresa en la que el candidato laboré y averiguar sobre su
desenvolvimiento en el puesto, enfocandose en las competencias que desea
evaluar, se utilizara como base la informacion que el postulante compartio
durante la entrevista.

Una vez conseguida la informacion requerida acerca del postulante se la
registra en el formato de registro de entrevistas por competencia que se

muestra en la tabla 59.
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Tabla 59. Registro de entrevistas por competencias

REGISTRO DE ENTREVISTAS POR COMPETENCIAS

Fecha:

Entrevistado: Edad:

Titulo: Idiomas: Posicion requerida:

NUmero de empleados:

DESCRIPCION DEL CARGO

Funcional:

Dibujo del organigrama

Principales funciones:

PLAN CARRERA: Personal En la organizacion

En Afios

EXPERIENCIA ANTERIOR RELEVANTE (Tipo de empresa, funciones, nimero de afios)

RESPONSABILIDAD DEL CARGO

Informar Colaborar  Controlar  Persuadir

Superiores

Colegas

Colaboradores

Clientes

Proveedores

EDUCACION

Secundaria Universitaria Postgrados

Conocimientos especiales

Idiomas Lee Escribe Habla Bilinguie

Indicar: muy bien/ bien/ regular

Lugar de residencia Disponibilidad para viajar: Disponibilidad para mudarse:

Movilidad propia: Estado civil Cantidad de hijos:

COMENTARIOS FINALES

Presentacion general Expresion verbal

COMPETENCIAS EVIDENCIALES

Requerida por el perfil Grado No evidencia

A: Alto B:Bueno  C: Minimo requerido D: Insatisfactorio

MOTIVACION PARA EL CAMBIO

Ecdénomica Problemas con el jefe

Desarrollo de carrera La empresa se muda lejos de su domicilio

Tipo de empresa Excesivos viajes

Esta sin trabajo No estd buscando trabajo

Teme quedarse sin trabajo Otros

Comentarios:

Disponibilidad para el cambio

ASPECTOS ECONOMICOS

Remuneracién actual Salario mensual/ anual Variable:

Auto: si/no Gastos pagos Bonos: Otros:

PRETENCIONES

CONCLUSIONES

Entrevistd: Fecha: 2da Entrevista Fecha:

Fuente: Adaptado (Alles, 2000)
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Para culminar el proceso de seleccion por competencias es importante
realizar pruebas psicologicas a los candidatos, a fin de que se pueda
conocer acerca de los aspectos personales e intelectuales; los mismos que
serviran de contraste con respecto a la informacion de las entrevistas que se
efectuaron con anterioridad.

La psicologia laboral ofrece varias opciones de test psicotécnicos que
permiten medir el grado nivel de inteligencia, aptitudes especificas y
capacidades del candidato. En “Muebles El Bosque S.A.” se sugiere utilizar
el Test Kostick que permite medir aspectos laborales de la personalidad, es
decir el comportamiento de la persona en el trabajo, se sugiere tener a
disposicion de un experto para la interpretacion de los resultados.

La entrevista por competencias y la evaluacion psicoldgica permitirdn a la
compaiia “Muebles El Bosque S.A” realizar un proceso de seleccion acorde
las competencias que se requieran para el correcto desempefio de la
organizacion.

Culminadas las pruebas y entrevistas estas son revisadas y evaluadas.
Luego se realiza una comparacion de resultados entre candidatos de
acuerdo a la informacion obtenida de la entrevista y las pruebas.

Para la presentacion se sugiere utilizar el siguiente formato:

Tabla 60. Comparacion de resultados entre candidatos

Candidato | Candidato | Candidato | Candidato

PERFIL A B c D

Estudios

Experiencia requerida

Conocimientos especiales

Idiomas requeridos

Competencias requeridas

Caracteristicas personales requeridas

Otros factores importantes para el cargo

Fuente: (Alles, 2011)
La tabla sera alimentada con la informacion que se genero en la tabla 59.

Registro de entrevistas por competencias
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Ahora bien, el informe lo recibe el Jefe inmediato del candidato, quien
tiene la potestad de seleccionar a que candidatos citar para una segunda
entrevista con el proposito de conocer a cabalidad y con mayor profundidad
a los posibles clientes internos de la compafiia hasta llegar a una decision
final.

Una vez terminada la entrevista, el Jefe analizara las respuestas de cada
uno de los candidatos y tomard una decisién; comunicandola al
departamento de Recursos Humanos.

Por ultimo se debe contactar al nuevo trabajador e informarle sobre la
documentacién a presentar, asi como los demas requisitos antes de ingresar
a Muebles El Bosque S.A.

Una vez contratado el trabajador se procede a la induccién; donde se
dard a conocer al nuevo trabajador la mision y vision de la organizacion,
principios, objetivos, politicas, normativa, valores; informacion que sera
proporcionada por Recursos Humanos por medio de material fisico (impreso)
o0 magnético (Cd), via correo electronico u otros medios.

Se procedera a la presentacion del empleado. El Jefe directo sera el
responsable de realizar la induccion acerca del éarea y funciones a
desempeniar la misma que se la realizara en el momento de que ingrese el
empleado a la compafiia; en caso de que el gerente o jefe no pudiese dar la
induccién esta la realizara un par del empleado entrante. EI mismo que sera

designado por el gerente o jefe departamental.
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Grafico 82. Proceso de solicitud para contratar nuevos

colaboradores

® iLBOSQUE

DISERO. PRECIO. GARANTIA

Proceso de atraccion, seleccion e
induccion de Recursos Humanos
por competencias

Coordinacion de Recursos Humanos

Gerencia/ Jefatura que requiere
colaborador
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Fuente: (Alles, 2011)

206



6.1.6.2. Evaluacion del desemperio.

Segun (Alles, 2011) “La evaluacién de desempefio es un elemento
fundamental entre las buenas practicas de Recursos Humanos y se
relaciona con otros subsistemas. En primer lugar con las descripciones de
puestos, ya que no es posible evaluar el desempefio de un colaborador si
primero no se definieron las caracteristicas del puesto que ocupa.”

Por lo que fue fundamental la elaboracién de la descripcion de puestos las
mismas que se realizaron en el paso 4 del armado del modelo de gestion por
competencias.

(Alles, 2011) “Los resultados de la evaluacion de desempefio se
relacionan con otros subsistemas: Remuneraciones y beneficios y dos
subsistemas vinculados con el desarrollo de personas: Desarrollo y planes

de sucesion y Formacion”

Grafico 83. Relaciéon entre subsistemas

Remuneraciones

y beneficios
Andlisis y
descripcion
de puestos
Desarrollo
de planes
y de
sucesion
Evaluacion
de
desempeiio

Fuente: (Alles, 2011)

Tal como se observa en el grafico (Alles, 2011) afirma que una
evaluacion de desempefio debe realizarse siempre en relacion al perfil de
puesto. Sélo se podra decir que una persona se desempefia bien o mal en

relacion con lo que se espera de ella en el puesto.
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“La evaluacion del desempeno es util y necesaria para tomar decisiones
de promociones y remuneraciones, reunir y revisar las evaluaciones de los
jefes y subordinados sobre el comportamiento del empleado en relacion con
el trabajo, ademas de que busca mejorar tanto los resultados de la empresa
como la actuacion futura de las personas” (Alles, 2011)

Mediante el disefio de éste proceso se busca que la empresa “Muebles El
Bosque S.A” logre identificar a aquellos empleados que necesiten o
requieran actualizacion o capacitacion en determinadas areas de su
actividad, a su vez de identificar quienes tienen condiciones para posibles
ascensos o transferencias.

Se recomienda que las evaluaciones de desempefio se las lleve a cabo
en toda la organizacion con una frecuencia sugerida de cada ciclo contable.
Esta evaluacion es una herramienta técnica que permite identificar
problemas con respecto a la supervision del personal y de la cual se espera
posibilite alcanzar la eficiencia en el desarrollo del trabajo.

Para el caso particular de la empresa comercial Muebles El Bosque, se
establece el modelo enfocado en las caracteristicas y escalas mixtas
sugerido por Martha Alles cuyo propoésito es medir hasta qué punto un
empleado desarroll6 las competencias requeridas para el cargo, como
ventaja de este método se puede sefalar que es facil de manejar y el
resultado del mismo dependera de él listado de competencias en funcién de
los puestos de trabajo.

Se establecieron los encargados del proceso de evaluacion en funcion del
orden jerarquico organizacional los cuales son:

a) Evaluadores de desempefio.- No son mas que los superiores quienes
apoyan al crecimiento de los conocimientos y habilidades de sus
empleados o subalternos, en funcion de las fortalezas y debilidades
de los mismos.

b) Evaluados.- Representa el Recurso Humano integrado por la empresa
en los distintos niveles jerarquicos.

c) Jefe inmediato del evaluador.- Es a quien se le reportara de forma

inmediata toda informacion requerida, en la mayoria de los casos es
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representada por la Gerencia General y los que reportan son los
coordinadores de RRHH. Todos los evaluadores previamente se les
dard capacitaciones sobre técnicas de evaluacion

La aprobacién del modelo de evaluacién por competencias estara en
funcion de la Gerencia General y el sistema a conocimiento de todos los que
conforman la organizacion.

El departamento de Recursos Humanos estara encargado de realizar los
formularios necesarios para la evaluacion por competencias. Se sugiere que
estos formularios vayan destinados a los distintos grupos departamentales
de la compafia y que estén disefiados y agrupados por competencias
cardinales y especificas.

1. Gerencias Departamentales

2. Jefaturas y Coordinaciones

3. Operativos

4. Comerciales
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Tabla 61. Formularios para evaluacion del desempefio

O iL BosQUE

OISERO. PRECIO. CARANTIA

DEPARTAMENTO DE
RECURSOS HUMANOS

MUEBLES EL BOSQUE S.A.

EVALUACION POR
COMPETENCIAS

EVALUACION PARA GERENTES
DEPARTAMENTALES

NOMBRES:

DEPARTAMENTO:
DENOMINACION DEL PUESTO:
REPORTA A:

TIPO DE EVALUACION:

FECHA:

Trimestral |:| Semestral |:|

Anual |:|

Excepcional |:|

OBJETIVO:

IDENTIFICACION DE LAS COMPETENCIAS

COMPETENCIAS CARDINALES

Competencias requeridas por todos los colaboradores que integran la organizacion. Es
decir aquellas competencias relevantes que todo el personal de una organizacion debe
poseer y desarrollar. Las mismas que estan relacionadas con la mision y vision.

COMPETENCIAS ESPECIFICAS
GERENCIALES

Competencias que se relacionan con ciertos colectivos o grupos de personas. En el
caso de las especificas gerenciales, se refieren - como su nombre lo indica - a las que
son necesarias en todos aquellos que tienen a su cargo a otras personas.

COMPETENCIAS ESPECIFICAS

Al igual que las especificas gerenciales, se relacionan con ciertos colectivos o grupos
de personas. En esta caso - como su nombre lo indica - de aquellas competencias que

POR AREA seran requeridas a los que trabajen en un area en particular, por ejemplo: Recursos
Humanos, Ventas entre otras.
CRITERIO DE DESEMPENO POR COMPETENCIAS
EXCELENTE 4 Dest_ampenp que demuestra _Iogros excepcionales en todas las
manifestaciones de su trabajo.
Refleja un nivel n ion mpefi ra |
MUY BUENO 3 efleja un nive de_ consecucio ydese Npefio que supera lo
razonable en las diferemtes manisfestaciones de su trabajo.
NORMAL ’ Refle_]a un desen”!pe'no riguroso, e!,habltual dg aqgellas personas
que tienen conocimientos, formacion y experiencia.
Desempefio que no cumple completamente las necesidades de un
NECESIDAD DE DESARROLLO 1 L , .
puesto en las principales areas de trabajo.

Revisado por:

Fecha:

Péagina 1
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Continda

O ELBOSQUE

DISERO. PRECIO. GARANTIA

DEPARTAMENTO DE
RECURSOS HUMANOS

MUEBLES EL BOSQUE S.A.

EVALUACION POR
COMPETENCIAS

GERENTES
DEPARTAMENTALES

COMPETENCIAS CARDINALES

EXCELENTE

MUY BUENO

NORMAL

NECESIDAD
DE
DESARROLLO

COMPROMISO

Capacidad para sentir como propios los objetivos de
la organizacién y cumplir con las obligaciones
personales, profesionales y organizacionales.

ETICA

Capacidad para sentir y obrar en todo momento de
acuerdo con los valores morales y las buenas
costumbres y practicas profesionales, y respetar las
politicas organizacionales.

ADAPTABILIDAD AL CAMBIO

Capacidad para identificar y comprender rapidamente
los cambios en el entorno de la organizacion.

CALIDAD DE TRABAJO

Capacidad para actuar con velocidad y sentido de
urgencia, y para tomar decisiones con el fin de
alcanzar los objetivos organizacionales y obtener
altos niveles de desempefio.

ORIENTACION AL CLIENTE

Implica una vocacion permanente de servicio al
cliente interno y externo, comprender adecuadamente
sus demandas y generar soluciones efectivas a sus
necesidades

INNOVACION Y CREATIVIDAD

Capacidad para idear soluciones nuevas y diferentes
dirigidas a resolver problemas o situaciones que se
presentan en el propio puesto y la organizacién con el
objeto de agregar valor a la organizacion.

SUBTOTAL
TOTAL

Revisado por:

|Fecha:

Pégina 2
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Continda

QAEALUElEES

DISERO. PRECIO. GARANTIA

DEPARTAMENTO DE
RECURSOS HUMANOS

MUEBLES EL BOSQUE S.A.

EVALUACION POR
COMPETENCIAS

GERENTES
DEPARTAMENTALES

COMPETENCIAS ESPECIFICAS GERENCIALES

EXCELENTE

MUY BUENO

NORMAL

NECESIDAD
DE
DESARROLLO

PENSAMIENTO ESTRATEGICO

Capacidad para comprender los cambios del entorno y
establecer su impacto a corto, mediano y largo plazo en
la organizacion. Implica la capacidad para visualizar y
conducir la organizacién con un enfoque integral, y lograr
objetivos y metas que se reflejen positivamente en el
resultado organizacional.

ORIENTACION AL CLIENTE

Implica una vocacion permanente de servicio al cliente
interno y externo, comprender adecuadamente sus
demandas y generar soluciones efectivas a sus
necesidades

TRABAJO EN EQUIPO

Capacidad para colaborar con los demas, formar parte de
un grupo y trabajar con otras areas de la organizacion
con el propésito de alcanzar, en conjunto, la estrategia
organizacional.

ORIENTACION A LOS RESULTADOS

Capacidad para actuar con velocidad sentido de
urgencia cuando se deben tomar decisiones importantes
necesarias para superar a los competidores, responder a
las necesidades del cliente o mejorar la organizacion.

LIDERAZGO

Capacidad para generar compromiso y lograr el respaldo
de sus superiores con vistas a enfrentar con éxito los
desafios de la organizacion. Capacidad para asegurar
una adecuada conduccién de personas, desarrollar el
talento, y lograr y mantener un clima organizacional
armonico.

INICIATIVA

Capacidad para actuar proactivamente, idear e
implementar soluciones a nuevas problematicas y/o retos,
con decision e independencia de criterio. Implica
capacidad para responder con rapidez, eficacia y
eficiencia ante nuevos requerimientos.

COMPETENCIA DEL NAUFRAGO

Capacidad para sobrevivir y lograr que sobreviva la
organizacion o &rea a su cargo en épocas dificiles, aun
en las peores condiciones del mercado, que afecten tanto
al propio sector de negocios como a todos en general.

SUBTOTAL
TOTAL

Revisado por:

|Fecha:

Pégina 3
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QELUE'EES

DISERO. PRECIO. GARANTIA

DEPARTAMENTO DE
RECURSOS HUMANOS

MUEBLES EL BOSQUE S.A.

EVALUACION POR
COMPETENCIAS

GERENTES
DEPARTAMENTALES

COMPETENCIAS ESPECIFICAS POR AREA

EXCELENTE

MUY BUENO

NORMAL

NECESIDAD
DE
DESARROLLO

TOLERANCIA A LA PRESION

Capacidad para trabajar con determinacion, firmeza y
perseverancia a fin de alcanzar objetivos dificiles o para
concretar acciones/decisiones que requieren un
compromiso y esfuerzo mayores que los habituales.

CALIDAD DE TRABAJO

Capacidad para actuar con velocidad y sentido de
urgencia, y para tomar decisiones con el fin de alcanzar
los objetivos organizacionales y obtener altos niveles de
desempefio.

PRODUCTIVIDAD

Capacidad para fijarse objetivos de alto desempefio y
alcanzarlos exitosamente, en el tiempo y con la calidad
requerida, agregar valor y contribuir a la organizacion a
mantener e incrmentar su liderazgo en el mercado.

TRABAJO EN EQUIPO

Capacidad para colaborar con los demas, formar parte de
un grupo y trabajar con otras areas de la organizacion con
el propésito de alcanzar, en conjunto, la estrategia
organizacional.

NEGOCIACION

Habilidad para crear un ambiente propicio para la
colaboracion y lograr compromisos duraderos. Capacidad
para dirigir o controlar una discusion utilizando técnicas
ganar-ganar.

ORIENTACION AL CLIENTE

Implica una vocacién permanente de servicio al cliente
interno y externo, comprender adecuadamente sus
demandas y generar soluciones efectivas a sus
necesidades

IMPACTO E INFLUENCIA

Es el deseo de producir un impacto o efecto determinado
sobre los demés, persuadirlos, convencerlos, influir en
ellos o impresionar con el fin de logar que ejecuten
determinadas acciones.

COMUNICACION

Es la capacidad de escuchar al oro y comprenderlo.
Comprender la dindmica de grupos y el disefio efectivo de
reuniones. Incluyendo la capacidad de comunicar por
escrito con concision y claridad.

INICIATIVA - AUTONOMIA

Capacidad para actuar proactivamente, idear e
implementar soluciones a nuevas problematicas y/o retos,
con decision e independencia de criterio. Implica
capacidad para responder con rapidez, eficacia y
eficiencia ante nuevos requerimientos.

ORIENTACION A LOS RESULTADOS

Capacidad para actuar con velocidad sentido de urgencia
cuando se deben tomar decisiones importantes necesarias
para superar a los competidores, responder a las
necesidades del cliente 0 mejorar la organizacion.

SUBTOTAL
TOTAL

Revisado por:

[Fecha:

Pégina 4

Adaptado de: Alles
Fuente: Muebles El Bosque S.A.
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Tabla 62. Valoracion de evaluacion por desempefio

DEPARTAMENTO DE CACIONES
Q“ U ELS RECURSOS HUMANOS INDICACIONE

EVALUACION POR PARA LA
COMPETENCIAS EVALUACION

OISERO. PRECIO. CGARANTIA

Para obtener la valoracion individual de las competencias se debe sumar cada uno de los items y
dividir para el nimero de competencias evaluadas.

La evaluacion general se la obtendra de multiplicar los totales por el porcentaje asignado segin su
grado de importancia para cada competencia

EVALUACION INDIVIDUAL |VALORACION | PORCENTAJE TOTAL

COMPETENCIAS CARDINALES 50%

COMPETENCIAS ESPECIFICAS

0
GERENCIALES 25%

COMPETENCIAS ESPECIFICAS

0
POR AREA 25%

100%

EVALUACION GRUPAL

EXCELENTE (35 - 4,0)
MUY BUENO (2,5-30)
NORMAL (15-20)

NECESIDAD DE DESARROLLO (menos de 1)

Revisado por: Fecha:

Adaptado: (Gusfiay Ortega, 2012)
Fuente: Muebles El Bosque S.A.

Se entrega el formulario a cada uno de los gerentes y jefes inmediatos,
las evaluaciones pueden darse de tres maneras:

1. El evaluador independientemente califica y luego analiza los resultados
en presencia del trabajador.

2. Se reune con el empleado y conjuntamente llenan el documento de
evaluacion.

3. Entregar el formulario para que el empleado se autoevalle y luego
analizarlo con criterio profesional.
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Todos los formularios de evaluaciéon de desempefio una vez llenados,
seran receptados por la coordinacion de Recursos Humanos en un periodo
establecido de una semana laboral con el fin de llevar un control de los
datos, luego de esto los formularios seran revisador por el Gerente General
en un periodo de 5 dias laborables. Una vez analizado los resultados se
establecera mediante un informe si los trabajadores que de forma individual
han sido evaluados cumplen con las competencias requeridas por el puesto
y en caso de que no sea asi, cuales son los trabajadores a reforzar.

Se propone establecer reconocimientos a todos los trabajadores que
lleguen a cumplir con el nivel requerido en base a la evaluacién con el
objetivo de que haya mantenido y mejorando su desempefio laboral.
Seguido de esto los resultados seran archivados y guardados en la base de
datos de la organizacion para llevar un control periddico del desarrollo de
cada empleado.

La constancia de evaluacién del personal de la empresa comercial de
Muebles El Bosque S.A. debera constar por las politicas organizacionales
donde solo podran ser modificadas por el Gerente General, sin embargo se
sugiere hacerlo a los tres meses posteriores al ingreso, fecha en la cual
culmina el periodo a prueba establecido en el contrato de trabajo,

posteriormente al menos una vez cada afo.
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Grafico 84. Proceso de evaluacion del desempefio por competencias

M UEBLES

&L BOSQUE

DISERO. PRECIO. GARANTIA,

PROCESO DE EVALUACION DEL DESEMPENO POR
COMPETENCIAS

Coordinacién de Recursos
Humanos

Gerentes, Jefes y

Coordinadores de Areas Empleados

[ Inicio ]

Disefioy
elaboracion de
formularios para
evaluacion por
competencias

Entrega de
formularios de

Recepcion,
verificacion y
transcripcion de
resultados.

v

Elaboracion de
informe para la
gerencia

v

Fin

evaluacion a sus
responsables.

Desarrollo de
evaluaciones por

competencias

Fuente: Adaptado (Alles, 2011).
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6.1.6.3. Formacion.

Segun (Gore, 1996) “Las cualidades de la fuerza de trabajo seran el alma
competitiva basica del siglo XXI y las personas especializadas la Unica

ventaja competitiva perdurable.” Esta definicion abarca la importancia que

tiene el proceso de formacién en las personas.

Y los dos principales factores que componen a este proceso son la
capacitacion y desarrollo. (Alles, 2011) “Si no se entrena y desarrolla al
personal que integra una organizacion éste no poseera las capacidades que

un contexto competitivo requiere. Esto afectara de un modo u otro a la

empresa en general.”

Este proceso de formacion se relaciona a su vez con otros subsistemas o

subprocesos de Recursos Humanos:

Gréfico 85. Formacién y su relacién con otros subsistemas de Recursos

Humanos
Atraccion,
seleccion e
o incorporacion
Analisis y
descripcién
de puestos

Formacion y

Fuente: (Alles, 2011)
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de sucesion

Evaluacién de
desempefio

Andlisis y descripciéon de puesto. (Alles, 2011) Sugiere que una vez
gue se ha descrito el puesto, la evaluacion de las capacidades de su
ocupante, es decir; la adecuacion persona — puesto. Si de esta
evaluacion sugiera alguna brecha, para lograr una mejora se deberan

iniciar diferentes acciones para las competencias.



= Atraccion, seleccion e incorporacion: (Alles, 2011) indica “Si bien
las buenas préacticas y el sentido comun indican que se deben
contratar personas que cubran lo requerido por el puesto, en
ocasiones las incorporaciones de colaboradores incluyen periodos de
capacitacion especifica para lograr una adecuada relacién entre la
persona y el puesto a ocupar.”

= Evaluacion de desempefio: (Alles, 2011) El propésito de la

evaluacion de desempefio es detectar las necesidades de
capacitacion

= Planes de carrera y sucesion: (Alles, 2011) En ambos existe una

correlacion directa con capacitacion en conocimientos y desarrollo de
competencias.

(Alles, 2011) “No siempre la inversibn en capacitacion esta bien
direccionada, y a veces los muchos o pocos recursos que se disponen se
utiizan de manera inadecuada. La capacitacion debe estar siempre en
relacion con el puesto o con los planes de la organizacién, su Vision, Mision
y Valores.”

El impacto de las capacitaciones y entrenamientos en los empleados de
los distintos niveles jerarquicos, es el de obtener mejores desempefios en
funcién de los objetivos de la empresa, esto se logra teniendo una buena
relacion entre las competencias, habilidades y conocimientos enfocados en
el puesto de trabajo

Para el disefio de la capacitacion por competencias para la empresa
“‘Muebles ElI Bosque se toma como referencia los resultados que se
obtuvieron previamente de la evaluacién por competencias, luego de esto se
identifican las diferentes competencias, necesidades y conocimientos de
cada trabajador, junto con la informacién necesaria para capacitar en las
falencias 0 mejoras que se necesite el miembro de la organizacion a fin de
tener un optimo desarrollo en la administracién de cada puesto de trabajo y
de la empresa. Se detallan los resultados resumidos en el disefio del

siguiente formato:
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Tabla 63. Formulario de necesidades de capacitaciéon y
entrenamiento

® iLsosae CAPACITACION Y ENTRENAMIENTO
DISERO. PRECIO. GARANTIA.
NOMBRE:
DEPARTAMENTO:
CARGO:
FECHA:
IDENTIFICACION DE NECESIDADES CAPACITACION REQUERIDA

Nota: Identificar las necesidades de acuerdo a las exigencias del cargo.

NECESIDADES DE NUEVOS ESTUDIOS,

HABILIDADES O COMPETENCIAS CAPACITACION REQUERIDA

Observaciones:

Fuente: (Alles, 2000).

Para la empresa comercial “Muebles El Bosque S.A.” se sugiere elaborar
un disefio de capacitaciones en un periodo de 3 meses, posteriormente a la
aplicacion de las evaluaciones a los trabajadores y su respectivo analisis.

Los encargados del desarrollo del subsistema sera el Departamento de
Recursos Humanos junto con el respaldo de la Alta Gerencia.

Se sugieren los siguientes medios de capacitacion y entrenamiento:

a). Métodos de desarrollo de personas dentro del trabajo

= Autodesarrollo: Esta metodologia tiene como ventaja que el
trabajador pueda aprender conocimientos al tiempo que pueda
desarrollar sus competencias utilizando como recurso de lecturas y

casos enfocadas y dirigidas a un tema en particular.
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= Coaching: Metodologia que consiste en que una persona con
mayor conocimientos y amplia experiencia en el manejo de
competencias ayude a los trabajadores en el desarrollo de sus
competencias, durante un periodo fijado.

b). Métodos de desarrollo de personas fuera del trabajo

» Juegos Gerenciales y Role-playing: Llamados también
simulaciones, donde dos 0 mas personas representen una
situacion o caso concreto de la vida real, actuando segun el papel
gue se asigne. Los juegos gerenciales profundizan en el desarrollo
de conocimientos, mientras que el role playing son usados para el
desarrollo de competencias.

= Contratacion de capacitacion direccionada: Consiste en ubicar
empresas de servicios de capacitacion que oferten temas acordes
a las necesidades de la organizacion y sean ellos quienes
proporcionen la instruccion necesaria bajo los parametros
aprobados por los Altos Directivos. La empresa de capacitacion

contratada se hace cargo de todo el proceso y sus requerimientos.

Tabla 64. Formulario de propuesta de capacitacion por competencias

M U EBLES
(¢ EL E PROPUESTA DE CAPACITACION POR COMPETENCIAS
DISERO. PRECIO. GARANTIA.
CALIFICACION DE COMPETENCIAS A MEJORAR METODO
CARGO EVALUACION PRIORIDAD PROPUESTO PLAZOS
INMEDIATO MEDIATO

Fuente: Adaptado (Alles, 2000).
Es importante tener un formulario de la propuesta de capacitacion con el
objetivo de evaluar y observar el progreso el desarrollo de las competencias

que serviran de base para la proxima evaluacion de desempefio.
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Gréfico 86. Proceso de capacitacion y entrenamiento por competencias

Q ELUMES PROCESO DE CAPACITACION Y ENTRENAMIENTO POR
DISERO. PRECIO. GARANTIA, COM PETENC |As
Coordinacion de Gerentes, Jefes y

Recursos Humanos | Coordinadores de Areas |~ Cerente General Empleados

Revision de los
resultados de la
evaluacion de

desempefio por
competencias
Determinar las
necesidades de
capacitacion
Seleccion 'y
propuesta de
métodos de no
capacitacion.
Revision y

aprobacion de

propuestas de

capacitaciony

entrenamiento

¢Se
aprueba?
Ejecucion de
si capacitaciony
entrenamiento
Evaluacion de
resultados de la

capacitaciony
entrenamiento

Fin

Fuente: Adaptado Martha Alles
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6.1.6.4. Desarrollo y planes de sucesion
Ciertos autores suelen confundir o darle el mismo significado cuando
se refieren a un plan de carrera y un plan de sucesiéon, aunque existe una
diferencia cuando se habla de estas dos, tienen un fin en comdn que no es
mas que el desarrollo y crecimiento de los trabajadores tanto profesional
como personal dentro de una organizacion.

Un plan de carreras ayuda de cierta forma a retener a los empleados en la
organizacién debido a que guia la ruta de desarrollo, es decir como se
encamina en la estructura de ese proceso de atraccion y seleccion del
personal. Ya se habia mencionado anteriormente que todos los subsistemas
estan interrelacionados pero la evaluacion de desempefo es la que permite
decidir promociones; ya que una adecuada utilizacion de esta seria la
entrada de la administracion de carreras.

El objetivo de un plan de sucesion es el de generar un “back up” de
personas para los cargos criticos, es decir para posibles puestos disponibles
analiza los puestos claves y las personas con potencial a ocuparlos.

6.1.6.4.1. Desarrollo

Para Muebles el Bosque S.A se recomienda aplicar el método de Coach
con el objetivo de capacitar e instruir a una persona nueva en el cargo para
la aplicacion de un plan de desarrollo. Esto sera aplicado por parte del
trabajador con mayor experiencia en el puesto de trabajo, con el fin de que
ayude al nuevo ocupante a conocer las tareas y competencias requeridas
por el puesto.

Este método no solo es recomendado por la efectividad que tiene en
cuanto a la transmision de conocimientos técnicos, sino también la parte de
las competencias, ademas esta aplicacidon permite una mayor interaccion
entre empleado y empleador.

Se elaboraran formularios de planes de carrera donde los trabajadores
interesados en el proceso podran participar, estos seran revisados y
analizados por los coordinador de RRHH, y aprobados por el Gerente

General.
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6.1.6.4.2. Planes de sucesion

Considerando que Muebles el Bosque S.A es una empresa que nunca ha
trabajado con un modelo de gestibn por competencias de Recursos
Humanos y que no cuenta con un historico de planes de sucesion de los

trabajadores, se establecid una propuesta de planes de sucesion que se

muestra a continuacion en la tabla 65 de acuerdo a niveles jerarquicos.

Tabla 65. Propuesta de plan de sucesion para la empresa Muebles El

Bosque S.A

& EL B0SaUE PROPUESTA DE PLAN DE SUCESION
NIVEL PERFILES / CARGOS PLAN DE REQUISITOS PARA
JERARQUICO SUCESION LA SUCESION
GERENTE GENERAL | SIN POSIBILIDAD NO REQUIERE
NIVEL 1 DE SUCESION
GERENTE DE PERFIL GERENTE
FINANZAS Y GENERAL
ADMINISTRACION
GERENTE GERENTE
RECURSOS GENERAL
NIVEL 2 HUMANOS
GERENTE DE
PRODUCTO
GERENTE DE
MARKETING
GERENTE LEGAL SIN POSIBILIDAD NO REQUIERE
DE SUCESION
GERENTE SIN POSIBILIDAD NO REQUIERE
CONSULTOR DE SUCESION
JEFE DE FINANZAS GERENTE DE PERFIL DEL
Y TESORERIA FINANZAS Y GERENTE DE
ADMINISTRACION FINANZAS Y
ADMINISTRACION
JEFE CARTERA SIN POSIBILIDAD NO REQUIERE
NACIONAL DE SUCESION
JEFE DE CREDITO JEFE CARTERA PERFIL DE JEFE
NACIONAL CARTERA
NACIONAL
JEFE AUDITORIA SIN POSIBILIDAD NO REQUIERE
ADMINISTRATIVA DE SUCESION
JEFE DE SISTEMAS | SIN POSIBILIDAD NO REQUIERE
NIVEL 3 DE SUCESION
JEFE DE MARCA GERENTE DE PERFIL DEL
MARKETING GERENTE DE
MARKETING
JEFE NACIONAL DE | SIN POSIBILIDAD NO REQUIERE
BODEGA Y DE SUCESION
LOGISTICA

223




JEFE DE BODEGA

JEFE NACIONAL

PERFIL DEL JEFE

DE BODEGA Y NACIONAL DE
LOGISTICA BODEGA Y
LOGISTICA
JEFE SERVICIO SIN POSIBILIDAD NO REQUIERE
TECNICO DE SUCESION
SUPERVISOR DE SIN POSIBILIDAD NO REQUIERE
VENTAS DE SUCESION
JEFE DE ALMACEN SUPERVISOR DE PERFIL DEL
VENTAS SUPERVISOR DE
VENTAS
SUPERVISOR SIN POSIBILIDAD NO REQUIERE
VENTAS DE SUCESION
DISTRIBUCION
COORDINADOR DE GERENTE PERFIL DEL
NOMINA RECURSOS GERENTE
HUMANOS RECURSOS
HUMANOS
COORD. SELECCION GERENTE PERFIL DEL
Y CAPACITACION RECURSOS GERENTE
HUMANOS RECURSOS
HUMANOS
COORDINADOR DE GERENTE DE PERFIL DEL
MERCADEO MARKETING GERENTE DE
MARKETING
COORDINADOR GERENTE DE PERFIL DEL
IMAGEN Y MARCA MARKETING GERENTE DE
MARKETING
COORDINADOR DE SIN POSIBILIDAD NO REQUIERE
DESPACHO DE SUCESION
JEFE DE PRODUCTO GERENTE DE PERFIL DEL
PRODUCTO GERENTE DE
PRODUCTO
JEFE JEFE DE PERFIL DEL JEFE
IMPORTACIONES PRODUCTO DE PRODUCTO
JEFE SIN POSIBILIDAD NO REQUIERE
ADMINISTRATIVO DE DE SUCESION
VENTAS
SUPERVISOR/COBR JEFE CARTERA PERFIL DEL JEFE
ANZAS NACIONAL CARTERA
NACIONAL
EJECUTIVO JEFE DE CREDITO PERFIL DEL JEFE
CREDITO DE CREDITO
CONTADOR SIN POSIBILIDAD NO REQUIERE
DE SUCESION
SUPERVISOR SIN POSIBILIDAD NO REQUIERE
NACIONAL DE DE SUCESION
LOGISTICA Y
BODEGA
SUPERVISOR SIN POSIBILIDAD NO REQUIERE
SERV.TECNICO DE SUCESION
MEDICO SIN POSIBILIDAD NO REQUIERE
OCUPACIONAL DE SUCESION
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DBA Y DESARROLLO JEFE DE PERFIL DEL JEFE
SISTEMAS DE SISTEMAS
SECRETARIA SIN POSIBILIDAD NO REQUIERE
EJECUTIVA DE SUCESION
TESORERA JEFE DE PERFIL DEL DE
FINANZAS JEFE DE FINANZAS
AUXILIAR JEFE DE PERFIL DEL DE
FINANCIERO FINANZAS JEFE DE FINANZAS
CAJERA GENERAL SIN POSIBILIDAD NO REQUIERE
DE SUCESION
NIVEL 4 ASISTENTE DE JEFE NACIONAL PERFIL DEL JEFE
CARTERA DE CARTERA NACIONAL DE
CARTERA
AUXILIAR SUPERVISOR DE PERFIL DEL
COBRANZAS COBRANZAS SUPERVISOR DE
COBRANZAS
INSPECTOR/RECAU | SIN POSIBILIDAD NO REQUIERE
DADOR DE SUCESION
RECAUDADOR INSPECTOR/RECA PERFIL DEL
UDADOR INSPECTOR/RECAU
DADOR
ASISTENTE CONTADOR PERFIL DEL
CONTABLE CONTADOR
ASISTENTE JEFE DE PERFIL DEL JEFE
AUDITORIA AUDITORIA DE AUDITORIA
ASISTENTE JEFE AUDITORIA PERFIL DEL JEFE
ADMINISTRATIVA ADMINISTRATIVA AUDITORIA
ADMINISTRATIVA
RECEPCIONISTA SIN POSIBILIDAD NO REQUIERE
DE SUCESION
SUPERVISOR SIN POSIBILIDAD NO REQUIERE
SEGURIDAD DE SUCESION
ANALISTA- SIN POSIBILIDAD NO REQUIERE
PROGRAMADOR DE SUCESION
DISENO GRAFICO COORDINADOR PERFIL DEL
DE IMAGEN Y COORDINADOR DE
MARCA IMAGEN Y MARCA
ASISTENTE DE JEFE DE BODEGA PERFIL DEL JEFE
LOGISTICA DE BODEGA
ASISTENTE DE JEFE DE BODEGA PERFIL DEL JEFE
BODEGA DE BODEGA
ASISTENTE JEFE DE BODEGA PERFIL DEL JEFE
OPERATIVO DE BODEGA
ENTREGAS
ENSAMBLADOR DE SIN POSIBILIDAD NO REQUIERE
MUEBLES DE SUCESION
DESPACHADOR COORDINADOR PERFIL DEL
DE DESPACHO COORDINADOR DE
DESPACHO
ASISTENTE SUPERVISOR DE PERFIL DE
SRV.TECNICO SERVICIO SUPERVISOR DE
TECNICO SERVICIO TECNICO
TECNICO SIN POSIBILIDAD NO REQUIERE
REPARADOR DE SUCESION
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ASISTENTE DE
IMPORTACIONES

JEFE DE
IMPORTACIONES

PERFIL DEL JEFE
DE IMPORTACIONES

EJEC. DE VENTAS SUPERVISOR DE PERFIL DEL
DISTRIBUCION VENTAS DE SUPERVISOR DE
DISTRIBUCION VENTAS DE
DISTRIBUCION
CAJERO (A) SIN POSIBILIDAD NO REQUIERE
DE SUCESION
VENDEDOR(A) JEFE DE PERFIL DEL JEFE
ALMACEN DE ALMACEN
MENSAJERO SIN POSIBILIDAD NO REQUIERE
DE SUCESION
AYUDANTE SIN POSIBILIDAD NO REQUIERE
MANTENIMIENTO DE SUCESION
GUARDIA SIN POSIBILIDAD NO REQUIERE
DE SUCESION
HELP DESK SIN POSIBILIDAD NO REQUIERE
NIVEL 5 DE SUCESION
CHOFER SIN POSIBILIDAD NO REQUIERE
DE SUCESION
AYUDANTE DE SIN POSIBILIDAD NO REQUIERE
BODEGA DE SUCESION
CHOFER SIN POSIBILIDAD NO REQUIERE
DE SUCESION
LAQUEADOR SIN POSIBILIDAD NO REQUIERE
DE SUCESION

Elaborado por: Autores

Fuente: Muebles El Bosque
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Gréfico 87. Proceso de desarrollo y plan de Sucesidn

Q ‘E‘l”BEo'S‘QﬁES PROCESO DE DESARROLLO Y PLANES DE
SUCESION POR COMPETENCIAS
DISERO. PRECIO. GARANTIA,

Empleados Coordinador RRHH Gerente General

[ Inicio ]
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formaliza el cambio.

A

si

—T—

Fuente: Adaptado (Alles, 2000).
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6.1.6.5. Remuneraciones y beneficios

6.1.6.5.1. Remuneracion

Este subsistema se enfoca en el bienestar y satisfaccion que un trabajador
llegue a sentir en una organizacion fundamentado en los distintitos tipos de
remuneraciones y beneficios que se les otorgue. Asi mismo basar una
estrategia de recursos humanos a una simple retribucion econdémica, puede
resultar un grave error, igual que desatender al trabajador si lo que se pretende
es retener al personal ya que resulta de muy corto alcance; aunque muchas
personas suelen darle un valor mas significativo a un salario mas elevado, por
ejemplo una persona que recibe un salario superior como referencia de
medicién que otra puede llegar a sentirse mas valorada. (Alles, 2011)

Se busca dar de forma equitativa las respectivas remuneraciones de manera
jerérquica, con el objetivo de incentivar el mejoramiento de las competencias
establecidas para los diferentes perfiles, mediante la metodologia de
remuneracion variable que no es méas que una parte extra del sueldo o salario
fijo establecido para cada trabajador dentro de una organizacion.

Existen distintos tipos de remuneracion variable, en el caso de la empresa
Muebles El Bosque S.A, se estableceran en funcion del nivel jerarquico que se
muestra en el organigrama de la compafia y en base al desarrollo que
muestren los trabajadores en cuanto a competencias.

Dentro del proceso para la aplicacion de un sistema de remuneraciones
basado en competencias, se sugiere iniciar por revisar la descripcion de
puestos del trabajador, con el objetivo de obtener informacion sobre las
competencias requeridas para el cargo, seguido por la revision de los resultados
de las evaluaciones por competencias realizadas al trabajador, ademas del
establecimiento de puestos en el organigrama de la empresa. (Gusfiay Ortega,
2012)

Se mostrara de una forma mas detallada los puntos utilizados para la
elaboracion del disefio y propuesta de un sistema de remuneracion por
competencias:

a) Nivel: Escala jerarquica de la estructura organizacional que cuenta la
empresa Muebles ElI Bosque S.A, en el caso de esta empresa se

establecieron 5 niveles.
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b) Nombre: En este apartado se debe de mostrar los nombres de los
trabajadores en los diferentes niveles jerarquicos. Entre paréntesis
representa el nUmero de trabajadores por cada nivel.

c) Cargo: Muestra el puesto que ocupa cada trabajador en el
organigrama de la empresa. Entre paréntesis representa el nimero de
trabajadores por cada nivel.

d) Sueldo/Salario Base (SB 1 al 5): Representa la remuneracién que
recibe cada trabajador segun el nivel jerarquico de la organizacion.

e) Base para calculo (%SB 1 al 5): Muestra el porcentaje de
Sueldo/Salario por nivel que se utilizara como referencia para el
calculo de las retribuciones; el porcentaje base del calculo esta en
funcién del 15% del Sueldo/Salario base por nivel, el cual se utiliza de
forma anual en el incremento de los sueldos fijos.

f) Bonificacion porcentual (%) de acuerdo a evolucion (%B 1 a 5):
Indica el porcentaje de beneficio o bonificacion que obtendra el
trabajador de acuerdo al desarrollo o evolucién de las competencias
evaluadas. Se establecieron 5 numeros que muestran los cinco (5)
intervalos que el trabajador puede desarrollar en funcion de las
competencias y son:

Desarrollo de competencia de Nivel B a Nivel A

Desarrollo e competencia de Nivel C a Nivel B

Desarrollo de competencia de Nivel D a Nivel C

R A\ e

Desarrollo de competencia en 2 niveles. Ejemplo, mejorar de
un nivel D a un nivel B o de un nivel C a un nivel A
5. Desarrollo de competencia en 3 niveles. Ejemplo, mejora de un
nivel D a un nivel A
Para cada nivel de mejora se ha establecido porcentajes de bonificacion, que
son los siguientes:
o %B1: Se establece un porcentaje del 15% suponiendo que el
trabajador mejore una competencia de un nivel B a nivel A.
o %B2: Se establece un porcentaje del 10% suponiendo que el
trabajador mejore una competencia de un nivel C a nivel B.

o %B3: Se establece un porcentaje del 5% suponiendo que el
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trabajador mejore una competencia de un nivel D a nivel C.

o %B4: Se establece un porcentaje del 12% suponiendo que el
trabajador mejore dos niveles de competencia de un nivel D a
nivel B o de un nivel C a nivel A.

o %B5: Se establece un porcentaje del 17% suponiendo que el
trabajador mejore tres niveles de competencia de un nivel D a

nivel A.

Los porcentajes de bonificacion que se mostraron se aplican al porcentaje del

Suelo/Salario base por nivel ($SB)

9)

h)

Bonificacién ($) por evoluciébn de niveles: Representa la
bonificacion en doélares ($) por la mejora de competencias, las que se
obtienen de la multiplicacion de la base (%SB1-5) por la bonificacion
porcentual de acuerdo a la evolucién (%B1-5). Se establecera al
resultado de esta multiplicacion como Xi por motivos explicativos. Las
operaciones se realizan para los 5 intervalos.

Numero (#) competencias desarrolladas: Coeficiente que muestra
el niumero de competencias desarrolladas en los distintos intervalos, el
desarrollo de competencias se obtiene de la comparacion de una
evaluacion inicial y la actual. Se establecera el coeficiente como Yi por
motivos explicativos.

Sueldo/Salario hasta nueva evaluacion: Siguiente a la comparacién
de las evaluaciones realizadas a los trabajadores, Se procede con el
nuevo célculo de Sueldo/Salario, que se recomienda realizarlo al
menos una vez al afo, hasta que se implemente un nuevo proceso de
evaluacion el cual muestre mejores resultados que permitan obtener
nueva comparacion. Es importante tener en cuenta que las
remuneraciones pueden variar de acuerdo a varios factores como el
desempefio de los trabajadores durante el afio, estabilidad financiera,
nuevas politicas gubernamentales, etc. El calculo se obtiene de la
suma del sueldo base (SB1-5) méas la sumatoria de producto entre
bonificaciones ($) por evolucion de niveles (Xi) por numero (#)

competencias desarrolladas (Yi). (Gusiay Ortega, 2012)
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Tabla 66. Propuesta de remuneracion por competencia

QAEALUEILES

DISERO. PRECIO. GARANTIA,

Propuesta de remuneracidén por competencia

sueldo Base Bonificacion Bonificacion ($) por evolucién de | Numero (#) competencias | Sueldo/Salario por
Nivel | Nombre |Cargo Base | Caleulo porcentual (%) de niveles desarrolladas 1afio hasta nueva
12345 xx| x| x3|xa|xs|vi|v2|v3]|va|vys evaluacion.
Cargo %SB1 | %SB1| %SB1 |%SB1|%SB1
Nivel 1|Nombre SB1 | %SB1 vi1 | v21 | v31 |v41|vs1
v (1) ° *96B1 | *%B2 | *%B3 |*%B4| *%BS5
Cargo %SB2 | %SB2 | %SB2 [%SB2|%SB2
Nivel 2|Nombre | = 8°| sB2 | %sB2 > > > > 2771 y12 | v22 | v32 |v42 | vs2
(8) *%B1 | *%B2 | *%B3 |*%B4|*%B5 B
Nivel 3|Nombre | 2% sB3 | wse3 | 2| 2| % | % | % |%SB3 |%SB3 | %SB3 |%SB3|%SB3| |5 |\ |y |yas |vs3 SBHZI:.Y”
(19) ° B1|B2|B3 | B4 |B5| *%B1|*%B2 | *%B3 |*%B4|*%B5
Nivel 4|Nombre |“2°| spa | %spa %SBA4| %SBA4| %SBA 19584196584 1 \oa | vaa | vaa | vsa
(16) ° *9%B1 | *%B2 | *%B3 [*%B4|*%B5
Nivel 5|Nombre |<2°| ss | % sBs %6SB5 | %5B5 ) %SB5 195851965851 ) | voe | vas | vas | vss
(3) ° *%B1 | *%B2 | *%B3 |*%B4|*%B5

Fuente: Adaptado (Gusiiay Ortega, 2012)
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Se deberé presentar a la gerencia general la propuesta una vez hecho los
calculos respectivos para su aprobacion.

6.1.6.5.2. Beneficios

Se estableceran beneficios por competencia en la empresa Muebles El
Bosque S.A, esto se realizara en funcion a los reconocimientos extras que
tendran los trabajadores adicionales a los establecidos por la ley. Para
obtenerlos tendrdn que cumplir ciertos requisitos de desarrollo vy
mejoramiento en las competencias establecidas en los respectivos perfiles
del puesto. Los beneficios son acumulables en funcién de las condiciones
que cumplan los trabajadores y se realizara posterior al andlisis y resultados
de las evaluaciones. Tendra vigencia de un afio, posterior a esto el proceso
se volvera a realizar con una nueva evaluacion.

Es importante tener en cuenta que la ampliacion o reduccion de la entrega
de beneficios estardn en funcion de la situacion financiera de la
organizacion.

Tabla 67. Propuesta de beneficios por competencias

S EI.UBEO!‘SQIE.IEs Propuesta de beneficio por competencias

DISERO. PRECIO. GARANTIA.

Beneficios por vigencia de 1 afio

- - Bono celular Bono de
Condiciones para acceder a beneficios en Bono de i Gastos Seguro médico
i : L (tarjeta i . apoyo Total ($) de
funcién del desarrollo y/o incremento de comisariato movilizacién privado ) .
. prepago) educativo beneficios
competencias
25% del costo 25% del
30 10 30
mensual costo

Se mantiene el nivel de competencias
requerido en el perfil por 2 periodos de
1 evaluacidn consecutivos, ademas de X 30
mantener al menos el 30% de las

competencias requeridas

Si se cumple en su totalidad con los
2 | niveles de competencias requeridas en X X 40
el perfil

Si se ha superado parcialmente los
niveles de competencias requeridas en

3 X X X 70
el perfil, ademas de superar al menos el
30% de las competencias requerida
Si se ha superado en su totalidad los
. P : ) $70,00 +25% de
4 | niveles de competencias requeridos en X X X X .
R} seguro médico
el perfil
L . $70,00 +25% de
Si se incrementan competencias L
L e seguro médico +
5 adicionales a las especificadas en el X X X X X

25% de bono

erfil
perti educacién

Elaborado por: Autores
Fuente: Adaptado (Alles, 2011)
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Grafico 88. Proceso de remuneraciéon y beneficios por competencias
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Fuente: Adaptado (Alles, 2000)
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6.1.6.6. Renuncias y despido

6.1.6.6.1. Renuncias

Cuando se habla de renuncias, se tienen en cuenta desde dos puntos de
vista, la del empleador y la persona que renuncia. Ciertas empresas tienen la
costumbre de darle una mejor oferta a la persona que quiere renunciar, ya
sea de un aumento del sueldo/salario o bonificaciones extra todo con el fin
de retenerlo, en la otra posicidn, la empresa no realiza ninguna oferta y deja
gue el empleado renuncie de forma general.

Por parte del trabajador que quiere renunciar puede aceptar como no la
oferta si llega a recibir una mejor en otra empresa, no solo conformandose
con esa nueva opcioén laboral, sino que sigue buscando nuevas ofertas con
el fin del beneficio personal. (Alles, 2011)

Las renuncias laborales en la empresa Muebles El Bosque S.A que se
lleguen a efectuar por decision personal del trabajador. El Jefe inmediato, la
coordinaciéon de Recursos Humanos y gerente general de la empresa
realizardn una charla con el mismo con el fin de conocer cuéles son los
motivos y razones por los cuales ha decidido desvincularse de la
organizacion.

Ya sabiendo los motivos de la renuncia, la empresa intentara retener al
empleado con alguna oferta. La oferta estard en funcion de la calidad de
trabajo y rendimientos obtenidos de la ultima evaluacion de desempefio por
competencias realizada, sino se llega a evitar la renuncia o desvinculacion
del trabajador, se le concedera todos los beneficios de por ley.

Se presenta un formato de registro de desvinculacion, mismo que servira
para recoleccion de informacion necesaria para las estadisticas de la
rotacion de personal y porcentajes de renuncias con sus razones, ademas
de preservar informacién del perfil del trabajador con el fin de dar referencias
que lleguen a solicitarse.
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Tabla 68. Registro desvinculacion

M U E B LES . . .
QEI, BOSQUE Registro desvinculacion

DISERO. PRECIO. GARANTIA.

Despido y Renuncias

Fechade | Fechade
No Nombre Cargo Area ingreso salida

Tiempo de trabajo Motivos de
desvinculacion

dd/mm/aa | dd/mm/aa| meses afios

Fuente: Adaptado Martha Alles

Es importante mencionar, que la informacién del registro tiene que ser
guardada tanto en fisico como en una base de datos para que de esta
manera sea mas factible acceder a la informacion tanto histérica como
actual.

6.1.6.6.2. Despidos

Cuando una organizacion pasa por una separacion de un trabajador,
puede llegar a afectar de forma negativa en el aspecto psicolégico, moral y
productivo para los trabajadores, tanto para los que permanecen como los
gue son candidatos a salir y para la organizacion. Por lo que se elabora un
proceso para realizar el despido de manera eficiente y con el minimo de
dificultades para el trabajador y la organizacion.

El gerente general, el departamento de Recursos Humanos, el jefe
inmediato, analizaran los motivos por los cuales se ha tomado la decision,
considerando los factores influyentes para la misma. Una vez tomada la
decision de despido, se realizard una reunién entre el trabajador y el gerente
de area, donde dialogaran y se le dard a conocer al trabajador de forma
respetuosa la decision tomada y agradeciéndole por haber formado parte de
la organizacion.

De esta forma culmina este paso del disefio de un modelo de recursos
humanos basado en competencias aplicado a todos los subsistemas de

Recursos Humanos para la empresa comercial Muebles El Bosque S.A

235



Gréfico 89. Proceso de Renuncias y Despidos por competencia
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Fuente: Adaptado Martha Alles
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6.1.7. Aplicacion de los pilares fundamentales del modelo.

Este ultimo paso del disefio es la aplicaciéon del modelo de Gestion por
Competencias, en caso de que la empresa decida implementar el modelo de
gestion por competencias este debera estar aplicado a los subsistemas del
proceso de Recursos Humanos ya mencionados y explicados.

El primero de los tres pilares estad conformado por el proceso de
Seleccion, con esta implementacion se busca una correcta gestion al
momento del ingreso de trabajadores en la empresa Muebles ElI Bosque
S.A., que su ingreso a la organizacion sea bien dirigida y enfocada tanto a
las caracteristicas requeridas como por los conocimientos y competencias.

También se abarcara el pilar Desempefio donde se pretende recurrir a
fichas de evaluacion y el pilar Desarrollo conformado por programas como

autodesarrollo, coaching, y plan de sucesion propuesto.

Grafico 90: Aplicacion del modelo en los tres pilares fundamentales
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SELECCION Entrevista por

competencias

Ficha de evaluacion

MODELO DE ] DESEMPENO

COMPETENCIAS Meétodo basado en
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mixtas

Autodesarrollo
DESARROLLO -, Coaching
= Planes de sucesién

Elaborado por: Autores
Fuente: Adaptado (Alles, 2009)
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6.2. Disefio de indicadores para la toma de decisiones de forma
objetiva.

En este punto se busca detallar la mejora en el desempefio laboral, a
través de la reduccion del indice de rotacion de personal en la empresa
“Muebles ElI Bosque” por medio de un modelo gestidon por competencias; el
mismo que si llegase a implementar y a ejecutar de una manera correcta
logrard como objetivo disminuir este indicador.

6.2.1. Disminucion de indicador de rotacion de personal Almacén
Norte Avenida Las Agua de la empresa Muebles EI Bosque con el
modelo de gestion por competencias.

Para este punto se solicitd a la compafia “Muebles El Bosque S.A.” los
indicadores de rotacién de personal de los ultimos cinco afios pertenecientes
al area pertinente de estudio que corresponde al Almacén Norte de la
Avenida Las Aguas de Muebles El Bosque S.A. Teniendo la informacion que
se pone a consideracion:

Tabla 69: Rotacion de personal acumulada Almacén Norte Avenida Las
Aguas 2011- 2015

Rotacién de personal acumulada Almacén Norte Avenida Las Aguas 2011 -

2015

Ahos 2011 2012 2013 2014 2015
Trabajadores Retirados 9 5 7 6 17
Trabajadores Activos 272 351 394 353 345
Indice de rotacion 331% | 142% | 1,78% | 1.70% 4,93%

Fuente: Muebles El Bosque S.A.

Como se puede observar la rotacion de personal acumulada de los
altimos cinco afios en el Almacén Norte de Avenida Las Aguas ha fluctuado
a través del tiempo y en el afio 2015 ha existido un incremento considerable
de dicho indicador que se ha terminado en el 4,93%.

Por ello se considera necesario y se recomienda la puesta en marcha del
modelo para reducir esta rotacion. A continuacion se pone a disposicién una
proyeccion de los trabajadores que se estima se retiraran en el afio 2016 asi
como los que estaran activos en la compafia para el mismo periodo anual

esto a través del célculo de la tendencia.
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Se espera que el nUmero de trabajadores retirados sea 14; mientras que
387 trabajadores activos para el aflo 2016 esto sin implementar el modelo.
Tal como se observa en la tabla 70.

Mientras que el indicador de rotacion proyectado para el afio 2016 se
espera sea de 3,68%

Tabla 70: Rotacion de personal acumulada esperada Almacén Norte
Avenida Las Aguas 2016

ARos 2011 | 2012 | 2013 | 2014 | 2015 | 2016
Trabajadores Retirados | g 5 7 6 17 14

Trabajadores Activos 272 351 394 353 345 387

Indice de rotacion |3 3196|1,429% | 1,78% | 1,70% | 4,93% | 3.68%

Fuente: Muebles El Bosque S.A.

Gréfico 91: Trabajadores retirados de la empresa “Muebles El Bosque S.A.”
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Elaborado por: Autores

Fuente: Muebles El Bosque S.A.

Se muestra en el grafico 91 los trabajadores retirados de la compafiia del
Almacén Norte de la Avenida Las Aguas en el periodo 2010 al 2015, en la
misma figura se pone a consideracién la proyeccién para el afio 2016 a
través del calculo de la tendencia siendo el nimero de trabajadores que se

estima que se retiren de 14 para 2016.
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Gréfico 92: Trabajadores activos de la empresa “Muebles El Bosque S.A.”
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Elaborado por: Autores
Fuente: Muebles El Bosque S.A.
Mientras que en el grafico 92 se muestra los trabajadores activos en el
Almacén Norte Avenida Las Aguas en el periodo 2010 al 2015, asi también
se visualiza una proyeccion para el afio 2016 a través del céalculo de la

tendencia el numero de trabajadores activos corresponde a 387.

Gréfico 93: Indicador de rotacion de la empresa “Muebles El Bosque S.A.”
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Elaborado por: Autores

Fuente: Muebles El Bosque S.A.
El indicador proyectado para el 2016 segun el gréafico 93 corresponde al

3,68%
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Por otra parte en la tabla 71 se visualiza empresas que han logrado
disminuir la rotacion de personal y la proporcion porcentual en la que lo han

hecho.
Tabla 71: Ejemplos de compafiias que han logrado disminuir la rotacién de
personal
Diferencia Proporcién
Sin modelo | Con modelo | siny con T,
modelo
Farmacia o o 0
Pharmacy’s 60,63% 26,00% 35% 57.12%
Aerogal 13,08% 9,07% 4% 30,66%
Intaco 3,50% 1,55% 3,00% 85,71%

Fuente: (Chinchin Galvez, 2014), (Berdio Quifionez, 2008)

La aplicacion de un modelo de gestion por competencias de Recursos
Humanos permite a las compafiias reducir los indices de rotaciéon de
personal, ya que si éste modelo es bien aplicado se puede lograr de manera
efectiva esta reduccién como se observo en la tabla 71.

Con la implantacion del modelo de gestion por competencias se espera se
logre disminuir el indicador de rotacién de personal de “Muebles ElI Bosque
S.A” en el Almacén Norte Avenida Las Aguas periodo 2010 — 2016 de
3,68% que se tenia proyectado sin modelo; a 1,55% que corresponde al
indicador aplicando el modelo de gestion por competencias de Recursos
Humanos tal como se observa en la tabla.

Tabla 72: Indicador de Rotacion Almacén Norte Avenida Las Aguas siny
con modelo de gestion de competencias de Recursos Humanos 2011- 2016

% Rotacion % Rotacion
Rotacion Acumulada del Almacén Norte de la Avenida Las de dz: ersonal
Aguas 2011 - 2015 personal P
: con modelo
Sin modelo
2011 2012 2013 2014 2015 2016 2016
9 5 7 6 17 14 6,01
272 351 394 353 345 387 387
3,31% 1,42% 1,78% 1,70% 4,93% 3,68% 1,55%

Elaborado por: Autores

Fuente: Muebles El Bosque S.A.
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El procedimiento que se llevé a cabo para llegar a este resultado fue
calcular el promedio de la proporcidén reducida de las empresas Farmacia
Pharmacy’s, Aerogal, Intaco que corresponden al 57,12%; 30,66% y 87,71%
respectivamente especificado en la tabla 72 pues estas son ejemplos de
empresas que han implementado gestion por competencias de Recursos
Humanos dandole resultados con respecto a la disminucion del indicador de
rotacion de personal. Siendo este promedio de 57,85% que se especifica en
la nueva tabla 73.

Tabla 73: Indicador de rotacién de personal en el Almacén Norte Avenida
Las Aguas aplicando el modelo de gestién por competencias de Recursos

Humanos
Sin Con [;lifneregg:]a Proporcion
modelo modelo y reducida
modelo
Farmacia Pharmacy’s 60,63% 26,00% 35% 57,12%
Aerogal 13,08% 9,07% 4% 30,66%
Intaco 3,50% 0,50% 3,00% 85,71%
Muebles El Bosque S.A. 3,68% 1,55% 2% 57,83%

Elaborado por: Autores
Fuente: Muebles El Bosque S.A.
Cumpliéndose con el parametro de mejora pues el indicador se vio
reducido con el 1,55% que representa el 57,83% en relacion al total del
3,68% lo cual representa una reduccion significativa para el area en caso de

gue se decida implantar el modelo.

6.2.2. Disminucién de indicador de rotacion de personal del
departamento de Recursos Humanos de la empresa Muebles El Bosque
S.A Basado en el modelo de gestién por competencias.

Por otra parte se muestran los resultados del departamento de Recursos
Humanos de la empresa Muebles ElI Bosque S.A basados en los
indicadores de rotacion de los ultimos 5 afios con el objetivo de mostrar las
variaciones y establecer una proyeccion a modo de analisis para el disefio

del modelo por competencias.
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Tabla 74: Rotaciéon de personal acumulada departamento de Recursos
Humanos 2011-2015

Rotacion de personal acumulada departamento de RRHH 2011 - 2015

Afios 2011 2012 2013 2014 2015
Trabajadores Retirados 2 3 1 3 19
Trabajadores Activos 120 162 206 185 194
Indice de rotacion 1.67% | 1,85% | 0.49% | 1.62% | 4.64%

Fuente: Muebles El Bosque S.A

Como se puede notar en la tabla, el indice de rotacion ha tenido un

incremento del afio 2011 al 2012 en pocos puntos, seguido por una baja de

rotacion considerable del 1.36%. Para el afio 2014 al 2015 existi6é una subida

brusca del indice de 1.62% al 4.64%, esto genero una mayor cantidad de

trabajadores retirados de 3 a 19 personas.

De esta manera se realizard una proyeccion basada en los indice de

rotacion de los afios anteriores, esperando que exista una rotacion del

3.47% que representa a un retiro de 8 trabajadores en funcién de 225

trabajadores activo para ese periodo proyectado

Tabla 75: Rotacion de personal acumulada esperada Departamento RRHH

2016
Rotaciéon de personal acumulada esperada Departamento RRHH 2016
ARos 2011 | 2012 | 2013 | 2014 | 2015 | 2016
Trabajadores Retirados 2 3 1 3 19 8
Trabajadores Activos 120 162 206 185 194 225
Indice de rotacion 1.67% | 1,85% | 0.49% | 1.62% | 4.64% | 3-47%

Fuente: Muebles El Bosque S.A
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Grafico 94: Trabajadores retirados de la empresa “Muebles El Bosque S.A.”
Departamento de Recursos Humanos
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Elaborado por: Autores
Fuente: Muebles El Bosque S.A

En esta gréafica se puede apreciar la cantidad de trabajadores retirados

desde el periodo 2011 al periodo 2015. En este dltimo afio existi6 una

mayor cantidad de retirados, subiendo de 3 personas en el afio 2014 a 9

personas en el afio 2015. En la misma grafica se puede apreciar una

extrapolacion de la linea de tendencia a un periodo en el cual muestra la

proyeccion del numero de retirados para el periodo 2016 el cual es de 8

personas, 1 persona menos que el afio anterior.

Gréfico 95: Trabajadores activos de la empresa “Muebles El Bosque S.A.”
de Recursos Humanos
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Elaborado por: Autores

Fuente: Muebles El Bosque S.A
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En el grafico 95 se muestra la cantidad de trabajadores activos en el
departamento de Recursos Humanos de la empresa Muebles El Bosque S.A
del periodo 2011 al 2015. Se hizo una proyeccion y con el calculo de la
formula tendencia se proyect6 un total de trabajadores activos de 225 para el
periodo 2016. (Acumulado)

Grafico 96: Indicadores de rotacion “Muebles El Bosque S.A.”
Departamento de Recursos Humanos 2011 - 2016
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Elaborado por: Autores

Fuente: Muebles El Bosque S.A
La proyeccion para el afio 2016 representa el 3.47%, el cual muestra una

disminucién en la rotacién con respecto al afio anterior la cual fue de 4,64%.

Tabla 76: Ejemplos de compafiias que han logrado disminuir la rotacion de

personal
Sin Con Diferencia con | Proporcion
modelo modelo y sin modelo reducida
Farmacia 0 0 o 0
Pharmacy’s 60,63% 26,00% 35% 57,12%
Aerogal 13,08% 9,07% 4,01% 30,66%
Intaco 3,50% 0,50% 3,00% 85,71%

Elaborado por: Autores
Fuente: (Chinchin Gélvez, 2014), (Berduo Quifionez, 2008)

Como se explicd anteriormente, la aplicacion correcta de un modelo de
Recursos Humanos basados en competencias busca mejorar la eficiencia y
desempeiio de los trabajadores como de la gestion del personal y todos los

subsistemas relacionados.
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Una de las ventajas de la aplicacién del modelo es que las empresas
puedan disminuir en gran parte la rotacion de personal que se suelen dar
desvinculandose por de despidos o renuncias.

Como se puede apreciar en la tabla 76. Tres empresas que
implementaron un sistema de gestion por competencia, redujeron su indice
de rotacion de personal en porcentajes considerables en un periodo de 1
afio luego de haberlo implementado.

Tabla 77: Indicador de Rotacion Departamento de RRHH sin y con modelo
de gestion de competencias de Recursos Humanos 2011- 2016

- % Rotacion % Rotacion de
Rotacion Acumulada del departamento de RRHH de ersonal
2011 - 2015 personal Cc‘))n el
Sin modelo
2011 2012 2013 2014 2015 2016 2016
2 3 1 3 9 8 3

120 162 206 185 194 225 225

1.67% 1.85% 0.49% 1,62% 4,64% 3,47% 1.46%

Se estableci6 gracias a la proyeccion de la empresas Muebles El Bosque

S.A que la rotacion del periodo 2016 fue de 3.47% para el departamento de
RRHH en base al histérico de 5 afios. Tal como se visualiza en la tabla 57
Suponiendo una aplicacion del modelo de Recursos Humanos basado

competencia, para la empresa Muebles El Bosque S.A, la rotacion de

personal disminuiria a 1.46%.

Tabla 78: Tabla. Indicador de Rotacién Departamento RRHH aplicando el
modelo de gestion por competencias de Recursos Humanos 2011- 2016

Sin Con Diferencia cony | Proporcion
modelo | modelo sin modelo reducida
Farmacia Pharmacy’s 60,63% | 26,00% 35% 57,12%
Aerogal 13,08% | 9,07% 4,01% 30,66%
Intaco 3,50% | 0,50% 3,00% 85,71%
Muebles El Bosque S.A 3,47% 1,46% 2,01% 57,83%

Para poder calcular el porcentaje de rotacién de personal aplicando el

modelo de Recursos Humanos por competencias, es necesario calcular la
proporcion reducida de las empresas de que para modo de ejemplo ya han

implementado el modelo las cuales son: Farmacia Pharmacy’s (57.83%),
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Aerogal (30.66%), Intaco (85.71%) tal como se observa en la tabla 78. Para
luego seguidamente calcular el promedio de la proporcion reducida de las 3
empresas de ejemplo, teniendo asi un 57.83% de proporcién reducida para
la empresa Muebles El Bosque SA.

Este valor se lo multiplicar con el porcentaje de rotaciéon sin modelo de la
empresa Muebles El Bosque S.A (3.47%) dando asi la variacion de rotacion
de personal con y sin la aplicacién del modelo (2.01%), prosiguiendo se
calcula la diferencia de la rotacion sin modelo con la variacion de rotacion
(3.47% - 2.01%) teniendo asi el porcentaje de nivel de rotaciéon con el
modelo de Recursos Humanos basado en Competencias de 1.46%
respectivamente, dando una desvinculacion de 3 personas en comparacion
de la proyeccion sin modelo de 8 personas con el mimo nivel de personal
activo de 225.

6.2.3. Disminucién de indicador de rotacién de personal de la
empresa Muebles El Bosque S.A basado en el modelo de gestion por
competencias.

Anteriormente ya se analizaron los indicadores de rotacion del
departamento de Recursos Humanos y el area de Ventas. Unicos
departamentos de los cuales se pudo acceder y obtener de manera mas
detallada informacién sobre la rotacion de personal por departamento.

Sin embargo la compafia accedid con el avance del trabajo a
proporcionarnos informacion de la rotacion de personal manera macro lo
cual permiti6 calcular el estimado a nivel organizacional la rotacién de
personal; sse espera en un futuro Muebles El Bosque S.A implemente el
modelo de gestion por competencias paras todas las éareas de la
organizacion.

La compafiia Muebles El Bosque S.A mostro los indicadores de rotacion
de los ultimos 4 afios de la organizacion, a diferencia de los otros 2
departamentos mencionados anteriormente que se puedo acceder a 1 afio

mas de andlisis para la proyeccion. La informacion es la siguiente:
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Tabla 79: Rotacion de personal acumulada Empresa Muebles El Boque S.A

2012 - 2015
Rotacion de personal acumulada Empresa Muebles El Boque S.A
2012 - 2015
Afos 2012 2013 2014 2015
Trabajadores Retirados 114 128 136 99
Trabajadores Activos 3965 4940 4854 4673
Indice de rotacion 2.88% | 259% | 2.80% | 2.12%

Se puede notar que existen variaciones bajas en todos los periodos de
andlisis, que van del 2012-2013 con una reduccion del 0.29% de la rotacion.
Un aumento de 0.21% en el afio 2014 y vuelve a bajar para el periodo 2015
en 0.68%.

Aunque se muestre una rotacién insignificante durante los 4 periodos de
andlisis, se busca en base al disefio y posible implementacion del modelo de
Recursos Humanos por competencias reducir el indice de rotacion de
personal en toda la organizacion, realizando una proyeccion basado en el
calculo de la tendencia.

Se espera que el numero de trabajadores retirados sea de 110 con un
indice de rotaciébn de 2.08% y de trabajadores activos 5118, sin la

implementacion del modelo por competencias

Tabla 80: Rotacion de personal acumulada esperada empresas Muebles El
Bosque S.A 2016

Rotacion de personal acumulada esperada Empresa Muebles El Bosque S.A

2016
Afos 2012 2013 2014 2015 2016
Trabajadores Retirados 114 128 136 99 110

Trabajadores Activos 3965 4940 4854 4673 5118
Indice de rotacion 2.88% | 2.59% | 2.80% | 2.12% | 2.08%

Fuente: Muebles El Bosque S.A
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Grafico 97: Trabajadores retirados de la empresa “Muebles El Bosque S.A.”
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Elaborado por: Autores
Fuente: Muebles El Bosque S.A.

En este gréfico se puede apreciar la cantidad de retirados del periodo
2012 al 2015, al igual que muestra la proyeccion para el afio 2016 el cual
sefiala la linea de tendida extrapolada siendo la cantidad de trabajadores

proyectados para el siguiente periodo de un aumento de 110.
Grafico 98: Trabajadores activos de la empresa “Muebles El Bosque S.A.”
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Elaborado por: Autores
Fuente: Muebles El Bosque S.A.

La proyeccion para el periodo 2016 que muestra en el gréfico 98 en
relacion a la cantidad de trabajadores activos de la empresa Muebles El
Bosque S.A es de 5118 trabajadores, se puede apreciar un aumento en

relacion al afio anterior el cual era de 4673 empleados activos.
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Grafico 99: Indicador de rotacion de la empresa “Muebles El Bosque S.A.”
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Fuente: Muebles El Bosque S.A.
La rotacion de personal para la proyeccion del afio 2016 se espera que sea

de 2.08%, tuvo una pequefia reduccion en relacion al periodo 2015, cuya

rotacion fue de 2.12%.

Tabla 81: Indicador de rotacién de personal en la empresa Muebles El
Bosque S.A aplicando el modelo de gestién por competencias de Recursos

Humanos
sin modelo | con modelo Dife.rencia cony Proporf:ién
sin modelo reducida
Farmacia Pharmacy’s| 60,63% 26,00% 34,63% 57,12%
Aerogal 13,08% 9,07% 4,01% 30,66%
Intaco 3,50% 1,50% 2,00% 57,14%
Mi empresa 2,08% 1,08% 1,01% 48,31%

Como se puede notar con la aplicacién del modelo de Recursos Humanos
Basado en competencias, y relacionando las otras empresas de ejemplo con
sus rotaciones, que sirvieron para poder establecer la rotacion aplicada al
modelo, el indice de rotacion tuvo una disminucién de 1.08%, menor al
2.08% que se obtuvo de la proyeccion sin la aplicacion del modelo por

competencias.

EVALUACION COSTO BENEFICIO DEL ANALISIS Y DISENO DEL MODELO
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6.3. Evaluacion de costos y determinacion de beneficio neto del en
caso de implementarse el modelo gestibn de Recursos Humanos
basado en competencias

6.3.1. Ahorro de Costos de rotacion de personal para la empresa
Muebles ElI Bosque S.A basado en el modelo de gestion por
competencias

En caso de que se decida la implementacién del modelo por parte de los
activos se estima que este disefio aplicado de la manera correcta contribuya
a su vez a una disminucion de costos de rotacion de personal de contratar a
una persona.

Tabla 82: Cuadro de costos en relacion a larotacién de personal

CUADRO DE COSTOS EN RELACION A ROTACION DE PERSONAL

1. Costos de proceso de reclutamiento y seleccion $ 312,57
Costos de publicaciéon de avisos $ 150,00
Costos de uniformes $ 63,00
Costos de servicios médicos (Exdmenes ocupacionales) $ 98,00
Costos por hora de trabajo/hombre $1,57
2. Costo de registro y documentacion $ 5,00
3. Costo de proceso de induccion $ 7,50
4. Tiempo adicional invertido en la integraciéon $3,75
(5\./en((:joezt(c))r ydgpe‘?;?if/iio de desvinculacién de trabajador $1.127.31
COSTO TOTAL DE DESVINCULACION DE TRABAJADOR $1.456.13

Fuente: Muebles El Bosque S.A.

Como se puede observar en la tabla 82 una implementacién del modelo
representaria un ahorro de costos de en relacién a la rotacion de personal de

un trabajador (vendedor y operativo) de $ 1,456.13

6.3.2. Costeo del analisis y disefio del modelo de Gestién de
Recursos Humanos basado en competencias

A continuacion se presenta en la siguiente tabla los costos pertenecientes
a los rubros del analisis y disefio del modelo de Recursos Humanos basado
en competencias.

En caso de que se decida por la alta gerencia implantar el modelo.
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Tabla 83. Costos del analisis y disefio del modelo de Recursos Humanos basado en competencias

COSTO DEL ANALISIS Y DISENO DEL MODELO DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS BASADO EN COMPETENCIAS

CONCEPTO

NUMERO

HORAS

COSTOS

RECURSO
HUMANO

ACTIVOS
FIJOS

OTROS

Sillas

100,00

Archivador

100,00

Laptop

800,00

Impresora

250,00

Teléfono

50,00

Suministros de oficina

N

40,00

Total costos varios

1300,00

40,00

INDICADORES Y COSTO POR DISENO Y CAPACITACION DE NUEVOS PROCESOS

Numero de subprocesos disefiados y mejorados

Honorarios por analisis, disefio e implementacion del modelo

2.500,00

Tiempo (horas) promedio para el disefio y mejora de procesos

480

Tiempo (horas) promedio para revision, ajuste y aprobacion de cada proceso

160

Tiempo (horas) dedicadas al disefio y mejoramiento de los procesos

640

Numero total de participantes en la capacitacién general de nuevos procesos

280

1256

Horas hombre (personal en general) dedicadas a la capacitaciéon de nuevos procesos

248

744

Horas hombre (gerencias) dedicadas a la capacitacion de nuevos procesos

112

Horas hombre (jefaturas) dedicadas a la capacitacion de nuevos procesos

25

400

Total horas hombre dedicadas a la capacitacion de nuevos procesos

Costo participacion (personal) ($400/mensual; $2,08)

1.550,00

Coto de participacion (gerencia) ($4000/mensual; $20,83)

2.800,00

Costo de participacion (jefatura) ($2000/mensual; $10,41)

4.166,67

Atenciones a los participantes (refrigerio)

500,00

Anillados de los diccionarios y manuales

150,00

Presupuesto asignado capacitacion por competencias

15.375,00

Total costos por disefio y capacitacién de nuevos procesos

280

1896

11.016,67

16.025,00

COSTO TOTAL

$ 28.381,67

Elaborado por: Autores
Fuente: Muebles El Bosque S.A.
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6.3.3. Beneficio neto implantacion del modelo de Gestion por

competencias

En caso de que la empresa “Muebles El Bosque S.A.” decida ejecutar el

modelo de gestidn por competencias este generaria un beneficio neto a la

compafia de $ 51,745.25 como se observa en la tabla 84.

Tabla 84. Beneficio neto modelo de gestion de recursos humanos basado en

competencias

BENEFICIO NETO MODELO DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS BASADO EN

COMPETENCIAS
Costo total desvinculacion de trabajador $1.456,13
Reduccién de la rotacion de personal para el periodo 2016 con 55
la implementacién del modelo
Total Ahorrado por desvinculacién anual $ 80.086,91
Costo total del disefio del modelo por competencias $ 28.341,67

BENEFICIO NETO IMPLANTACION DEL MODELO

$51.745,25

Elaborado por: Autores

Fuente: Muebles El Bosque S.A.
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Conclusiones

Una vez culminado el trabajo de titulacion expuesto se han logrado

identificar las siguientes conclusiones, las mismas que pueden favorecer y

posibilitar a la empresa “Muebles ElI Bosque S.A.” al correcto desarrollo la

gestién de Recursos Humanos por competencias:

Muebles EI Bosque S.A. es una empresa comercial que ha
desarrollado sus actividades de una manera tradicional en lo que
respecta a la gestion de Recursos Humanos.

Actualmente la gestion de Recursos Humanos en la empresa Muebles
El Bosque no esta completamente estructurada y varios de los
subsistemas no se encuentran definidos integralmente pues solo
abarcan o hacen énfasis a los conocimientos técnicos mas no a las
caracteristicas de la personalidad de los trabajadores denominadas o
llamadas competencias que ayudan Yy permiten generar un
desempeiio exitoso en un puesto de trabajo.

Los colaboradores realizan sus tareas sin tener claro como se
vinculaba las mismas con la mision y vision de la compafiia; ahi la
importancia del disefio y definicion de las competencias cardinales o
institucionales y sus diccionarios que incluiran la definicion de las
mismas asi como los comportamientos relacionados de las
competencias parte esencial del modelo.

Se pudo observar que en las areas pertinentes de estudio:
Departamento de Recursos Humanos y Almacén Las Aguas de
Muebles El Bosque carecen de la definicion de las competencias
especificas de areas y gerenciales al existir una ausencia de las
mismas estas no se ven reflejas en las descripciones de los puestos
lo que ha repercutido en el funcionamiento de los demés procesos de
la Gestion de Recursos Humanos como la capacitacion, seleccion y
evaluacion reflejado en un considerable incremento de la rotacion de

personal.
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El Modelo de Gestion de Recursos Humanos basado en
competencias representa una herramienta que favorece al desarrollo
de los trabajadores de la empresa Muebles El Bosque S.A., asi como
el desempefio de los mismos en la obtencién de los objetivos
organizacionales.

El beneficio que representa para la empresa el diseiio del Modelo de
Gestidn por competencias de Recursos Humanos es que si decide su
implementacion, éste puede contribuir significativamente a la
reduccion del indicador de rotacion de personal; segun los célculos
establecidos e investigaciones realizadas la correcta aplicacion del
modelo contribuye a la reduccién de este indicador asi como una

reduccion en los costos.
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Recomendaciones

Se recomienda implementar el Modelo de gestion de Recursos
Humanos para las areas de estudio asi como para las demas areas
departamentales basandose en el como un sistema aplicativo que
permita dirigir y aportar de manera total y completa al desarrollo y
desempenio del personal como de la organizacion.

Recordar a los trabajadores la importancia de participar de manera
activa y comprometidamente en el proceso de Recursos Humanos por
competencias, con el propésito de que se decida implantar el modelo
se concientice a los integrantes de la organizacion que no se solo
trata de una documentacién de procesos, sino de un sistema integral
gue busca elevar en un alto grado sus actitudes y conductas para
alcanzar los objetivos organizacionales asi como la mision y vision de
la compaiia.

Revisar y actualizar de manera activa los perfiles de puestos,
tomando en consideracion el entorno competitivo en que participan
las organizaciones en la actualidad, por lo que es recomendable que
todos los puestos de quienes se compone la estructura de la empresa
se encuentren orientados al cumplimiento de la misién y vision.
Evaluar el desempefio de los trabajadores al menos una vez cada
periodo a fin de conocer el grado de desarrollo de los conocimientos y
competencias adquiridas y proponer estandares de mejora.
Implementar programas de capacitacion orientados a las necesidades
reales obtenidas de la evaluacién por competencias, y posterior a la
ejecucion de éstas capacitaciones evaluar los resultados alcanzados
comparandolos con los objetivos fijados por la compainiia.

Emplear las técnicas sugeridas para la remuneracion por
competencias asi como aplicar las opciones de planes de beneficios
elaborados para incentivar el desarrollo y mejoramiento de las

competencias.
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Apéndices

Apéndice A. Descripcion de perfiles de los puestos pertenecientes a
las areas de estudio: Departamento de Recursos Humanos y Almacén
Las Aguas Empresa Muebles El Bosque S.A.

DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

Gerencia: RECURSOS HUMANOS

Nombre del Puesto: RECEPCION

Reporta a: GERENTE DE RECURSOS HUMANOS
Fecha de actualizacion: 10/03/2015

Actualizado por: DIANA TUMBACO

Propésito del Puesto:

- Satisfacer las necesidades de comunicacion del personal, operando una central
telefénica, atendiendo al publico en sus requerimientos de informacion y controlando
la recepcion y despacho de la correspondencia, para servir de apoyo a las
actividades administrativas de la unidad.

Principales Funciones del Puesto:

e Atencion al publico e informacion.

¢ Atender la llamadas telefénicas que se reciben en el conmutador de la empresa

e Recepcion de la correspondencia externa y documentacion en general

e Coordinacion de envios (valijas: Quito, Machala, Guayaquil, Manta)

e Entregar oportunamente la correspondencia y documentacion recibida a las areas
correspondientes para su debida atencién y tramite

¢ Mantener actualizadas las extensiones y numeros de teléfonos de la

e compafia

e Generar claves telefénicas para nuevas extensiones

e Crear credenciales de identificacion por departamentos

e Colaboracion con los subsistemas de recursos humanos

e Asegurar el desvio de llamadas a los puestos definidos para su recepcion, en el

momento que no se encuentre
e Asegurar la presencia de un guardia en la recepcién para la apertura de puertas
cuando no esté en el puesto

Personal que le reporta:
- Todas las éareas.

Principales clientes proveedores internos:
- Ninguno

Principales indicadores:
- Ninguno
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Il Perfil de Puesto

Escolaridad y/o areas de conocimiento

NIVEL DE ESTUDIOS: Bachiller — Estudios Universitarios

GRADO DE AVANCE: ‘

AREAS DE CONOCIMIENTO: (carreras o conocimientos genéricos que requiera el
puesto)

- Manejo de utilitarios (Word, Excel, Power Point)

- Modulacién de voz

AREAS DE CONOCIMIENTO: (carreras o conocimientos genéricos que requiera el
puesto)

- Manejo de utilitarios (Word, Excel, Power Point)
- Modulacién de voz

Idiomas
IDIOMA [LEIDO |HABLADO | ESCRITO
Ingles 50% 50% 50%

Experiencia laboral

MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA 1 -3 afios

AREAS DE EXPERIENCIA QUE REQUIERA EL PUESTO:
e N/A

Condiciones de trabajo:

DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR

FRECUENCIA

CAMBIO DE RESIDENCIA

HORARIOS DE TRABAJO PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO
9:00 — 17:30 pm Ninguno

HABILIDADES REQUERIDAS:

Actitud dinamica

Mente analitica y creativa

Espiritu de servicio

Actitud cordial y respetuosa con el personal en general
Pensamiento de largo plazo
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CARACTERISTICAS FISICAS:

Si aplica buena presencia

EDAD MINIMA'Y MAXIMA 20-28

OBSERVACIONES: si existe algun otro aspecto que considere importante del puesto y que
no esté considerado en el formato anotarlo en el siguiente recuadro

Rita Choez
Recepcionista

Fuente: Muebles El Bosque S.A
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DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

Gerencia: GERENCIA RRHH

Nombre del Puesto: COORD. SELECCION Y CAPACITACION
Reporta a: GERENCIA RRHH

Fecha de actualizacion: 10/03/2015

Actualizado por: Diana Tumbaco V.

Propésito del Puesto:

e Administrar los procesos y presupuesto de capacitacion. Trabajar en conjunto con
cada Gerencia y la Gerencia de RRHH los planes de carrera en puestos clave y
criticos de cada area a fin de optimizar las competencias y habilidades requeridas
para cumplir con los objetivos estratégicos de la empresa.

e Responder los requerimientos de personal coordinando para el efecto con las

gerencias de las areas involucradas

Principales Funciones del Puesto: Capacitacién

e Disefar y coordinar los programas de capacitacion.

Cumplir con el presupuesto asignado por la gerencia financiera desarrollando de
forma eficiente los cursos solicitados

Coordinar cursos internos de capacitacion

Elaborar reportes de los cursos realizados.

Coordinar inducciones a los nuevos colaboradores

Elaborar indicadores de capacitacion mensualmente

Mantener actualizados los organigramas de cada Gerencia

Elaboracion y actualizacién de perfiles y descripciones de puestos
Elaboracion de manuales o politicas relacionadas al area

Documentacién y archivo de todos los procesos de induccién y capacitacion

Principales Funciones del Puesto: Seleccidn
e Atender los requerimientos de personal de las diferentes areas.

¢ Recibe y analiza solicitudes de empleo.

e Aplicacion y correccién de pruebas psicolégicas.

e Determinacién del mercado laboral a penetrar (nivel socioeconémico, costumbres,
areas de reunion del tipo de candidatos deseados, etc.).

¢ |dentificar los medios de reclutamiento adecuados para el mercado laboral meta.

e Definir y establecer el proceso de recepcidn y atencion de los solicitantes.

e Definir el contenido del anuncio.(descripcion de puestos, requisitos, caracteristicas
ser veraz y ético con la informacion plasmada en el anuncio)

e Realizar las llamadas de convocatoria de los diferentes procesos de seleccién.

e Realiza la evaluacién de requisitos minimos.

e Verifica y analiza las referencias de los aspirantes a cargos.

e Coordinar con médico de MEB para generar examenes pre ocupacionales a nuevo
personal

e Otorga certificados laborales.

Personal que le reporta:
e Gerencia de Recurso Humano.
Principales clientes proveedores internos:
e Todas las gerencias.
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Il Perfil de Puesto

Escolaridad y/o areas de conocimiento

Estudios universitarios en carreras administrativas,
NIVEL DE ESTUDIOS: gestidn organizacional y recursos humanos

GRADO DE AVANCE:

‘ Preferible masterado en desarrollo organizacional

AREAS DE CONOCIMIENTO: (carreras o conocimientos genéricos que requiera el

puesto)

e Conocimientos de métodos, técnicas y procedimientos para realizar el

levantamiento de necesidades de capacitacion.

¢ Instrumentos para la evaluacion de la capacitacion, tratamiento de la informacion.
e Assessment center
e Evaluacién de desempefio.
e Técnicas de retencién de talentos de alto potencial
e Planes de carrera y sucesion
e Medicion de clima laboral
e Compensaciones
e Técnicas de comunicacion interna
e Técnicas de seleccion
¢ Reclutamiento masivo
e Evaluaciones Psicométricas
e Levantamiento de politicas/manuales y procedimientos
e Redaccién y ortografia
e Utilitarios (Word, Excel, Power point, Project)
e Seguridad y salud ocupacional
¢ Ergonomia
e Uso de implementos de seguridad
Idiomas
IDIOMA | LEIDO | HABLADO | ESCRITO
INGLES ’50% 50% 50%
Experiencia laboral
MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA 1 afio de experiencia
AREAS DE EXPERIENCIA QUE REQUIERA EL PUESTO:
e Comunicacion y motivacion.
e Planes de capacitacion y desarrollo
e Seleccién de personal.
Condiciones de trabajo:
DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR |A FRECUENCIA

veces
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CAMBIO DE RESIDENCIA No

HORARIOS DE TRABAJO PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO

9:00 am a 17:30
pm

CARACTERISTICAS FISICAS:

Buena Presencia

EDAD MINIMA'Y MAXIMA

OBSERVACIONES: Si existe algun otro aspecto que considere importante del puesto y
que no esté considerado en el formato anotarlo en el siguiente recuadro

DIANA TUMBACO VEAS
COODINADORA DE CAPACITACIONES/ D.O

Fuente: Muebles El Bosque S.A
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DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

Gerencia: GERENCIA RRHH
Nombre del Puesto: COORD. NOMINA
Reporta a: GERENCIA RRHH
Fecha de actualizacion: 10/03/2015

Actualizado por: Diana Tumbaco V.

Propésito del Puesto:

Administrar la némina de pagos del personal, procesando los pagos de sueldos y
beneficios de ley, asi como las obligaciones legales con el Ministerio de Trabajo,
Seguro Social, y otras Instituciones gubernamentales, manteniendo la mas alta
confidencialidad, cumpliendo y haciendo cumplir la politicas y procedimientos
propios del area (préstamos, liquidacion de haberes, salida de personal, ingreso de
personal, etc.)

Administrar en conjunto con la Gerencia de RRHH los procesos de andlisis de la
compensacion, equidad interna, comparativos vs mercado, etc. Asesorar al cliente
interno en estos aspectos.

Principales Funciones del Puesto:

Elaborar el proceso del pago de la némina/comisiones. Y se asegura de entregar los
roles de pago a todo el personal

Coordinar con el area financiera la acreditacién bancaria de sueldos, comisiones,
bonos etc.

Manejo de pagina de MRL. Para ingreso de contratos a personal nuevo, actas de
finiquito, decimos, utilidades, etc.

Receptar y procesar novedades tales como horas extras, permisos, inasistencias,
vacaciones y demas informacion relacionada con el personal.

Calculo de beneficios sociales

Ingresar y controlar en la pagina de historia laboral, los pagos realizados al IESS por
aportaciones mensuales y fondos de reserva.

Manejo de la pagina del IESS, para elaboracion de avisos salida, planillas de aporte,
préstamos hipotecarios, quirografarios, fondos de reserva, sueldos extras

Liquidar las comisiones de némina, vacaciones, prestamos

Realizar operativamente el retiro del personal, tramitar la liquidacién y cancelacion
Atencion al cliente interno sobre en casos de reclamo y busqueda de soluciones por
problemas de su pago de ndomina inquietudes para realizacion de préstamos,
liquidacién y/o retiro de cesantias

Concilia cuentas por cobrar en el sistema de RRHH y departamento de Contabilidad
para su registro

Actualiza y registra en los expedientes del personal, reposos, permisos,
inasistencias y demas informacién relacionada con el personal, junto con Trabajo
Social.

Demas actividades inherentes a su cargo y aquellas que le sean asignadas por el
Gerente de Recursos Humanos.

Manejo y presentacion de indicadores.

Personal que le reporta:

N/A

Principales clientes proveedores internos:

Todas las Gerencias

Principales indicadores:

Heat count / ausencias / rotacion
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Il Perfil de Puesto

Escolaridad y/o areas de conocimiento

Educacion superior de tercer y cuarto nivel
Universidad Completa en Ing. Comercial, CPA,
NIVEL DE ESTUDIOS: Auditoria, Economia Administracion de Empresas o
afines. a RRHH

GRADO DE AVANCE:

AREAS DE CONOCIMIENTO: (carreras o conocimientos genéricos que requiera el
puesto)

- Conocimientos bésicos de contabilidad

- Utilitarios (Word, Excel, formulaciéon avanzada)

- Legislacién laboral y tributaria, remuneraciones, régimen laboral, IESS.
- Conocimientos basicos de impuesto a la renta

- Conocimiento béasicos de mediacion

- Solucién de conflictos

- Conocimientos de sistemas de pagos

- Compensaciones

- Negociaciones

- Conocimientos bésicos de legislacién social y salud ocupacional

Idiomas
IDIOMA LEIDO HABLADO ESCRITO
Ingles 50% 50% 50%

Experiencia laboral

| 1 afio de experiencia

MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA

AREAS DE EXPERIENCIA QUE REQUIERA EL PUESTO:
e Contabilidad
e Financiero
e Legislacion laboral

Condiciones de trabajo:

DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR [ ]
FRECUENCIA

CAMBIO DE RESIDENCIA

HORARIOS DE TRABAJO PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO

9:00 am a 17:30 pm
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CARACTERISTICAS FISICAS:

NO APLICA

EDAD MINIMA'Y MAXIMA

OBSERVACIONES: si existe algun otro aspecto que considere importante del puesto y que
no esté considerado en el formato anotarlo en el siguiente recuadro.

JOSE MERCHAN ANZULES
COORDINADOR DE NOMINA

Fuente: Muebles El Bosque S.A
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DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

Gerencia: RECURSOS HUMANOS

Nombre del Puesto: MEDICO OCUPACIONAL

Reporta a: JEFE DE SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL
Fecha de actualizacion: 10/03/2015

Actualizado por: DIANA TUMBACO

Propésito del Puesto:

Disefiar el sistema de medicina laboral-ocupacional y preventiva, acorde con las
normas legales laborales e institucionales; orientado a prevenir, mantener y mejorar
el estado de bienestar fisico y mental del personal.

Ejecutar las acciones para su implementacion. Con documentacién de soporte y
seguimiento.

Principales Funciones del Puesto:

Recopila informaciéon relacionada con medicina laboral-ocupacional y preventiva,
prepara recomendaciones y sugerencias.

Realiza los exdmenes pre-ocupacionales necesarios previos al inicio de labores del
personal contratado.

Prepara el informe pre-ocupacional para el departamento de selecciéon o gerencia
de recursos humanos.

Participa en la induccion organizacional de los nuevos empleados en los temas de
medicina laboral, preventiva y los de salud y seguridad ocupacional

Ejecuta el proceso de registro y archivo.

Genera la ficha médica del empleado.

Valida, registra y coordina el archivo de los certificados médicos respectivos.
Mantiene actualizados los registros médicos del personal.

Elabora informes y reportes de incidencias médicas del personal.

Coordinar procesos de medicina laboral y preventiva.

Define el proceso anual de examenes médicos preventivos de seguimiento y
vigilancia de la salud de todas las personas empleadas por plan.

Coordina con el proveedor del laboratorio la fase de toma de muestras, obtencién
de resultados.

Define la realizacion de examenes especiales a aquellas personas, cuyas labores
involucren alto riesgo para la salud.

Analiza los resultados y recomienda las acciones que correspondan.

Coordina con la trabajadora social la transferencia de pacientes a unidades médicas
del IESS, cuando se requiera atencion médica especializada o examenes auxiliares
de diagndstico.

Atiende y da seguimiento a novedades de salud del personal de oficinas y
almacenes del pais.

Desarrolla atencion médica quirdrgica de nivel primario y de urgencia.

Prepara y coordina con trabajadora social los procesos de vacunacion a las
personas empleadas, y si procede a sus familiares, focalizando en epidemias para
mantener el nivel inmunidad

Integra el comité de seguridad y salud con voz y sin voto.

Colabora con la gerencia de recursos humanos y comité de seguridad en la
investigacion de accidentes de trabajo.

Investiga las enfermedades ocupacionales que se puedan presentar en la
organizacion.

Prepara programas de orientacion y capacitacion para la prevencion de
enfermedades profesionales y accidentes de trabajo.
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e Disefia material de difusion y organiza programas de educacion para la salud
destinados a mantener la formacién preventiva de la salud y seguridad

e Elabora estadisticas de ausentismo al trabajo, por motivos de enfermedad comun,
profesional, accidentes laborales u otros motivos y sugiere medidas para evitar
estos riesgos.

e Realiza el analisis y seguimiento a fin de identificar enfermedades recurrentes en el
personal y recomienda acciones de prevencion.

Responsabilidades segun reglamento interno SISO

Art. 24.- El Responsable de Servicio Médico dependera directamente de la Direccién
General y se encargara de mantener los mas altos niveles de salud en todos los
trabajadores de la empresa, desarrollara un Programa de Vigilancia a la Salud de los
Trabajadores en funcién a los factores de riesgo a los que estan expuestos,

Art. 25.- Participara en las sesiones del Comité Paritario de Seguridad y Salud ocupacional,
con voz y sin voto.

Art. 26.- Coordinara la capacitacion y adiestramiento de los trabajadores, desarrollando
buenas practicas de trabajo, para evitar accidentes y enfermedades ocupacionales.

Art. 27.- Difundira programas de Educacién para la salud de los trabajadores.

Art. 28.- Analizara los Factores de Riesgos que se presenten en el ambiente de trabajo y
que puedan afectar la salud de los trabajadores.

Art. 29.- Colaborara en la adopcion de medidas de rehabilitacion profesional y de reinsercion
laboral.

Art. 30.- Realizara los exdmenes médicos de ingreso, periddicos y los de retiro a todos los
trabajadores y elaborara por cada uno de ellos la Historia Clinica Ocupacional.

Art.31.- Establecera controles médicos especificos fuera de los ya establecidos, en caso de
que lo considere necesario, luego de una enfermedad grave, de un accidente que cause
incapacidad, de una exposicion aguda especifica a algun producto o al regreso de
vacaciones, etc.

Art. 32.- Realizard programas de vacunacién a los trabajadores, de acuerdo a las
disposiciones y bajo la coordinacién del departamento de Medicina Preventiva del Instituto
Ecuatoriano de Seguridad Social (IESS).

Art. 33.- La Empresa cuenta un Botiquin de Primeros Auxilios en cada Centro de Trabajo los
cuales estan provistos de Medicamentos y Accesorios Médicos para casos de Emergencias.

Personal que le reporta:
- Ninguno

Principales clientes proveedores internos:
- Todas los Empleados.

Il Perfil de Puesto

Escolaridad y/o areas de conocimiento

Educacioén superior de tercer y cuarto nivel.

NIVEL DE ESTUDIOS:

GRADO DE AVANCE: Titulo de doctor en medicina general, salud y

seguridad ocupacional.

AREAS DE CONOCIMIENTO: (carreras o conocimientos genéricos que requiera el
puesto)

- Seguridad y salud ocupacional.
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Idiomas

IDIOMA LEIDO HABLADO ESCRITO
Ingles 50% 50% 50%

Experiencia laboral

MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA 3 aflos de experiencia en el cargo

e Operar equipos de oficina o laboratorio.
e Dominio de todos los utilitarios.
o Disposiciones del IESS en materia de medicina laboral y ocupacional

Condiciones de trabajo:

DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR |A FRECUENCIA
veces

CAMBIO DE RESIDENCIA

HORARIOS DE TRABAJO PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO

4 horas de trabajo

CARACTERISTICAS FISICAS:

No aplica

EDAD MINIMA'Y MAXIMA

OBSERVACIONES: si existe algun otro aspecto que considere importante del puesto y que
no esté considerado en el formato anotarlo en el siguiente recuadro

Fuente: Muebles El Bosque S.A
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DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

Gerencia: RECURSOS HUMANOS
Nombre del Puesto: ENFERMERA

Reporta a: MEDICO OCUPACIONAL
Fecha de actualizacion: 10/03/2015

Actualizado por: DIANA TUMBACO

Propésito del Puesto:

¢ Da asistencia al médico ocupacional de la compafiia realizando tareas asignadas
por este.
Genera cronogramas de trabajo.
Atiende al personal que acude al departamento médico por asistencia emergente.

Principales Funciones del Puesto:

e Programar dentro del centro laboral todos los servicios de salud diariamente

¢ Archivar y mantener las historias clinicas-laborales del personal activo y pasivo del
centro laboral

e Organizar los cronogramas de ejecucion de las actividades de seguridad y salud
planificadas de la empresa

e Elaborar de manera conjunta con el equipo de seguridad y salud en el trabajo un
informe anual de las actividades desarrolladas por la empresa en materia de
seguridad y salud en el trabajo

e Gestionar los recursos materiales y medicamentos del dispensario médico

¢ Mantener relacion estrecha de trabajo con el area de salud y seguridad ocupacional
referente a actividades y su cumplimiento

e Coordinar la calibracién y verificacion periddica de los equipos médicos utilizados.

¢ Planificar eficazmente la prevencion de los riesgos durante la realizacion de los
trabajos peligrosos por areas de trabajo

e Garantizar la confiabilidad de los datos que estan bajo su responsabilidad

e Mantener los planes actualizados contra desastres y catastrofes

¢ Participar activamente en los simulacros ante una situacion de emergencia sanitaria
o de desastre

e Esresponsable de la entrega y abastecimiento de botiquines en las diferentes areas
0 almacenes

¢ Realiza las ordenes de examenes pre-ocupacionales necesarios previo al inicio de
labores del personal contratado

e Prepara el informe pre-ocupacional para el departamento de selecciéon o gerencia
de recursos humanos

e Genera la ficha médica del empleado

e Mantiene actualizados los registros médicos del personal.

Responsabilidades segin reglamento interno siso

Art. 25.- Participara en las sesiones del Comité Paritario de Seguridad y Salud ocupacional,
con voz y sin voto.

Art. 26.- Coordinara la capacitaciéon y adiestramiento de los trabajadores, desarrollando
buenas practicas de trabajo, para evitar accidentes y enfermedades ocupacionales.

Art. 27.- Difundiré programas de Educacion para la salud de los trabajadores.

Art. 28.- Analizara los Factores de Riesgos que se presenten en el ambiente de trabajo y
que puedan afectar la salud de los trabajadores.

Art. 30.- Realizara los examenes médicos de ingreso, periédicos y los de retiro a todos los
trabajadores y elaborara por cada uno de ellos la Historia Clinica Ocupacional.
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Art.31.- Establecera controles médicos especificos fuera de los ya establecidos, en caso de
que lo considere necesario, luego de una enfermedad grave, de un accidente que cause
incapacidad, de una exposicion aguda especifica a algun producto o al regreso de
vacaciones, etc.

Art. 32.- Realizard programas de vacunacion a los trabajadores, de acuerdo a las
disposiciones y bajo la coordinacion del departamento de Medicina Preventiva del Instituto
Ecuatoriano de Seguridad Social (IESS).

Art. 33.- La Empresa cuenta un Botiquin de Primeros Auxilios en cada Centro de Trabajo los
cuales estan provistos de Medicamentos y Accesorios Médicos para casos de Emergencias.

Personal que le reporta:
- Ninguno
Principales clientes proveedores internos:
- Todas los Empleados
Principales indicadores:
- Ausentismo
- Accidentabilidad

Il Perfil de Puesto

Escolaridad y/o areas de conocimiento

NIVEL DE ESTUDIOS: ‘ Educacion técnica de auxiliar de enfermeria |

GRADO DE AVANCE:

’ Titulo de licenciado en enfermeria ‘

AREAS DE CONOCIMIENTO: (carreras o conocimientos genéricos que requiera el
puesto)
- Seguridad y salud ocupacional.

Idiomas
IDIOMA LEIDO HABLADO | ESCRITO
Ingles 50% 50% 50%

Experiencia laboral

MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA 3 afios de experiencia en el cargo

e Operar equipos de oficina o laboratorio
e Dominio de todos los utilitarios
o Disposiciones del IESS en materia de medicina laboral y ocupacional.

Condiciones de trabajo:

DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR Si FRECUENCIA A veces

CAMBIO DE RESIDENCIA

PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO
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HORARIOS DE TRABAJO PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO
8 horas de trabajo

CARACTERISTICAS FISICAS:

No aplica

EDAD MINIMA'Y MAXIMA

OBSERVACIONES: si existe algun otro aspecto que considere importante del puesto y que
no esté considerado en el formato anotarlo en el siguiente recuadro

Fuente: Muebles El Bosque S.A
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DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

Gerencia: GERENCIA RRHH

Nombre del Puesto: COORDINADOR DE SISO/MANTENIMIENTO
Reporta a: GERENCIA RRHH

Fecha de actualizacion: 10/03/2015

Actualizado por: Diana Tumbaco V.

Propésito del Puesto:

Implantar, desarrollar y Controlar las actividades de seguridad industrial e higiene
ocupacional (SART)

Establecer las politicas y normas, desarrollando planes y programas, supervisando
la ejecucion de los procesos técnicos-administrativos que conforman el area, a fin
de garantizar la eficacia y la eficiencia de las operaciones de prevencién de
accidentes y/o enfermedades ocupacionales en el ambito de la empresa, de
acuerdo a las disposiciones y principios emanados por los entes reguladores de la
materia.

Responsable del seguimiento y cumplimiento del presupuesto de gastos en lo
relativo a la compra de insumos

Coordina el mantenimiento de oficinas y almacenes con los departamentos
correspondientes

Principales Funciones del Puesto: SISO

Elaboracion y seguimiento al presupuesto anual de gastos SISO

Asesora técnicamente al gerente de RRHH, en cuanto a la creacion e
implementacion de los programas de seguridad industrial e higiene ocupacional.
Planifica, dirige y supervisa las actividades (SISO)

Participar en las auditorias internas

Vela por el cumplimiento de las politicas y normas establecidas en el reglamento, en
materia de seguridad industrial e higiene ocupacional.

Supervisa el correcto estado y operacion del sistema contra incendios, red hidrica,
extintores de incendios, coordinando el entrenamiento del personal sobre esta
materia.

Desarrollar la parte de documentacion de seguridad y de salud ocupacional
Identificacion, evaluacién y andlisis de riesgos

Coordina con el area de capacitacion los programas internos de adiestramiento y
sensibilizacion en materia de seguridad industrial e higiene ocupacional.

Establece conjuntamente con el gerente de RRHH las politicas a seguir, en materia
de seguridad industrial e higiene ocupacional.

Coordina el proceso de inspeccion en los puestos de trabajo.

Asesora a los comités de higiene y seguridad industrial en lo concerniente a la
materia.

Investiga accidentes de trabajo, determina sus causas y recomienda medidas
correctivas.

Lleva y analiza estadisticas de accidentes laborales para implementar medidas
correctivas y disminuir las incidencias y riesgos.

Inspecciona la existencia y condiciones de equipos de proteccion y seguridad
necesarios para que el trabajador preste su labor con bajo nivel de riesgo.
Inspecciona la carga y descarga de sustancias y/o materiales inflamables.
Responsable de elaborar normas y procedimientos relacionados con la adquisicién
y dotacién de equipos de proteccion personal.

Responsabilizarse por el inventario de equipos e insumos de seguridad.
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e Aplica sistemas y procedimientos administrativos y técnicos para la ejecucion o
evaluacién de proyectos.
e Participa en reuniones con los inspectores de seguridad e higiene ocupacional.
e Cumple con las normas y procedimientos en materia de seguridad integral,
establecidos por la organizacién y lo determinado segun la ley.
e Identificar, Medir y Evaluar los riesgos.
Controlara los Factores de Riesgos Laborales.
Llevara un Registro de la Accidentabilidad, Ausentismo y Evaluacién
Estadistica de los resultados.
Asesorara Técnicamente, en materias de Control de Incendios,
Almacenamientos adecuados, Proteccién de Maquinarias, Protecciéon Personal,
Instalaciones Eléctricas, etc.
Organizara y capacitara a las brigadas contra incendios.
e Colaborar en el cumplimiento de la Normativa de la Prevencion de Riesgos que
efectten los Organismos del Sector Publico.
e Integrar el Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo con voz pero sin
voto.

Principales Funciones del Puesto: MANTENIMIENTO

e Responsable del seguimiento y cumplimiento del presupuesto de gastos en lo
relativo a la compra de insumos, logrando mejorar las condiciones de negociacién
con los proveedores externos

e Gestionarlos permisos, contratos con proveedores y temas relacionados
asegurando el cumplimiento en tiempo y forma del presupuesto de inversiones.

e Supervisar el trabajo y costo de los proveedores de mantenimiento de los puntos de
venta a nivel nacional.

e Mantener al dia permisos de funcionamiento, contratos de arriendo, patentes
municipal y demas solicitados por los organismos de control de cada punto de
venta, bodega y oficinas centrales, coordinando la documentacion con la Gerencia
Legal y demds areas responsables (Contabilidad, RRHH, etc.)

e Asegurar que todos los proveedores den cumplimiento a los contratos, tanto en lo
que tiene que ver con las clausulas legales como en los tiempos y costos.

e Llevar el control del inventario de insumos.

Coordina el mantenimiento de los generadores de la oficina principal y almacenes
Obtencion de permisos de cuerpo de bomberos, municipio

Elabora informes periédicos de las actividades realizadas.

Elabora informes técnicos de trabajos asignados.

Responsabilidades en Seguridad y Salud en el Trabajo

e Motivar en sus trabajadores la construccion de una cultura preventiva para que

actuien con Seguridad, por medio del ejemplo.

Aplicar las reglas de seguridad con todo el personal a su cargo. Observar y corregir

a los trabajadores cuando realicen actos sub estandares que pongan en riesgos al

trabajador, a sus compaferos o a los bienes de la empresa.

Vigilar que se apliquen los procedimientos de operacidn en cada una de sus areas.

Reportar al Jefe de la Unidad de Seguridad y Salud o al Responsable de Seguridad

y Salud de forma inmediata actos y condiciones inseguras que pongan en peligro al

trabajador, equipo, materiales y/o medio ambiente, tomando las medidas

preventivas de forma inmediata.

e Participar en la investigacion de accidentes, colaborando con ideas para tomar
medidas correctivas para evitar la repeticion del hecho.

e Asegurar que todo el personal de su area reciba la capacitacion en prevencién de
accidentes y enfermedades profesionales que se requiera.

e Acompafiar las visitas periddicas de inspeccién de seguridad y salud en su area de
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trabajo y aplicar las medidas correctivas pertinentes a las condiciones sus
estandares identificados.

Que la operacion en las areas bajo su responsabilidad se cumplan de acuerdo con
la politica de la Empresa y la Legislacion correspondiente.

Entrenamiento apropiado para todos los trabajadores de acuerdo a las necesidades
de su puesto de trabajo.

Que cada requerimiento de Seguridad y Salud en el Trabajo para la Prevencién de
Factores de Riesgos sea regularmente supervisado, revisado y actualizado.

Que existan facilidades y condiciones apropiadas de comunicacién con el personal
a su cargo en lo referente a toda la informacién en materia de Seguridad y Salud en
el Trabajo para la Prevencién de los Factores de Riesgos.

Que toda actividad en cada area de trabajo esté sujeta a un andlisis de riesgos
adecuado y se revise apropiadamente.

Que todos los accidentes sean informados, grabados en cuanto a los aspectos
apreciables o al entorno fisico en que ocurrié y debidamente investigados para un
analisis adecuado y acciones correctivas apropiadas.

Conocer sobre los riesgos de cada uno de los puestos de trabajo de su area.
Conocer sobre el reglamento interno de seguridad y salud, politicas, normas y
procedimientos de trabajo seguro.

Conocimiento sobre el plan de evacuacién y emergencias.

Conocer sobre Prevencion de Riesgos, aspectos teéricos y aplicacién practica.
Conocer sobre uso de manejo seguro de maquinas, equipos y herramientas de su
area.

Conocer sobre uso y manejo correcto del equipo de proteccién de su area.

Personal que le reporta:

Mantenimiento

Principales clientes proveedores internos:

RRHH

Trabajo social

Capacitacion

Medico ocupacional
Nomina-Relaciones Laborales
Contabilidad

Marketing

Ventas

Jefes &reas (Bodega-Servicio Técnico)

Principales indicadores:

indices de Frecuencia

indices de Severidad

Tasa de Accidentalidad

Tasa de Siniestralidad
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Il Perfil de Puesto

Escolaridad y/o areas de conocimiento

Tercer nivel en ingenieria industrial/ seguridad y
NIVEL DE ESTUDIOS: salud ocupaciona|

GRADO DE AVANCE: Deseable masterado

AREAS DE CONOCIMIENTO: (carreras o conocimientos genéricos que requiera el
puesto)

e Leyes, Reglamentos y Estatutos relativos al area de seguridad industrial,
proteccién ambiental e higiene ocupacional.

e Conocimiento de leyes sociales

e Elaboracion de manuales y procesos

Métodos de prevencién y registros de accidentes, inspecciones y otros

relacionados con la seguridad industrial e higiene ocupacional.

e Certificacion de auditor interno con certificacion CISCH
e Primeros auxilios
e Manejo de todos los utilitarios, sobre todo Excel y Power Point
¢ Normativas municipales
e Conocimientos de planificacion de presupuestos
¢ Negociacién con proveedores
e Redaccién y ortografia
e Manejo de utilitarios Word, Excel, Power Point
¢ Administracién de personal
e Reportes de tiempos y duracién de trabajos
Idiomas
IDIOMA |LEIDO | HABLADO |[ESCRITO
Ingles 50% 50% 50%

Experiencia laboral

MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA 2 afios de experiencia
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AREAS DE EXPERIENCIA QUE REQUIERA EL PUESTO:

Comunicacién y motivacion.
Manejo y supervision de personal.
Relaciones interpersonales.
Extincién de incendios.

Control de riesgo.

Contaminacion ambiental.

brigadas de primeros auxilios
Asesoria especializada en materia de proteccion civil.

Verificacion de las condiciones de seguridad e higiene del centro de trabajo

Condiciones de trabajo:

DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR FRECUENCIA A

veces
CAMBIO DE RESIDENCIA
HORARIOS DE TRABAJO PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO

9:00 ama 17:30 pm

CARACTERISTICAS FISICAS:

NO APLICA

EDAD MINIMA Y MAXIMA

OBSERVACIONES: si existe algun otro aspecto que considere importante del puesto y que

no esté considerado en el formato anotarlo en el siguiente recuadro

COORDINADOR SISO/ MANTENIMIENTO

Nota: Cabe destacar que esta informacién fue tomada de la empresa “Muebles El
Bosque S.A.” sin embargo al revisar su contenido se ha podido observar que la empresa ha

tomado dicha informacién con referencia a la Tesis de Kevin Sanchez Arriaga de la

Universidad de Guayaquil y en referencia a la Universidad Técnica de Cotopaxi.

Fuente: Muebles El Bosque S.A
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DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

Gerencia: GERENCIA DE RTECURSOS HUMANOS
Nombre del Puesto: GUARDIA

Reporta a: COORD. SISO -MANTENIMIENTO
Fecha de actualizacion: 10/03/2015

Actualizado por: DIANA TUMBACO

Propésito del Puesto:

Control de entraday salida de productos terminados, materia prima, personal y
vehiculos autorizados
Vigilancia de cAmaras de seguridad internas

Principales Funciones del Puesto:

Custodia y resguardo de los bienes de la empresa.

Revision y chequeo de todos los vehiculos autorizados que salen (Maletera, Cabina,
otros).

Constatar que el Producto que sale de
la Factura Guia de salida.

La entrada y salida de personas / vehiculos.
Realizar recorridos constantes por las instalaciones de la empresa.

Chequear que el Porton Principal y otros asignados estén completamente cerrado.
Las revisiones las haran en las partes externas del Puesto de Servicio y en las areas
de procesos debidamente autorizados por el Personal de Seguridad.

Participar inmediatamente al personal de Seguridad de la empresa, para activar
el Protocolo y los pasos a seguir para cada emergencia.

Es obligatorio mantener el orden y la limpieza en su Puesto de Servicio.

Prohibido el abandono del Puesto de Servicio sin plena autorizacion del jefe
inmediato.

la empresa este conforme con

Tener un cuidado eficiente de sus trabajadores para no poner en peligro la salud y
seguridad de ellos, de otro personal, clientes, visitantes y publico en general.
Cooperar con la Empresa cumpliendo con los requerimientos de Seguridad y Salud
en el Trabajo en pro de la Prevencion de los factores de riesgos.

Cumplir con las instrucciones, procedimientos y sistemas de Trabajo implantados
por la Empresa con respecto a la Seguridad y Salud y en todo lo relacionado con el
uso de equipos, pantallas, equipamiento de proteccién personal, otros
equipamientos de seguridad, Métodos de trabajo seguro, etc.

Informar a su inmediato superior y este a Gerencia de cualquier condicion y/o acto
su estandar que represente un factor de riesgo y asi mismo informar rapidamente
de cualquier incidente —accidente que ocurriera.

No interferir o dar mal uso a todo aquello que fue provisto en salvaguarda de los
intereses para una mejor Seguridad y Salud en el Trabajo en pro de la Prevencion
de los riesgos.

Asegurar que sus habilidades para atender la tarea a ellos encomendada no han
sido comprometidas por acciones deliberadas como el consumo de bebidas
alcohdlicas, drogas, falta de suefio o descanso.
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Personal que le reporta:
- Guardias externos

Principales clientes proveedores internos:
- Todas las areas

Principales indicadores:
- N/A

Il Perfil de Puesto

Escolaridad y/o areas de conocimiento

NIVEL DE ESTUDIOS: \ BACHILLER ‘
‘ N/A ‘

GRADO DE AVANCE:

AREAS DE CONOCIMIENTO: (carreras o conocimientos genéricos que requiera el
puesto)

- Utilitarios de Windows

- manejo de computador.

Idiomas
IDIOMA | LEIDO |HABLADO |[ESCRITO
ESPANOL 100% 100% 100%

Experiencia laboral

MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA I
‘ 2 afios de experiencia

Condiciones de trabajo:

No
DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR | MO FRECUENCIA

CAMBIO DE RESIDENCIA no

HORARIOS DE TRABAJO PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO

9:00 am -17:30 pm

CARACTERISTICAS FISICAS:

e Altura 1,60 minimo
e Buen estado fisico

EDAD MINIMA'Y MAXIMA 21 afios
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OBSERVACIONES: si existe algun otro aspecto que considere importante del puesto y que
no esté considerado en el formato anotarlo en el siguiente recuadro

Nota: Cabe destacar que esta informacién fue tomada de la empresa “Muebles El
Bosque S.A.” sin embargo al revisar su contenido se ha podido observar que la empresa ha

tomado dicha informacion con referencia a la Universidad Técnica de Cotopaxi.

Fuente: Muebles El Bosque S.A
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DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

Gerencia: RECURSOS HUMANOS

Nombre del Puesto: AYUDANTE DE MANTENIMIENTO
Reporta a: COORD. SISO MANTENIMIENTO
Fecha de actualizacion: 10/03/2015

Actualizado por: DIANA TUMBACO

Propésito del Puesto:

Apoyar en el mantenimiento preventivo y/o correctivo de edificaciones, y mobiliario,
utilizando los procedimientos necesarios para garantizar el 6ptimo estado de los mismos.

Principales Funciones del Puesto:

Coordinar limpieza general en los lugares de trabajo, vivero, y demas
instalaciones

Coordina entrega de insumos y los dosifica adecuadamente a los ayudantes de
limpieza

Hacer mantenimiento de alumbrado

Ayudar en la instalacién de mobiliario

Reparar todo dafio que se presente en las instalaciones que le sean asignados
por el superior

Efectuar oportunamente los pedidos de materiales requeridos para la limpieza o
mantenimiento.

Informar oportunamente sobre las anomalias que se presenten al jefe inmediato.
Supervisar el trabajo de los proveedores de mantenimiento

Ayuda a gestionar permisos de funcionamiento, contratos de arriendo,

patentes municipales y demas solicitados.

Ayuda en mantenimiento de los generadores de la oficina principal y almacenes.
Obtencion de permisos de cuerpo de bomberos, municipio.

Personal que le reporta:

Ayudantes de Limpieza

Principales clientes proveedores internos:

Todas las areas

Principales indicadores:

Ninguno

Il Perfil de Puesto

Escolaridad y/o areas de conocimiento

NIVEL DE ESTUDIOS:

Bachiller en carreras técnicas

GRADO DE AVANCE: ‘ Tecnico mantenimiento/electricidad/ carpinteria
Idiomas
IDIOMA | LEIDO | HABLADO | ESCRITO
Espafiol 100% 100% 100%

Experiencia laboral
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MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA ’ 2 afios de experiencia en el cargo

Condiciones de trabajo:

no

DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR - FRECUENCIA

CAMBIO DE RESIDENCIA

HORARIOS DE TRABAJO PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO

9:00 am —17:00 pm

CARACTERISTICAS FISICAS:

No aplica

EDAD MINIMA'Y MAXIMA

OBSERVACIONES: Si existe algin otro aspecto que considere importante del puesto y que
no esté considerado en el formato anotarlo en el siguiente recuadro

Fuente: Muebles El Bosque S.A
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DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

Gerencia: GERENCIA VENTAS

Nombre del Puesto: ASISTENTE DE GERENTE DE ALMACEN
Reporta a: JEFE DE ALMACEN

Fecha de actualizacioén: 10/03/2015

Actualizado por: Diana Tumbaco V.

Propo6sito del Puesto:

e Dar soporte al Gerente del almacén en la administracion de la documentacion y

archivos del almacén, caja chica y gastos menores del local (movilizaciones, gastos

por volanteo, etc.)
e También deberd apoyar al Gerente del local en el correcto cumplimiento de las

politicas y procedimientos de la empresa en todo lo que tiene que ver con el manejo

de caja chica, horarios de apertura y cierre, exhibicion, etc.

Principales Funciones del Puesto:

e Apoyo al Jefe/Gerente del almacén en el cumplimiento del presupuesto de venta de

su almacén.

e Apoyo para la elaboracidn de los principales indicadores estadisticos del almacén:

ventas por linea de producto, ventas por vendedor, estado de los inventarios,
rotacion de vendedores, etc.

e Apoyo en la elaboracién de documentacidn para reclamos de clientes,
comunicaciones a Servicio Técnico, etc.

Personal que le reporta:
e Jefe /Gerente de Almacén
Principales clientes proveedores internos:

e N/A
Principales indicadores:
e N/A

Il Perfil de Puesto

Escolaridad y/o areas de conocimiento

NIVEL DE ESTUDIOS: Estudios en Comercio.c_J Admini_straci()n
Tecnologia en Contabilidad o Finanzas
Tecnologia en Ventas

GRADO DE AVANCE: ‘

AREAS DE CONOCIMIENTO: (carreras 0 conocimientos genéricos que requiera el
puesto)

e Conocimiento técnico de ventas
e servicio al cliente
e Conocimiento de utilitarios
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Idiomas

IDIOMA LEIDO HABLADO ESCRITO

N/A

Experiencia laboral

AREAS DE EXPERIENCIA QUE REQUIERA EL PUESTO:
e Conocimientos de Marketing

Condiciones de Trabajo

DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR N/A FRECUENCIA
No
CAMBIO DE RESIDENCIA
HORARIOS DE TRABAJO PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO
9:00 am — 17:30pm Los que determine la

responsabilidad del puesto

Otros:

Conocimientos adicionales:
- Seguridad y salud ocupacional
- Ergonomia
- Uso de implementos de seguridad

HABILIDADES REQUERIDAS:

Actitud de servicio

Facilidad de palabra

Responsable

Buen manejo de relaciones interpersonales.

CARACTERISTICAS FISICAS:

Si aplica buena presencia

EDAD MINIMA'Y MAXIMA

OBSERVACIONES: si existe algun otro aspecto que considere importante del puesto y que
no esté considerado en el formato anotarlo en el siguiente recuadro

Fuente: Muebles El Bosque S.A
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DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

Gerencia: GERENCIA FINANCIERA
Nombre del Puesto: CAJERO

Reporta a: TESORERIA

Fecha de actualizacion: 10/03/2015

Actualizado por: Diana Tumbaco V.

Propo6sito del Puesto:

e Garantizar las operaciones de una unidad de caja, efectuando actividades de
recepcién, entrega y custodia de dinero en efectivo, cheques, giros y demas
documentos de valor, a fin de lograr la recaudacioén de ingresos a la compafia y la
cancelacion de los pagos que correspondan a través de caja.

Principales Funciones del Puesto:

e Recibe y entrega cheques, dinero en efectivo, depdsitos bancarios, planillas de
control (planilla de ingreso por caja) y otros documentos de valor.

Registra directamente los movimientos de entrada y salida de dinero.

Realiza depdsitos bancarios.

Elabora periddicamente relacidén de ingresos y egresos por caja.

Realiza arqueos de caja.

Suministra a su superior los recaudos diarios del movimiento de caja.

Troquela recibos de ingreso por caja, planillas y otros documentos.

Chequea que los montos de los recibos de ingreso por caja y depoésitos bancarios
coincidan.

Lleva el registro y control de los movimientos de caja.

Mantiene en orden equipo y sitio de trabajo, reportando cualquier anomalia.
Elabora informes periddicos de las actividades realizadas.

Realiza cualquier otra tarea afin que le sea asignada.

Personal que le reporta:
e N/A

Principales clientes proveedores internos:
e Ventas

Principales indicadores:
e N/A

Il Perfil de Puesto

Escolaridad y/o areas de conocimiento

Bachiller en contabilidad o estudiantes universitario en
NIVEL DE ESTUDIOS: carreras a fines

GRADO DE AVANCE: ‘ ‘

AREAS DE CONOCIMIENTO: (carreras o conocimientos que requiera el puesto)
Dominio de sistemas informaticos

Contabilidad general.

Procedimientos de caja.

Programas de computacion aplicables en caja.
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Idiomas

IDIOMA LEIDO HABLADO ESCRITO
Ingles 30% 40% 30%

Experiencia laboral

MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA 3 afios en cargos de manejo de créditos y

cartera

AREAS DE EXPERIENCIA QUE REQUIERA EL PUESTO:
e Contabilidad
e finanzas

Condiciones de trabajo:

DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR FRECUENCIA A
No veces

CAMBIO DE RESIDENCIA -

HORARIOS DE TRABAJO PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO
Cinco dias a la Los que determine la
semana de 9:30 am responsabilidad del puesto
a 5:30 pm

HABILIDADES REQUERIDAS:

Andlisis numérico

Atencion al detalle

Comunicacion oral

Comunicacion escrita

Disciplina

Tratar en forma cortés y efectiva con el publico en general.
Realizar calculos aritméticos.

Realizar arqueos diarios de movimiento de caja.

CARACTERISTICAS FISICAS:

Si aplica buena presencia

EDAD MINIMA'Y MAXIMA 21 - 30

OBSERVACIONES: si existe algun otro aspecto que considere importante del puesto y que
no esté considerado en el formato anotarlo en el siguiente recuadro.

Fuente: Muebles El Bosque S.A
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DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

Gerencia: GERENCIA VENTAS
Nombre del Puesto: VENDEDOR

Reporta a: JEFE /GTE DE ALMACEN
Fecha de actualizacion: 10/03/2015

Actualizado por: Diana Tumbaco V.

Propo6sito del Puesto:

Es responsable de brindar excelente servicio y cordial atencion a los clientes de la
empresa, con el objetivo de lograr satisfaccion y lealtad de estos y consolidar
ventas efectivas de acuerdo a normas y procedimientos

Principales Funciones del Puesto:

Dar la bienvenida al cliente y saludarlo de acuerdo a las normas establecidas.
Recibe, aborda y atiende cordialmente a los clientes.

Conoce las caracteristicas de los productos ofertados, para ofrecer un
asesoramiento adecuado

Conoce y apoya las campafas que se estan efectuando en los locales o en los
centros comerciales en los que se encuentren los locales

Persuade a los clientes, de tal manera que se logre un cierre efectivo en las ventas
Ofrece a los clientes las promociones existentes en los productos, de acuerdo a las
directrices del Jefe del Local

Conoce los méargenes de descuentos en los productos, fijados por la Gerencia de
Ventas-Mercadeo.

Revisa que la mercaderia este correctamente etiquetada

Vuelve a ubicar la mercaderia que se le mostro al cliente y que este decidi6é no
llevar

Asesora a los clientes en los productos exhibidos y da alternativas de compra, de
acuerdo a las necesidades de los clientes

Cumple con los presupuestos de ventas definidos por el Jefe del Local

Apoya al Jefe del Local en la recepcion de mercaderia y su respectivo almacenaje
en

las bodegas

Sigue las directrices emitidas por el Jefe del Local

Cumple con politicas de imagen personal (maquillaje, peinado, uniforme)
Mantiene el local de manera ordenada y limpia, para presentar una imagen
impecable a los clientes.

Caracteristicas basicas del vendedor con enfoque al cliente:

Facilidad de comunicacion

Manejo 6ptimo de las relaciones interpersonales
Entusiasmo y cordialidad

Excelente diccion, modulacion y presencia
Capacidad para trabajar bajo presion

Trabajo en equipo

Habilidad para realizar telemercadeo

Manejo de reclamos/quejas

Seguimiento a los casos de reclamos
Respuestas a las quejas de los clientes.

Personal que le reporta:

N/A
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Principales clientes proveedores internos:

e N/A
Principales indicadores:
o N/A

Il Perfil de Puesto

Escolaridad y/o areas de conocimiento

NIVEL DE ESTUDIOS: Estudios en Comercio o Administracién
Tecnologia en Contabilidad o Finanzas
Tecnologia en Ventas.

GRADO DE AVANCE:

AREAS DE CONOCIMIENTO: (carreras 0 conocimientos genéricos que requiera el
puesto)

e Conocimiento técnico de ventas

e Servicio al cliente

e Conocimiento de utilitarios

Idiomas
IDIOMA LEIDO HABLADO ESCRITO
Ingles 50% 30%

Experiencia laboral

MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA 2 aflos a 4 afios de experiencia en ventas

AREAS DE EXPERIENCIA QUE REQUIERA EL PUESTO:

e Conocimientos de Marketing (+Tempo)

e Servicio al cliente

e Criterios basicos de decoracién y disefio (combinacion de colores, iluminacion) (+
Tempo)

e Manejo de presupuestos

e Cumplimiento de normas y politicas

Condiciones de trabajo:

DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR

FRECUENCIA
CAMBIO DE RESIDENCIA

HORARIOS DE TRABAJO PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO

9:00 am a 17:30 pm Los que determine la
responsabilidad del puesto

Otros: Disponibilidad de vehiculo propio, capacidad de viaje y trabajo en fines de semana
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HABILIDADES REQUERIDAS:

e Actitud de servicio

e Facilidad de palabra

e Responsable

e Liderazgo

e Buen manejo de relaciones interpersonales.

CARACTERISTICAS FISICAS:

Si aplica buena presencia

EDAD MINIMA'Y MAXIMA

OBSERVACIONES: si existe algun otro aspecto que considere importante del puesto y que
no esté considerado en el formato anotarlo en el siguiente recuadro

Fuente: Muebles El Bosque S.A
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Apéndice B: Entrevistas para anéalisis de puesto realizadas a las
areas pertinentes de estudio: Departamento de Recursos Humanos y

Almacén Las Aguas de Muebles El Bosque S.A.

Entrevista para el Analisis del Puesto

Entrevistador Javier Cantos

Fecha 10/12/15

Persona entrevistada Sergio Fernandez

Titulo actual del puesto Gerente de Recursos Humanos
Titulo del puesto del superior inmediato Gerente General
Departamento Recursos Humanos

Numero de empleados en este

puesto 1

Describa las tareas mas importantes que realiza diariamente. Si se realizan
tareas importantes con menos frecuencia, describirlas y especificarlas.

Dentro de las tareas mas importantes que se realizan se encuentran:

- Elaboracion periodica de la planeacion estratégica.

- Reuniones de trabajo gerenciales con los demas departamentos del area.

- Asesorar y proponer al Directorio, la Gerencia General normas y
reglamentaciones en materia de Gestion de Recursos Humanos, Salud
Ocupacional, Relaciones Laborales.

- Revision de indicadores de Recursos Humanos como: Headcount, rotacion de
personal y ratios de eficiencia.

Dentro de las tareas que se realizan con menos frecuencia se encuentran:

- Revision y elaboracion del presupuesto que por lo general se le efectia una o
dos veces al afio.

- Participacion de eventos segun lo estipulado en el cronograma que son para
fechas especificas.

Describa las tareas secundarias que realiza semanal, mensual,
trimestralmente, etc., y establezca la frecuencia.

Dentro de las tareas secundarias se pueden mencionar:

- Visita a los locales comerciales que se las realiza de manera mensual.
- Visita a las bodegas que se las efectiia mensualmente.
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Describa las condiciones laborales que puedan causar presion o
disconformidad. Considere entorno, distracciones e interferencias que pueden
dificultar el desempefio de las tareas. Sefiale las horas en que trabaja y su

periodo de descanso.

No se encuentra condiciones que causen disconformidad, no obstante si aquellas
gue puedan causar presion laboral. Como sobrecarga de trabajo y distracciones en

el caso de llamadas telefénicas. La jornada laboral comprende ocho horas.

¢Es necesario realizar viajes, trabajo nocturno, horas extras, o trabajar los
fines de semana para el proposito del puesto y cumplimiento de sus tareas?

- En el caso de los viajes estos se los realizan de manera mensual dentro y fuera
del pais. Dentro del pais a las ciudades de: Quito, Machala, Manta y Portoviejo.
Y viajes al exterior a Panama.

- Si se realiza trabajo nocturno diariamente asi como horas extras para el
cumplimiento de las tareas.

- Se realiza trabajo los fines de semana por lo menos dos veces al mes para el
cumplimiento de las tareas.

Describa la educacién formal o su equivalente considerada como el minimo
requisito para un desempefio laboral satisfactorio.

Titulo de cuarto nivel (Postgrado) y Nivel Avanzado de Inglés

Especifique la capacitacion o educacion necesaria antes de que usted ingrese
al puesto o la capacitacion necesaria inmediata después del ingreso.

La educacion necesaria es titulo de cuarto nivel. Y cuenta con capacitaciones en
Planeacion Estratégica y Habilidades de Negociacién estas capacitaciones se las

realizaron antes de ingresar a la compainia.

Describa la experiencia laboral requerida para el puesto e indicar el tiempo
gue ha requerido para adquirir dicha experiencia, y establecer si se la adquirio
en esa organizacion o en otro lado.

La experiencia requerida para el puesto la adquirié trabajando en otra la compafiia
“‘Mabe” donde se desempefid durante 10 afos como Gerente de Recursos
Humanos y realiz6 actividades similares a las que realiza actualmente como
planeacion estratégica y revisién de indicadores relacionados al area Recursos
Humanos.

Describa la proximidad y extension de la supervision que recibe usted en este
puesto. ¢Qué tan cercano es la supervisiéon de su jefe inmediato? ¢Hace
hincapié en los métodos a seguir, los resultados a alcanzar?, ¢Controla el
progreso y desempefio laboral y maneja los casos excepcionales? ¢Como lo
hace?
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El jefe inmediato hace hincapié en los resultados y en los métodos a seguir. La
supervisidn es muy cercana se realizan reuniones gerenciales donde se evalGa su
desempenio en funcién a los objetivos propuestos.

¢Qué grado de responsabilidad por los resultados tiene el empleado en
cuanto a métodos, trabajo realizado y personal?

Alto.

¢ Cuantos empleados se supervisan directamente? (Indirectamente)

- Directamente se supervisan a seis empleados
- Indirectamente a quince empleados

Responsabilidad por precision y seriedad de error. ¢ Cual es la seriedad de
error en este puesto? ¢Los errores afectan su trabajo, afectan a su
departamento, a otros departamentos, personas fuera de la organizacién?

Los errores afectan a toda la organizacién. Un error de némina puede derivar en
problemas legales, malestar. Una mala seleccion y capacitacion puede afectar
directamente a los resultados de la compafia. Un error en Seguridad y Salud
Ocupacional de igual manera puede afectar los resultados de la companiia.

Describir la clase de contactos personales que debe manejar en el puesto. ¢El
contacto debe ser con personas dentro del departamento, en otros
departamentos, fuera de la organizacion? Describir laimportancia de los
contactos para la organizacion.

El contacto se lo realiza con personas dentro del departamento y con niveles de
jefaturas de las distintas areas. Fuera de la organizacion con consultoras, asesores
e inclusive con personas a nivel gubernamental. La importancia de los contactos se

la considera alta dado el grado de responsabilidad que tienen.

Describir la complejidad del puesto. ¢Hasta qué grado se le permite a usted
independencia de accion? ¢Qué tipo de decisiones se le permite tomar?

Cuenta con libertad de decision y accion siempre que estas que no afecten a los
resultados presupuestados de la compafiia.

Describala clase y la cantidad de habilidad fisica requerida en el desempefio
laboral. Indique las tareas laborales donde se requiere agilidad.

No se requiere de habilidad fisica.

Mencione cualquier requisito fisico fuera de lo comun del puesto: vision,
fuerza, etc.

No se requiere de un requisito fisico fuera de lo comun.

Fuente: Muebles El Bosque S.A
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Entrevista para el Analisis del Puesto

Entrevistador Javier Cantos

Fecha 10/12/15

Persona entrevistada José Merchan

Titulo actual del puesto Coordinador de némina

Titulo del puesto del superior inmediato Gerente de Recursos Humanos
Departamento Recursos Humanos

Numero de empleados en este puesto 1

Describa las tareas mas importantes que realiza diariamente. Si se realizan
tareas importantes con menos frecuencia, describirlas y especificarlas.

- Atencion al cliente interno es decir al personal al cual se le dan beneficios.

- Adicionalmente lo fuerte del Departamento es el area de nébmina y
beneficios sociales todo lo relacionado al IESS y Ministerio de Relaciones
Laborales.

- Elaboracion de los indicadores de Recursos Humanos que se los realizan
de manera mensual.

Describa las tareas secundarias que realiza semanal, mensual,
trimestralmente, etc., y establezca la frecuencia.

- Mensualmente los Aportes al Seguro Social, Fondos de Reserva.
- Trimestralmente un cotejo contable de cuentas por cobrar empleados por
saldo contable.

- Semanalmente informes a la Gerencia.

Describa las condiciones laborales que puedan causar presion o
disconformidad. Considere entorno, distracciones e interferencias que
pueden dificultar el desempefio de las tareas. Sefiale las horas en que

trabajay su periodo de descanso.

- Las condiciones laborales son muy buenas.
- Distracciones:
o Pedidos de otras areas de informacion,
o Distracciones telefénicas que compromete gran parte de la
jornada laboral que comprende de ocho horas con periodo de
descanso de media hora.

¢Es necesario realizar viajes, trabajo nocturno, horas extras, o trabajar los
fines de semana para el proposito del puesto y cumplimiento de sus
tareas?
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En el caso de los viajes estos se los realizan una vez al mes a provincias como
Pichincha y Manabi.

Dos o tres dias a la semana de jornada nocturna. Rara vez se trabaja los fines de
semana.

Describa la educacion formal o su equivalente considerada como el
minimo requisito para un desempefio laboral satisfactorio.

Titulo de tercer nivel (Pregrado)

Especifique la capacitacion o educacién necesaria antes de que usted
ingrese al puesto o la capacitacion necesaria inmediata después del
ingreso.

Actualizacion de las Reformas Laborales y Tributarias. Las mismas que fueron

realizadas antes de ingresar al puesto por cuenta propia.

Describa la experiencia laboral requerida para el puesto e indicar el tiempo
gue ha requerido para adquirir dicha experiencia, y establecer si se la

adquirié en esa organizacién o en otro lado.

La experiencia requerida para el puesto la adquiri6 trabajando en otra la
compafiia donde se desempefié como Asistente de Recursos Humanos durante
3 afios y le permitid conocer sobre el manejo de actividades del Departamento

de Recursos Humanos.

Describa la proximidad y extension de la supervision que recibe usted en
este puesto. ¢Qué tan cercano es la supervision de su jefe inmediato?
¢Hace hincapié en los métodos a seguir, los resultados a alcanzar?,
iControla el progreso y desempefio laboral y maneja los casos
excepcionales? ¢Como lo hace?

El jefe inmediato hace hincapié en los resultados a seguir. La supervision es
muy cercana se realizan reuniones gerenciales donde se evalla su desempefio

en funcién a resultados alcanzados.

¢ Qué grado de responsabilidad por los resultados tiene el empleado en
cuanto a métodos, trabajo realizado y personal?

Alto grado de responsabilidad en los resultados

¢, Cuantos empleados se supervisan directamente? (Indirectamente)

- Cuatro personas

Responsabilidad por precisién y seriedad de error. ¢ Cual es la seriedad de
error en este puesto? ¢Los errores afectan su trabajo, afectan a su
departamento, a otros departamentos, personas fuera de la organizacioén?
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Los errores afectan directamente al flujo de la compafia al Departamento
Financiero y a los trabajadores en caso de haber un retraso en los pagos de la
némina.

Describir la clase de contactos personales que debe manejar en el puesto.
¢El contacto debe ser con personas dentro del departamento, en otros
departamentos, fuera de la organizacion? Describir laimportancia de los
contactos para la organizacion.

El contacto se lo realiza con personas dentro del departamento y con personas
de otros departamentos como el departamento legal y el departamento
financiero. Se considera de alta importancia los contactos de la organizacion
dado que ocupan responsabilidades gerenciales altas.

Describir la complejidad del puesto. ¢Hasta qué grado se le permite a
usted independencia de accion? ¢Qué tipo de decisiones se le permite
tomar?

Nivel de autorizaciéon solamente en crédito a empleados. Toma de decisiones
sueldos y salarios, indemnizaciones lo realiza la Gerencia de Recursos
Humanos.

Describa la clase y la cantidad de habilidad fisica requerida en el
desempeiio laboral. Indique las tareas laborales donde se requiere

agilidad.

No se requiere de habilidad fisica.

Mencione cualquier requisito fisico fuera de lo comun del puesto: vision,

fuerza, etc.

No se requiere de un requisito fisico fuera de lo coman.

Fuente: Muebles El Bosque S.A
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Entrevista para el Analisis del Puesto

Entrevistador Javier Cantos

Fecha 10/12/15

Persona entrevistada Diana Tumbaco

Titulo actual del puesto Coordinadora de seleccién y capacitacion
Titulo del puesto del superior inmediato Gerente de Recursos Humanos
Departamento Recursos Humanos

Numero de empleados en este puesto 1

Describa las tareas mas importantes que realiza diariamente. Si se realizan
tareas importantes con menos frecuencia, describirlas y especificarlas.

Actividades relacionadas a los procesos de Recursos Humanos como:
Reclutamiento, Seleccién y Capacitacion entre las que se destacan las mas
importantes.

- Atender los requerimientos de personal de las diferentes areas que se las
realiza diariamente.

- Elaboracion y actualizacién de perfiles y descripciones de puestos que se las
hace una vez en el afio.

- Aplicacion y correccion de pruebas psicolégicas.

- Realizar las llamadas de convocatoria de los diferentes procesos de
seleccion.

- Recibir y analizar solicitudes de empleo segun el requerimiento del puesto.

- Coordinar cursos internos de capacitacion segun lo establecido en el
cronograma que pueden variar pero por lo general suelen darse dos o tres
veces al afio.

- Proyectar el presupuesto de capacitacion de manera anual y darle
seguimiento mensual.

Describa las tareas secundarias que realiza semanal, mensual,
trimestralmente, etc., y establezca la frecuencia.

- Organizacion y preparacion de eventos especiales que se realizan
ocasionalmente.

- Apoyo al area de ventas en temas de estructuras generalmente estar atento
en cdmo se estan moviendo las estructuras en cuanto a personal en las
tiendas y almacenes.

Describa las condiciones laborales que puedan causar presibn o
disconformidad. Considere entorno, distracciones e interferencias que
pueden dificultar el desempenfo de las tareas. Sefiale las horas en que trabaja
y su periodo de descanso.
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No se encontré disconformidad sin embargo si presién con las actividades diarias
de trabajo. Lo que le ocasiona un estrés laboral por cumplir las tareas que le exige
su jefe. Siente un exceso de carga de trabajo. Su horario de trabajo comprende de
ochos horas desde las 9 a.m. hasta la 5:00 p.m. sin embargo para culminacion de
sus actividades debe realizar tres horas adicionales a su jornada. Dentro de las
distracciones se encuentran las llamadas telefonicas

¢Es necesario realizar viajes, trabajo nocturno, horas extras, o trabajar los
fines de semana para el propdsito del puesto y cumplimiento de sus tareas?

Si es necesario realizar viajes que se los realiza una vez al mes los que son
realizados a provincias de Manabi y Pichincha. Realiza trabajo nocturno para
cumplimiento de trabajo diariamente.

Describa la educacion formal o su equivalente considerada como el minimo
requisito para un desempefio laboral satisfactorio.

El minimo requerido es titulo de tercer nivel (pregrado): Ingeniera Comercial o
Ingenieria en Recursos Humanos.

Especifigue la capacitacion o educacion necesaria antes de que usted
ingrese al puesto o la capacitacién necesaria inmediata después del ingreso.

Desarrollo Organizacional y Capacitacion fueron realizadas después del ingreso de
su puesto. Anteriormente realizd capacitaciones de Reclutamiento y Seleccion por
cuenta propia.

Describa la experiencia laboral requerida para el puesto e indicar el tiempo
gue ha requerido para adquirir dicha experiencia, y establecer si se la

adquirié en esa organizacion o en otro lado.

La experiencia requerida para el puesto trabajando en una empresa
metalmecanica donde se desempefid 2 afios realizd actividades orientadas
exclusivamente al Reclutamiento. Parte de su experiencia también la adquirié en la
compafia Muebles El Bosque donde se ha desempefiado durante 3 afios en
actividades orientadas a Reclutamiento y a la Seleccién.

Describa la proximidad y extension de la supervision que recibe usted en
este puesto. ¢Qué tan cercano es la supervision de su jefe inmediato?
¢Hace hincapié en los métodos a seguir, los resultados a alcanzar?,
sControla el progreso y desempefio laboral y maneja los casos
excepcionales? ¢Coémo lo hace?

La supervisién de su jefe es muy cercana trabajan en equipo en el tema de
indicadores y resultados a alcanzar en un corto. Se basa mas a los resultados. Se
realizan reuniones de Departamento donde se evalla su desempefio.
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¢Qué grado de responsabilidad por los resultados tiene el empleado en
cuanto a métodos, trabajo realizado y personal?

Alto grado de responsabilidad en los resultados porque se trata de actividades de

personal. En rotacidén y capacitacion.

¢ Cuéantos empleados se supervisan directamente?
(Indirectamente)

No se supervisan empleados.

Responsabilidad por precisién y seriedad de error. ¢,Cual es la seriedad de
error en este puesto? ¢Los errores afectan su trabajo, afectan a su
departamento, a otros departamentos, personas fuera de la organizacion?

Afecta a toda la organizacion en general. Porque si se contrata mal a una persona
en un departamento afecta a ese departamento y a la compafiia en el momento de
la liquidacion pues representa un gasto.

Describir la clase de contactos personales que debe manejar en el puesto.
¢El contacto debe ser con personas dentro del departamento, en otros
departamentos, fuera de la organizacién? Describir la importancia de los
contactos para la organizacion.

El contacto se lo realiza con clientes externos y clientes internos en todos los
departamentos. Fuera de la organizacion incluye proveedores y posibles
postulantes de la organizacién. Se considera de alta importancia los contactos de
la organizacion.

Describir la complejidad del puesto. ¢Hasta qué grado se le permite a usted
independencia de accion? ¢Qué tipo de decisiones se le permite tomar?

Tiene independencia de accion dentro de sus actividades. DECISIONES que
puedan causar inversiones o gastos la debe consultar con el Gerente de Recursos
Humanos y el Gerente General de la compafia.

Describa la clase y la cantidad de habilidad fisica requerida en el desempeiio

laboral. Indique las tareas laborales donde se requiere agilidad.

No requiere habilidad fisica.

Mencione cualquier requisito fisico fuera de lo comun del puesto: vision,

fuerza, etc.

No requiere de un requisito fisico fuera de lo comun.

Fuente: Muebles El Bosque S.A
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Entrevista para el Analisis del Puesto

Entrevistador Javier Cantos
Fecha 10/12/15
Persona entrevistada Xavier Lépez

Coordinador de SISO (Seguridad Industrial

Titulo actual del puesto - o
y Salud Ocupacional) /Mantenimiento

Titulo del puesto del superior inmediato Gerente de Recursos Humanos

Departamento Recursos Humanos

Numero de empleados en este puesto 1

Describa las tareas mas importantes que realiza diariamente. Si se realizan
tareas importantes con menos frecuencia, describirlas y especificarlas.

- Asesora técnicamente al gerente de RRHH, en cuanto a la creacién e
implementacion de los programas de Seguridad Industrial y Salud Ocupacional.

- Inspecciones de seguridad, inspecciones de seguridad colectiva
mensualmente.

- Elaboracion y seguimiento al presupuesto anual de gastos SISO

- Mantenimiento de edificios local y nacional una vez al mes.

Describa las tareas secundarias que realiza semanal, mensual,
trimestralmente, etc., y establezca la frecuencia.

- Se podria mencionar las cotizaciones con los proveedores.
- Sistema de Seguridad a todo lo relacionado a charlas segun lo estipulado al

cronograma.

Describa las condiciones laborales que puedan causar presiébn o
disconformidad. Considere entorno, distracciones e interferencias que pueden
dificultar el desempefio de las tareas. Sefiale las horas en que trabaja y su
periodo de descanso.

Los problemas que se presentan en provincias ocasionan un retraso en sus
actividades dado por la distancia y porque no puede estar presente fisica y
diariamente en las tiendas y almacenes fuera de la ciudad por lo que tiene que
retroalimentarse por fotos sobre los problemas que se puede suscitar.

En cuanto a la presién es que los almacenes y tiendas que presente problemas
necesitan de reparacion inmediata para desempefiar adecuadamente sus
actividades: problemas de iluminacion, tuberias de agua. Las horas de trabajo
comprenden desde las 9:00 a.m. hasta las 5:00 p.m. con media hora de descanso.
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¢Es necesario realizar viajes, trabajo nocturno, horas extras, o trabajar los
fines de semana para el propdsito del puesto y cumplimiento de sus tareas?

Los viajes se realizan cada dos semanas a las ciudades de Manta, Portoviejo, Quito.
No se realizan horas extras. Ni trabajo los fines de semana excepcionalmente solo

cuando se viaja.

Describa la educaciéon formal o su equivalente considerada como el minimo
reqguisito para un desempefio laboral satisfactorio.

En la parte de Seguridad Industrial y Salud Ocupacional el minimo requerido es un
titulo de cuarto nivel (postgrado); mientras que en la parte de mantenimiento no se
requiere de una educacién formal no obstante si experiencia con proveedores y
cursos de negociacion.

Especifique la capacitacién o educacion necesaria antes de que usted ingrese
al puesto o la capacitacién necesaria inmediata después del ingreso.

Cuando ingreso se realiz6 capacitaciones en cuanto a pedidos y solicitud de
compras. Politicas de la empresa: mision, visidbn. Se realiz6 capacitaciones
anteriormente de su ingreso como: Seguridad Ocupacional, Control de Emergencia
y Aspectos Legales.

Describa la experiencia laboral requerida para el puesto e indicar el tiempo
gue harequerido para adquirir dicha experiencia, y establecer si se la adquirio

en esa organizacion o en otro lado.

En la parte de Seguridad Industrial tiene 12 afios. Adquirié su experiencia en la
empresa Nestlé donde se desempefid los tres primeros afios en al area de
produccién donde fue coordinador de procesos, posteriormente fue transferido a
Seguridad Industrial y Seguridad Fisica dentro de la misma empresa donde se
desempefié 9 aflos como coordinador de Seguridad desempefié actividades de
primero auxilio contra incendios, y elaboracién de plan de emergencias.

Describa la proximidad y extensién de la supervision que recibe usted en este
puesto. ¢Qué tan cercano es la supervision de su jefe inmediato? ¢Hace
hincapié en los métodos a seguir, los resultados a alcanzar?, ¢Controla el
progreso y desempefio laboral y maneja los casos excepcionales? ¢Como lo
hace?

Su jefe inmediato hace hincapié en los métodos a seguir y a los resultados
cercanos. La supervision es cercana. En la parte de Seguridad Industrial su jefe le
da mas apertura por la experiencia que tiene en esta area. Se realizan reuniones de

Departamento donde se evalla su desempenio.
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¢ Qué grado de responsabilidad por los resultados tiene el empleado en cuanto
a métodos, trabajo realizado y personal?

Alto grado de responsabilidad en los resultados porque se trata de actividades de
seguridad industrial.

¢ Cuéantos empleados se supervisan directamente? (Indirectamente)

Se supervisan seis empleados.

Responsabilidad por precisién y seriedad de error. ¢, Cual es la seriedad de
error en este puesto? ¢Los errores afectan su trabajo, afectan a su
departamento, a otros departamentos, personas fuera de la organizacion?

Afecta a todos los departamentos de la organizaciéon. A personas fuera de la
organizacion a los clientes pues debe garantizar la seguridad dentro del almacén.

Describir la clase de contactos personales que debe manejar en el puesto. ¢El
contacto debe ser con personas dentro del departamento, en otros
departamentos, fuera de la organizacion? Describir laimportancia de los
contactos para la organizacion.

El contacto se lo realiza con clientes externos y clientes internos. Se considera de
alta importancia los contactos de la organizacion.

Describir la complejidad del puesto. ¢Hasta qué grado se le permite a usted

independencia de accion? ¢Qué tipo de decisiones se le permite tomar?

Tiene independencia de accion dentro de sus actividades siempre habiendo la
comunicacion directamente con su jefe. En caso de que su jefe no esté presente el
cdémo coordinador debe tomar decisiones y luego se la comunica al jefe inmediato
por lo general son seleccién de equipos. En aspecto de Seguridad procedimientos y

normas.

Describa la clase y la cantidad de habilidad fisica requerida en el desempefio

laboral. Indique las tareas laborales donde se requiere agilidad.

Si requiere habilidad fisica. En caso de emergencia se requiere armado de
manguera, manejar equipos de traslados en camillas, manejo de extintores,

organizacion de personal para evacuaciones en caso de necesitarse.

Mencione cualquier requisito fisico fuera de lo comun del puesto: vision,

fuerza, etc.

Se requiere como requisito fisico como fuerza de visiéon y fuerza.

Fuente: Muebles El Bosque S.A
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Entrevista para el Andlisis del Puesto

Entrevistador Javier Cantos

Fecha 10/12/15

Persona entrevistada Anabela Pacheco

Titulo actual del puesto Médico Ocupacional

Titulo del puesto del superior inmediatc Gerente de Recursos Humanos
Departamento Recursos Humanos

Nimero de empleados en este puesto 1

Describa las tareas mas importantes que realiza diariamente. Si se realizan tareas
importantes con menos frecuencia, describirlas y especificarlas.

Las tareas mas importantes que se realizan diariamente son:

- Atencidén primaria a los trabajadores de la compafiia que consiste en asistencia
sanitaria de diagnostico, curacion y prevencion.

- Vigilancia de salud de los colaboradores de la empresa orientadas a la prevencion de
riesgos laborales.

También se realizan tareas importantes con menos frecuencia:

- Actividades preventivas que consiste en examenes como densitometria ésea,
vacunacion realizadas por lo general una vez al afio
- Charlas médicas segun el cronograma que disponga la Alta

Describa las tareas secundarias que realiza semanal, mensual, trimestralmente, etc.,
y establezca la frecuencia.

Dentro de las tareas secundarias existen:

- Registro de morbilidad el mismo que se lo realiza una vez al mes y permite conocer la
cantidad de personas enfermas en la compafia y a su vez ver el avance o retroceso
de la enfermedad. El mismo que es he realizado con la colaboracion de la enfermera.

- Visitas a los diferentes almacenes que tienen la empresa, las visitas se las realiza una
vez al mes.

- Inspecciones a los bafios y vestidores que también se los hace con la enfermera de
manera mensual

Describa las condiciones laborales que puedan causar presion o disconformidad.
Considere entorno, distracciones e interferencias que pueden dificultar el
desempefio de las tareas. Sefale las horas en que trabaja y su periodo de descanso.

No se presentan condiciones laborales que puedan causar presion o disconformidad. En su
puesto se trabaja cuatro horas.

¢ES necesario realizar viajes, trabajo nocturno, horas extras, o trabajar los fines de
semana para el propésito del puesto y cumplimiento de sus tareas?

Viajes a Provincias: Pichincha, Manabi realizados una vez al afio. No se requiere hacer
horas extras. Tampoco trabajar los fines de semana para el cumplimiento de las tareas del
puesto.
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Describa la educaciéon formal o su equivalente considerada como el minimo requisito
para un desempefio labora satisfactorio.

Titulo de cuarto nivel (Postgrado)

Especifique la capacitacién o educacién necesaria que realizo 6 meses antes de que
usted ingrese al puesto o la capacitacion necesaria inmediata después del ingreso.

Por parte de la compafiia no se realizaron capacitaciones después del ingreso. No obstante
si realiz6 capacitaciones por cuenta propia en temas como: Cursos de vigilancia a la salud
e Indicadores de gestion de Seguridad y Salud.

Describa la experiencia laboral requerida para el puesto e indicar el tiempo que ha
requerido para adquirir dicha experiencia, y establecer si se la adquirid6 en esa
organizacion o en otro lado.

La experiencia requerida para puesto la adquirié trabajando en otra compafiia como fue el
caso de la Universal donde se desempefié tres afios como Médico Ocupacional dicha
experiencia le permitié adquirir conocimientos relacionados a los Riesgos de Trabajo,
Aplicacién de programas preventivos. Participd también en la certificacion OHSAS
(Sistemas de Gestibn de Seguridad y Salud Ocupacional) que hace referencia a un
conjunto de especificaciones relacionadas a la Salud y Seguridad en las empresas. Lo cual
considera fructifero ya que le permitié conocer a mayor profundidad del tema.

Describa la proximidad y extensién de la supervisiéon que recibe usted en este
puesto. ¢Qué tan cercano es la supervision de su jefe inmediato? ¢Hace hincapié en
los métodos a seguir, los resultados a alcanzar?, ¢Controla el progreso y
desempefio laboral y maneja los casos excepcionales? ¢Como lo hace?

El jefe inmediato hace hincapié en los resultados a alcanzar. Se realizan reuniones del
Comité de Seguridad para evaluar su desempefio laboral donde se realizan los avances de
las actividades. Cualquier caso excepcional es comunicado a la Gerencia del
Departamento.

¢, Qué grado de responsabilidad por los resultados tiene el empleado en cuanto a
métodos, trabajo realizado y personal?

Alto.

¢, Cuéntos empleados se supervisan directamente? (Indirectamente)

Uno. Auxiliar de Enfermeria

Responsabilidad por precision y seriedad de error. (Cudl es la seriedad de error en
este puesto? ¢Los errores afectan su trabajo, afectan a su departamento, a otros
departamentos, personas fuera de la organizacion?

Los errores afectan directamente a las personas de los distintos departamentos de la
organizacion. El margen de error debe ser minimo ya que un mal diagnéstico o una mala
mediacion puede ser perjudicial para la salud de los trabajadores.

Describir la clase de contactos personales que debe manejar en el puesto. ¢El
contacto debe ser con personas dentro del departamento, en otros departamentos,
fuera de la organizacién? Describir la importancia de los contactos para la
organizacion.

La importancia de los contactos para la organizacion se considera alta pues hace énfasis al
cumplimiento de la normativa legal.
- El contacto se lo realizan con personas dentro del departamento e
interdepartamental.
- Fuera de la organizacioén en los casos en los que se solicitan permisos de salud en
los que se contacta con el IEES para coordinar la realizacién de las citas médicas. Se
hace contacto también con los laboratorios para que realicen campafias.
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Describir la complejidad del puesto. ¢Hasta qué grado se le permite a usted
independencia de accion? ¢Qué tipo de decisiones se le permite tomar?

Puede tomar todas las decisiones relacionadas a su puesto de trabajo. En caso de una
emergencia se deja a su criterio la medida a tomar.

Describa la clase y la cantidad de habilidad fisica requerida en el desempefio laboral.
Indique las tareas laborales donde se requiere agilidad.

No requiere.

Mencione cualquier requisito fisico fuera de lo comun del puesto: visidn, fuerza, etc.

No requiere.

Fuente: Muebles El Bosque S.A
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ENTREVISTA PARA EL ANALISIS DEL PUESTO

Entrevistador Arturo Aguilar

Fecha 10/12/15

Persona entrevistada Bérbara Barco

Titulo actual del puesto Auxiliar de Enfermeria
Titulo del puesto del superior inmediato Medico Ocupacional
Departamento Recursos Humanos
Numero de empleados en este puesto 1

Describa las tareas mas importantes que realiza diariamente. Si se realizan tareas
importantes con menos frecuencia, describirlas y especificarlas.

Brindar medicamentos a pacientes que lo necesiten.

Elaboracion de ficha medicas de ingreso y pos ocupacionales o de retiro.

Atencién medica en caso de emergencias.

Describa las tareas secundarias que realiza semanal, mensual, trimestralmente, etc.,
y establezca la frecuencia.

Recepcién del ingreso de medicina (Semanal)

Movilidad (Mensual y Semestral)

Describa las condiciones laborales que puedan causar presiéon o disconformidad.
Considere entorno, distracciones e interferencias que pueden dificultar el
desempeifo de las tareas. Sefiale las horas en que trabaja y su periodo de descanso.

Atender a los trabajadores accidentados en el departamento.

Dar seguimiento a los trabajadores con permisos médicos.

¢ESs necesario realizar viajes, trabajo nocturno, horas extras, o trabajar los fines de
semana para el propésito del puesto y cumplimiento de sus tareas?

Viajes internos (Guayaquil) cada 2 meses

Viajes externos (Quito) anualmente

Describa la educacién formal o su equivalente considerada como el minimo requisito
para un desempefio labora satisfactorio.

Auxiliar de Enfermeria.

Especifique la capacitacién o educacién necesaria antes de que usted ingrese al
puesto o capacitacién necesaria inmediata después del ingreso.

Antes de ingreso, capacitacion de suministracion de medicamentos.

Al ingreso, capacitacion de cuadros de movilidad (fichas medicas) de trabajadores.

Describa la experiencia laboral requerida para el puesto e indicar el tiempo que ha
requerido para adquirir dicha experiencia, y establecer si se la adquiri6 en esa
organizacién o en otro lado.

2 afios de experiencia de auxiliar en enfermeria en la empresa “Equitransa”
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Describa la proximidad y extension de la supervisiéon que recibe usted en este
puesto. ¢Qué tan cercano es la supervision de su jefe inmediato? ¢Hace hincapié en
los métodos a seguir, los resultados a alcanzar?, ¢Controla el progreso y
desempefio laboral y maneja los casos excepcionales? ¢Como lo hace?

El jefe inmediato supervisa los métodos a seguir, resultados y casos excepcionales.

¢, Qué grado de responsabilidad por los resultados tiene el empleado en cuanto a
meétodos, trabajo realizado y personal?

Medio.

¢, Cuantos empleados se supervisan directamente? (Indirectamente)

Ninguno directamente.

Indirectamente a todos los de la organizacién en funcién médica.

Responsabilidad por precision y seriedad de error. ¢Cudl es la seriedad de error en
este puesto? ¢Los errores afectan su trabajo, afectan a su departamento, a otros
departamentos, personas fuera de la organizacion?

Afectan a todos.

Describir la clase de contactos personales que debe manejar en el puesto. ¢ El
contacto debe ser con personas dentro del departamento, en otros departamentos,
fuera de la organizacion? Describir laimportancia de los contactos para la
organizacion.

Clientes internos.

Describir la complejidad del puesto. ¢Hasta qué grado se le permite a usted
independencia de accion? ¢Qué tipo de decisiones se le permite tomar?

Autorizacién por parte del jefe inmediato para dar medicamentos

Describir la clase y la cantidad de habilidad fisica requerida en el desempefio laboral.
Indicar las tareas laborales donde se requiere agilidad.

Primeros auxilios, RCP

Mencione cualquier requisito fisico fuera de lo comin del puesto: vision, fuerza, etc.

No se requiere requisito fisico fuera de comin

Fuente: Muebles El Bosque S.A
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ENTREVISTA PARA EL ANALISIS DEL PUESTO

Entrevistador Arturo Aguilar

Fecha 10/12/15

Persona entrevistada Jorge Carranza

Titulo actual del puesto Ayudante de Mantenimiento
Titulo del puesto del superior inmediato Jefe de Seguridad Industrial
Departamento Recursos Humanos

Numero de empleados en este puesto 1

Describa las tareas mas importantes que realiza diariamente. Si se realizan
tareas importantes con menos frecuencia, describirlas y especificarlas.

Encargado de obtencién de permisos de Bombero.

Supervision del area de limpieza.

Describa las tareas secundarias que realiza semanal, mensual,
trimestralmente, etc., y establezca la frecuencia.

Encargado eléctrico, pinturas, y gasfiteria ( 1 ves Semanalmente)

Describa las condiciones laborales que puedan causar presién o
disconformidad. Considere entorno, distracciones e interferencias que
pueden dificultar el desempefio de las tareas. Sefiale las horas en que
trabaja y su periodo de descanso.

Sobrecarga de trabajo.

8 Horas diarias.

¢Es necesario realizar viajes, trabajo nocturno, horas extras, o trabajar los
fines de semana para el propadsito del puesto y cumplimiento de sus tareas?

Horas extras y viajes a almacenes a cuidar y vigilar el trabajo de los proveedores.

Describa la educacién formal o su equivalente considerada como el minimo
reguisito para un desempefio labora satisfactorio.

Nivel secundario

Especifique la capacitacion o educacion necesaria antes de que usted
ingrese al puesto o capacitacion necesaria inmediata después del ingreso.

Capacitacion inmediata sobre seguridad industrial.

Describa la experiencia laboral requerida para el puesto e indicar el tiempo
gue ha requerido para adquirir dicha experiencia, y establecer si se la
adquirié en esa organizacion o en otro lado.

Servicios de mantenimiento como: Electricidad, gasfiteria, pintura y soldadura en
la empresa ICESA ORVE (7 afos de experiencia) y la empresa IPAC (1 afio de
experiencia) como obrero
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Describa la proximidad y extension de la supervision que recibe usted en
este puesto. ¢Qué tan cercano es la supervision de su jefe inmediato?
¢Hace hincapié en los métodos a seguir, los resultados a alcanzar?,
cControla el progreso y desempefio laboral y maneja los casos
excepcionales? ¢Como lo hace?

El jefe inmediato hace hincapié en los métodos a seguir y los resultados del
trabajo.

La evaluacion se las realiza mensualmente y puede manejar los casos
excepcionales como el mantenimiento de una maquina defectuosa.

¢, Qué grado de responsabilidad por los resultados tiene el empleado en
cuanto a métodos, trabajo realizado y personal?

Alto grado de responsabilidad de las actividades de mantenimiento

¢, Cuantos empleados se supervisan directamente? (Indirectamente)

4 empleados directamente

Responsabilidad por precision y seriedad de error. ¢, Cuél es la seriedad de
error en este puesto? ¢Los errores afectan su trabajo, afectan a su
departamento, a otros departamentos, personas fuera de la organizacién?

Afecta al departamento de la organizacion

Describir la clase de contactos personales que debe manejar en el puesto.
¢El contacto debe ser con personas dentro del departamento, en otros
departamentos, fuera de la organizacion? Describir la importancia de los
contactos para la organizacion.

Contacto con todos los clientes internos de la organizacion

Describir la complejidad del puesto. ¢Hasta qué grado se le permite a usted
independencia de accidon? ¢Qué tipo de decisiones se le permite tomar?

Responsable del &rea de mantenimiento, delega responsabilidades a los
subordinados a tareas como: encargos, pedidos, ir a almacenes a dar
mantenimiento de equipos.

Describir la clase y la cantidad de habilidad fisica requerida en el desempefio
laboral. Indicar las tareas laborales donde se requiere agilidad.

Habilidades manuales, buena condicién fisica.

Mencionar cualquier requisito fisico fuera de lo coman del puesto: vision,
fuerza, etc.

Fuerza Fisica

Fuente: Muebles El Bosque S.A
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ENTREVISTA PARA EL ANALISIS DEL PUESTO

Entrevistador Arturo Aguilar
Fecha 10/12/15

Persona entrevistada Génesis Morales
Titulo actual del puesto Recepcionista
Titulo del puesto del superior inmediato Gerente de RRHH
Departamento RRHH

Numero de empleados en este puesto 1

Describa las tareas mas importantes que realiza diariamente. Si se realizan
tareas importantes con menos frecuencia, describirlas y especificarlas.

Entregar facturas o documentos, entrega diaria de valijas externas y locales,
Ayudante en el proceso de Reclutamiento.

De manera menos frecuente ayuda al empleado de némina a subir horas extras.

Describa las tareas secundarias que realiza semanal, mensual,
trimestralmente, etc., y establezca la frecuencia.

Ayuda al coordinador de némina de manera mensual

Describa las condiciones laborales que puedan causar presién o
disconformidad. Considere entorno, distracciones e interferencias que
pueden dificultar el desempefio de las tareas. Sefiale las horas en que trabaja
y su periodo de descanso.

Ninguno.

¢(Es necesario realizar viajes, trabajo nocturno, horas extras, o trabajar los
fines de semana para el propdsito del puesto y cumplimiento de sus tareas?

No se requiere.

Describa la educaciéon formal o su equivalente considerada como el minimo
requisito para un desempefo labora satisfactorio.

Universitario.

Especifique la capacitacion o educacion necesaria antes de que usted
ingrese al puesto o capacitacion necesaria inmediata después del ingreso.

Capacitacion en la compafiia sobre Salud Ocupacional.

Antes de ingresar a la compafiia, capacitacién en: atencion al cliente y servicio
posventa.
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Describa la experiencia laboral requerida para el puesto e indicar el tiempo
gue ha requerido para adquirir dicha experiencia, y establecer si se la
adquirié en esa organizacién o en otro lado.

Experiencia en empresa Autolasa, recibiendo llamadas telefénicas, atendiendo a
clientes (9 meses)

Nature Garden desempefiando como cajera.

Describa la proximidad y extensién de la supervision que recibe usted en
este puesto. ¢Qué tan cercano es la supervisiéon de su jefe inmediato?
¢Hace hincapié en los métodos a seguir, los resultados a alcanzar?,
Controla el progreso y desempefio laboral y maneja los casos
excepcionales? ¢Como lo hace?

Se lleva control de los resultados més que los métodos a seguir.

¢, Qué grado de responsabilidad por los resultados tiene el empleado en
cuanto a métodos, trabajo realizado y personal?

Alto

¢, Cuantos empleados se supervisan directamente? (Indirectamente)

No supervisa.

Responsabilidad por precision y seriedad de error. ¢ Cuédl es la seriedad de
error en este puesto? ¢Los errores afectan su trabajo, afectan a su
departamento, a otros departamentos, personas fuera de la organizacién?

Afecta a todos clientes internos y externos.

Describir la clase de contactos personales que debe manejar en el puesto.
¢El contacto debe ser con personas dentro del departamento, en otros
departamentos, fuera de la organizacion? Describir la importancia de los
contactos para la organizacion.

Contacto con todos, clientes internos y externos.

Describir la complejidad del puesto. ¢Hasta qué grado se le permite a usted
independencia de accion? ¢Qué tipo de decisiones se le permite tomar?

Adelanto de valija.

Describir la clase y la cantidad de habilidad fisica requerida en el desempefio
laboral. Indicar las tareas laborales donde se requiere agilidad.

Ninguna.

Mencionar cualquier requisito fisico fuera de lo comin del puesto: vision,
fuerza, etc.

Buena presencia.

Fuente: Muebles El Bosque S.A
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ENTREVISTA PARA EL ANALISIS DEL PUESTO

Entrevistador Arturo Aguilar
Fecha 10/12/15

Persona entrevistada Milton Lépez
Titulo actual del puesto Guardia

Titulo del puesto del superior inmediato Jefe de Seguridad
Departamento RRHH

Numero de empleados en este puesto 3

Describa las tareas més importantes que realiza diariamente. Si se realizan
tareas importantes con menos frecuencia, describirlas y especificarlas.

Seguridad, ingreso de personas, anuncio de ingresos, verificar e informar
novedades al jefe inmediato, detallar actividades

Describa las tareas secundarias que realiza semanal, mensual,
trimestralmente, etc., y establezca la frecuencia.

Monitoreo de las camaras de seguridad a nivel nacional de manera diaria.

Anotar las entradas y salidas de la empresa.

Describa las condiciones laborales que puedan causar presibn o
disconformidad. Considere entorno, distracciones e interferencias que
pueden dificultar el desempenfo de las tareas. Sefiale las horas en que trabaja
y su periodo de descanso.

Acumulacion de personas y carros y Reuniones esporadicas con jefes.

Se trabaja 12 horas diarias y 20 minutos de descanso.

¢Es necesario realizar viajes, trabajo nocturno, horas extras, o trabajar los
fines de semana para el proposito del puesto y cumplimiento de sus tareas?

Horas extras.

Describa la educaciéon formal o su equivalente considerada como el minimo
reguisito para un desempefio labora satisfactorio.

Bachillerato.

Especifigue la capacitacion o educacion necesaria antes de que usted
ingrese al puesto o capacitacion necesaria inmediata después del ingreso.

Capacitacion de Relaciones Humanas antes de ingresar a la compainiia ( hace 5
anos)

Al ingreso de la compaiiia se recibi6 charlas de seguridad.
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Describa la experiencia laboral requerida para el puesto e indicar el tiempo
gue ha requerido para adquirir dicha experiencia, y establecer si se la
adquirié en esa organizaciéon o en otro lado.

Experiencia en Seguridad (15 afios)

Describa la proximidad y extensién de la supervision que recibe usted en
este puesto. ¢Qué tan cercano es la supervision de su jefe inmediato?
¢Hace hincapié en los métodos a seguir, los resultados a alcanzar?,
sControla el progreso y desempefio laboral y maneja los casos
excepcionales? ¢Como lo hace?

Control de las actividades diarias via correo electrénico (Supervision del trabajo)

Control de situaciones excepcionales.

¢, Qué grado de responsabilidad por los resultados tiene el empleado en
cuanto a métodos, trabajo realizado y personal?

Nivel alto de Responsabilidad

¢, Cuantos empleados se supervisan directamente? (Indirectamente)

4 empleados directamente

Responsabilidad por precisién y seriedad de error. ¢, Cual es la seriedad de
error en este puesto? ¢Los errores afectan su trabajo, afectan a su
departamento, a otros departamentos, personas fuera de la organizacién?

El departamento de seguridad.

Describir la clase de contactos personales que debe manejar en el puesto.
¢El contacto debe ser con personas dentro del departamento, en otros
departamentos, fuera de la organizacion? Describir laimportancia de los
contactos para la organizacion.

Contacto interno y externo.

Describir la complejidad del puesto. ¢Hasta qué grado se le permite a usted
independencia de accion? ¢Qué tipo de decisiones se le permite tomar?

Decisiones bajo criterio, ciertas decisiones e informa al jefe inmediato, ejemplo, la
entrada y salida del personal, recepcion y entrega de documentos y articulos.

Describir la clase y la cantidad de habilidad fisica requerida en el desempefio
laboral. Indicar las tareas laborales donde se requiere agilidad.

Estado fisico saludable para abrir y cerrar las puertas de entrada a la organizacion.

Mencionar cualquier requisito fisico fuera de lo comin del puesto: visién,
fuerza, etc.

Ninguna.

Fuente: Muebles El Bosque S.A
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Entrevista para el Analisis del Puesto

Entrevistador Arturo Aguilar

Fecha 12/1/16

Persona entrevistada Luis Mantuano
Titulo actual del puesto Jefe de Almacén
Titulo del puesto del superior inmediato Supervisor de ventas
Departamento Ventas

Numero de empleados en este puesto 1

Describa las tareas mas importantes que realiza diariamente. Si se realizan

tareas importantes con menos frecuencia, describirlas y especificarlas.

Dentro de las tareas méas importantes que se realizan diariamente se encuentran:
- Reunién del area con los vendedores.
- Revision de precios de la mercaderia.

Dentro de las tareas que se realizan con menos frecuencia se encuentran:

- Revision del inventario de mercaderia que se la hace quincenalmente.

Describa las tareas secundarias que realiza semanal, mensual,

trimestralmente, etc., y establezca la frecuencia.

Dentro de las tareas secundarias se pueden mencionar:
- Pedidos de mercaderia

- Revisién de mercaderia que no ha sido despachada.

Describa las condiciones laborales que puedan causar presion o
disconformidad. Considere entorno, distracciones e interferencias que
pueden dificultar el desempefio de las tareas. Sefiale las horas en que trabaja

y su periodo de descanso.

No se encuentra condiciones que causen disconformidad, no obstante si aquellas
gue puedan causar presion laboral para cumplir con los objetivos, entrega la
mercaderia a tiempo, despachos de los clientes. La jornada laboral es de ocho

horas diarias desde las 9:30 a.m. hasta las 8:00 p.m. con 2 dias de descanso.

¢Es necesario realizar viajes, trabajo nocturno, horas extras, o trabajar los

fines de semana para el propésito del puesto y cumplimiento de sus tareas?
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- Si se realizan horas extras para el cumplimiento de sus tareas estan
comunmente son de dos horas y medias diarias. No es necesario realizar
viajes.

- Se trabaja los fines de semana (Horarios rotativos)

Describa la educacion formal o su equivalente considerada como el minimo
requisito para un desempefio laboral satisfactorio.

El requisito minimo es titulo de bachiller con estudios universitarios en carreras
afines a las ventas

Especifigue la capacitacibn o educacion necesaria antes de que usted
ingrese al puesto o la capacitacion necesaria inmediata después del ingreso.

La capacitacion después del ingreso consisti6 sobre informacion béasica de la
empresa y de sus productos. Anteriormente habia realizado un curso sobre

técnicas de ventas.

Describa la experiencia laboral requerida para el puesto e indicar el tiempo
gue ha requerido para adquirir dicha experiencia, y establecer si se la
adquirié en esa organizacion o en otro lado.

La experiencia requerida para el puesto la adquirié trabajando en esta compairiia y
en otras compafiias empezando por “De Pratti’ que fue donde se inici6 como
vendedor. Posteriormente en Almacenes Japon donde trabajé dos afios en el
mismo cargo. Y en Créditos Econdmicos de la misma manera el mismo tiempo. Lo
que le permitié ingresar a “Muebles El Bosque” donde se encuentra trabajando
cuatro afos. Los dos primeros afios se desempefidé como vendedor y los
siguientes como jefe de almacén la cual considera su experiencia mas fructifera
pues le ha permitido desarrollar habilidades como el liderazgo y potenciar otras
como la negociacién y aplicar de manera mas efectiva las técnicas de ventas.

Describa la proximidad y extension de la supervision que recibe usted en
este puesto. ¢Qué tan cercano es la supervision de su jefe inmediato?
¢Hace hincapié en los métodos a seguir, los resultados a alcanzar?,
sControla el progreso y desempefio laboral y maneja los casos
excepcionales? ¢Como lo hace?

La supervision es muy cercana. El jefe inmediato hace hincapié en los resultados a
alcanzar y controla el progreso por medio de la supervision de ventas y en los
métodos a seguir por medio del desempefio administrativo.

¢, Qué grado de responsabilidad por los resultados tiene el empleado en
cuanto a métodos, trabajo realizado y personal?

Alto grado de responsabilidad

¢ Cuantos empleados se supervisan directamente? (Indirectamente)

- Directamente se supervisan a ocho personas
- Indirectamente a dos
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Responsabilidad por precision y seriedad de error. ¢ Cuédl es la seriedad de
error en este puesto? ¢Los errores afectan su trabajo, afectan a su
departamento, a otros departamentos, personas fuera de la organizacién?

Los errores afectan a toda la organizacion. Un error en el area de ventas puede
afectar directamente al cliente. Puede derivar también en problemas legales.
Afecta al Departamento de Finanzas y con esto a los resultados de la compaifiia.

Describir la clase de contactos personales que debe manejar en el puesto.
¢El contacto debe ser con personas dentro del departamento, en otros
departamentos, fuera de la organizacion? Describir la importancia de los
contactos para la organizacion.

El contacto se lo realiza con el cliente externo y con el cliente interno. Clientes
externos son los compradores mientras que los clientes internos las personas de

los distintos departamentos de la empresa.

Describir la complejidad del puesto. ¢Hasta qué grado se le permite a usted
independencia de accion? ¢Queé tipo de decisiones se le permite tomar?

Todo lo relacionado con el almacén dentro de las politicas de la empresa:
Anulaciones directas de facturas, exhibir ciertas mercaderias, promociones.

Describa la clase y la cantidad de habilidad fisica requerida en el desempefio
laboral. Indique las tareas laborales donde se requiere agilidad.

No requiere de habilidad fisica.

Mencione cualquier requisito fisico fuera de lo comdn del puesto: vision,
fuerza, etc.

No requiere de un requisito fisico fuera de lo comun.

Fuente: Muebles El Bosque S.A
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Entrevista para el Andlisis del Puesto

Entrevistador Javier Cantos

Fecha 10/12/15

Persona entrevistada Grace Tumbaco

Titulo actual del puesto Asistente de Jefe de Almacén
Titulo del puesto del superior inmediato  Jefe de Almacén
Departamento Ventas

Numero de empleados en este puesto 1

Describa las tareas mas importantes que realiza diariamente. Si se realizan tareas
importantes con menos frecuencia, describirlas y especificarlas.

- Valija (diariamente)

- Solicitud de créditos que se la realiza diariamente.

- Recepcion de reclamos de los clientes de manera diaria.
- Elaboracién de la caja chica cada dos semanas.

Describa las tareas secundarias que realiza semanal, mensual, trimestralmente, etc.,
y establezca la frecuencia.

- Transferencia entre bodega y almacén que se realiza de manera semanal.
- Colocacién de precios y promociones cuya frecuencia dependera de las decisiones
del Departamento de Marketing.

Describa las condiciones laborales que puedan causar presién o disconformidad.
Considere entorno, distracciones e interferencias que pueden dificultar el
desempefio de las tareas. Sefiale las horas en que trabaja y su periodo de descanso.

Estrés laboral ocasionado por la recepcién de reclamos de clientes insatisfechos que en
ocasiones se muestran visiblemente molestos, estos reclamos surgen en el Departamento
de Servicio Técnico pero repercuten en el Almacén. El horario de trabajo comprende
desde las 9: 30 a.m. hasta las 6:00 p.m. dos dias de descanso.

¢Es necesario realizar viajes, trabajo nocturno, horas extras, o trabajar los fines de
semana para el propésito del puesto y cumplimiento de sus tareas?

- Solo a peticién del Jefe de Almacén se requiere trabajar los fines de semana.

- No es necesario realizar trabajo nocturno para el cumplimiento de las tareas. Sin
embargo dos veces al mes por cuestién de revisar el Inventario se lo realiza.

- No se requiere horas extras.

Describa la educacién formal o su equivalente considerada como el minimo
requisito para un desempefio labora satisfactorio.

Titulo de tercer nivel con conocimientos administrativos y manejo de personal.

Especifique la capacitacion o educacion necesaria que realizo 6 meses antes de que
usted ingrese al puesto o la capacitacion necesaria inmediata después del ingreso.

Antes de su ingreso realizé capacitaciones en técnicas de ventas. Después del ingreso a la
compaifiia recibi6 una induccion sobre informacion general de la empresa y los productos.
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Describa la experiencia laboral requerida para el puesto e indicar el tiempo que ha
requerido para adquirir dicha experiencia, y establecer si se la adquirié en esa
organizacion o en otro lado.

La experiencia requerida para puesto la adquirié trabajando en “Muebles El Bosque” donde
se encuentra desempefiando sus actividades dos afios y he permitido potenciar
habilidades como manejo de personal.

Describa la proximidad y extensién de la supervision que recibe usted en este
puesto. ¢Qué tan cercano es la supervision de su jefe inmediato? ¢ Hace hincapié en
los métodos a seguir, los resultados a alcanzar?, ¢Controla el progreso y
desempefio laboral y maneja los casos excepcionales? ¢Como lo hace?

El jefe es nuevo y hace hincapié en los resultados a alcanzar.

¢ Qué grado de responsabilidad por los resultados tiene el empleado en cuanto a
métodos, trabajo realizado y personal?

Alto grado de responsabilidad.

¢, Cuantos empleados se supervisan directamente? (Indirectamente)

Se supervisan directamente siete vendedores.

Responsabilidad por precisién y seriedad de error. ¢, Cudl es la seriedad de error en
este puesto? ¢Los errores afectan su trabajo, afectan a su departamento, a otros
departamentos, personas fuera de la organizacion?

Los errores afectan directamente a personas tanto fuera de la organizacién (clientes) y a
personas dentro de la organizacion (Departamentos de la organizacion: Financiero,
RRHHH, Logistica y Legal)

Describir la clase de contactos personales que debe manejar en el puesto. ¢ El
contacto debe ser con personas dentro del departamento, en otros departamentos,
fuera de la organizacion? Describir laimportancia de los contactos para la
organizacion.

- El contacto se lo realizan con personas de los diferentes departamentos: comercial,
financiero, logistica y legal. Alta gerencia
- Fuera de la organizacion con los clientes que adquieren los productos.
La importancia de los contactos para la organizacién se considera alta

Describir la complejidad del puesto. ¢Hasta qué grado se le permite a usted
independencia de accion? ¢Qué tipo de decisiones se le permite tomar?

Puede tomar todas las decisiones relacionadas a su puesto de trabajo. Se le delegan
ciertas decisiones como llamados de atencién a empleados.

Describa la clase y la cantidad de habilidad fisica requerida en el desempefio
laboral. Indique las tareas laborales donde se requiere agilidad.

No requiere.

Mencione cualquier requisito fisico fuera de lo comun del puesto: vision, fuerza, etc.

No requiere.

Fuente: Muebles El Bosque S.A
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Entrevista para el Analisis del Puesto

Entrevistador Javier Cantos
Fecha 10/12/15

Persona entrevistada Gabriel Quinancela
Titulo actual del puesto Vendedor

Titulo del puesto del superior inmediato Jefe de Almacén
Departamento Ventas

Numero de empleados en este puesto 5

Describa las tareas mas importantes que realiza diariamente. Si se realizan tareas
importantes con menos frecuencia, describirlas y especificarlas.

- Atender al cliente diariamente.

- Stock de mercaderia que se realiza diariamente.

- Comprobar que los créditos se encuentren desbloqueados diariamente.

- Cambia el precio a las promociones que dependera de las decisiones del
Departamento de Marketing.

Describa las tareas secundarias que realiza semanal, mensual, trimestralmente, etc.,
y establezca la frecuencia.

- Limpiar el area.

- Llamar al cliente para notificarle que estan por terminar los plazos de pago.

- Mandar fotos de la mercaderia por la aplicacion Whatsapp a posibles clientes del
almacén.

Describa las condiciones laborales que puedan causar presion o disconformidad.
Considere entorno, distracciones e interferencias que pueden dificultar el
desempefio de las tareas. Sefiale las horas en que trabaja y su periodo de descanso.

- Presion laboral constante de manera diaria.
- Disconformidad en los horarios en cuanto a los dias descanso y comisiones.

¢Es necesario realizar viajes, trabajo nocturno, horas extras, o trabajar los fines de
semana para el propésito del puesto y cumplimiento de sus tareas?

- En el caso de los viajes estos se los realizan de manera interna a Ecocity, Ciudad
Santiago, las Cuatro Esquinas con el propésito de dar a conocer el producto.

- No aplica trabajo nocturno.

- El horario de trabajo comprende desde las 9:30 a.m. hasta las 8:00 p.m. con 2 dias
de descanso. Se realizan horas extras.

Describa la educacién formal o su equivalente considerada como el minimo requisito
para un desempefio laboral satisfactorio.

Titulo de Bachiller

Especifique la capacitacion o educacién necesaria antes de que usted ingrese al
puesto o la capacitacion necesaria inmediata después del ingreso.

Antes de su ingreso realizd cursos sobre técnicas de ventas. Después del ingreso a la
compafiia recibié una induccién sobre informacién general de la empresa, productos,
politicas y formas de pago.
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Describa la experiencia laboral requerida para el puesto e indicar el tiempo que ha
requerido para adquirir dicha experiencia, y establecer si se la adquiri6 en esa
organizacion o en otro lado.

La experiencia requerida para el puesto la adquirié trabajando en otra la compafiia y en
esta. Donde se desempefid como vendedor en Plaza Mayor durante 3 afios y actualmente
tiene laborando en Muebles El Bosque 2 afios donde ha desarrollado habilidades como
Negociacion y mejorado otras como Atencion al Cliente.

Describa la proximidad y extensién de la supervision que recibe usted en este
puesto. ¢Qué tan cercano es la supervision de su jefe inmediato? ¢Hace hincapié en
los métodos a seguir, los resultados a alcanzar?, ¢Controla el progreso y
desempefio laboral y maneja los casos excepcionales? ¢Como lo hace?

El jefe inmediato hace hincapié en los resultados a seguir. La supervision es muy cercana y
constante por parte de su jefe.

¢ Qué grado de responsabilidad por los resultados tiene el empleado en cuanto a
métodos, trabajo realizado y personal?

Alto grado de responsabilidad

¢,Cuantos empleados se supervisan directamente? (Indirectamente)

No se supervisan

Responsabilidad por precisidon y seriedad de error. ¢, Cudl es la seriedad de error en
este puesto? ¢Los errores afectan su trabajo, afectan a su departamento, a otros
departamentos, personas fuera de la organizacion?

Los errores afectan directamente a compafia. Pues si no se vende no hay ingresos para
las empresas lo cual repercute en la parte financiera de la compafia.

Describir la clase de contactos personales que debe manejar en el puesto. ¢ El
contacto debe ser con personas dentro del departamento, en otros departamentos,
fuera de la organizacion? Describir laimportancia de los contactos para la
organizacion.

Cliente externo que representan a los compradores.
Cliente interno como asistentes de bodega, departamento de crédito y cobranzas,
marketing.

Describir la complejidad del puesto. ¢Hasta qué grado se le permite a usted
independencia de accion? ¢Qué tipo de decisiones se le permite tomar?

Todas las permitidas a su puesto. En caso de una decisién administrativa esta es tomada
por el jefe de almacén

Describa la clase y la cantidad de habilidad fisica requerida en el desempefio laboral.
Indique las tareas laborales donde se requiere agilidad.

No se requiere de habilidad fisica.

Mencione cualquier requisito fisico fuera de lo comun del puesto: visidn, fuerza, etc.

No se requiere de un requisito fisico fuera de lo comun.

Fuente: Muebles El Bosque S.A
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Entrevista para el Analisis del Puesto

Entrevistador Arturo Aguilar

Fecha 10/12/15

Persona entrevistada

Titulo actual del puesto Cajero
Titulo del puesto del superior inmediatc Supervisor Financiero
Departamento Ventas

Numero de empleados en este puesto 2

Describa las tareas mas importantes que realiza diariamente. Si se realizan tareas
importantes con menos frecuencia, describirlas y especificarlas.

Las actividades que se realizan diariamente comprenden:
- Recibir dinero.
- Recibir cheques
- Transacciones diarias.
- Elaboracion de facturas.

Describa las tareas secundarias que realiza semanal, mensual, trimestralmente, etc.,
y establezca la frecuencia.

- Archivar y ordenar documentos fisicos de manera mensual.

Describa las condiciones laborales que puedan causar presion o disconformidad.
Considere entorno, distracciones e interferencias que pueden dificultar el
desempefio de las tareas. Sefiale las horas en que trabaja y su periodo de descanso.

- Distracciones de llamadas telefénicas por celular
- Quejas de los clientes lo que le produce presion laboral

¢Es necesario realizar viajes, trabajo nocturno, horas extras, o trabajar los fines de
semana para el proposito del puesto y cumplimiento de sus tareas?

- Horas extras en caso de ser necesarias usualmente en fin de mes y en promociones
que es donde las personas realizan mayor nimero de compras.

- Trabajar los fines de semana.

- No es necesario realizar viajes.

- No aplica trabajo nocturno.

Describa la educacién formal o su equivalente considerada como el minimo requisito
para un desempefio laboral satisfactorio.

Titulo de Bachiller

Especifique la capacitacion o educacién necesaria antes de que usted ingrese al
puesto o la capacitacion necesaria inmediata después del ingreso.

Después del ingreso a la compafiia recibié capacitaciones sobre recepcion de cheques,
detectar billetes falsos. Manejo de caja.

Describa la experiencia laboral requerida para el puesto e indicar el tiempo que ha
requerido para adquirir dicha experiencia, y establecer si se la adquirié en esa
organizacion o en otro lado.
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La experiencia requerida para el puesto la adquiri6é trabajando en otra compafiia Ace Frio
donde se desempefié como cajera un afio y medio.

Describa la proximidad y extension de la supervision que recibe usted en este
puesto. ¢Qué tan cercano es la supervision de su jefe inmediato? ¢Hace hincapié en
los métodos a seguir, los resultados a alcanzar?, ¢Controla el progreso y
desempefio laboral y maneja los casos excepcionales? ¢Como lo hace?

Supervision directa. El jefe inmediato hace hincapié en los métodos y resultados a seguir.
Si no se logra los resultados esperados se capacita al empleado. Maneja casos
excepcionales como ingreso de notas de créditos.

¢, Qué grado de responsabilidad por los resultados tiene el empleado en cuanto a
meétodos, trabajo realizado y personal?

Grado de responsabilidad Medio

¢Cuéntos empleados se supervisan directamente? (Indirectamente)

Ninguno

Responsabilidad por precision y seriedad de error. ¢Cudl es la seriedad de error en
este puesto? ¢Los errores afectan su trabajo, afectan a su departamento, a otros
departamentos, personas fuera de la organizacion?

Un error interno afecta a su propio trabajo, al departamento y al cliente.

Describir la clase de contactos personales que debe manejar en el puesto. ¢ El
contacto debe ser con personas dentro del departamento, en otros departamentos,
fuera de la organizacion? Describir laimportancia de los contactos para la
organizacion.

Clientes internos (Departamentos de la organizacion) y clientes externos (consumidores).
El grado de responsabilidad de los contactos es alta.

Describir la complejidad del puesto. ¢Hasta qué grado se le permite a usted
independencia de accién? ¢Qué tipo de decisiones se le permite tomar?

Todas las permitidas a su puesto. En caso especifico de las devoluciones tiene
autorizacion.

Describa la clase y la cantidad de habilidad fisica requerida en el desempefio laboral.
Indique las tareas laborales donde se requiere agilidad.

No requiere.

Mencione cualquier requisito fisico fuera de lo comun del puesto: vision, fuerza, etc.

No requiere.

Fuente: Muebles El Bosque S.A
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Apéndice C: Diccionarios de competencias y comportamientos
“Empresa Muebles El Bosque S.A.”

Diccionario de competencias cardinales

Compromiso

Capacidad para sentir como propios los objetivos de la organizacion y cumplir con las
obligaciones personales, profesionales y organizacionales. Capacidad para para apoyar e
instrumentar decisiones consustanciado por completo con el logro de objetivos comunes, vy
prevenir y superar obstaculos que interfiera con el logro de los objetivos del negocio. Implica
adhesidn a los valores de la organizacion.

Capacidad para definir la vision, mision, valores y estrategia de la organizaciéon y
A generar en todos sus integrantes la capacidad de sentirlos como propios. Capacidad
para demostrar respeto por los valores, la cultura organizacional y las personas y
motivar a otros a obrar del mismo modo. Implica, ademas, capacidad para cumplir con
sus obligaciones personales, profesionales y organizacionales, y superar los resultados
esperados para su gestién. También, ser un referente en la organizacién vy en la
comunidad en la que se desenvuelve por su disciplina personal y alta productividad.

Capacidad para cumplir con los lineamientos fijados en la visién, mision, valores
B y estrategia organizacionales en relacién con el &rea a su cargo y generar  dentro
de esta la capacidad de sentirlos como propios. Capacidad para demostrar respeto por
los valores, la cultura organizacional y las personas, y motivar a los integrantes de su
area a obrar del mismo modo .Implica, ademas, capacidad para cumplir con sus
obligaciones personales, profesionales y organizacionales, y superar los resultados
esperados para su area de trabajo. También, ser un referente en su area y en el ambito
de la organizacion por su disciplina personal y alta productividad.

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

Capacidad para demostrar respeto por los valores y las personas, y motivar a los
integrantes de su sector a obrar del mismo modo. Implica, ademas, capacidad para
cumplir con sus obligaciones personales y organizacionales, y superar los resultados
esperados para su sector de trabajo. También, ser un referente en su sector y en su
area por su disciplina personal y alta productividad.

Capacidad para cumplir con los lineamientos fijados para su puesto de trabajo y sentir
D | como propios los objetivos organizacionales. Capacidad para demostrar respeto por los
valores organizacionales, cumplir con sus obligaciones personales y laborales, y
superar los resultados esperados para supuesto de trabajo. Implica ser un referente
para sus compafieros por su disciplina personal alta productividad.

Nota: El grado D indica que la competencia esta desarrollada en un nivel minimo.
Fuente: (Alles, 2009)
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Capacidad para sentir y obrar en todo momento de acuerdo con los valores morales y
las buenas costumbres y practicas profesionales, y respetar las politicas
organizacionales. Implica sentir y obrar de este modo en todo momento, tanto en la vida
profesional y laboral como en la vida privada, aun en forma contraria a supuestos
intereses propios o del sector/organizacion al que pertenece, ya que las buenas
costumbres y los valores morales estan por encima de su accionar, y la organizacién
asi lo desea y lo comprende.

Capacidad para estructurar la vision, mision, valores y estrategia de la organizacién
A | sobre la base de valores morales, las buenas costumbres y précticas
organizacionales, y establecer un marco de trabajo para si mismo y para toda la
organizacion basado en el respeto tanto de las politicas de la organizacion como de
los valores y principios morales. Capacidad para priorizar valores y buenas
costumbres, aun por sobre intereses propios y de la organizacion, y establecer
relaciones laborales o comerciales sobre la base de sus principios y del respeto.
Implica ser modelo en la comunidad donde actla y en la organizacién por su ética,
tanto en lo laboral como en todos los otros ambitos de su vida.

Capacidad para dirigir el area a su cargo y actuar sobre la base de valores morales,
B | las buenas costumbres y practicas organizacionales, y establecer un marco de
trabajo para si mismo y para toda su area basado en el respeto tanto de las
politicas de la organizacién como de los valores y principios morales. Capacidad
para priorizar valores y buenas costumbres, aun por sobre intereses propios y del
area a su cargo, y establecer relaciones laborales, comerciales o entre areas sobre
la base de sus principios y del respeto. Implica ser modelo en la organizacién por su
ética, tanto en lo laboral como en lo personal.

Capacidad para conducir a su grupo de trabajo o sector y actuar sobre la base de
C | valores morales, las buenas costumbres y practicas organizacionales, y establecer
un marco de trabajo para si mismo y para sus colaboradores basado en el respeto
tanto de las politicas de la organizacién como de los valores y principios morales.
Capacidad para priorizar valores y buenas costumbres, aun por sobre intereses
propios y del sector a su cargo, y establecer relaciones laborales, comerciales o
entre areas, sobre la base del respeto. Implica ser modelo en su area de actuacién
por su ética, tanto en lo laboral como en lo personal.

Capacidad para actuar sobre la base de valores morales, las buenas costumbres y
D | practicas no organizacionales, y respetar las politicas y los valores de la
organizacion. Capacidad para respetar valores y buenas costumbres, aun por sobre
intereses propios, y establecer relaciones con otras personas sobre la base del
respeto. Ser modelo para sus compafieros por su ética, tanto en lo laboral como en
lo personal.

Nota: El grado D indica que la competencia esta desarrollada en un nivel minimo.
Fuente: (Alles, 2009)

325



Adaptabilidad al cambio

Capacidad para identificar y comprender rapidamente los cambios en el entorno de
la organizacion, tanto interno como externo; transformar las debilidades en
fortalezas, y potenciar estas Ultimas a través de planes de accion tendientes a
asegurar en el largo plazo la presencia y el posicionamiento de la organizacion y la
consecucion de las metas deseadas. Implica la capacidad para conducir la empresa
- 0 el area de negocios a cargo - en épocas dificiles, en las que las condiciones para
operar son restrictivas y afectan tanto al propio sector de negocios como a todos en
general, aprovechar una interpretacion anticipada de las tendencias en juego.

Capacidad para disefar la estrategia y las politicas organizacionales destinadas
A | @ promover en otros la habilidad de identificar y comprender rapidamente los
cambios en el entorno de la organizacién, tanto interno como externo.
Capacidad para disefiar planes de accidbn que permitan transformar las
debilidades en fortalezas y potenciar estas Ultimas para asegurar en el largo
plazo la presencia y el posicionamiento de la organizacion y la consecucién de
las metas deseadas. Capacidad para conducir la organizaciébn en épocas
dificiles, aprovechar una interpretacion anticipada de las tendencias en juego, v,
al mismo tiempo, dar aliento a los colaboradores.

Capacidad para promover en otros la habilidad para identificar y comprender
B | rapidamente los cambios en el entorno de la organizacion, tanto interno como
externo. Capacidad para disefiar y proponer planes de accién que permitan
transformar las debilidades en fortalezas y potenciar estas Ultimas para
asegurar en el mediano plazo la presencia y el posicionamiento de la
organizacion y la consecucioén de las metas deseadas. Capacidad para conducir
el area a cargo en épocas dificiles y dar aliento a los colaboradores.

Capacidad para identificar y comprender los cambios en el entorno de la
C | organizacion, tanto interno como externo. Capacidad para proponer planes de
accion que permitan transformar las debilidades en fortalezas y potenciar estas
Ultimas para asegurar en el corto plazo la presencia y el posicionamiento de la
organizacion y la consecucion de las metas deseadas. Capacidad para conducir
a los colaboradores en épocas dificiles y darles aliento.

Capacidad para comprender los cambios en el entorno de la organizacion, tanto
D | interno como externo, y proponer acciones en relacion con las tareas a su cargo
gue permitan transformar las debilidades en fortalezas y potenciar estas Ultimas
para alcanzar las metas deseadas. Capacidad para seguir trabajando con el
ritmo habitual en épocas dificiles.

Nota: El grado D indica que la competencia esta desarrollada en un nivel minimo.
Fuente: (Alles, 2009)
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Calidad de trabajo

Capacidad para actuar con velocidad y sentido de urgencia y tomar decisiones para
alcanzar los objetivos organizacionales, o del &rea, o bien los propios del puesto de trabajo,
y obtener, ademas, altos niveles de desempefio. Capacidad para administrar procesos y
politicas organizacionales a fin de facilitar la consecucion de los resultados esperados.
Implica un compromiso constante por mantenerse actualizado en los temas de su
especialidad y aportar soluciones para alcanzar los estdndares de calidad adecuados.

Capacidad para actuar con velocidad y sentido de urgencia y tomar decisiones de alto
impacto para alcanzar los objetivos organizacionales junto con altos niveles de
desempefio en toda la organizacion. Capacidad para definir y disefiar procesos y
politicas organizacionales a fin de facilitar la consecucion de los resultados esperados.
Implica un compromiso constante por mantenerse actualizado en los temas de su
especialidad y aportar soluciones para alcanzar estandares de calidad superiores en
toda la organizacion. También, ser un referente en la organizacién y en la comunidad en
donde actla por su compromiso con la calidad de trabajo.

Capacidad para actuar con velocidad y sentido de urgencia y tomar decisiones de
alto impacto para alcanzar los objetivos junto con altos niveles de desempefio en el area
bajo su responsabilidad. Capacidad para aplicar politicas y disefiar procesos
organizacionales a fin de facilitar la consecucion de los resultados esperados. Implica
un compromiso constante por mantenerse actualizado en los temas de su especialidad
y aportar soluciones para alcanzar estandares de calidad superiores en su area.
También, ser un referente en la organizacion por su compromiso con la calidad de
trabajo.

Capacidad para actuar con velocidad y sentido de urgencia y tomar las decisiones
C | necesarias para alcanzar los objetivos junto con altos niveles de desempefio en el
sector bajo su responsabilidad. Capacidad para aplicar politicas e implementar procesos
organizacionales a fin de facilitar la consecucién de los resultados esperados. Implica
un compromiso constante por mantenerse actualizado en los temas de su especialidad
y aportar soluciones para alcanzar estandares de calidad adecuados en su sector.
También, ser un referente en su area de actuacién por su compromiso con la calidad de
trabajo.

Capacidad para actuar con velocidad y sentido de urgencia a fin de alcanzar los
objetivos junto con altos niveles de desempefio en su puesto de trabajo. Capacidad
para aplicar politicas y directivas recibidas de sus superiores con el propdsito de
obtener los resultados esperados. Implica un compromiso constante por mantenerse
actualizado y aportar soluciones para alcanzar estandares de calidad esperados.
También, ser un referente para sus compafieros por su compromiso con la calidad de
trabajo.

Nota: El grado D indica que la competencia esta desarrollada en un nivel minimo.
Fuente: (Alles, 2009)
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Orientacion al cliente interno y externo

Capacidad para actuar con sensibilidad ante las necesidades de un cliente y/o
conjunto de clientes, actuales o potenciales, externos o internos, que se pueda/n
presentar en la actualidad o en el futuro. Implica una vocacion permanente de
servicio al cliente interno y externo, comprender adecuadamente sus demandas y
generar soluciones efectivas a sus necesidades.

Capacidad para crear el ambiente adecuado para que toda la organizacion
trabaje en pos de la satisfaccion de los clientes, a fin de lograr establecer una
relacion de largo plazo con ellos. Capacidad para disefar politicas y
procedimientos que brinden soluciones de excelencia para todos los clientes y
lograr de ese modo reconocimiento en el mercado, el cual aprecia el valor
agregado ofrecido, y reforzar de ese modo el prestigio organizacional.
Capacidad para constituirse en un referente por ofrecer soluciones que
satisfacen tanto a los clientes internos como externos.

Capacidad para anticiparse a los pedidos de los clientes tanto internos como
externos y buscar permanentemente la forma de resolver sus necesidades.
Capacidad para proponer en su area acciones de mejora, tendientes a
incrementar el nivel de satisfaccién de los clientes, y brindar soluciones de
excelencia a sus necesidades. Capacidad para establecer con los clientes
relaciones duraderas basadas en la confianza.

Capacidad para actuar orientado a la satisfaccion del cliente (interno y externo).
C | Capacidad para mantenerse atento y entender las necesidades de los clientes,
escuchar sus pedidos y problemas, y brindar una respuesta efectiva en el
tiempo y en la forma que ellos lo esperan.

Capacidad para interpretar las necesidades del cliente (interno o externo, segun
corresponda), solucionar sus problemas y atender sus inquietudes en la medida
de las propias posibilidades; y de no estar a su alcance la respuesta adecuada,
buscar la ayuda y/o el asesoramiento de las personas pertinentes.

Nota: El grado D indica que la competencia esta desarrollada en un nivel minimo.
Fuente: (Alles, 2009)
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Innovacion y creatividad

Capacidad para idear soluciones nuevas y diferentes dirigidas a resolver problemas
0 situaciones que se presentan en el propio puesto, la organizacion y/o los clientes,

con el objeto de agregar valor a la organizacion.

Capacidad para presentar soluciones novedosas y originales, a la medida de
los requerimientos de la situacion, pensando en los clientes internos o externos,
gue ni la propia empresa ni otros habian presentado antes y aplicables tanto a
su puesto como a la organizacion a la cual pertenece, a la comunidad y/o a los
clientes, con el propésito de agregar valor. Implica ser un referente en la
organizacion y en el mercado por presentar soluciones innovadoras y creativas

a situaciones diversas, afnadiendo valor.

Capacidad para presentar soluciones a problemas o situaciones relacionados
con su puesto de trabajo o clientes internos o externos, que la organizacién no
habia aplicado o utilizado con anterioridad, con el propésito de agregar valor.
Implica ser un referente en su area y en el ambito de la organizacién por
presentar soluciones innovadoras y creativas a situaciones diversas, afiadiendo

valor.

Capacidad para presentar soluciones a problemas o situaciones relacionados
con su puesto de trabajo o clientes internos o externos, dentro de los
lineamientos habituales con que se han solucionado los temas con anterioridad,
agregando valor a su area de trabajo. Implica ser un referente en su sector y en
el dmbito de su area de trabajo por presentar soluciones innovadoras y

creativas a situaciones diversas, afiadiendo valor.

Capacidad para aplicar/recomendar soluciones a fin de resolver problemas o
situaciones, utilizando su experiencia en casos similares. Implica ser un
referente para sus compafieros de trabajo por presentar soluciones innovadoras

y creativas que agregan valor.

Nota: El grado D indica que la competencia esta desarrollada en un nivel minimo.
Fuente: (Alles, 2009)
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Diccionario de Competencias Especificas Gerenciales

Empresa Muebles El Bosque S.A.

Pensamiento estratégico

Capacidad para comprender los cambios del entorno y establecer su impacto a corto,
mediano y largo plazo en la organizacion, optimizar las fortalezas internas, actuar sobre
las debilidades y aprovechar las oportunidades del contexto. Implica la capacidad para
visualizar y conducir la organizaciéon con un enfoque integral, y lograr objetivos y metas
retadores, que se reflejen positivamente en el resultado organizacional.

D

Capacidad para comprender los cambios del entorno y establecer su impacto a corto,
mediano y largo plazo en la organizaciéon. Capacidad para disefiar politicas y
procedimientos que permitan, al mismo tiempo, optimizar el uso de las fortalezas
internas y actuar sobre las debilidades, con el proposito de aprovechar las
oportunidades del contexto. Implica la capacidad para fijar la vision de la organizacién y
conducirla como un sistema integral, para que en su conjunto pueda lograr objetivos y
metas retadores, que se reflejen positivamente en el resultado corporativo. Capacidad
para constituirse en el mercado como una autoridad en la materia.

Capacidad para comprender los cambios del entorno y establecer su impacto a
corto, mediano y largo plazo en la organizacién. Capacidad para modificar
procedimientos en el area a su cargo a fin de optimizar fortalezas internas, actuar
sobre las debilidades, y considerar las oportunidades que ofrece el contexto.
Implica la capacidad para conducir el area bajo su responsabilidad y tener en
cuenta que la organizacion es un sistema integral, donde las acciones y resultados
de un sector repercuten sobre el conjunto.

Capacidad para comprender que el objetivo Ultimo de las acciones de las distintas
areas es que se reflejen de manera positiva en el resultado corporativo

Capacidad para comprender los cambios del entorno y establecer su impacto en la
organizacion a corto y mediano plazo. Capacidad para proponer mejoras sobre
aspectos relacionados con su @mbito de actuacion, a fin de mejorar la utilizaciéon de
los recursos y fortalezas, y reducir las debilidades. Capacidad para actuar y/o
conducir al grupo a su cargo en funcién de los objetivos corporativos en su
conjunto

Capacidad para adecuarse a los cambios del entorno y detectar nuevas
oportunidades en el area de su especialidad en funcién de las necesidades y
caracteristicas organizacionales.

Nota: El grado D indica que la competencia esta desarrollada en un nivel minimo
Fuente: (Alles, 2007)
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Orientacion al cliente interno y externo

Capacidad para actuar con sensibilidad ante las necesidades de un cliente y/o

conjunto de clientes, actuales o potenciales, externos o internos, que se pueda/n

presentar en la actualidad o en el futuro. Implica una vocacion permanente de

servicio al cliente interno y externo, comprender adecuadamente sus demandas y

generar soluciones efectivas a sus necesidades.

Capacidad para crear el ambiente adecuado para que toda la organizacion
trabaje en pos de la satisfaccion de los clientes, a fin de lograr establecer una
relacion de largo plazo con ellos. Capacidad para disefiar politicas y
procedimientos que brinden soluciones de excelencia para todos los clientes y
lograr de ese modo reconocimiento en el mercado, el cual aprecia el valor
agregado ofrecido, y reforzar de ese modo el prestigio organizacional.
Capacidad para constituirse en un referente por ofrecer soluciones que

satisfacen tanto a los clientes internos como externos.

Capacidad para anticiparse a los pedidos de los clientes tanto internos como
externos y buscar permanentemente la forma de resolver sus necesidades.
Capacidad para proponer en su area acciones de mejora, tendientes a
incrementar el nivel de satisfaccién de los clientes, y brindar soluciones de
excelencia a sus necesidades. Capacidad para establecer con los clientes

relaciones duraderas basadas en la confianza.

Capacidad para actuar orientado a la satisfaccion del cliente (interno y externo).
Capacidad para mantenerse atento y entender las necesidades de los clientes,
escuchar sus pedidos y problemas, y brindar una respuesta efectiva en el

tiempo y en la forma que ellos lo esperan.

Capacidad para interpretar las necesidades del cliente (interno o externo, segun
corresponda), solucionar sus problemas y atender sus inquietudes en la medida
de las propias posibilidades; y de no estar a su alcance la respuesta adecuada,

buscar la ayuda y/o el asesoramiento de las personas pertinentes.

Nota: El grado D indica que la competencia esta desarrollada en un nivel minimo.
Fuente: (Alles, 2007)
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Trabajo en equipo

Capacidad para colaborar con los demas, formar parte de un grupo y trabajar con otras
areas de la organizacion con el propésito de alcanzar, en conjunto, la estrategia
organizacional, subordinar los intereses personales a los objetivos grupales. Implica tener
expectativas positivas respecto de los demas, comprender a los otros, y generar y mantener
un buen clima de trabajo.

A

Capacidad para fomentar el espiritu de colaboracién en toda la organizacion, promover
el intercambio entre areas y orientar el trabajo de pares y colaboradores a la
consecucién de la estrategia organizacional. Implica expresar satisfaccion por los éxitos
de otros, pertenecientes o no al grupo inmediato de trabajo. Capacidad para subordinar
los intereses personales a los objetivos grupales, con el propdsito de alcanzar las
metas organizacionales de corto, mediano y largo plazo, y apoyar el trabajo de todas
las areas que forman parte de la organizacion. Capacidad para constituirse en un
ejemplo de colaboracién y cooperacion en toda la organizacidon, comprender a los
otros, y generar y mantener un buen clima de trabajo.

Capacidad para fomentar el espiritu de colaboracion en su area, promover el
intercambio con otros sectores de la organizacion y orientar el trabajo de pares y
colaboradores a la consecuciéon de la estrategia organizacional. Implica expresar
satisfaccion por los éxitos de otros, pertenecientes o no al grupo inmediato de trabajo.
Capacidad para subordinar los intereses personales a los objetivos grupales, con el
proposito de alcanzar las metas organizacionales de corto y mediano plazo, y apoyar el
trabajo de otras areas de la organizaciéon. Capacidad para constituirse dentro de su
area como un ejemplo de colaboracion y cooperacién, comprender a los otros, y
generar y mantener un buen clima de trabajo.

Capacidad para fomentar la colaboracion y cooperacion en su sector, promover el
intercambio con otras areas y orientar el trabajo de pares y colaboradores a la
consecucién de los objetivos fijados. Implica reconocer los éxitos de otros,
pertenecientes o no al grupo inmediato de trabajo. Capacidad para subordinar los
intereses personales a los objetivos grupales, con el propdsito de alcanzar los objetivos
fijados de corto plazo, y apoyar el trabajo de otros sectores de la organizacion.
Capacidad para constituirse como un ejemplo de cooperacidn entre sus colaboradores
y mantener un buen clima de trabajo.

Capacidad para fomentar la colaboracion y cooperacion en su sector, promover el
intercambio con otras areas y orientar el trabajo de pares y colaboradores a la
consecucién de los objetivos fijados. Implica reconocer los éxitos de otros,
pertenecientes o no al grupo inmediato de trabajo. Capacidad para subordinar los
intereses personales a los objetivos grupales, con el propdsito de alcanzar los objetivos
fijados de corto plazo, y apoyar el trabajo de otros sectores de la organizacion.
Capacidad para constituirse como un ejemplo de cooperacion entre sus colaboradores
y mantener un buen clima de trabajo.

Nota: El grado D indica que la competencia esta desarrollada en un nivel minimo.
Fuente: (Alles, 2007)
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Orientacion a los resultados

Es la capacidad para actuar con velocidad sentido de urgencia cuando se deben
tomar decisiones importantes necesarias para superar a los competidores,
responder a las necesidades del cliente o mejorar la organizacion. Es la capacidad
de administrar os procesos establecidos para que no interfieran con la consecucion
de los resultados esperados.

Capacidad para crear un ambiente organizacional que estimule la mejora
contindia del servicio y la orientacién a la eficiencia. Habilidad para promover el
desarrollo y/o modificacién de los procesos para que contribuyan a mejorar la
eficiencia de la organizacion. Capacidad para ser considerado un referente en
esta competencia.

Capacidad para lograr y superar estandares de desempefio y plazos
establecidos, fijandose para si y/o para otros los pardmetros a alcanzar.
Habilidad para trabajar con objetivos claramente establecidos, realistas y
desafiantes, y utilizar indicadores de gestion destinados a medir y comparar los
resultados obtenidos.

Capacidad para hacer cambios especificos en los métodos de trabajo para
conseguir mejoras, al no estar satisfecho con los niveles actuales de
desempefio. Habilidad para promover el mejoramiento de calidad, la
satisfaccion del cliente y las ventas.

Capacidad para intentar que todos realicen el trabajo correctamente, aunque
expresa frustracion ante la ineficiencia o la pérdida de tiempo sin encarar las
mejoras necesarias. Capacidad para marcar los tiempos de realizacién de los
trabajos.

Nota: El grado D indica que la competencia esta desarrollada en un nivel minimo.
Fuente: (Alles, 2007)
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Liderazgo

Capacidad para generar compromiso y lograr el respaldo de sus superiores con
vistas a enfrentar con éxito los desafios de la organizacion. Capacidad para
asegurar una adecuada conduccion de personas, desarrollar el talento, y lograr y
mantener un clima organizacional arménico y desafiante.

Capacidad para disefar estrategias, procesos, cursos de accion y métodos de
trabajo con el propésito de asegurar una adecuada conduccion de personas,
desarrollar el talento y, al mismo tiempo, lograr el compromiso y el respaldo de
las distintas areas que componen la organizacion para alcanzar la estrategia.
Implica lograr y mantener un clima organizacional armonico y desafiante, y ser
un referente por su liderazgo y capacidad de desarrollar a los otros en el marco
de la organizacién, con una visién y proyeccion de largo plazo.

Capacidad para proponer y disefiar procesos, cursos de accion y métodos de
trabajo con el propédsito de asegurar una adecuada conduccion de personas,
desarrollar el talento y, al mismo tiempo, lograr el compromiso y el respaldo de
sus superiores a fin de enfrentar con éxito los desafios propuestos para su
area. Implica promover y mantener un clima organizacional arménico y
desafiante, y ser un ejemplo dentro de la organizacion por su liderazgo y
capacidad de desarrollar a los otros, con una vision y proyeccion de mediano
plazo.

Capacidad para proponer cursos de accion y nuevas formas de hacer las cosas
con el proposito de asegurar una adecuada conduccién de personas,
desarrollar el talento y, al mismo tiempo, lograr el compromiso y el respaldo de
sus superiores a fin de enfrentar con éxito los desafios del equipo a su cargo.
Implica propiciar un clima organizacional arménico y desafiante, y ser un
ejemplo para su entorno préximo por su liderazgo y capacidad de desarrollar a
los otros, con una visidn y proyeccion de corto plazo.

Capacidad para asegurar una adecuada conduccién de personas, desarrollar el
talento y, al mismo tiempo, lograr el compromiso y el respaldo de sus
superiores a fin de enfrentar con éxito los desafios del equipo del cual forma
parte. Implica la capacidad de contribuir a mantener un clima organizacional
armonico y desafiante.

Nota: El grado D indica que la competencia esta desarrollada en un nivel minimo.
Fuente: (Alles, 2007)
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Iniciativa - Autonomia

Capacidad para actuar proactivamente, idear e implementar soluciones a nuevas
problematicas y/o retos, con decisidn e independencia de criterio. Implica capacidad
para responder con rapidez, eficacia y eficiencia ante nuevos requerimientos.
Capacidad para promover y utilizar las aplicaciones tecnolégicas, herramientas y
recursos cuando sea pertinente y aprovechar al maximo las oportunidades que se
presentan en el entorno.

Capacidad para fijar politicas organizacionales destinadas a que los
A | colaboradores actiien proactivamente, y disefiar métodos de trabajo que les
permitan idear e implementar soluciones a nuevas problematicas y/o retos, con
decision e independencia de criterio. Capacidad para desarrollar en otros la
habilidad de responder con rapidez, eficacia y eficiencia ante nuevos
requerimientos. Capacidad para promover Yy utilizar las aplicaciones
tecnoldgicas, herramientas y recursos cuando sea pertinente, y aprovechar al
maximo las oportunidades que se presentan en el entorno. Capacidad para
constituirse en un referente en la organizacion por su iniciativa.

Capacidad para disefiar métodos de trabajo que permitan a sus colaboradores
B | actuar proactivamente, e idear e implementar soluciones a nuevas
problematicas y/o retos con decision e independencia de criterio. Capacidad
para desarrollar en otros la habilidad de responder con rapidez, eficacia y
eficiencia ante nuevos requerimientos. Capacidad para promover y utilizar las
aplicaciones tecnoldgicas, herramientas y recursos cuando sea pertinente, y
aprovechar al maximo las oportunidades que se presentan en el entorno.
Capacidad para constituirse en un referente dentro de su area por su iniciativa.

Capacidad para actuar proactivamente, e idear e implementar soluciones a
C | nuevas problematicas y/o retos, con decision e independencia de criterio.
Capacidad para desarrollar en otros la habilidad de responder con rapidez,
eficacia y eficiencia ante nuevos requerimientos. Capacidad para utilizar las
aplicaciones tecnolégicas, herramientas y recursos cuando sea pertinente, y
aprovechar al maximo las oportunidades que se presentan.

Capacidad para actuar proactivamente y brindar soluciones a problemas y/o
D | retos. Capacidad para responder con rapidez, eficacia y eficiencia ante nuevos
requerimientos. Capacidad para utilizar las aplicaciones tecnoldgicas,
herramientas y recursos cuando sea pertinente.

Nota: El grado D indica que la competencia esta desarrollada en un nivel minimo.
Fuente: (Alles, 2007)
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Competencia del naufrago

Capacidad para sobrevivir y lograr que sobreviva la organizacién o area a su cargo en
épocas dificiles, aun en las peores condiciones del mercado, que afecten tanto al propio
sector de negocios como a todos en general, en un contexto donde, segun los casos, la
gestidon pueda verse dificultada por ruptura de la cadena de pagos, recesion, huelgas o
paros. Incluye la capacidad de dirigir organizaciones en procesos de cesacién de pagos o
concurso preventivo de acreedores.

A

Capacidad para identificar las dificultades y las tendencias del mercado, asi como las
dificultades y fortalezas de su propia organizacién, en un contexto complejo y/o
adverso, y fijar politicas y estrategias organizacionales para enfrentar la situacion
proactivamente, con visidbn de largo plazo, para alcanzar la vision organizacional.
Capacidad para enfrentar con mirada positiva y asumir como un reto las situaciones o
escenarios adversos, complejos y dificiles tanto del &mbito nacional como internacional,
y para proponer e implementar acciones para controlar y/o minimizar y/o contrarrestar
(segun corresponda) las amenazas potenciales externas a la organizacion. Implica ser
reconocido como un referente visionario y estratega, en especial en momentos criticos
0 de fuertes cambios.

Capacidad para identificar las dificultades y las tendencias del mercado, asi como las
dificultades y fortalezas de su area de trabajo, en un contexto complejo y/o adverso, e
implementar las politicas y estrategias organizacionales para enfrentar la situacion
proactivamente, con visién de mediano plazo, para alcanzar los objetivos planteados a
su area. Capacidad para enfrentar con mirada positiva y asumir como un reto las
situaciones o escenarios adversos, complejos y dificiles de la organizacién y de su area
de trabajo, e implementar las acciones definidas por la Direccién para controlar y/o
minimizar y/o contrarrestar (segun corresponda) las amenazas potenciales externas a
la organizacién en su &rea de trabajo. Implica ser reconocido como un referente
estratégico en su area, en especial en momentos criticos o de fuertes cambios.

Capacidad para identificar las dificultades del mercado, asi como las dificultades y
fortalezas relacionadas con su &rea de trabajo, en un contexto complejo y/o adverso, e
implementar las politicas y acciones sugeridas por la Direccién para enfrentar la
situacion proactivamente, con visién de corto plazo, para alcanzar los objetivos
planteados a su sector. Capacidad para enfrentar y asumir como un reto las situaciones
adversas, complejas y dificiles de la organizaciéon y de su sector de trabajo, e
implementar las acciones definidas por la Direccién para controlar y/o minimizar y/o
contrarrestar (segun corresponda) las amenazas potenciales externas a la organizacion
en su sector de trabajo. Implica ser reconocido como un referente estratégico por sus
colaboradores, en especial en momentos criticos o de fuertes cambios.

Capacidad para comprender las dificultades del mercado, asi como las dificultades y
fortalezas relacionadas con su puesto de trabajo, en un contexto complejo y/o adverso;
implementar las acciones sugeridas por la Direccion para enfrentar la situacion cuando
se presente, y alcanzar los objetivos que se le han fijado de acuerdo a sus
responsabilidades. Capacidad para enfrentar las situaciones adversas, complejas y
dificiles de la organizacién y de su sector de trabajo, e implementar las acciones
definidas por la Direccion para controlar y/o minimizar y/o contrarrestar (las amenazas
potenciales del contexto. Implica ser reconocido por sus compafieros como un
referente en momentos criticos para el sector en el cual se desempefia.

Nota: El grado D indica que la competencia esta desarrollada en un nivel minimo.
Fuente: (Alles, 2009)
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Diccionario de Competencias especificas para el area de

Recursos Humanos - Empresa Muebles El Bosque S.A.

Tolerancia a la presion

Capacidad para trabajar con determinacion, firmeza y perseverancia a fin de alcanzar
objetivos dificiles o 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, con interlocutores diversos que se suceden en
cortos espacios de tiempo, a lo largo de jornadas prolongadas

Capacidad para trabajar con determinacién, firmeza y perseverancia para alcanzar
objetivos dificiles con eficacia, disefiar politicas y procedimientos que permitan
llevar a cabo los planes organizacionales en contextos complejos, y tomar
decisiones que requieren un compromiso y esfuerzo mayores que los habituales.
Implica trabajar con energia y mantener un alto nivel de desempefio aun en
situaciones exigentes y cambiantes, con interlocutores diversos que se suceden en
cortos espacios de tiempo, a lo largo de jornadas prolongadas. También, ser un
ejemplo para la organizacion al cuidar las relaciones interpersonales en momentos
dificiles y motivar a otros a obrar del mismo modo, para lograr un clima laboral
armonico y de alta productividad.

Capacidad para trabajar con determinacion y perseverancia a fin de alcanzar
objetivos dificiles con eficacia, disefiar procedimientos y métodos de trabajo que
permitan llevar a cabo los planes de su area en contextos complejos, y tomar
decisiones que requieren un compromiso y esfuerzo mayores que los habituales.
Implica trabajar con energia y mantener un alto nivel de desempefio aun en
situaciones exigentes y cambiantes, con interlocutores diversos que se suceden en
espacios de tiempo acotados, a lo largo de jornadas prolongadas. También, ser un
ejemplo para su area al cuidar las relaciones interpersonales en momentos dificiles
y motivar a sus colaboradores a obrar del mismo modo, para lograr un clima laboral
armonico y de alta productividad.

Capacidad para trabajar con perseverancia a fin de alcanzar objetivos dificiles con
eficacia, e implementar procedimientos y métodos de trabajo que permitan llevar a
cabo los planes de su sector en contextos complejos. Implica trabajar con energia 'y
mantener un alto nivel de desempefo aun en situaciones exigentes y cambiantes,
con interlocutores diversos, en jornadas prolongadas. También, ser un ejemplo para
sus colaboradores al cuidar las relaciones interpersonales en momentos dificiles y
motivarlos a obrar del mismo modo, para lograr un clima laboral arménico y de alta
productividad.

Capacidad para trabajar con perseverancia y eficacia a fin de alcanzar los objetivos
qgue se le han fijado, aun en contextos complejos. Implica trabajar con energia y
mantener el nivel de desempefo esperado incluso en circunstancias exigentes y
cambiantes, a lo largo de jornadas prolongadas. También, ser un ejemplo para sus
compafieros en momentos dificiles

Nota: El grado D indica que la competencia esta desarrollada en un nivel minimo.
Fuente: (Alles, 2007)
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Calidad de trabajo

Implica tener amplios conocimientos de los temas del area que esté bajo su

responsabilidad. Poseer la capacidad de comprender la esencia de los aspectos

complejos. Demostrar capacidad para trabajar con las funciones de su mismo nivel

y de niveles diferentes. Tener buena capacidad de discernimiento (juicio). Compartir

con los demas el conocimiento profesional y experiencias. Basarse en los hechos y

en la razén (equilibrio). Demostrar contantemente interés en aprender.

Capacidad para entender y conocer todos los temas relacionados con su
especialidad, su contenido y esencia aun en los aspecto mas complejos,
compartiendo con los demas su conocimiento y experiencias. Capacidad de ser
referente entre sus pares y en la comunidad donde actla. Habilidad para

demostrar constantemente interés por aprender.

Capacidad para entender y conocer los temas relacionados con su
especialidad, siendo valorado por los otros por su conocimiento. Habilidad por

demostrar interés por aprender.

Capacidad para conocer adecuadamente todos los temas relacionados con su

especialidad, cumpliendo con sus funciones satisfactoriamente.

Conoce temas relacionados con su especialidad sin alcanzar el nivel requerido

0 aungue este sea adecuando, no demuestra interés por aprender.

Nota: El grado D indica que la competencia esta desarrollada en un nivel minimo.
Fuente: (Alles, 2007)
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Productividad

Capacidad para fijarse objetivos de alto desempefio y alcanzarlos exitosamente, en
el tiempo y con la calidad requerida, agregar valor y contribuir a que la organizacién

mantenga e incremente su liderazgo en el mercado.

Capacidad para plantear, para si mismo y para otros, metas superiores a lo
esperado por la organizacion, y alcanzarlas exitosamente. Capacidad para
fomentar igual actitud entre los colaboradores de la organizacion. Capacidad
para establecer metas ambiciosas y alcanzables y transmitirlas a los demas, e
involucrarlos en su consecucién, a fin de mantener e incrementar el liderazgo
de la organizacion en el mercado. Capacidad para ser considerado como un

referente a nivel organizacional en materia de productividad.

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

por la eficiencia y calidad de su desempefio.

Capacidad para cumplir con los requerimientos planteados y superar las
expectativas, mejorar los objetivos establecidos en el tiempo y la forma
requeridos. Capacidad para seguir una ruta légica para la obtencion de

resultados y ejecutar las tareas planteadas.

Capacidad para cumplir con lo que le solicitan en el tiempo y con la calidad
requeridos, y demostrar preocupacion por la obtencién de resultados, asi como

también por la manera como se ejecutan las tareas.

Nota: El grado D indica que la competencia esta desarrollada en un nivel minimo.
Fuente: (Alles, 2007)
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Trabajo en equipo

Capacidad para colaborar con los demas, formar parte de un grupo y trabajar con
otras areas de la organizacion con el propdésito de alcanzar, en conjunto, la
estrategia organizacional, subordinar los intereses personales a los objetivos
grupales. Implica tener expectativas positivas respecto de los demés, comprender a
los otros, y generar y mantener un buen clima de trabajo.

Capacidad para fomentar el espiritu de colaboraciéon en toda la organizacion,
promover el intercambio entre areas y orientar el trabajo de pares y
colaboradores a la consecucion de la estrategia organizacional. Implica
expresar satisfaccion por los éxitos de otros, pertenecientes o no al grupo
inmediato de trabajo. Capacidad para subordinar los intereses personales a los
objetivos grupales, con el propdésito de alcanzar las metas organizacionales de
corto, mediano y largo plazo, y apoyar el trabajo de todas las areas que forman
parte de la organizaciébn. Capacidad para constituirse en un ejemplo de
colaboracion y cooperacion en toda la organizacion, comprender a los otros, y
generar y mantener un buen clima de trabajo.

Capacidad para fomentar el espiritu de colaboracién en su area, promover el
intercambio con otros sectores de la organizacion y orientar el trabajo de pares
y colaboradores a la consecucion de la estrategia organizacional. Implica
expresar satisfaccion por los éxitos de otros, pertenecientes o no al grupo
inmediato de trabajo. Capacidad para subordinar los intereses personales a los
objetivos grupales, con el propdésito de alcanzar las metas organizacionales de
corto y mediano plazo, y apoyar el trabajo de otras areas de la organizacion.
Capacidad para constituirse dentro de su area como un ejemplo de
colaboracion y cooperacion, comprender a los otros, y generar y mantener un
buen clima de trabajo.

Capacidad para fomentar la colaboracion y cooperacién en su sector, promover
C | el intercambio con otras areas y orientar el trabajo de pares y colaboradores a
la consecucién de los objetivos fijados. Implica reconocer los éxitos de otros,
pertenecientes 0 no al grupo inmediato de trabajo. Capacidad para subordinar
los intereses personales a los objetivos grupales, con el propésito de alcanzar
los objetivos fijados de corto plazo, y apoyar el trabajo de otros sectores de la
organizacion. Capacidad para constituirse como un ejemplo de cooperacién
entre sus colaboradores y mantener un buen clima de trabajo.
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Capacidad para colaborar y cooperar con otras personas, tanto de su sector
como de otras areas de la organizacion, con el propésito de alcanzar los
objetivos fijados, y reconocer los éxitos y aportes de otras personas. Capacidad
para subordinar los intereses personales a los objetivos grupales y apoyar el
trabajo de otros sectores de la organizacion. Implica ser un ejemplo para sus

comparfieros por su cooperacion y buen trato con todas las personas.

Nota: El grado D indica que la competencia esta desarrollada en un nivel minimo.
Fuente: (Alles, 2007)
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Negociacién

Habilidad para crear un ambiente propicio para la colaboracion y lograr
compromisos duraderos que fortalecen la relacion. Capacidad para dirigir o
controlar una discusion utilizando técnicas ganar-ganar planificando alternativas

para negociar los mejores acuerdos. Se centra en el problema y no en la persona.

Capacidad para ser reconocido por su habilidad para llegar a acuerdos
satisfactorios para todos, y ser convocado por otros para colaborar en estas
situaciones. Habilidad para utilizar herramientas y metodologias destinadas a

disefiar y preparar la estrategia de cada negociacion.

Capacidad para llegar a acuerdos satisfactorios en el mayor nimero de las

negociaciones a su cargo, en concordancia con los objetivos de la organizacion.

Capacidad para realizar acuerdos satisfactorios para la organizacién, pero no

C | siempre considerando el interés de los demas.

Capacidad para atender os objetivos de la organizacién y lograr acuerdos

satisfactorios centrando la negociacion en las personas que la realizan.

Nota: El grado D indica que la competencia esta desarrollada en un nivel minimo.
Fuente: (Alles, 2007)
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Diccionario de Competencias especificas para el area de Ventas
Empresa Muebles El Bosque S.A.

Orientacion al cliente interno y externo

Capacidad para actuar con sensibilidad ante las necesidades de un cliente y/o
conjunto de clientes, actuales o potenciales, externos o internos, que se pueda/n
presentar en la actualidad o en el futuro. Implica una vocaciéon permanente de
servicio al cliente interno y externo, comprender adecuadamente sus demandas y
generar soluciones efectivas a sus necesidades.

Capacidad para crear el ambiente adecuado para que toda la organizacion
A | trabaje en pos de la satisfaccion de los clientes, a fin de lograr establecer una
relacion de largo plazo con ellos. Capacidad para disefiar politicas y
procedimientos que brinden soluciones de excelencia para todos los clientes y
lograr de ese modo reconocimiento en el mercado, el cual aprecia el valor
agregado ofrecido, y reforzar de ese modo el prestigio organizacional.
Capacidad para constituirse en un referente por ofrecer soluciones que
satisfacen tanto a los clientes internos como externos.

Capacidad para anticiparse a los pedidos de los clientes tanto internos como
B externos y buscar permanentemente la forma de resolver sus necesidades.
Capacidad para proponer en su area acciones de mejora, tendientes a
incrementar el nivel de satisfaccion de los clientes, y brindar soluciones de
excelencia a sus necesidades. Capacidad para establecer con los clientes
relaciones duraderas basadas en la confianza.

Capacidad para actuar orientado a la satisfaccién del cliente (interno y externo).
C Capacidad para mantenerse atento y entender las necesidades de los clientes,
escuchar sus pedidos y problemas, y brindar una respuesta efectiva en el
tiempo y en la forma que ellos lo esperan.

Capacidad para interpretar las necesidades del cliente (interno o externo,
D segun corresponda), solucionar sus problemas y atender sus inquietudes en la
medida de las propias posibilidades; y de no estar a su alcance la respuesta
adecuada, buscar la ayuda y/o el asesoramiento de las personas pertinentes.

Nota: El grado D indica que la competencia esta desarrollada en un nivel minimo.
Fuente: (Alles, 2007)
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Impacto e influencia

Es el deseo de producir un impacto o efecto determinado sobre los demas,

persuadirlos, convencerlos, influir en ellos o impresionar con el fin de logar

gue ejecuten determinadas acciones.

Capacidad para utilizar complejas y a medida de cada situacion.
Habilidad para crear cadenas de influencia indirecta: Influir o persuadir a
alguien para que este influya a su vez en otros, generando cadenas de

influencia entre personas claves.

Capacidad para utilizar a expertos o terceros para influir sobre varias
personas (influencia indirecta). Habilidad para influir en los demas en

diferentes circunstancias, aun las muy dificiles

Capacidad para realizar acciones destinadas a persuadir a otros durante
una conversacion o presentacion, utlizando para ello informacion

relevante.

Capacidad para producir un efecto o impacto concreto, calculando la

influencia que sus declaraciones causaran en los demas.

Nota: El grado D indica que la competencia esta desarrollada en un nivel minimo.

Fuente: (Alles, 2007)
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Comunicacion

Es la capacidad de escuchar, hacer preguntas, expresar conceptos e ideas en
forma efectiva, exponer aspectos positivos. La habilidad de saber cuando y a quien
peguntar para llevar adelante un propésito. Es la capacidad de escuchar al oro y
comprenderlo. Comprender la dindmica de grupos y el disefio efectivo de
reuniones. Incluyendo la capacidad de comunicar por escrito con concision y

claridad.

Capacidad para ser reconocido por su habilidad para identificar los momentos y
a forma adecuados para exponer diferentes situaciones acerca de las politicas
de la organizacioén, y ser convocado por otro para colaborar en estas ocasiones.
Habilidad para utilizar herramientas y metodologias destinadas a disefiar y

preparar la mejor estrategia de cada comunicacion.

Capacidad para ser reconocido en su area de incumbencia por ser un
interlocutor confiable y por su habilidad para comprender diferentes situaciones

y manejar reuniones.

Capacidad para comunicarse sin ruidos avientes con otras personas, tanto en

forma oral como escrita.

En ocasiones sus respuestas orales o escritas no son bien interpretadas.

Nota: El grado D indica que la competencia esta desarrollada en un nivel minimo.
Fuente: (Alles, 2007)
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Iniciativa - Autonomia

Capacidad para actuar proactivamente, idear e implementar soluciones a nuevas
problematicas y/o retos, con decisién e independencia de criterio. Implica capacidad para
responder con rapidez, eficacia y eficiencia ante nuevos requerimientos. Capacidad para
promover y utilizar las aplicaciones tecnoldgicas, herramientas y recursos cuando sea
pertinente y aprovechar al maximo las oportunidades que se presentan en el entorno.

Capacidad para fijar politicas organizacionales destinadas a que los colaboradores
A actlen proactivamente, y disefiar métodos de trabajo que les permitan idear e
implementar soluciones a nuevas probleméaticas y/o retos, con decision e
independencia de criterio. Capacidad para desarrollar en otros la habilidad de
responder con rapidez, eficacia y eficiencia ante nuevos requerimientos. Capacidad
para promover y utilizar las aplicaciones tecnolédgicas, herramientas y recursos cuando
sea pertinente, y aprovechar al maximo las oportunidades que se presentan en el
entorno. Capacidad para constituirse en un referente en la organizacion por su
iniciativa.

Capacidad para disefiar métodos de trabajo que permitan a sus colaboradores actuar
B proactivamente, e idear e implementar soluciones a nuevas probleméaticas y/o retos con
decisién e independencia de criterio. Capacidad para desarrollar en otros la habilidad
de responder con rapidez, eficacia y eficiencia ante nuevos requerimientos. Capacidad
para promover Yy utilizar las aplicaciones tecnoldgicas, herramientas y recursos cuando
sea pertinente, y aprovechar al maximo las oportunidades que se presentan en el
entorno. Capacidad para constituirse en un referente dentro de su area por su iniciativa.

Capacidad para actuar proactivamente, e idear e implementar soluciones a nuevas
C problematicas y/o retos, con decisién e independencia de criterio. Capacidad para
desarrollar en otros la habilidad de responder con rapidez, eficacia y eficiencia ante
nuevos requerimientos. Capacidad para utilizar las aplicaciones tecnoldgicas,
herramientas y recursos cuando sea pertinente, y aprovechar al maximo las
oportunidades que se presentan.

Capacidad para actuar proactivamente y brindar soluciones a problemas y/o retos.
D Capacidad para responder con rapidez, eficacia y eficiencia ante nuevos
requerimientos. Capacidad para utilizar las aplicaciones tecnolégicas, herramientas y
recursos cuando sea pertinente.

Nota: El grado D indica que la competencia esta desarrollada en un nivel minimo.
Fuente: (Alles, 2007)
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Orientacion a los resultados

Es la capacidad para actuar con velocidad sentido de urgencia cuando se deben

tomar decisiones importantes necesarias para superar a los competidores,

responder a las necesidades del cliente 0 mejorar la organizacion. Es la capacidad

de administrar os procesos establecidos para que no interfieran con la consecucion

de los resultados esperados.

Capacidad para crear un ambiente organizacional que estimule la mejora
continua del servicio y la orientacién a la eficiencia. Habilidad para promover el
desarrollo y/o modificacion de los procesos para que contribuyan a mejorar la
eficiencia de la organizacion. Capacidad para ser considerado un referente en

esta competencia.

Capacidad para lograr y superar estandares de desempefio y plazos
establecidos, fijAndose para si y/o para otros los parametros a alcanzar.
Habilidad para trabajar con objetivos claramente establecidos, realistas vy
desafiantes, y utilizar indicadores de gestion destinados a medir y comparar los

resultados obtenidos.

Capacidad para hacer cambios especificos en los métodos de trabajo para
conseguir mejoras, al no estar satisfecho con los niveles actuales de
desempefio. Habilidad para promover el mejoramiento de calidad, la

satisfaccién del cliente y las ventas.

Capacidad para intentar que todos realicen el trabajo correctamente, aunque
expresa frustracion ante la ineficiencia o la pérdida de tiempo sin encarar las
mejoras necesarias. Capacidad para marcar los tiempos de realizacién de los

trabajos.

Nota: El grado D indica que la competencia esta desarrollada en un nivel minimo.
Fuente: (Alles, 2007)
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Empresa Muebles El Bosque S.A.

Diccionario de Comportamientos de las Competencias Cardinales

COMPROMISO: Sentir como propios los objetivos de la organizacion. Apoyar e

instrumentar decisiones comprometido por completo con el logro de objetivos comunes.

Prevenir y superar obstaculos que interfieren con el logro de los objetivos del negocio.

Controlar la puesta en marcha de las acciones acordadas. Cumplir con sus compromisos,

tanto personales como profesionales.

Comportamientos habituales frente a los objetivos de la
organizacion y a las responsabilidades profesionales y
personales

Los
comportamientos se
ubican en:
Grado

« Define en objetivos claros la vision de la organizacion,
identificandose y tomandolos como propios, a partir de lo cual
se transforma en su paladin.

« Transmite a pares y supervisados los objetivos, y los motiva y
hace participes para generar compromiso y edificacion.

« Apoya e instrumenta las decisiones organizacionales
comprometidas con el logro de los objetivos del negocio y la
basqueda constante del mejoramiento de la calidad y la
eficiencia.

« Disefa e instrumenta herramientas de seguimiento y control de
las acciones planeadas, a fin de controlar la marcha de sus
procesos en pos del logro de los objetivos propuestos.

« Esreconocido interna y externamente por cumplir siempre con
Sus compromisos personales y profesionales.

« Se ocupa personalmente de que la empresa reconozca el
esfuerzo de sus colaboradores, a fin de mantener la motivacién
y el compromiso del grupo.

100%

« Asume como propios los objetivos de la organizacién,
sintiéndose totalmente identificado con ellos, lo cual es su guia
para a accion y la toma de decisiones en cada situacién.

« Se siente orgulloso de ser parte de la organizacion, y actia
consecuentemente.

« Se esfuerza por generar la adhesién y el compromiso de su
equipo de trabajo, a través de la instrumentacion de
mecanismos de intercambio de informacion, escuchando y
respetando las ideas de los trabajadores a su cargo y haciendo
gue se sientan parte de cada logro.

« Apoya e instrumenta las decisiones de sus superiores con miras
al logro de los objetivos planteados.

« Pone en préctica los mecanismos de control pautados, con el
fin de ir monitoreando el logro de los objetivos y de implementar
acciones correctivas oportunas.

« Cumple con sus compromisos profesionales y personales

L/
.
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Comprende y asume como propios los objetivos de la organizacion
Se mantiene motivado y motiva a sus compafieros, para guiar su
accionar segun los objetivos pautados.

Tiene un buen nivel de desempefio y alcanza siempre los objetivos
gue se le pautan, esforzandose por mejorar continuamente y por
participar y aportar ideas y soluciones superadoras.

Genera informacién para el control de la gestion, y busca feedback
para chequear su nivel de desempefio.

Nunca se compromete a realizar algo que no puede cumplir.

Comprende y se compromete con los objetivos que se le pautan, y
trabaja para el logro de los mismos.

Tiene un buen nivel de desempefio y de cumplimiento de las pautas
formales de la empresa.

Escucha opiniones sobre su desempefio, y corrige su accionar si es
necesario, con el fin de lograr lo que se espera de él y de satisfacer a
sus superiores.

Se identifica con el grupo al cual pertenece, y se siente parte y
responsable por el logro de los resultaos que se espera de ellos.
Usualmente cumple con lo que promete.

m
Competencia en su
grado minimo

.No tiene claro los objetivos y la visién de la organizacion.

No transmite los objetivos ni intenta hacer participes alos demas e la
vision de la organizacién.

Trabaja orientado con los objetivos de la empresa, sin sentirse
identificado con ellos.

Le cuesta motivar a su gente para generar adhesién y compromiso.
Suele prometer cosas que después no puede cumplir, aunque
originalmente ya tenido la mejor intencién.

Apoya e instrumenta las directivas que recibe como un mero acto de
obediencia, sin cuestionar ni adherir.

Tiene dificultades para alcanzar el logro de los objetivos que se le
plantea.

No participa, ni aporta ideas o soluciones.

No se siente responsable por el equipo ni por sus compafieros, ni
percibe cuando obstaculiza el trabajo de los demas.

~-
Competencia no
desarrollada

Fuente: (Alles, 2005)
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ETICA: Capacidad para sentir y obrar en todo momento consecuentemente con los valores

morales y las buenas costumbres y practicas profesionales, respetando las politicas

organizacionales. Implica sentir y obrar de este modo en todo momento, tanto en la vida

profesional y laboral como en la vida privada, adn en forma contraria a supuestos intereses

propios o del sector / organizacion al que pertenece, ya que las buenas costumbres y los

valores morales estan por encima de su accionar, y la empresa asi lo desea y lo

comprende.

Comportamientos cotidianos con respecto a los valores
morales y las buenas costumbres y practicas profesionales

Los comportamientos se
ubican en:
Grado

« Estructura la visién y misién organizacionales sobre la base
de valores morales.
« Establece un marco de trabajo que respeta tanto las

politicas de la organizacion como los valores morales, las U

buenas costumbres y las buenas practicas profesionales. R
« Es modelo en el mercado y en su empresa, y se lo

reconoce por ser fiel a sus principios, tanto en lo laboral A

como en todos los otros ambitos de su vida. D
« Prioriza valores y buenas costumbres, aun por sobre

intereses propios y del sector u organizacion. 0
« Establece relaciones laborales o comerciales sobre la base

de sus principios y del respeto.
« Guia sus decisiones y acciones, tanto las que realiza rr—

personalmente como las de los equipos que supervisa,

sobre la base de sus valores morales. L .
« Respeta y hace respetar a su gente las pautas de trabajo ’1‘ G

establecidas por la organizacion, orientadas a
desempefiarse sobre la base de las buenas practicas
profesionales y las buenas costumbres.

« Orienta a su gente cuando ésta se encuentra en situaciones
en las que sus intereses y sus valores son inconsistentes o
contradictorios.

« Hace aportes y provee ideas para mejorar el accionar de la
empresa y adecuarlo a los valores y principios comunes.

« Cuando se equivoca admite sus errores y actlia en
consecuencia.

e
=
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Guia sus acciones por sus valores morales, y orienta y
motiva a sus compafieros a actuar de la misma manera.
Se desempefia respetando las pautas de trabajo de la
empresa, las buenas costumbres, y los valores y principios
morales, velando por su cumplimiento por parte de la gente
que lo rodea.

Busca consejo y asistencia cuando se encuentra en
situaciones en las que sus principios o valores chocan con
las exigencias laborales.

Se siente seguro respecto de sus decisiones y acciones, y
puede dar cuenta de los principios que guian su accion.

Es honesto en los vinculos con los demas: expresa lo que
siente, trata de no generar falsas expectativas, y cumple
con lo que promete.

——

Actla de acuerdo con los valores y principios morales.
Respeta las pautas de accién que le impone la
organizacion.

Es confiable, y sus principios son sélidos.

Acepta consejos y directivas que lo reorientan, si ha
cometido un error u omision en términos del respeto de los
valores, las buenas préacticas o las buenas costumbres.

Si la situacion lo requiere, es capaz de dar cuenta de los
valores que guian su accion

Competencia en su
grado minimo

Se guia por valores y principios siempre y cuando no
contradigan sus propios intereses o los de la organizacion,
en cuyo caso prioriza los fines y beneficios a obtener, al
modo de lograrlos.

Respeta escasamente las buenas costumbres y el buen
trato; no guia su trabajo ni el de los demas de acuerdo con
las buenas practicas profesionales.

Oculta acciones propias o de su equipo, cuando sabe que
van contra los principios o politicas de la organizacion.
Pierde de vista las pautas establecidas por la organizacion,
y se guia por su propio criterio y beneficio.

Ante un error o fracaso, tiende a depositar la
responsabilidad de lo hecho en los demés. Su capacidad de
autocritica es escasa y le cuesta asumir los propios errores.
Frente a la obtencion de buenos resultados, se vanagloria y
no toma en cuenta ni reconoce el aporte que han realizado
los demas.

110
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Competencia no
desarrollada

Fuente: (Alles, 2005)
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CALIDAD DE TRABAJO: Implica tener amplios conocimientos de los temas del area que

esté bajo su responsabilidad. Poseer la capacidad de comprender la esencia de los

aspectos complejos. Demostrar capacidad para trabajar con las funciones de su mismo nivel

y de niveles diferentes. Tener buena capacidad de discernimiento (juicio). Compartir con los

demas el conocimiento profesional y experiencia. Basarse en los hechos y en la razén

(equilibrio). Demostrar constantemente interés por aprender. Es la capacidad para ejercer

control continuo en los procesos de trabajo y la informacion. Implica el seguimiento de que

las responsabilidades, normas procedimientos estén claramente definidos.

Comportamientos habituales respecto de la calidad del propio
trabajo y frente a la constante posibilidad de aprender

Los comportamientos
se ubican en:
Grado

« Posee una amplia visién y capacidad de analizar el contexto,
que utiliza para planificar y disefiar la mision y objetivos de la
organizacion con resultados exitosos.

« Estructura su organizacion sobre la base de equipos altamente
eficientes, orientados a la mejora continua de procesos y
servicios.

« Constantemente monitorea y asesora a sus equipos para
actualizarse y desarrollarse y asegurar la calidad de los
trabajos, productos o servicios.

« Idea y/o implementa con anticipacion herramientas que
contribuyen a la organizacion y calidad de los procedimientos
gue involucran a mucha gente y el manejo de grandes
cantidades de informacion.

« Establece sistemas de control interno que garantizan el
respeto de las politicas y normativas de la organizacion.

« Maneja equipos de trabajo altamente eficientes, en los que
promueve la mejora continua de procesos y servicios.

« Sigue rigurosamente las normas y procedimientos
establecidos por la empresa logrando un alto nivel de calidad.

« Proyecta y pone en marcha mecanismos de seguimiento y
control de la gestion, orientados a la mediciéon de su calidad.

« Negocia metas y recursos con sus comparieros y
colaboradores a fin de lograr acuerdos y compromisos
genuinos que aseguren la calidad del trabajo.

« Lidera proyectos importantes asignados a su sector, por ser
considerado conocedor de herramientas efectivas, que
aseguran la calidad de la tarea y de los resultados.
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Implementa planes de accion en relacion con las tareas o
proyectos asignados, y realiza los seguimientos y ajustes
necesarios.

En el trabajo cotidiano aplica el ciclo de planear, hacer, verificar
y actuar.

Cumple él personalmente y hace que se cumplan las pautas de
trabajo establecidas en cada proyecto, las normas y
procedimientos.

Aplica las herramientas disponibles para mantener organizada y
disponible la informacidn referida a los trabajos de su sector.
Genera informacion util a la hora de evaluar la gestion del area.

e

Cumple las normas y procedimientos establecidos, que le
aportan el marco de accion adecuado para mantener su trabajo
organizado.

Conoce las metas del sector y de su puesto, que reconoce como
limites de su area de incumbencia que no vulnera en ninguna
ocasion.

Colabora con el seguimiento de los proyectos en los que
participa, y le son de gran utilidad las observaciones sobre su
desempefio, cuando le fijan pautas para continuar.

Cumple al pie de la letra indicaciones recibidas de sus
superiores y es respetuoso de los alcances estrictos de su
papel.

Registra sus procedimientos de manera adecuada.

Competencia en su
jrado mi

Es desorganizado en sus presentaciones, transmitiendo dicha
desorganizacion a su equipo de trabajo.

Asigna incorrectamente las tareas o recursos, por lo que
provoca la duplicacién de esfuerzos e informacion y el
incremento de los costos.

Actla fuera de las normas y procedimientos establecidos.

No utiliza instrumentos de seguimiento o control de la gestién en
Su area.

Genera informacién inexacta o poco confiable, a la hora de
controlar las tareas por él realizadas.

Competencia no
desarrollada

Fuente: (Alles, 2005)
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INNOVACION: Es la capacidad para modificar las cosas, incluso partiendo de
formas o situaciones no pensadas con anterioridad. Implica idear soluciones nuevas
y diferentes ante problemas o situaciones requeridos por el propio puesto, la

organizacion, los clientes o el segmento de la economia donde actue.

Comportamientos habituales de busqueda de propuestas Los
. . T comportamlentos se
alternativas y soluciones inéditas Ubican en:
Grado

10Q%

. Tiene una clara vision del mercado que le permite generar
negocios innovadores y oportunos antes que la competencia.

. Genera organizaciones no tradicionales, con estructuras
dinamicas y adaptables a las necesidades del negocio, sin
guiarse por las modas o estilos imperantes.

. Disefa soluciones de negocios creativas, que se anticipan a
las necesidades de los clientes, y usualmente los sorprende y
deleitan.

. Lidera agrupaciones de negocios, y es requerido en
organizaciones profesionales por su aporte de creatividad y
vision innovadora, que le permite resolver situaciones muy
complejas que otros no han sabido solucionar.

. Basado en la visién organizacional, estructura equipos de s
trabajo de alta eficiencia, que suelen tener formatos atipicos,
utilizando las formas que sean mas adecuadas a la
resolucion de cada proyecto y al tipo de persona que se

ti

. G
requiere.
« Promueve un estilo de gestion y de vinculacion con el medio 2] R
. . . . . =y
y los negocios dinamico y creativo, brindado coaching a su &l A

gente para que trabaje con el mimo enfoque. D
. Planifica cursos de accién o emprendimiento que se anticipan

a lo que sucedera o se requiera en el mediano plazo. 0
. Enfoca su trabajo, su desarrollo profesional y su propia vida

con libertad de criterio creatividad, sin atarse a m

preconceptos.
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Es consultado por pares y subordinados, porque se le reconoce
por su habilidad de aborda desde nuevos enfoques los problemas
dificultades, pudiendo plantear soluciones alternativa impensadas.

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

Genera habituales espacios de discusion y herramientas que
promueven el desarrollo de nuevas ideas; consulta opiniones y
establece mecanismos concretos para la promocion de la mejora
continua, la creatividad y la innovacion en su campo de accion.

Se capacita y desarrolla continuamente, y forma parte de equipos
en los que se trabaja sobre el desarrollo de la creatividad y la
innovacion.

e

Percibe la necesidad de dar nuevas respuestas ante problemas
atipicos, y se esfuerza por brindarlas a tiempo.

Puede plantear mejoras o soluciones innovadoras a problemas
sencillos, y a otros que no lo son cuando cuenta con el tiempo y el
asesoramiento adecuados.

Se siente motivado o desafiado por las situaciones que requieren
un nuevo enfoque, y trata de abocarse a su resolucién con su
grupo de pares, por satisfaccion personal.

Es intelectualmente curioso; le gusta estar informado y aprender
diversas cosas, y tratar de aplicar estos conocimientos si tiene
oportunidad.

G

Competencia en
su grado minimo

Trabaja con mecanismos conocidos y rutinarios.

Le cuesta resolver situaciones o problemas dados.

Tiene prejuicios y preconceptos que influyen en su modo de ver
los temas, y que merman en su capacidad de responder libre y
espontaneamente.

Se aferra a sus propias opiniones y no es critico respecto de su
accionar.

Se siente incdbmodo en situaciones nuevas, 0 en contextos o
ambitos de trabajo no tradicionales.

Es estructurado, y le gusta moverse en situaciones conocidas y
con pautas de accion prefijadas.

Repite modos de hacer y pensar sin tener en cuenta las
modificaciones contextuales ni las experiencias pasadas (propias y
de la organizacién en su conjunto).

Se guia por modas o propone cambias no siempre adecuados a
las posibilidades organizacionales.

12(%

~-
Competencia no
desarrollada

Fuente: (Alles, 2005)
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Adaptabilidad al cambio: Es la capacidad para adaptarse y amoldarse a los cambios.
Hace referencia a la capacidad de modificar la propia conducta para alcanzar determinados
objetivos cuando surgen dificultades, nuevos datos o cambios en el medio. Se asocia con la
versatilidad del comportamiento para adaptarse a distintos contextos, situaciones medios y
personas rapida y adecuadamente. Implica conducir a su grupo en funcién de la correcta

comprension de os escenarios cambiantes dentro de las politicas de la organizacion.

Comportamientos habituales frente a cambios, dificultades y Los comportamientos
nuevos datos o interlocutores. se ubican en:
Grado

o Tiene una amplia visién del mercado y del negocio, que le permite
anticiparse en la comprension de los cambios que se requeriran
dentro de las politicas y objetivos de su organizacion.

« Modifica estrategias y objetivos de la organizacién, con celeridad
y ante cambios externos o nuevas necesidades.

« Tiene conocimiento de la situacién y las caracteristicas de su
gente, por lo que rapidamente puede adaptarse o adaptar a su
equipo seguln las circunstancias.

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

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

« Promueve la adaptabilidad al cambio entre sus colaboradores, y
les brinda coaching para que a su vez la desarrollen en sus
respectivos equipos de trabajo.

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

« Conoce las capacidades de sus equipos de trabajo, por lo que
puede guiarlos para que se adapten a las nuevas necesidades.

o Se adapta con versatilidad a distintos contextos, situaciones,
medios y personas.

« Escucha y adopta conocimientos o puntos de vista distintos para
beneficiar los nuevos procesos o relaciones.

« Promueve cambios de procesos, servicios o relaciones, de
acuerdo con lo que requieran las nuevas situaciones.
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Comprende rapidamente las nuevas necesidades que se
generan internamente, a medida que sus superiores le
informan sobre los cambios de situacién o contexto.

Tiene adecuado criterio y sentido comin como para aplicar
las normas y politicas pertinentes segun cada situacion, a
medida que se generan los cambios, y sin perder de vista
los nuevos objetivos organizacionales.

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

Orienta su accién y la del grupo a adaptarse rapidamente a
los cambios.

Promueve la integracién de ideas y criterios diversos en pos
de objetivos de mejora.

Percibe los cambios de situaciones o contextos con mayor
facilidad en la medida en que sean mas cercanos.

Valora el conocimiento experto de los demas, asi como otro
punto de vista o criterios.

Puede adaptar su accionar si recibe feedback adecuado y
comprende 0S nuevos argumentos.

Modifica sus acciones de acuerdo con las necesidades
actuales impuestas.

Circunstancialmente utiliza experiencias pasadas (éxitos y
fracasos) como elementos evaluadores y enriquecedores de

~

Competencia en su

las estrategias presentes y futuras. grado minimo
Tiene dificultades para comprender los cambios de contexto. = rrvencar 3

Se complica cuando tiene que transmitir nuevos objetivos o 1o
estrategias sin haber tenido tiempo de adaptarse correctamente a | D
la situacion. £
Le falta disposicion para adaptarse a situaciones, medios, \'
personas, contextos o &mbitos cambiantes. R
Es rigido ante la necesidad de adaptarse a los cambios. R

Se resiste a incorporar ideas o criterios distintos a los propios.

Sus tiempos de respuesta frente a las demandas cambiantes del
medio son inadecuados.

Obstaculiza la velocidad de adaptacion o aprendizaje de su gente.
Repite modos de hacer y pensar, sin tener en cuenta las
modificaciones contextuales o las experiencias pasadas (propias y
de la organizacion en conjunto)

-

r

~ ™~

|
D
1

Comgetenu! no
desarrollada

Fuente: (Alles, 2005)
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Empresa Muebles El Bosque S.A.
Diccionario de Comportamientos de las Competencias Especificas

Gerenciales

Pensamiento Estratégico: Capacidad para comprender los cambios del entorno y
establecer su impacto a corto, mediano y largo plazo en la organizacion, optimizar las
fortalezas internas, actuar sobre debilidades y aprovechar las oportunidades del contexto.
Implica la capacidad para visualizar y conducir la organizacién como un enfoque integral, y
lograr objetivos y metas retadoras, que se reflejen positivamente en el resultado

organizacional.

Comportamientos cotidianos relacionados con la compresion Los comportamientos se

del entorno y sus cambios ubican en:
Grado

« Se anticipa a los cambios del entorno y establece su impacto a
corto, mediano y largo plazo.

« Disefia politica y procedimientos que permiten optimizar el uso
de las fortalezas internas de la organizacion y actuar sobre
sus debilidades.

« Detecta y aprovecha las necesidades del entorno logrando
beneficios para la organizacion.

« Fija la visién de la organizacién y conduce a esta como un
sistema integral, para lograr objetivos y metas retadoras, que
se reflejen positivamente en el resultado corporativo.

« Es considerado en el mercado como una autoridad en materia
de pensamiento estratégico.

« Comprende los cambios del entorno y establece su impacto a
corto, mediano y largo plazo.

« Modifica procedimientos del area a su cargo a fin de optimizar
las fortalezas internas de la organizacién, actuar sobre sus
debilidades y aprovechar las oportunidades que se presentan.

« Comprende y aprovecha las oportunidades del entorno
logrando beneficios para su area de trabajo.

« Conduce el area de su responsabilidad teniendo en cuenta que
la organizacién es un sistema integral, donde las acciones y
resultados de un sector repercuten sobre su totalidad.

« Comprende que el objetivo Ultimo es que las acciones de las
distintas areas se vean reflejadas positivamente en el resultado
corporativo.
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Comprende los cambios del entorno y establece su impacto a
corto, mediano y largo plazo.

Propone mejoras sobre aspectos relacionados con su ambito
de actuaciéon para la mejor utilizacion de los recursos y
fortalezas y la minimizacion de las debilidades.

Lleva a cabo los planes empresariales y de negocios que
define la organizacion para el logro de los objetivos
planteados, y los implementa en su grupo de trabajo

Conduce el grupo a su cargo teniendo siempre presente que
actla en funcién de los objetivos corporativos en su conjunto.
Reconoce la importancia que tienen tanto sus acciones como
las de su grupo, y como estas repercuten en el resultado
corporativo.

Se adecua a los cambios del entorno.

Detecta nuevas oportunidades en el area de su especialidad
en funcion de las necesidades y caracteristicas
organizacionales.

Trabaja utilizando os procesos y procedimientos que le indica
la organizacion para lograr un mejor resultado en sus tareas y
de esta forma colabora para lograr con el objetivo final de la
empresa.

Comprende que la organizacién donde trabaja es un sistema
integrado.

Realiza su trabajo consciente de que sus acciones tiene
incidencia en el resultado corporativo.

G

Competencia en su
grado minimo

No se adecua en tiempo y forma a los cambios del entorno.
Modifica los procedimientos que se le indican impidiendo
optimizar fortalezas internas y actuar sobre las debilidades.
Realiza sus tareas sin ser consciente de la repercusién que
tienen en el resultado corporativo.

Tiene dificultades para comprender las oportunidades del
entorno.

No logra identificar a las personas que podrian ayudarlo a
realizar tareas y alcanzar sus objetivos para asi contribuir de
una mejor manera a los fines de la organizacion.

|

3 "
£
s

1

~
Competencia no
desarrollada

Fuente: (Alles, 2005)
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Orientacion al cliente interno y externo: Capacidad para actuar con sensibilidad
antes las necesidades de un cliente y/o conjunto de clientes, actuales o potenciales,
externos o internos, que se puedan presentar en la actualidad o en el futuro. Implica
una vocacion permanente de servicio al cliente interno y externo, comprender
adecuadamente sus demandas y generar soluciones efectivas a sus necesidades.

Comportamientos cotidianos requeridos para obtener el maximo Los
nivel de satisfaccion en los clientes. comportamientos
se ubican en:
Grado

« Aclara los requerimientos, investiga, identifica y comprende las
necesidades actuales y potenciales de los clientes.

» Actla optimizando en tiempo y forma el producto / servicio
brindado, y permanentemente evalla el nivel de satisfaccion de
sus clientes.

« Se anticipa a las expectativas y demandas de los clientes, tanto
actuales como potenciales.

« Obtiene informacion directa de los clientes y la usa para mejorar
sus productos / servicios.

o Desarrolla soluciones a los problemas de sus clientes y
proveedores, trabajando conjuntamente con ellos.

o Mantiene una actitud de total disponibilidad en relaciéon a los
clientes internos y externos.

« Se preocupa por la calidad de cada trabajo que emprende,
dando respuesta inmediata a los problemas de sus clientes con
soluciones adecuadas. - (

« Se responsabiliza personalmente por la calidad de los servicios /

productos brindados por su area. R
e Mejora continuamente los estdndares de calidad de los 5 A

productos / servicios brindados desde su sector. D
« Implementa herramientas adecuadas para medir el grado de

satisfaccion de los clientes en forma permanente. 0
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Identifica necesidades de los clientes actuales y potenciales,
externos o internos, tanto presentes como futuras.

Aporta soluciones a la medida del requerimiento de los clientes
externos o internos.

Diagnostica correctamente necesidades y plantea soluciones
adecuadas a las mismas.

Esta siempre disponible para recibir y escuchar a sus clientes,
tanto en cuestiones formales como informales.

Implementa acciones para medir la satisfaccion de los clientes
cuando esto le es sugerido y lo hace con entusiasmo.

R

Escucha e interpreta adecuadamente las necesidades de los
clientes.

Actla reactivamente frente a las demandas de los clientes,
ofreciendo respuestas estandar a sus necesidades.

Cumple con las politicas y niveles de calidad de atencién al
cliente que sostiene la empresa.

Esta disponible para consultas y reclamos que traslada a un
superior si excede sus atribuciones especificas.

Revisa periodicamente el grado de satisfaccion del cliente.

Competencia en
su grado minimo

No tiene buena comunicacion con los clientes y confunde sus
demandas. o No es flexible ante los distintos tipos de demandas.
Se desentiende de las necesidades del cliente interno o externo,
no atendiendo quejas ni reclamos.

Sus respuestas a las demandas de los clientes no son
adecuadas en tiempo y / o forma.

No evalla el grado de satisfaccion de los clientes en relacion a
los servicios / productos brindados.

=1

I 1 D

~—
Competencia no
desarrollada

Fuente: (Alles, 2005)
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Trabajo en equipo: Capacidad para participar conjunta, organizada y activamente en el
logro de objetivos y metas comunes alineadas a las estrategias de la organizacion. Supone
facilidad para la relacion interpersonal y capacidad para lograr sinergia en el éxito de las

acciones del equipo.

Comportamientos habituales frente a situaciones grupales que Los Comg_ortamiemos
. . . - =2 . . Se ubican en:
requieren de trabajo disposicién al trabajo en equipo, respeto mutuo Grado

y colaboracién para el logro de los objetivos comunes.

e e . . . ll\"\]"ﬂ
« ldentifica claramente los objetivos del equipo y orienta su trabajo y

el de pares y colaboradores a la consecucién de los mismos.

« Antepone los intereses organizacionales a los intereses
particulares.

« Favorece la integracion de todos al equipo de trabajo y promueve la
ayuda mutua y la solidaridad para lograr los objetivos o resultados
propuestos.

« Apoya a los demés miembros del equipo y realiza acciones para
compensar sus insuficiencias y reconocer y recompensar sus
logros.

« Colabora con el logro de los resultados de otras areas de la
organizacion.

T X A QO

o

« Antepone los intereses colectivos a los personales en beneficio de

los objetivos organizacionales. -
« Interactta con los demas miembros del equipo, en términos de
buen trato, ayuda mutua y colaboracion, favoreciendo un ambiente [ .
de trabajo adecuado. - G
« Anima, motiva a los demas, y reconoce publicamente los logros de
guienes obtienen buenos resultados. 2 R
« Solicita la opinién de los demas miembros del grupo, valorando sus B A
ideas y experiencia. Mantiene una actitud abierta para aprender de D
los otros.
« Resuelve conflictos dentro del grupo o del grupo con otros sectores 0

de la organizacion.
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Trabaja cooperativamente con el equipo compartiendo informacion,
dando opiniones y sugerencias. Contribuye con el logro de los
objetivos grupales.

Aprecia los aportes y propuestas de los demés, escuchandolos con
respeto y sin prejuicios. Valora las contribuciones de otras personas
aun que tengan distintos puntos de vista.

Siempre estéa dispuesto a compartir informacién con los otros.
Mantiene una actitud abierta a mejorar sus conocimientos y
habilidades con la cooperacién de otras personas.

Tiene buenas relaciones con los demas miembros del equipo,
favoreciendo un buen clima de trabajo.

Trabaja cooperativamente con el equipo brindando su ayuda
cuando se le solicita y realizando la tarea que se le asigna.

Esta abierto a compartir informacién que puede ser relevante para
el logro de los objetivos del equipo.

Participa del grupo cuando es necesario; esta atento al trabajo del
equipo y apoya sus decisiones.

Escucha opiniones y adopta criterios de aquellos que mas saben,
incluso de pares y subordinados.

Mantiene informados a los distintos integrantes del equipo o grupo
de trabajo.

Competencia en su

grado minimo
Antepone los objetivos particulares a los del equipo. 1200,
No coopera con los demas miembros del grupo y no comparte — D
informacion. E
Hace escasos 0 pobres aportes; rechaza los del resto e impide el S
avance del grupo en la elaboracion de consensos. :
Sus comentarios generan un ambiente inadecuado en el equipo. &
No logra integrarse al grupo; habitualmente se aparta del mismo y O
prefiere trabajar de manera individual.
— L
1
D
.‘ ‘

Competencia no
desarrollada

Fuente: (Alles, 2005)
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Orientacion a los resultados con calidad: Capacidad para orientar los comportamientos

propios y/o de otros hacia el logro o superacién de los resultados esperados, bajo

estandares de calidad establecidos, fijar metas desafiantes, mejorar y mantener altos

niveles de rendimiento en el marco de las estrategias de la organizacion. Implica establecer

indicadores de logro y hacer seguimiento permanente.

Comportamientos Cotidianos relacionados con la obtencidon de
resultados y calidad de los mismos.

Los comportamientos se
ubican en:
Grado

« Promueve y desarrolla, para si mismo y en la organizacién en su
conjunto, la orientacion al logré o la superacion de los resultados
esperados y fija para ello estandares retadores de calidad.

« Disefla mecanismos organizacionales que permiten revisar
peribdicamente el progreso alcanzado con respecto al
cumplimiento de las metas de la organizacién, y corroborar que
estas sigan siendo relevantes y validas.

« Fija nuevos desafios y metas retadoras y para la organizacion
en su conjunto.

« Mantiene y mejora altos niveles de rendimiento que agregan
valor al negocio por conducir a mejoras permanentes de calidad,
tanto en la ejecucion de las tareas como en los
servicios/productos que brinda la organizacion

« Através de su ejemplo, fomenta en sus colaboradores y en toda
la organizaciéon su misma orientacion a resultados sobre la base
de altos estandares de calidad.

« Orienta su propia actuacion y la del area a su cargo al logro o
superacion de los resultados esperados, cumplimiento con los
estandares de calidad establecidos.

« Participacion proactiva en la fijacion de metas realistas
desafiantes, tanto para asi como para sus colaboradores,
superiores a los estdndares deseados por la organizacion.

e Sus resultados superan los niveles esperados y su propio
rendimiento pasado.

« Periddicamente, revisa el cumplimiento de los objetivos y el
desempefio propio y de sus colaboradores a través de
indicadores de gestidn y analisis del rendimiento que obtiene al
utilizar eficientemente las herramientas disponibles en la
organizacion.

« Modifica el método de trabajo con el propésito de lograr mejoras
en el rendimiento propio y del &rea a cargo, y encuentra formas
mas eficientes de hacer las cosas.

M -
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Demuestra una preocupacion contante orientada al logro o
superacion de los resultados esperados, segln los estandares
de calidad establecidos,

Asume metas desafiantes, y se orienta a la mejora de sus
niveles de rendimiento en el marco de las estrategias de la
organizacion

Realiza un adecuado seguimiento de sus tareas y la de sus
colaboradores, de acuerdo con s lineamientos establecidos por
la organizacion.

Cumple satisfactoriamente con los objetivos de su sector y/o
puesto, aun en situaciones de presion, y acepta los retos de
mejora que se le plantean

Realiza modificaciones en sus métodos y procedimientos e
implementa herramientas practicas para obtener mejores
resultados.

Demuestra una actitud firme y perseverante que le permite
cumplir con los objetivos que se plantean en forma satisfactoria.

Realiza las modificaciones sugeridas para optimizar sus
métodos de trabajo y los resultas que obtiene.

Realiza un adecuado control de su propio trabajo, evalla sus
procedimientos y ejecuta acciones correctivas cuando observa
gue se esta desviando el objetivo.

Se muestra dispuesto a asumir metas realistas pero desafiantes.
Mantiene constante su nivel de desempefio en situaciones
normales, pero puede presentar ciertas dificultades en
situaciones competitivas o contextos restrictivos, que finalmente
logra superar.

G

Competencia en
su grado minimo

Se guia por estandares de desempefio de baja exigencia.

Tiene dificultades para cumplir con objetivos de gestién
exigentes en los tiempos y formas requeridos.

Considera que con lo que sabe puede trabajar respondiendo a
las exigencias y necesidades de la organizacién; no tiene
intenciones de adquirir nuevas destreza o conocimientos ni de
enfrentar situaciones exigentes.

No se preocupa por mejorar su desempefio 0 por optimizar sus
métodos de trabajo aun cuando las circunstancias evidencian
gue es necesario aplicar medidas correctivas.

No hace uso de las herramientas de seguimiento y control de las
gue dispone, por lo cual se conduce basado en informacion
poco confiable o incompleta que obtiene de su propia
interpretacion.

D

‘ '

Competencia no
desarrollada

Fuente: (Alles, 2005)
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Liderazgo: Capacidad para generar compromiso y lograr el respaldo de sus

superiores con vistas a enfrentar con éxito los desafios de la organizacion.

Capacidad para asegurar una adecuada conduccidon de personas, desarrollar el

talento, y lograr y mantener un clima organizacional arménico y desafiante.

Comportamientos Cotidianos relacionados a la orientacion
y motivacion brindada a un grupo humano determinado

Los comportamientos se
ubican en:
Grado

. Orienta la accibn de sus grupos en las direcciones
necesarias para el logro de los objetivos.

- Anticipa los escenarios posibles de desarrollo de la accion
para cada grupo.

. Fija objetivos, los transmite claramente, realiza su
seguimiento y da coaching y retroalimentacion sobre el
avance registrado, integrando las opiniones de los
diversos integrantes de cada grupo.

. Tiene energia y perseverancia y las transmite con su
ejemplo a los demas, logrando que su gente desarrolle
también sus tareas con alto nivel de energia.

« Motiva a cada uno de acuerdo con sus necesidades, y en
pos del logro de los objetivos generales e individuales de
desarrollo.

. Fija objetivos, los transmite y realiza un adecuado
seguimiento al respecto, brindando retroalimentacion a los
integrantes de su equipo.

« Escucha alos demas y es escuchado.

« El grupo lo percibe como lider y se orienta en funcién de
los objetivos por él fijados.

. Motiva al grupo para el logro de los objetivos
organizacionales.

. Trabaja habitualmente con buen nivel de energia, y logra
gue el equipo rinda en la misma medida.

366




Identifica objetivos para el equipo de trabajo.

Mantiene al grupo informado sobre aspectos importantes
de la empresa y cambios en los objetivos
organizacionales.

Realiza seguimiento al cumplimiento de los objetivos del
equipo.

Brinda retroalimentacién a sus colaboradores, si es
solicitada por ellos.

Distribuye adecuadamente los recursos.

Da a las personas instrucciones adecuadas, dejando
razonablemente claras las necesidades y exigencias.
Delega explicitamente tareas rutinarias para poder dedicar
tiempo a temas menos operativos.

Lidera pequefios equipos orientado al logro de resultados
concretos.

Es un referente
colaboradores.
Tiene en cuenta las capacidades de sus colaboradores.

informal para algunos de sus

Competencia en su grado

minimo

El grupo no lo percibe como lider. Nno
Tiene dificultades para fijar objetivos. — D
No es tomado como referente ni se valora su consejo. o Le ¢
. . e .\

cuesta brindar retroalimentacion a sus colaboradores. f
No percibe las particularidades ni los niveles de motivacion R
de su gente; suele no preocuparse por motivar a sus R
O

colaboradores.

4

D

%
Competencia no

desarrollada

Fuente: (Alles, 2005)
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Iniciativa — Autonomia: Capacidad para actuar proactivamente, idear e
implementar soluciones a nuevas problematicas y/o retos, con decision e
independencia de criterio. Implica capacidad para responder con rapidez. Eficacia y
eficiencia ante nuevos requerimientos. Capacidad para promover y utilizar las
aplicaciones tecnolégicas, herramientas y recursos cuando sea pertinente y

aprovechar al maximo las oportunidades que se presentan en el entorno.

Comportamientos habituales respecto al futuro y a la Los ComEPrtamientOS se
- . . upican en:
bldsqueda de soluciones y nuevas oportunidades Grado

« Posee una vision de largo plazo, que le permite anticiparse
a las situaciones y prever alternativas de accion.

. Actla preventivamente, para crear oportunidades o evitar
problemas potenciales, no evidentes para los demas.

. Elabora planes de contingencia.

« Capacita y prepara a su gente para responder
rapidamente a las situaciones inesperadas o de cambio.

« Da el ejemplo con su actitud, y es el referente para todos
con relaciéon a la toma de iniciativas para la mejora y la
eficiencia

. Se adelanta y se prepara para los acontecimientos que
pueden ocurrir en el corto plazo.

« Crea oportunidades o minimiza los problemas potenciales |
cercanos. 1750

. Es capaz de evaluar las principales consecuencias de una %
decision a largo plazo, si cuenta con la informacién y el B R
tiempo necesarios. i A

. Tiene una respuesta agil frente a los cambios. D

. Aplica distintas formas de trabajo con una vision de
mediano plazo 0
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Toma decisiones en momentos de crisis, tratando de
anticiparse a las situaciones problematicas que pudieran
surgir en el corto plazo.

Actla rgpida y decididamente en una crisis, cuando lo
normal seria esperar, analizar y ver si se resuelve sola.
Plantea distintos enfoques para enfrentar un problema.

Es participativo, aporta ideas y estimula a su gente para
gue actie de la misma forma.

Propone nuevas formas de trabajo que se adaptan a las
nuevas situaciones del entorno

el

Aborda oportunidades o problemas del momento.
Reconoce las oportunidades que se presentan y, o bien

actla para materializarlas, o bien se enfrenta
inmediatamente con los problemas.
Implementa las propuestas sugeridas por pares o

superiores con celeridad y eficiencia.

Resuelve problemas no muy complejos sin consultar con
Sus superiores.

Propone mejoras en las tareas o areas de su interés

Competencia en su grado
minimo

Ante situaciones de crisis se siente abrumado y no toma
decisiones, delegando la responsabilidad o ignorando la
situacion a la espera de que se resuelva sola.

Le cuesta entender y actuar rapidamente en situaciones
cambiantes.

Prefiere moverse de acuerdo con pautas establecidas y en
ambitos conocidos, sin que se le exija aporte personal o la
generacion de cambios.

Tiene dificultades para prever potenciales problemas o
detectar oportunidades a mediano o largo plazo, y para
instrumentar adecuadas acciones al respecto.

No propone cambios innovadores para su area en general.

-
Competencia no
desarrollada

Fuente: (Alles, 2005)
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Competencia “Del naufrago”: Capacidad para sobrevivir y lograr que sobreviva la
organizacidn o aérea a su cargo en épocas dificiles, aun en las peores condiciones
del mercado, que afecten tanto al propio sector de negocios como a todos en
general, en un contexto donde, segun los casos, la gestion pueda verse dificultada
por ruptura de la cadena de pagos, recesion, huelgas o paros. Incluye la capacidad
de dirigir organizaciones en procesos de cesacién de pagos 0 concurso preventivo

de acreedores.

Los
comportamientos
se ubican en:
Grado

Comportamientos relacionados con la supervivencia (propiay
organizacional) en épocas dificiles de cualquier tipo, tanto
particulares de la organizacion como del mercado.

« ldentificar las dificultades y las tendencias del mercado fijando
politicas organizacionales para enfrentarlas proactivamente, con
vision de largo plazo.

« lIdentifica las debilidades y fortalezas de su propia organizacion en
un contexto complejo y/o advero, y fija estrategias retadoras para
alcanzar la vision de la organizacional.

« Enfrenta con mirada positiva y asume como un reto las situaciones
0 escenarios adversos, complejos y dificiles tanto de ambiente
nacional como internacional.

« Propone e implementa acciones para controlar y/o minimizar y/o
contrarrestar (segun corresponda) as amenazas potenciales
externas de la organizacion.

« ES reconocido como un referente visionario y estratega, en especial
en momentos criticos o de fuertes cambios.

« ldentifica las dificultades y tendencias del mercado y aplica en su
area las politicas definidas por la organizacién para enfrentarlas
proactivamente, con vision de mediano plazo.

« ldentifica las dificultades y fortalezas de su area de trabajo en un
contexto complejo y /o adverso, e implementa estrategias retadoras
para alcanzar los objetivo planteados a su area de trabajo. [

« Enfrenta con mirada positiva y asume como un reto las situaciones -
0 escenarios adversos, complejos y dificiles que deben enfrentar la
organizacion y su area de trabajo en particular.

« Implementa las acciones definidas por la direccién para controlar
y/o minimizar y/o contrarrestar (segun corresponda) las amenaza
potenciales externas a la organizacion, y propone sugerencias para
su area de trabajo.

« Es reconocido como un referente estratégico en su area de trabajo,
en especial en momentos criticos o de fuertes cambios.
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Identifica las dificultades del mercado y aplica en su sector las
politicas definidas por la organizacion para enfrentarlas
proactivamente con vision de corto plazo.

Identifica las dificultades y fortalezas de su area de trabajo en un
contexto complejo y/o adverso, e implementa las acciones
sugeridas desde la direccidon para alcanzar los objetivos planteados
a su sector de trabajo.

Enfrenta con mirada positiva y asume como un reto las situaciones
0 escenarios adversos, complejos y dificiles que deben enfrentar la
organizacion y su sector de trabajo en particular.

Implementa las acciones definidas por la direccion para controlar
y/o minimizar y/o contrarrestar las amenazas potenciales externas a
la organizacién, y propone sugerencias para su sector de trabajo.
Es conocido como un referente por sus colaboradores, en especial
en momentos criticos o de fuertes cambios.

ol

Corresponde las dificultades del mercado y aplica en su puesto de
trabajo las politicas definidas por la organizacion para enfrentarlas
en el momento en que se presenten.

Identifica las dificultades y fortalezas relacionas con su puesto de
trabajo en un contexto complejo y/o adverso implementando las
acciones sugeridas desde la direccién para alcanzar los objetivos
gue se le han fijado de acuerdo con sus responsabilidades.
Enfrentan con mirada positiva las situaciones o escenarios
adversos, complejos y dificiles que debe enfrentar la organizacion y
su sector de trabajo en particular.

Implementa las acciones definidas por la direccion para controlar
y/o minimizar y/o contrarrestar (segin corresponda) las potenciales
amenazas del contexto.

Es reconocido por sus compafieros como un referente en
momentos criticos para el sector en el cual se desempefia.

C Ci

grado minimo

Desestima la importancia de las dificultades del mercado y no
aplica en su puesto de trabajo las politicas definidas por la
organizacion para enfrentarlas o lo hace con reticencia, segun sean
las circunstancias.

Identifica las dificultades y fortalezas relaciona con su puesto de
trabajo en contextos complejos y/o adversos, pero desestima la
importancia de las acciones sugeridas desde la direccidon para
alanzar los objetivos que se le han fijado.

Enfrentan con mirada negativa las situaciones o0 escenarios
adversos, complejos y dificiles que debe enfrenar la organizacion y
su sector de trabajo en particular.

Sigue las instrucciones que recibe de sus superiores con la certeza
gue las acciones definidas por la direccion para controlar y/o
minimizar y/o contrarrestar las amenazas no seran efectivas, y lo
manifiesta.

Sus comparfieros y superiores lo reconocen como una persona que
tiene dificultades para desempefiarse adecuadamente en
momentos criticos.

D
Competencia no 4
desarrollada

Fuente: (Alles, 2005)

371




Empresa Muebles El Bosque S.A.

Diccionario de Comportamientos de las Competencias
Especificas para el Area de Recursos Humanos

Tolerancia a la presion

Comportamientos frente a condiciones abrumadoras de trabajo

Los comportamientos se
ubican en:
Grado

« Resuelve muy eficientemente sus tareas aun cuando convergen
al mismo tiempo problemas u obstéaculos que le exigen mayores
esfuerzos.

« Actla con flexibilidad ante situaciones limite, planteando nuevas
estrategias de accién y cumpliendo, a pesar de los cambios
imprevistos, los objetivos propuestos.

« Mantiene su predisposicion y actitud positiva, y la transmite a su
equipo de trabajo, en aquellas ocasiones estresantes en que se
enfrentan limites muy estrictos de tiempo y alta exigencia en los
resultados.

« Se conduce con alto profesionalismo, sin exteriorizar desbordes
emocionales, en épocas de trabajo que requieren de mayor
esfuerzo y dedicacion.

o Propone a su entorno el cuidado del trato interpersonal,
especialmente en periodos de desarrollo de tareas delicadas,
para la conservacion del clima laboral y la productividad.

« Reacciona con predisposicion y voluntad para sacar adelante el
trabajo a pesar de cambios que le demanden mayores esfuerzos
en limites rigidos de tiempo o mayor exigencia en la informacion
requerida.

« Transmite confianza y tranquilidad a su entorno directo,
alcanzando los objetivos previstos en calidad y tiempo.

« Resuelve habitualmente los problemas que obstaculizan el
cumplimiento de los objetivos bajo su responsabilidad, sin
importar el esfuerzo que le demanden.

« A pesar de atravesar situaciones interpersonales de alta tension
por conflictos, logra desempefarse adecuadamente,
manteniendo la calidad de sus trabajos.

« Sabe controlarse ante conductas negativas de otras personas, al
evaluarlas no como algo personal sino como producto de una
situacion agobiante o de alta exigencia.
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Maneja sin dificultades varios problemas a la vez, logrando
alcanzar sus objetivos la mayoria de las veces.

Responde con una sensible baja en su rendimiento si se siente
acosado por su superior (o por las circunstancias) para la entrega
del trabajo asignado.

Logra mantener su buen nivel de desempefio, la tranquilidad y el
buen clima laboral, cuando las exigencias de trabajo cambiantes
le exigen esfuerzos mayores que los habituales.

Mantiene la calma aun cuando se siente impulsado a reaccionar
inmediatamente, evaluando las posibles consecuencias de sus
actos.

Implementa las herramientas y sistemas que le son sugeridos,
para contribuir al desarrollo adecuado de las tareas en periodos
de alta exigencia.

Enfrenta las situaciones de alta exigencia y presion logrando
evitar comportamientos inadecuados o agresivos aunque en
algunas oportunidades no logre alcanzar los objetivos propuestos.
Se encuentra insatisfecho cuando las exigencias de tiempo y
calidad son altas y estresantes pero sin embargo esta dispuesto y
trata de cumplir con lo que se le exige.

Requiere de algun guia para organizarse, en algunas ocasiones
en las que el ritmo de trabajo demanda mayores esfuerzos que lo
habitual.

En situaciones prolongadas de estrés, sus trabajos suelen ser de
baja calidad.

Requiere de una supervision mas cercana cuando debe enfrentar
tareas abrumadoras.

Competencia en
su grado minimo

Actla con notable ineficiencia cuando surge una cantidad de
obstaculos o problemas mayor de la que habitualmente esta
acostumbrado a manejar.

Se desorganiza, entorpeciendo el trabajo de sus pares, si se
siente acorralado por grandes volumenes de trabajo.

o0 Es inflexible y obcecado al momento de aceptar cambios en el
curso habitual del desarrollo y organizacién de sus tareas,
manteniendo los limites de su tiempo personal para la entrega de
los trabajos asignados.

o Transmite a todo su entorno de trabajo emociones negativas,
generando conflictos entre sus pares que impactan directamente
en la calidad no solamente de su trabajo, sino de toda su area.
Tiene respuestas emocionales y sensibles ante las criticas; las
toma como comentarios personales, sin poder aprovecharlas para
mejorar su conducta o desempefio

1o

~-

Competencia no
desarrollada

Fuente: (Alles, Diccionario de comportamientos. La trilogia, 2011)
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Calidad de trabajo

Comportamientos habituales respecto de la calidad del
propio trabajo y frente a la constante posibilidad de aprender

Los comportamientos
se ubican en:
Grado

« Posee una amplia visién y capacidad de analizar el
contexto, que utiliza para planificar y disefiar la mision y
objetivos de la organizacion con resultados exitosos.

» Estructura su organizacién sobre la base de equipos
altamente eficientes, orientados a la mejora continua de
procesos y servicios.

. Constantemente monitorea y asesora a sus equipos para
actualizarse y desarrollarse y asegurar la calidad de los
trabajos, productos o servicios.

. ldea y/o implementa con anticipacion herramientas que
contribuyen a la organizacion y calidad de los
procedimientos que involucran a mucha gente y el manejo
de grandes cantidades de informacion.

. Establece sistemas de control interno que garantizan el
respeto de las politicas y normativas de la organizacion.

100%

T x A Q

o

« Maneja equipos de trabajo altamente eficientes, en los que
promueve la mejora continua de procesos y Servicios.

« Sigue rigurosamente las normas y procedimientos
establecidos por la empresa logrando un alto nivel de
calidad.

« Proyecta y pone en marcha mecanismos de seguimiento y
control de la gestion, orientados a la medicion de su calidad.

. Negocia metas y recursos con sus compafieros y
colaboradores a fin de lograr acuerdos y compromisos
genuinos que aseguren la calidad del trabajo.

. Lidera proyectos importantes asignados a su sector, por ser
considerado conocedor de herramientas efectivas, que
aseguran la calidad de la tarea y de los resultados.
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Implementa planes de accidn en relacion con las tareas o
proyectos asignados, y realiza los seguimientos y ajustes
necesarios.

En el trabajo cotidiano aplica el ciclo de planear, hacer, verificar y
actuar.

Cumple él personalmente y hace que se cumplan las pautas de
trabajo establecidas en cada proyecto, las normas y
procedimientos.

Aplica las herramientas disponibles para mantener organizada y
disponible la informacion referida a los trabajos de su sector.
Genera informacion util a la hora de evaluar la gestion del area.

Cumple las normas y procedimientos establecidos, que le aportan
el marco de accién adecuado para mantener su trabajo
organizado.

Conoce las metas del sector y de su puesto, que reconoce como
limites de su area de incumbencia que no vulnera en ninguna
ocasion.

Colabora con el seguimiento de los proyectos en los que participa,
y le son de gran utilidad las observaciones sobre su desempefio,
cuando le fijan pautas para continuar.

Cumple al pie de la letra indicaciones recibidas de sus superiores
y es respetuoso de los alcances estrictos de su papel.

Registra sus procedimientos de manera adecuada.

Competencia en su grado
minimo

Es desorganizado en sus presentaciones, transmitiendo dicha
desorganizacién a su equipo de trabajo.

Asigna incorrectamente las tareas o recursos, por lo que provoca
la duplicacién de esfuerzos e informacion y el incremento de los
costos.

Actla fuera de las normas y procedimientos establecidos.

No utiliza instrumentos de seguimiento o control de la gestion en
su area.

Genera informacion inexacta o poco confiable, a la hora de
controlar las tareas por él realizadas.

-
Competencia no
desarrollada

Fuente: (Alles, 2011)
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Productividad

Comportamientos cotidianos relacionados con la fijacién de
objetivo de desempeiio

Los
comportamientos se
ubican en:
Grado

« Plantea para si mismo y para otras metas superiores a lo esperado
por la organizacion, y logra alcanzar exitosamente.

« Fomenta entre los colaboradores de la organizacion a capacidad
para establecer metas desafiantes, para si mismo y para los
demas.

« Disefla metas ambiciosas y factibles, que logra transmitir a los
demas involucrados en su logro, a fin de mantener e incrementar el
liderazgo de la organizacion en el mercado.

« Desarrolla procesos y sistemas que permiten alcanzar los objetivos
con el grado de calidad deseado y requerido.

« Es considerado un referente a nivel organizacional en materia de
productividad.

10\‘ )

« Establece objetivo de trabajo por encima de los esperados por la
organizacion, y logra alcanzarlos.

« Supera los requerimientos que la organizacion determina para su
area.

« Contribuye a mantener el liderazgo de la organizacion en el
mercado.

« Implementa os procesos y sistemas que permiten alcanzar los
objetivo con el grado de calidad deseado y requerido.

« Alcanza los resultados buscados, sobre la base de la eficiencia y la
calidad de los procesos necesarios para alcanzarlos.

2 C\n.

« Cumple con los requerimientos planteados y trata de superar las
expectativas puestas en él y su area.

« Mejora los objetivos establecidos en el tiempo y la forma
requeridos.

« Sigue una ruta logica para la obtencion de los resultados,
ejecutando las tareas planteadas.

« Utiliza los procesos organizacionales tendientes a mejorar la
productividad individual, y motiva a sus colaboradores a hacer lo
mismo.

« Logralos resultados propuestos y mantiene un adecuado nivel de
efectividad en el desempefio de sus tareas.
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Cumple con lo que le solicitan en el tiempo y con la calidad
adecuados.

Realiza acciones, dentro de su esfera de actuacion, para mejorar la
obtencién de resultados y ser mas eficiente.

Realiza cambios en la manera de ejecutar las tareas (dentro de su
nivel de responsabilidad), a fin de mejorar y lograr asi un
desempenio superior.

Su nivel de efectividad responde a los estandares fijados para la
posicién en la que se desempefia.

Utiliza los procesos organizacionales con el propdésito de mejorar la
productividad individual.

G

Competencia en
su grado minimo

Tiene presente los resultados que persigue, pero no es constante
en el cumplimento de los plazos establecidos ni la calidad
requerida.

Cumple con los objetivo basicos establecidos sin preocupare por
superar los requerimientos de la organizacion.

Su nivel de efectividad no responde a los estandares fijados, y no
realiza acciones para mejorar su desempefio.

No instrumenta los mecanismos organizacionales tendientes a
mejorar la productividad individual.

No logra identificar ni ejecutar las correcciones que debe hacer en
su accionar a fin de disminuir la cantidad de errores en sus tareas y
mejorar su productividad.

~ g

Competencia no

desarrollada

Fuente: (Alles, 2011)
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Trabajo en equipo

Comportamientos habituales frente a situaciones grupales que Los comportamientos
requieren de trabajo disposicion al trabajo en equipo, respeto se “g:‘;zge”'
mutuo y colaboracién para el logro de los objetivos comunes.

1009

Identifica claramente los objetivos del equipo y orienta su trabajo y
el de pares y colaboradores a la consecucién de los mismos.
Antepone los intereses organizacionales a los intereses

particulares. G
Favorece la integraciéon de todos al equipo de trabajo y promueve R
la ayuda mutua y la solidaridad para lograr los objetivos o

resultados propuestos. A
Apoya a los demas miembros del equipo y realiza acciones para D
compensar sus insuficiencias y reconocer y recompensar Sus

logros. 0

Colabora con el logro de los resultados de otras areas de la
organizacion.

Antepone los intereses colectivos a los personales en beneficio de
los objetivos organizacionales. —
Interactia con los demas miembros del equipo, en términos de ic,
buen trato, ayuda mutua y colaboracién, favoreciendo un

ambiente de trabajo adecuado. ! R
Anima, motiva a los demés, y reconoce publicamente los logros ) A
de quienes obtienen buenos resultados. D
Solicita la opinién de los demas miembros del grupo, valorando 0
sus ideas y experiencia. Mantiene una actitud abierta para

aprender de los otros. m

Resuelve conflictos dentro del grupo o del grupo con otros
sectores de la organizacion.
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Trabaja cooperativamente con el equipo compartiendo
informacion, dando opiniones y sugerencias. Contribuye con el
logro de los objetivos grupales.

Aprecia los aportes y propuestas de los demas, escuchandolos
con respeto y sin prejuicios. Valora las contribuciones de otras
personas aun que tengan distintos puntos de vista.

Siempre esta dispuesto a compartir informacion con los otros.
Mantiene una actitud abierta a mejorar sus conocimientos y
habilidades con la cooperacidn de otras personas.

Tiene buenas relaciones con los demas miembros del equipo,
favoreciendo un buen clima de trabajo.

e

Trabaja cooperativamente con el equipo brindando su ayuda
cuando se le solicita y realizando la tarea que se le asigna.

Esta abierto a compartir informacion que puede ser relevante para
el logro de los objetivos del equipo.

Participa del grupo cuando es necesario; esta atento al trabajo del
equipo y apoya sus decisiones.

Escucha opiniones y adopta criterios de aquellos que mas saben,
incluso de pares y subordinados.

Mantiene informados a los distintos integrantes del equipo o grupo
de trabajo.

Competencia en
su grado minimo

Antepone los objetivos particulares a los del equipo.

No coopera con los demas miembros del grupo y no comparte
informacion.

Hace escasos o pobres aportes; rechaza los del resto e impide el
avance del grupo en la elaboracién de consensos.

Sus comentarios generan un ambiente inadecuado en el equipo.
No logra integrarse al grupo; habitualmente se aparta del mismo y
prefiere trabajar de manera individual.

RV N

D
! 1
~

Competencia no

desarrollada

Fuente: (Alles, 2011)
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Negociacion

Comportamientos orientados a identificar el contexto de una
negociacion y arealizar intercambios que resulten beneficiosos y
permitan llegar a acuerdos favorables para ambas partes

Los comportamientos
se ubican en:
Grado

« Tiene un profundo conocimiento de la situacion de la contraparte,
analizando sus fortalezas y debilidades, y se preocupa por
investigar y obtener la mayor cantidad de informacion posible,
tanto al nivel de la situacién como de las personas involucradas
en la negociacion.

« Logra ponerse en el lugar del otro y anticipar sus necesidades e
intereses ante una negociacion, buscando dentro de los
argumentos que le son favorables, ventajas que beneficien a la
contraparte para propiciar el acuerdo.

« Permanentemente busca mejores estrategias de negociacion para
producir resultados efectivos y cuidando las relaciones.

e Separa el problema de las personas, sin involucrarse
emocionalmente, evitando problemas con la contraparte que
puedan dificultar futuras negociaciones.

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

« Antes de tomar contacto con la contraparte, retine la informacién
qgue le permita tener el mejor panorama posible de su situacion e
intereses.

« En cada negociacidon se esfuerza por identificar las ventajas
comunes para ambas partes.

« Formula cada aspecto de la situacion como una busqueda comun
de criterios obijetivos.

o Se concentra en criterios objetivos y muestra firmeza en sus
planteos, pero también flexibilidad para analizar posiciones
nuevas.

e Maneja la comunicacién en todos sus aspectos, a fin de facilitar el
contacto y el intercambio de ideas.
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Busca datos sobre las areas de interés de su interlocutor, y
referencias sobre sus comportamientos pasados, a fin de guiar su
aproximacion al otro de manera adecuada al estilo de éste.

Se muestra cordial y respetuoso en el trato con la contraparte, en
todas las situaciones.

Busca armarse de argumentos soélidos y contundentes para
enfrentar a sus interlocutores con seguridad.

Plantea acuerdos beneficiosos, aunque puede perder de vista los
intereses del otro en pos del logro de los propios objetivos.

Se mantiene objetivo y contrarresta argumentos prejuiciosos o
superficiales con solvencia.

i

Maneja mejor las relaciones interpersonales y la comunicacion
que los argumentos y posiciones; basa su efectividad en su
carisma.

Utiliza la estrategia que habitualmente le da mejores resultados,
sin importar el caso particular.

Se guia por sus objetivos globales, y logra acuerdos razonables
para relaciones de corto plazo.

Centra su negociacién en los objetivos de la organizacion

Es perseverante, mantiene sus argumentos, no cede ante
presiones.

G

Competencia

en su grado

minimo
Emite juicios subjetivos que afectan el clima y la posibilidad de | 7 3l
intercambio objetivo y / 0 emite juicios sobre la situacién sin tener P
informacion acerca de las partes que la componen. t
Basa sus negociaciones en las posiciones y no en los intereses S
de las partes. 1
No logra cerrar acuerdos satisfactorios para ambas partes. L
Busca su propia ventaja y satisfaccion, sin preocuparse por la f,
ganancia de la contraparte, logrando acuerdos beneficiosos en el !
corto plazo. L
No investiga ni busca informarse sobre los intereses vy i
caracteristicas de sus interlocutores, por lo cual suele ir poco ‘/:

preparado a los encuentros

Competencia no
desarrollada

Fuente: (Alles, 2011)
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Empresa Muebles El Bosque S.A.
Diccionario de Comportamientos de las Competencias
Especificas para el Area de Ventas

Orientacién al cliente interno y externo

Comportamientos cotidianos requeridos para obtener el maximo | Los comportamientos se

nivel de satisfaccion en los clientes. ”bgg'égn:

« Aclara los requerimientos, investiga, identifica y comprende las
necesidades actuales y potenciales de los clientes.

o Actla optimizando en tiempo y forma el producto / servicio
brindado, y permanentemente evalla el nivel de satisfaccion de
sus clientes.

« Se anticipa a las expectativas y demandas de los clientes, tanto
actuales como potenciales.

« Obtiene informacion directa de los clientes y la usa para mejorar
sus productos / servicios.

o Desarrolla soluciones a los problemas de sus clientes y
proveedores, trabajando conjuntamente con ellos.

o Mantiene una actitud de total disponibilidad en relacion a los
clientes internos y externos.
o Se preocupa por la calidad de cada trabajo que emprende, [ 1750

dando respuesta inmediata a los problemas de sus clientes con Rl

soluciones adecuadas. b R

« Se responsabiliza personalmente por la calidad de los servicios / a 4
/

productos brindados por su area.
« Mejora continuamente los estandares de calidad de los D
productos / servicios brindados desde su sector. 0
« Implementa herramientas adecuadas para medir el grado de
satisfaccion de los clientes en forma permanente. m
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Identifica necesidades de los clientes actuales y potenciales,
externos o internos, tanto presentes como futuras.

Aporta soluciones a la medida del requerimiento de los clientes
externos o internos.

Diagnostica correctamente necesidades y plantea soluciones
adecuadas a las mismas.

Esta siempre disponible para recibir y escuchar a sus clientes,
tanto en cuestiones formales como informales.

Implementa acciones para medir la satisfaccion de los clientes
cuando esto le es sugerido y lo hace con entusiasmo.

Escucha e interpreta adecuadamente las necesidades de los
clientes.

Actlia reactivamente frente a las demandas de los clientes,
ofreciendo respuestas estandar a sus necesidades.

Cumple con las politicas y niveles de calidad de atencion al
cliente que sostiene la empresa.

Esta disponible para consultas y reclamos que traslada a un
superior si excede sus atribuciones especificas.

Revisa periddicamente el grado de satisfaccion del cliente.

Competencia en
su grado minimo

No tiene buena comunicacion con los clientes y confunde sus
demandas. o No es flexible ante los distintos tipos de demandas.
Se desentiende de las necesidades del cliente interno o externo,
no atendiendo quejas ni reclamos.

Sus respuestas a las demandas de los clientes no son
adecuadas en tiempo y / o forma.

No evalla el grado de satisfaccion de los clientes en relacion a
los servicios / productos brindados.

Competencia no
desarrollada

Fuente: (Alles, Diccionario de comportamientos. La trilogia, 2011)
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Impacto - Influencia

Comportamientos habituales tendientes a influir en los demas

Los comportamientos se
ubican en:
Grado

Establece con facilidad alianzas estratégicas con proveedores,
clientes o competidores, instrumentando estrategias para
imponer su punto de vista a los otros, obteniendo resultados
sorprendentes.

Se preocupa por mantenerse informado acerca de sus
competidores y clientes, sirviéndose de su nutrida red de
contactos, lo que le da ventaja a la hora de negociaciones
importantes, para la obtencién tanto de beneficios para si, como
para la organizacion.

Se conduce con gran destreza para relacionarse con personas
cuya cooperacion es necesaria para tener influencia; por
ejemplo, representantes de sindicatos, accionistas o0
proveedores.

Lidera las negociaciones claves para el éxito de los proyectos,
por conducirse con notable habilidad para estudiar las
necesidades de los demas, sus preocupaciones y posiciones,
manteniendo el control del intercambio.

Recurre a expertos segun el objetivo a conseguir y las personas
con las que deberd interactuar, a fin de estar lo mejor preparado
posible para persuadir a sus interlocutores.

Se preocupa por el efecto que causardn sus palabras de
acuerdo con el interlocutor o auditorio que enfrenta, y se
conduce en consecuencia, logrando siempre aceptacion.

Es perseverante en el cumplimiento de sus metas, desarrollando
acciones novedosas que despiertan el interés y la colaboracion
de la gente de su entorno.

Prevé posibles obstaculos que se le puedan presentar frente a
los demas, y siempre tiene argumentos disponibles para rebatir
posiciones adversas.

Es obstinado, en el sentido positivo del término; cuando una
idea le parece interesante para desarrollar, realiza lo que sea
necesario para conseguir aprobacién de los deméas y lograr
hacerlo.

Es referente como imagen que la organizaciéon quiere dar, a la
hora de realizar intercambios fuera de la organizacion.
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Logra acuerdos mediante acciones de negociacion adecuadas.
Se preocupa por elaborar estrategias sencillas para lograr la
colaboracion de los demas.

Es situaciones cotidianas generalmente consigue lo que desea y
logra mantener una buena imagen.

Suele ser previsible, debido a que usualmente se maneja dentro
de la misma linea argumental, que en general le resulta eficaz.
Implementa acciones sugeridas por sus superiores vinculadas a
persuadir a los otros con eficacia, y alcanza sus objetivos

e

Demuestra en sus actos la tendencia a actuar en pos de lograr
qgue los otros hagan lo que él necesita, aunque no siempre lo
logra.

Reconoce la importancia de formar una imagen positiva frente a
clientes y proveedores, y trata de buscar orientacién para
manejarse de acuerdo con lo esperado por la organizacion en
este sentido.

Atiende sugerencias a la hora de negociaciones importantes
para el logro de su meta, requiriendo supervision directa para
llegar a los resultados esperados.

En términos generales, cede a los otros mas que lo que obtiene.
Se conduce con sencillez frente a sus interlocutores o auditorio,
guedando en ocasiones expuesto a quedar dominado por las
posiciones de los demas

Competencia en su

grado minimo

Se conduce con desinterés respecto a como es considerado por
sus clientes.

Maneja un lenguaje poco adecuado a las diversas situaciones o
interlocutores, despertando oposicion y malestar.

Impone su punto de vista y se muestra inflexible ante la
presentacion de alternativas no previstas, obstaculizando el
cumplimiento de sus propios objetivos.

o Es flexible e influenciable, y se deja fascinar faciimente a la
hora de negociar. o0 No se interesa por tener una buena
presentacion personal.

1o

‘ ‘
Competencia no
desarrollada

Fuente: (Alles, 2011)

385




Comunicacion

Comportamientos cotidianos orientados a escuchar y expresar | Los comportamientos

ideas de manera efectiva se ubican en:
Grado

« Comunica sus ideas en forma clara, eficiente y fluida, logrando
gue su audiencia entienda su mensaje e impactandola en el
sentido que desea.

o Expresa claramente a sus colaboradores los objetivos y
estrategias organizacionales, cudles son sus responsabilidades,
y lo que se espera de ellos.

« Maneja las reglas adecuadas del lenguaje, la gramatica y la
sintaxis, al transmitir sus ideas, tanto oralmente como por
escrito.

o Ajusta el lenguaje a la terminologia, las caracteristicas y las
necesidades de su interlocutor o el grupo con el cual esta
interactuando.

« Escucha a los demas con empatia, ocupandose en entender sus
puntos de vista y evitando ideas preconcebidas y juicios.
Detecta los sentimientos que subyacen a un mensaje,
interpretando el lenguaje verbal y no verbal

o Escucha al otro, poniéndose en su lugar, para comprender lo

gue esta pensando y lo que esta sintiendo. rr—
« Transmite sus mensajes e ideas claramente en todos los niveles
de la empresa. L .
« Transmite a sus colaboradores sus objetivos y los resultados ig
esperados para su trabajo, con el detalle y la claridad que
requieren. R
« Trata con respeto a sus pares y colaboradores, manifestando su a A
disposicion para escuchar a los demas. D
o Organiza mentalmente la informacion brindada por su
interlocutor y verifica que el mensaje que desea transmitir haya 0

sido comprendido correctamente.
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Escucha y hace preguntas pertinentes a su interlocutor.
Comprende situaciones diversas y se maneja adecuadamente
en reuniones complejas.

Hace presentaciones eficaces, tanto oralmente como por escrito.
Ajusta su manera de expresarse teniendo en cuenta las
particularidades de sus interlocutores.

Da retroalimentacion a sus colaboradores para orientar su
desarrollo y desempefio.

Realiza preguntas y trata de decir con sus propias palabras lo
gue entiende sobre lo que los otros han expresado, a fin de
verificar si realmente esté los ha comprendido.

Transmite adecuadamente sus ideas tanto por escrito como
oralmente.

Notifica a sus colaboradores y pares sobre informacién
importante de la organizacion que puede ser requerida para su
trabajo.

Expone sus opiniones con claridad cuando corresponde, en
reuniones o en los momentos en que se le solicita.

Mantiene a sus colaboradores al tanto de sus responsabilidades
y objetivos, informandolos del estado de avance de las tareas
del equipo

G

Competencia en su

grado minimo

Tiene grandes dificultades para transmitir ideas y comunicar
mensajes, expresandose con ambigliedad o vaguedad.

Se expresa siempre de igual manera, sin adaptar su lenguaje a
las caracteristicas particulares de su interlocutor o de su
audiencia.

o No verifica si sus mensajes fueron entendidos, generando
falsas interpretaciones.

Responde en forma impulsiva, o defendiéndose con reacciones
descontroladas, en momentos inoportunos. Ridiculiza las
opiniones de las otras personas y hace comentarios sarcasticos
e irénicos.

Realiza presentaciones escritas poco claras, con errores o
imprecisiones en la informacion que contienen.

~-

Competencia no
desarrollada

Fuente: (Alles, 2011)
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Iniciativa — Autonomia

Comportamientos habituales respecto al futuro y a la busqueda

de soluciones y nuevas oportunidades

Los comportamientos se
ubican en:
Grado

Posee una vision de largo plazo, que le permite anticiparse a las
situaciones y prever alternativas de accion.

Actla preventivamente, para crear oportunidades o evitar
problemas potenciales, no evidentes para los demas.

Elabora planes de contingencia.

Capacita y prepara a su gente para responder rapidamente a las
situaciones inesperadas o de cambio.

Da el ejemplo con su actitud, y es el referente para todos con
relacion a la toma de iniciativas para la mejora y la eficiencia.

Se adelanta y se prepara para los acontecimientos que pueden
ocurrir en el corto plazo.

Crea oportunidades o minimiza los problemas potenciales
cercanos.

Es capaz de evaluar las principales consecuencias de una
decision a largo plazo, si cuenta con la informacion y el tiempo
necesarios.

Tiene una respuesta agil frente a los cambios.

Aplica distintas formas de trabajo con una visibn de mediano
plazo

Toma decisiones en momentos de crisis, tratando de anticiparse
a las situaciones problematicas que pudieran surgir en el corto
plazo.

Actla rapida y decididamente en una crisis, cuando lo normal
seria esperar, analizar y ver si se resuelve sola.

Plantea distintos enfoques para enfrentar un problema.

Es participativo, aporta ideas y estimula a su gente para que
actle de la misma forma.

Propone nuevas formas de trabajo que se adaptan a las nuevas
situaciones del entorno
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Aborda oportunidades o problemas del momento.

Reconoce las oportunidades que se presentan y, o bien actla
para materializarlas, o bien se enfrenta inmediatamente con los
problemas.

Implementa las propuestas sugeridas por pares o0 superiores con
celeridad y eficiencia.

Resuelve problemas no muy complejos sin consultar con sus
superiores.

Propone mejoras en las tareas o areas de su interés

Competencia en su
grado minimo

Ante situaciones de crisis se siente abrumado y no toma
decisiones, delegando la responsabilidad o ignorando la
situacion a la espera de que se resuelva sola.

Le cuesta entender y actuar rapidamente en situaciones
cambiantes.

Prefiere moverse de acuerdo con pautas establecidas y en
ambitos conocidos, sin que se le exija aporte personal o la
generacion de cambios.

Tiene dificultades para prever potenciales problemas o detectar
oportunidades a mediano o largo plazo, y para instrumentar
adecuadas acciones al respecto.

No propone cambios innovadores para su area en general.

D
! 1
~--
Competencia no
desarrollada

Fuente: (Alles, Diccionario de comportamientos. La trilogia, 2011)
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Orientacion a los resultados con calidad

Comportamientos Cotidianos relacionados con la obtencion de

resultados y calidad de los mismos.

Los comportamientos se
ubican en:
Grado

Promueve y desarrolla, para si mismo y en la organizacién en su
conjunto, la orientacion al logré o la superacién de los resultados
esperados y fija para ello estdndares retadores de calidad.
Disefia mecanismos organizacionales que permiten revisar
peridicamente el progreso alcanzado con respecto al
cumplimiento de las metas de la organizacién, y corroborar que
estas sigan siendo relevantes y validas.

Fija nuevos desafios y metas retadoras y para la organizacion
en su conjunto.

Mantiene y mejora altos niveles de rendimiento que agregan
valor al negocio por conducir a mejoras permanentes de calidad,
tanto en la ejecucibn de las tareas como en los
servicios/productos que brinda la organizacion

A través de su ejemplo, fomenta en sus colaboradores y en toda
la organizaciéon su misma orientacion a resultados sobre la base
de altos estandares de calidad.

Orienta su propia actuacion y la del area a su cargo al logro o
superacion de los resultados esperados, cumplimiento con los
estandares de calidad establecidos.

Participacion proactiva en la fijacibn de metas realistas
desafiantes, tanto para asi como para sus colaboradores,
superiores a los estandares deseados por la organizacion.

Sus resultados superan los niveles esperados y su propio
rendimiento pasado.

Periddicamente, revisa el cumplimiento de los objetivos y el
desempefio propio y de sus colaboradores a través de
indicadores de gestion y analisis del rendimiento que obtiene al
utilizar eficientemente las herramientas disponibles en la
organizacion.

Modifica el método de trabajo con el propdsito de lograr mejoras
en el rendimiento propio y del &rea a cargo, y encuentra formas
mas eficientes de hacer las cosas.

C S
S &
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Demuestra una preocupacion contante orientada al logro o
superacion de los resultados esperados, segun los estandares
de calidad establecidos,

Asume metas desafiantes, y se orienta a la mejora de sus
niveles de rendimiento en el marco de las estrategias de la
organizacion

Realiza un adecuado seguimiento de sus tareas y la de sus
colaboradores, de acuerdo con s lineamientos establecidos por
la organizacion.

Cumple satisfactoriamente con los objetivos de su sector y/o
puesto, aun en situaciones de presién, y acepta los retos de
mejora que se le plantean

Realiza modificaciones en sus métodos y procedimientos e
implementa herramientas practicas para obtener mejores
resultados.

Demuestra una actitud firme y perseverante que le permite
cumplir con los objetivos que se plantean en forma satisfactoria.
Realiza las modificaciones sugeridas para optimizar sus
métodos de trabajo y los resultas que obtiene.

Realiza un adecuado control de su propio trabajo, evalla sus
procedimientos y ejecuta acciones correctivas cuando observa
gue se esta desviando el objetivo.

Se muestra dispuesto a asumir metas realistas pero desafiantes.
Mantiene constante su nivel de desempefio en situaciones
normales, pero puede presentar ciertas dificultades en
situaciones competitivas o contextos restrictivos, que finalmente
logra superar.

Competencia en
su grado minimo

Se guia por estandares de desempefio de baja exigencia.

Tiene dificultades para cumplir con objetivos de gestion
exigentes en los tiempos y formas requeridos.

Considera que con lo que sabe puede trabajar respondiendo a
las exigencias y necesidades de la organizacion; no tiene
intenciones de adquirir nuevas destreza o conocimientos ni de
enfrentar situaciones exigentes.

No se preocupa por mejorar su desempefio o por optimizar sus
métodos de trabajo aun cuando las circunstancias evidencian
gue es necesario aplicar medidas correctivas.

No hace uso de las herramientas de seguimiento y control de las
que dispone, por lo cual se conduce basado en informacion
poco confiable o incompleta que obtiene de su propia
interpretacion.

~-
Competencia no
desarrollada

Fuente: (Alles, Diccionario de comportamientos. La trilogia, 2011)
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Apéndice D: Descripcion de perfiles por competencias para los puestos
pertenecientes a las é&reas de estudio: Departamento de Recursos

Humanos y Almacén Las Aguas Empresa Muebles El Bosque S.A.

Descripcién de perfiles por competencias para el puesto:

Gerente de Recursos Humanos

Nombre de la competencias A|B|C|D
Competencias cardinales

Compromiso

Etica

Adaptabilidad al cambio

Calidad de trabajo

Orientacion al cliente

Innovacioén y creatividad

Competencias especificas gerenciales
Pensamiento estratégico

Orientacion al cliente

Trabajo en equipo

Orientacion a los resultados

Liderazgo

Iniciativa

Competencia del naufrago
Competencias especificas para el area de Recursos Humanos
Tolerancia a la presion

Calidad de trabajo

Productividad

Trabajo en equipo

Negociacion

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

XIX|X|[X|X]|X|X

X | X | X | X[ X
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Descripcién de perfiles por competencias para el puesto: Recepcion

Nombre de la competencias
Competencias cardinales
Compromiso

A

B

C

Etica

Adaptabilidad al cambio

Calidad de trabajo

Orientacion al cliente

Innovacién y creatividad

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

Competencias especificas gerenciales

Pensamiento estratégico

Orientacion al cliente

Trabajo en equipo

Orientacion a los resultados

Liderazgo

Iniciativa

Competencia del naufrago

Competencias especificas para el &rea de Recursos Humanos

Tolerancia a la presion

Calidad de trabajo

Productividad

Trabajo en equipo

Negociacién

Descripcion de perfiles por competencias para el puesto: Coordin

capacitacién/ seleccion

ado

rad

Nombre de la competencias
Competencias cardinales
Compromiso

A

Etica

Adaptabilidad al cambio

Calidad de trabajo

Orientacion al cliente

Innovacién y creatividad

XXX |X]|X|X

Competencias especificas gerenciales

Pensamiento estratégico

Orientacion al cliente

Trabajo en equipo

Orientacion a los resultados

Liderazgo

Iniciativa

Competencia del naufrago

Competencias especificas para el area de Recursos Humanos

Tolerancia a la presion

Calidad de trabajo

Productividad

Trabajo en equipo

Negociacién

X | X| X| X| X
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Descripcion de perfiles por competencias para el puesto: Coordinador de ndmina
Nombre de la competencias A|B|C|D

Competencias cardinales \

Compromiso

Etica

Adaptabilidad al cambio

Calidad de trabajo

Orientacion al cliente

Innovacién y creatividad

Competencias especificas gerenciales

Pensamiento estratégico

Orientacion al cliente

Trabajo en equipo

Orientacion a los resultados

Liderazgo

Iniciativa

Competencia del naufrago

Competencias especificas para el &rea de Recursos Humanos

Tolerancia a la presion

Calidad de trabajo

Productividad

Trabajo en equipo

Negociacién

X | X | X|X|X|X

X[ X | X| X| X

Descripcion de perfiles por competencias para el puesto: Médico
Nombre de la competencias A|B|C|D
Competencias cardinales \
Compromiso
Etica
Adaptabilidad al cambio
Calidad de trabajo
Orientacion al cliente
Innovacién y creatividad
Competencias especificas gerenciales
Pensamiento estratégico
Orientacion al cliente
Trabajo en equipo
Orientacion a los resultados
Liderazgo
Iniciativa
Competencia del naufrago
Competencias especificas para el area de Recursos Humanos
Tolerancia a la presion
Calidad de trabajo
Productividad
Trabajo en equipo
Negociacién

X[ X[ X|X|X|X

XXX | X|X|X|X
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Descripcion de perfiles por competencias para el puesto: Enfermera

Nombre de la competencias

Competencias cardinales

Compromiso

A

B

C|D

Etica

Adaptabilidad al cambio

Calidad de trabajo

Orientacion al cliente

Innovacién y creatividad

X | X | X|X|X|X

Competencias especificas gerenciales

Pensamiento estratégico

Orientacion al cliente

Trabajo en equipo

Orientacion a los resultados

Liderazgo

Iniciativa

Competencia del naufrago

Competencias especificas para el &rea de Recursos Humanos

Tolerancia a la presion

Calidad de trabajo

Productividad

Trabajo en equipo

Negociacién

Descripcion de perfiles por competencias: Coordinador SISO/ Mantenimiento

Nombre de la competencias

Competencias cardinales

Compromiso

A

B

C|D

Etica

Adaptabilidad al cambio

Calidad de trabajo

Orientacion al cliente

Innovacién y creatividad

Competencias especificas gerenciales

Pensamiento estratégico

Orientacion al cliente

Trabajo en equipo

Orientacion a los resultados

Liderazgo

Iniciativa

Competencia del naufrago

XX [X|X|X|X|X

Competencias especificas para el area de Recursos Humanos

Tolerancia a la presién

Calidad de trabajo

Productividad

Trabajo en equipo

Negociacién

X | X | X| X| X

395




Descripcion de perfiles por competencias para: Ayudante de mantenimiento

Nombre de la competencias
Competencias cardinales
Compromiso

A

B

C

D

Etica

Adaptabilidad al cambio

Calidad de trabajo

Orientacion al cliente

Innovacién y creatividad

X | X | X|X|X|X

Competencias especificas gerenciales

Pensamiento estratégico

Orientacion al cliente

Trabajo en equipo

Orientacion a los resultados

Liderazgo

Iniciativa

Competencia del naufrago

Competencias especificas para el &rea de Recursos Humanos

Tolerancia a la presion

Calidad de trabajo

Productividad

Trabajo en equipo

Negociacién

X[ X[ X| X| X

Descripcion de perfiles por competencias para el puesto: Guardia

Nombre de la competencias
Competencias cardinales
Compromiso

A

B

C

Etica

Adaptabilidad al cambio

Calidad de trabajo

Orientacion al cliente

X | X[ X|X|X

Innovacién y creatividad

Competencias especificas gerenciales

Pensamiento estratégico

Orientacion al cliente

Trabajo en equipo

Orientacion a los resultados

Liderazgo

Iniciativa

Competencia del naufrago

Competencias especificas para el area de Recursos Humanos

Tolerancia a la presion

Calidad de trabajo

Productividad

Trabajo en equipo

Negociacién

X | X | X| X| X
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Descripcion de perfiles por competencias para el puesto: Jefe de Almacén
Nombre de la competencias A|B|C|D

Competencias cardinales \

Compromiso

Etica

Adaptabilidad al cambio

Calidad de trabajo

Orientacion al cliente

Innovacién y creatividad

Competencias especificas gerenciales

Pensamiento estratégico

Orientacion al cliente

Trabajo en equipo

Orientacion a los resultados

Liderazgo

Iniciativa

Competencia del naufrago

Competencias especificas para el area de Ventas

Orientacion al cliente interno y externo

Impacto e influencia

Comunicacion

Iniciativa — Comunicacion

Orientacion a los resultados

XX | X|X|X|X

XXX | X|X]|X]|X

X[ X[ X| X| X

Descripcion de perfiles por competencias para: Asistente de Jefe de Almacén

Nombre de la competencias A B|C|D
 Competencias cardinales

Compromiso

Etica

Adaptabilidad al cambio

Calidad de trabajo

Orientacion al cliente

Innovacion y creatividad

Competencias especificas gerenciales
Pensamiento estratégico

Orientacion al cliente

Trabajo en equipo

Orientacion a los resultados

Liderazgo

Iniciativa

Competencia del naufrago
Competencias especificas para el area de Ventas
Orientacion al cliente interno y externo
Impacto e influencia

Comunicacién

Iniciativa — Comunicacion

Orientacion a los resultados

X[ X[ X|X|X|X

X | X | X| X| X
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Descripcion de perfiles por competencias para el puesto: Vendedor

Nombre de la competencias A|B|C
Competencias cardinales

Compromiso

Etica

Adaptabilidad al cambio

Calidad de trabajo

Orientacioén al cliente

XX | X|X|X|X

Innovacién y creatividad

Competencias especificas gerenciales

Pensamiento estratégico

Orientacioén al cliente

Trabajo en equipo

Orientacion a los resultados

Liderazgo

Iniciativa

Competencia del naufrago

Competencias especificas para el area de Ventas

Orientacion al cliente interno y externo

Impacto e influencia

Comunicacion

Iniciativa — Comunicacién

X[ X[ X| X| X

Orientacion a los resultados

Descripcion de perfiles por competencias para el puesto: Cajera

Nombre de la competencias A|B|C

Competencias cardinales \

Compromiso

Etica

Adaptabilidad al cambio

Calidad de trabajo

Orientacion al cliente

X[ X[ X|X|X|X

Innovacién y creatividad

Competencias especificas gerenciales

Pensamiento estratégico

Orientacion al cliente

Trabajo en equipo

Orientacion a los resultados

Liderazgo

Iniciativa

Competencia del naufrago

Competencias especificas para el area de Ventas

Orientacion al cliente interno y externo

Impacto e influencia

Comunicacion

X | X | X| X

Iniciativa — Comunicacién

Orientacion a los resultados X
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Apéndice E: Analisis de puestos Departamento de Recursos Humanos
y Almacén Las Aguas

ANALISIS DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO: Gerente de Recursos Humanos
DATOS DE IDENTIFICACION

Nombre del area o division: Departamento de Recursos Humanos

Reporta a: Gerente General
Supervisa a:

- Coord. nomina
- Coord. Siso —Mantenimiento
- Coord. Capacitacion/Do
- Trabajo Social

DESCRIPCION DE FUNCIONES:

e Planear, organizar, dirigir, controlar y evaluar el desarrollo de los programas y el
desempenio de labores del personal a su cargo.

e Asesorar y proponer al Directorio, la Gerencia General normas y reglamentaciones
en materia de Gestion de Recursos Humanos, Salud Ocupacional, Relaciones
Laborales y Sindicales y su posterior implementacion.

e Asesorar al Directorio, la Gerencia General en materia de politicas, practicas,
proyectos, planes y programas de Gestion de Recursos Humanos.

e Asesorar al Directorio, la Gerencia General en la elaboracion de politicas y en la
implementacion de los cambios relativos a estructuras funcionales y organizativas, y
orientar la ejecucion de programas y estudios de racionalizacién en aspectos de su
competencia

e Dirigir, controlar y gestionar la formulacién y actualizacién de posibles
modificaciones referidas a la estructura de Cargos y a las practicas de Andlisis y
Descripcion de Cargos y controlar su posterior implementacion

e Dirigir, controlar y gestionar planes y programas relativos al Reclutamiento,
Busqueda y Seleccion e Induccién, para proveer de Recursos Humanos en la
cantidad y calidad necesaria para el logro de los objetivos de MEB.

e Dirigir, controlar y gestionar el disefio de un Sistema de Compensaciones y
Beneficios en base a criterios aprobados por las autoridades

e Dirigir, controlar la elaboraciéon de politicas para el disefio e implementacién de
proyectos, planes y programas de Capacitacion, Evaluacion de Desempefio,
actualizacion y aplicacion del Reglamento de Calificaciones, asi como Desarrollo de
Carrera Funcional, Sucesion y Retiro

e Dirigir, controlar y gestionar la elaboracién de politicas, proyectos y programas, asi
como su posterior implementacion, relativos a la mejora del Clima Organizacional y
motivacion de los Funcionarios

e Dirigir, controlar y gestionar la elaboracién de politicas, proyectos, planes y
programas orientados a promover la Calidad de Vida en el Trabajo, la Salud Integral
de los Funcionarios, la Seguridad e Higiene y la prevencion de Accidentes y
Enfermedades Profesionales, y su posterior desarrollo e implementacion
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Ejecutar otras directivas solicitadas y/o delegadas por la Gerencia General.

Analizar y evaluar el impacto de las actividades del Departamento y elaborar y dirigir
la implementacion de planes de contingencia frente a posibles riesgos relativos a la
Gestion del talento humano

Velar por el cumplimiento de la normativa legal laboral vigente y realizar actividades
de seguimiento para el control y aplicacién de las mismas

Servicios Generales: mantenimiento de edificios y almacenes, limpieza, seguridad
fisica, Dispensario Médico

Legales

Relacién con proveedores externos: universidades, Camaras, Gobierno, Asesores
Legales, etc.

Elaborar y dar seguimiento al presupuesto del area.

Mantener permanentemente informado al Gerente General, sobre las novedades
presentadas en el desempefio de sus labores.

PEFIL REQUERIDO

Perfil requerido

Educacion: Tercer Nivel carreras
Psicologia-administracion

Especializacion: Master en
Recursos Humanos.

Conocimientos especificos

Idiomas: Nivel Avanzado de
Inglés

Conocimientos: Contabilidad,
utilitarios (Word, Excel,
formulacion avanzada),
legislacion laboral y tributaria,
remuneraciones, régimen laboral,
IESS.

Experiencia minima : 5 afios de experiencia

Area de experiencia requerida por el puesto:

Area legal, contabilidad y manejo de subsistemas de RRHH
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ANALISIS DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO: Recepcion
DATOS DE IDENTIFICACION

Nombre del area o division: Departamento de Recursos Humanos
Reporta a: GERENCIA RRHH

Supervisa a: N/A

DESCRIPCION DE FUNCIONES:

Atencion al publico e informacién.

Atender la llamadas telefonicas que se reciben en el conmutador de la empresa
Recepcion de la correspondencia externa y documentacién en general
Coordinacion de envios (valijas: Quito, Machala, Guayaquil, Manta)

Entregar oportunamente la correspondencia y documentacioén recibida a las areas
correspondientes para su debida atencion y tramite

Mantener actualizadas las extensiones y numeros de teléfonos de la compafiia
Generar claves telefénicas para nuevas extensiones

Crear credenciales de identificacion por departamentos

Colaboracion con los subsistemas de recursos humanos

Asegurar el desvio de llamadas a los puestos definidos para su recepcion, en el
momento que no se encuentre

Asegurar la presencia de un guardia en la recepcion para la apertura de puertas
cuando no esté en el puesto

PEFIL MINIMO REQUERIDO

Perfil minimo requerido

Educaciéon minima: Bachiller —

Estudios Universitarios

Especializacion:

Idiomas: Inglés intermedio

Conocimientos:

- Manejo de utilitarios

Conocimientos especificos (Word, Excel, Power

Point)

- Modulacién de voz

Experiencia minima: 1 - 3 afio de experiencia

Area de experiencia requerida por el puesto: N/A
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ANALISIS DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO: Coord. Seleccién y capacitacion
DATOS DE IDENTIFICACION

Nombre del area o division: Departamento de Recursos Humanos
Reporta a: Gerente de Recursos Humanos

Supervisa a: N/A

DESCRIPCION DE FUNCIONES:

Principales Funciones del Puesto: Capacitaciéon

Principales Funciones del Puesto: Seleccion

Disefiar y coordinar los programas de capacitacion.

Cumplir con el presupuesto asignado por la gerencia financiera desarrollando de
forma eficiente los cursos solicitados

Coordinar cursos internos de capacitacion

Elaborar reportes de los cursos realizados.

Coordinar inducciones a los nuevos colaboradores

Elaborar indicadores de capacitacion mensualmente

Mantener actualizados los organigramas de cada Gerencia

Elaboracion y actualizacién de perfiles y descripciones de puestos
Elaboracion de manuales o politicas relacionadas al area

Documentacion y archivo de todos los procesos de induccién y capacitacion

Atender los requerimientos de personal de las diferentes areas.

Recibe y analiza solicitudes de empleo.

Aplicacién y correccion de pruebas psicolégicas.

Determinacién del mercado laboral a penetrar (nivel socioeconémico, costumbres,
areas de reunion del tipo de candidatos deseados, etc.).

Identificar los medios de reclutamiento adecuados para el mercado laboral meta.
Definir y establecer el proceso de recepcion y atencién de los solicitantes.

Definir el contenido del anuncio.(descripcion de puestos, requisitos, caracteristicas
ser veraz y ético con la informacion plasmada en el anuncio)

Realizar las llamadas de convocatoria de los diferentes procesos de seleccién.
Realiza la evaluacion de requisitos minimos.

Verifica y analiza las referencias de los aspirantes a cargos.

Coordinar con médico de MEB para generar examenes pre ocupacionales a nuevo
personal

Otorga certificados laborales.

PEFIL MINIMO REQUERIDO

Perfil minimo requerido

Educacion minima: Estudios universitarios en carrerag
administrativas, gestion organizacional y recursos hunj
Especializacion: Educacion superior de tercer y
cuarto nivel Universidad Completa en Ing. Comercial,
CPA, Auditoria, Economia Administracion de
Empresas 6 afines. a RRHH
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Idiomas: Inglés intermedio

Conocimientos especificos -

Conocimientos:

Conocimientos de métodos, técnicas y
procedimientos para realizar el levantamiento
de necesidades de capacitacion.
Instrumentos para la evaluacion de la
capacitacion, tratamiento de la informacion.
Assesment center

Evaluacion de desemperfio.

Técnicas de retencion de talentos de alto
potencial

Planes de carrera y sucesion

Medicion de clima laboral
Compensaciones

Técnicas de comunicacion interna
Técnicas de seleccion

Reclutamiento masivo

Evaluaciones Psicométricas
Levantamiento de politicas/manuales y
procedimientos

Redaccién y ortografia

Utilitarios (Word, Excel, power point, proyect)
Seguridad y salud ocupacional

Ergonomia

Uso de implementos de seguridad

Experiencia minima: 1 afio de experiencia

Area de experiencia requerida por el puesto:

e Comunicacion y motivacion.
e Planes de capacitacion y desarrollo
e Seleccion de personal.
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ANALISIS EL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO: Coordinador de Nomina

DATOS DE IDENTIFICACION

Nombre del area o divisién: Departamento de Recursos Humanos
Reporta a: Gerente de Recursos Humanos

Supervisa a: Cuatro personas

DESCRIPCION DE FUNCIONES:

Principales Funciones del Puesto:

Elaborar el proceso del pago de la ndmina/comisiones. Y se asegura de entregar los
roles de pago a todo el personal

Coordinar con el area financiera la acreditacion bancaria de sueldos, comisiones,
bonos etc.

Manejo de pagina de MRL. Para ingreso de contratos a personal nuevo, actas de
finiquito, decimos, utilidades, etc.

Receptar y procesar novedades tales como horas extras, permisos, inasistencias,
vacaciones y demas informacion relacionada con el personal.

Calculo de beneficios sociales

Ingresar y controlar en la pagina de historia laboral, los pagos realizados al IESS
por aportaciones mensuales y fondos de reserva.

Manejo de la pagina del IESS, para elaboracion de avisos salida, planillas de
aporte, préstamos hipotecarios, quirografarios, fondos de reserva, sueldos extras
Liquidar las comisiones de ndmina, vacaciones, prestamos

Realizar operativamente el retiro del personal, tramitar la liquidacion y cancelacion
Atencién al cliente interno sobre en casos de reclamo y busqueda de soluciones por
problemas de su pago de ndémina inquietudes para realizacién de préstamos,
liquidacién y/o retiro de cesantias

Concilia cuentas por cobrar en el sistema de RRHH y departamento de Contabilidad
para su registro

Actualiza y registra en los expedientes del personal, reposos, permisos,
inasistencias y demas informacién relacionada con el personal, junto con Trabajo
Social.

Demés actividades inherentes a su cargo y aquellas que le sean asignadas por el
Gerente de Recursos Humanos.

Manejo y presentacion de indicadores.

PEFIL MINIMO REQUERIDO

Perfil minimo requerido

Educacion minima: Titulo de tercer nivel (Pregrg

Especializacién: Educacion superior de tercer
y cuarto nivel Universidad Completa en Ing.
Comercial, CPA, Auditoria, Economia
Administracion de Empresas o afines. a
RRHH

Conocimientos especificos Idiomas: Inglés intermedio
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Conocimientos:

Conocimientos bésicos de contabilidad
Utilitarios (Word, Excel, formulacién
avanzada)

Legislacién laboral y tributaria,
remuneraciones, régimen laboral,
IESS.

Conocimientos basicos de impuesto a
la renta

Conocimiento basicos de mediacién
Solucién de conflictos

Conocimientos de sistemas de pagos
Compensaciones

Negociaciones

Conocimientos bésicos de legislacion
social y salud ocupacional

Experiencia minima: 1 afio de experiencia

Area de experiencia requerida por el puesto: Contabilidad, Financiero, Legislacion Laboral
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ANALISIS DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO: Coordinador de SISO (Seguridad Industrial y Salud Ocupacional)
/Mantenimiento

DATOS DE IDENTIFICACION
Nombre del area o division: Departamento de Recursos Humanos
Reporta a: Gerente Recursos Humanos

Supervisa a: Seis empleados

DESCRIPCION DE FUNCIONES:

Principales Funciones del Puesto: SISO

Elaboracion y seguimiento al presupuesto anual de gastos SISO

Asesora técnicamente al gerente de RRHH, en cuanto a la creacion e
implementacion de los programas de seguridad industrial e higiene ocupacional.
Planifica, dirige y supervisa las actividades (SISO)

Participar en las auditorias internas

Vela por el cumplimiento de las politicas y normas establecidas en el reglamento, en
materia de seguridad industrial e higiene ocupacional.

Supervisa el correcto estado y operacion del sistema contra incendios, red hidrica,
extintores de incendios, coordinando el entrenamiento del personal sobre esta
materia.

Desarrollar la parte de documentacion de seguridad y de salud ocupacional
Identificacion, evaluacion y andlisis de riesgos

Coordina con el area de capacitacion los programas internos de adiestramiento y
sensibilizacion en materia de seguridad industrial e higiene ocupacional.

Establece conjuntamente con el gerente de RRHH las politicas a seguir, en materia
de seguridad industrial e higiene ocupacional.

Coordina el proceso de inspeccidn en los puestos de trabajo.

Asesora a los comités de higiene y seguridad industrial en lo concerniente a la
materia.

Investiga accidentes de trabajo, determina sus causas y recomienda medidas
correctivas.

Lleva y analiza estadisticas de accidentes laborales para implementar medidas
correctivas y disminuir las incidencias y riesgos.

Inspecciona la existencia y condiciones de equipos de proteccion y seguridad
necesarios para que el trabajador preste su labor con bajo nivel de riesgo.
Inspecciona la carga y descarga de sustancias y/o materiales inflamables.
Responsable de elaborar normas y procedimientos relacionados con la adquisicion
y dotacién de equipos de proteccién personal.

Responsabilizarse por el inventario de equipos e insumos de seguridad.

Aplica sistemas y procedimientos administrativos y técnicos para la ejecucion o
evaluacién de proyectos.

Participa en reuniones con los inspectores de seguridad e higiene ocupacional.
Cumple con las normas y procedimientos en materia de seguridad integral,
establecidos por la organizacion y lo determinado segun la ley.

PERFIL MINIMO REQUERIDO

406




Perfil minimo requerido

Educacion minima: Tercer nivel en ingenieria
industrial/ seguridad y salud ocupacional

Especializacién: Masterado en desarrollo
organizacional

Conocimientos especificos

Idiomas: Inglés intermedio

Conocimientos:

Leyes, Reglamentos y Estatutos
relativos al &rea de seguridad
industrial, proteccion ambiental e
higiene ocupacional.

Conocimiento de leyes sociales
Elaboracion de manuales y procesos
Métodos de prevencion y registros de
accidentes, inspecciones y otros
relacionados con la seguridad
industrial e higiene ocupacional.
Certificacion de auditor interno con
certificaciéon CISCH

Primeros auxilios

Manejo de todos los utilitarios, sobre
todo Excel y Power Point
Normativas municipales
Conocimientos de planificacion de
presupuestos

Negociacion con proveedores
Redaccién y ortografia

Manejo de utilitarios Word, Excel,
Power Point

Administracién de personal
Reportes de tiempos y duracion de
trabajos

Experiencia minima: 2 afio de experiencia

Area de experiencia requerida por el puesto:

Comunicacién y motivacion.
Manejo y supervision de personal.
Relaciones interpersonales.
Extincion de incendios.

Control de riesgo.

Contaminacion ambiental.

Verificacion de las condiciones de seguridad e higiene del centro de trabajo

brigadas de primeros auxilios

Asesoria especializada en materia de proteccion civil.
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ANALISIS DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO: Guardia
DATOS DE IDENTIFICACION

Nombre del &rea o divisién: Departamento de Recursos Humanos

Reporta a: Coordinador SISO
Supervisa a: N/A

DESCRIPCION DEL PUESTO

DESCRIPCION DE FUNCIONES:

e Custodia y resguardo de los bienes de la empresa.

¢ Revision y chequeo de todos los vehiculos autorizados que salen (Maletera, Cabina,

otros).

e Constatar que el Producto que sale de la empresa este conforme con

la Factura Guia de salida.

e Laentraday salida de personas / vehiculos.

e Realizar recorridos constantes por las instalaciones de la empresa.

e Chequear que el Porton Principal y otros asignados estén completamente cerrado.

e Las revisiones las haran en las partes externas del Puesto de Servicio y en las
areas de procesos debidamente autorizados por el Personal de Seguridad.

e Participar inmediatamente al personal de Seguridad de la empresa, para activar
el Protocolo y los pasos a seguir para cada emergencia.

o Es obligatorio mantener el orden y la limpieza en su Puesto de Servicio.

¢ Prohibido el abandono del Puesto de Servicio sin plena autorizacién del jefe

inmediato.

PEFIL MINIMO REQUERIDO

Perfil minimo requerido

Educacion minima: Bachiller

Especializacion: N/A

Conocimientos especificos

Idiomas: Espafiol

Conocimientos:

- Utilitarios de
Windows

- manejo de
computador.

Experiencia minima: 2 afio de experiencia

Area de experiencia requerida por el puesto: N/A

408




ANALISIS DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO: Enfermera

DATOS DE IDENTIFICACION

Nombre del &rea o divisién: Departamento de Recursos Humanos
Reporta a: Medico ocupacional

Supervisa a: N/A

DESCRIPCION DE FUNCIONES:

e Programar dentro del centro laboral todos los servicios de de salud diariamente

e Archivar y mantener las historias clinicas-laborales del personal activo y pasivo del
centro laboral

¢ Organizar los cronogramas de ejecucion de las actividades de seguridad y salud
planificadas de la empresa

e Elaborar de manera conjunta con el equipo de seguridad y salud en el trabajo un
informe anual de las actividades desarrolladas por la empresa en materia de
seguridad y salud en el trabajo
Gestionar los recursos materiales y medicamentos del dispensario médico
Mantener relacion estrecha de trabajo con el area de salud y seguridad ocupacional
referente a actividades y su cumplimiento

e Coordinar la calibracién y verificacion periddica de los equipos médicos utilizados.

¢ Planificar eficazmente la prevencion de los riesgos durante la realizacion de los
trabajos peligrosos por areas de trabajo

e Garantizar la confiabilidad de los datos que estan bajo su responsabilidad

e Mantener los planes actualizados contra desastres y catastrofes

e Participar activamente en los simulacros ante una situacion de emergencia sanitaria
0 de desatre

e Esresponsable de la entrega y abastecimiento de botiquines en las diferentes areas
0 almacenes

e Realiza las ordenes de examenes pre-ocupacionales necesarios previo al inicio de
labores del personal contratado

e Prepara el informe pre-ocupacional para el departamento de seleccién o gerencia
de recursos humanos

e Genera la ficha médica del empleado

¢ Mantiene actualizados los registros médicos del personal.

PEFIL MINIMO REQUERIDO

Educacion minima: Educacién
técnica
Perfil minimo requerido

Especializacién: Titulo de
licenciado en enfermeria

Idiomas: Inglés intermedio

Conocimientos especificos Conocimientos:
Seguridad y salud ocupacional

Experiencia minima: 3 afio de experiencia

Area de experiencia requerida por el puesto:
e Operar equipos de oficina o laboratorio
e Dominio de todos los utilitarios
o Disposiciones del IESS en materia de medicina laboral y ocupacional.
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ANALISIS DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO: Ayudante de mantenimiento
DATOS DE IDENTIFICACION

Nombre del area o division: Departamento de Recursos Humanos

Reporta a: Coordinador SISO/ Mantenimiento

Supervisa a: N/A

DESCRIPCION DE FUNCIONES:

Coordinar limpieza general en los lugares de trabajo, vivero, y demas instalaciones
Coordina entrega de insumos Yy los dosifica adecuadamente a los ayudantes de
limpieza

Hacer mantenimiento de alumbrado

Ayudar en la instalacién de mobiliario

Reparar todo dafio que se presente en las instalaciones que le sean asignados por
el superior

Efectuar oportunamente los pedidos de materiales requeridos para la limpieza o
mantenimiento.

Informar oportunamente sobre las anomalias que se presenten al jefe inmediato.
Supervisar el trabajo de los proveedores de mantenimiento

Ayuda a gestionar permisos de funcionamiento, contratos de arriendo,

patentes municipales y demas solicitados.

Ayuda en mantenimiento de los generadores de la oficina principal y almacenes.
Obtencidn de permisos de cuerpo de bomberos, municipio.

PEFIL MINIMO REQUERIDO

Perfil minimo requerido

Educacion minima: Bachiller en

carreras técnicas

Especializacion: Técnico

mantenimiento/electricidad/ carpinteria

Idiomas: Espafiol

Conocimientos especificos Conocimientos: Electricidad,

carpinteria.

Experiencia minima: 2 afio de experiencia

Area de experiencia requerida por el puesto: N/A
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ANALISIS DE PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO: Jefe de almacén/Gerente

DATOS DE IDENTIFICACION
Nombre del area o division: Ventas
Reporta a: Supervisor de ventas Nacional/Regional

Supervisa a: Ocho personas directamente

DESCRIPCION DE FUNCIONES:

Principales Funciones del Puesto:

e Responsable de apertura y cierre de almacén.
e Responsable de verificar los procesos de cierres de caja general y reposiciones.

¢ Coordinacion, seguimiento y apoyo a las acciones comerciales (telemercadeo,
volanteo, activaciones, reuniones diarias de avance con vendedores, etc.)

e Elaboraciéon y mantenimiento de los principales indicadores estadisticos del almacén:
ventas por linea de producto, por metro cuadrado, ticket promedio, ventas por
vendedor, estado de los inventarios, rotacion de vendedores, etc.

¢ Elaboracién y mantenimiento de la estructura basica y la estructura flotante (por
temporada) de su local (nUmero de vendedores, personal de apoyo, etc.)

e Obtener informacion del mercado y competencia de la zona de influencia de su local.
e En ausencia de cajera/as es responsable de los procesos de caja

¢ Responsable por la seleccion del personal de ventas de su local.

¢ Responsable por el inventario de su almacén (en bodega y exhibicion).

e Manejo de presupuestos de ventas por vendedor en conjunto con el supervisor de
ventas

Funciones secundarias

e Exhibicion de mercaderia en el showroom con el apoyo de marketing y disefio de
interiores.

e Coordinar horarios de trabajo a colaboradores de almacén.
e Supervisar el control de ingresos y salidas.

e Atencion al cliente (ingreso de solicitudes y reclamos).

e Desarrolla clinica de ventas dentro de almacén.

e Elabora informe de gestiones semanales que son transmitidas a la gerencia de
ventas.

PEFIL MINIMO REQUERIDO

Educacién minima: Titulo de tercer nivel

Perfil minimo requerido Especializacion: Universitario con
énfasis en areas Comerciales, de
Marketing 6 ingenieria en Ventas

Conocimientos especificos Idiomas: Inglés intermedio
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Conocimientos:

Dominio de sistemas informaticos
(Word, Excel, Power Point)

Técnicas de presentaciones y
reuniones

Técnicas de entrenamiento y
conduccién de equipos

Marketing y ventas

Experiencia minima: 3 afios a 4 afios de experiencia progresiva en cargos similares

Area de experiencia requerida por el puesto:

Conocimientos de Marketing
Conocimiento de ventas
Conocimiento de administracion
Liderazgo (personal)

Toma de inventarios de caja
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Apéndice F: Descripcion de puestos por competencias
Departamento de Recursos Humanos y Almaceén Las Aguas

Descripcién del puesto

Empresa: Muebles El Bosque S.A Puesto: Gerente de Recursos Humanos

Nombre y apellido del titular: Sergio Fernandez

Area/ Direccion: Recursos Humanos

Departamento: Recursos Humanos | Parte superior: Gerente General

Organigrama:

Recepcion
(1)
Coordinadora de . Coordinador
c itacion/ Coordinador Medi 5150/
apaci a-c!on de Nomina edico o/
Seleccion Mantenimiento
Enfermera Seguridad

(1) (3)

Mantenimiento

(5)

Sintesis del puesto

e Desarrollar estrategias de seleccion, capacitacion y retencion de talentos
o Desarrollar estrategias de compensaciones competitivas fijas y variables
e Elaborary dar seguimiento al proceso de planeamiento estratégico

¢ Responsable por la administracion de la comunicacion interna de la empresa
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Responsabilades del puesto
Actividades/ Tareas/ Responsabilidades

Grado de relevancia
(Alto — medio — bajo)

Asesorar y proponer al Directorio, la
Gerencia General normas y
reglamentaciones en materia de Gestion
de Recursos Humanos, Salud
Ocupacional, Relaciones Laborales vy
Sindicales y su posterior implementacion.

Alto

Asesorar al Directorio, la Gerencia
General en materia de politicas, practicas,
proyectos, planes y programas de Gestion
de Recursos Humanos.

Alto

Dirigir, controlar y gestionar planes y
programas relativos al Reclutamiento,
Busqueda y Seleccién e Induccion, para
proveer de Recursos Humanos en la
cantidad y calidad necesaria para el logro
de los objetivos de MEB.

Alto

Dirigir, controlar la elaboracién de politicas
para el disefio e implementacién de
proyectos, planes y programas de
Capacitacion, Evaluacién de Desempefio,
actualizacion y aplicacion del Reglamento
de Calificaciones.

Alto

Dirigir, controlar y gestionar la elaboracion
de politicas, proyectos, planes vy
programas orientados a promover la Salud
Integral de los Funcionarios, la Seguridad
e Higiene y la prevencion de Accidentes y
Enfermedades Profesionales, y su
posterior desarrollo e implementacién.

Alto

Velar por el cumplimiento de la normativa
legal laboral vigente y realizar actividades
de seguimiento para el control y aplicacién
de las mismas

Alto

Servicios Generales: mantenimiento de
edificios y almacenes, limpieza, seguridad
fisica, Dispensario Médico

Medio

Relacibn con proveedores externos:
Universidades, Céamaras, Gobierno,
Asesores Legales

Elaborar y dar seguimiento al presupuesto
del area

Medio

Mantener permanentemente informado al
Gerente General, sobre las novedades
presentadas en el desempefio de sus
labores

Alto
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Requisitos del puesto

Organizacional

Formacién basica: Tercer Nivel Carrera de Administracion de Empresas/ Psicologia

Otra formacion complementaria: Master en Recursos Humanos

Experiencia requerida: Legal, contabilidad, manejo de subsistemas de RRHH

I[dioma: Inglés avanzado

Conocimientos:

Contabilidad,

Utilitarios (Word, Excel, formulacion avanzada),
Legislacioén laboral y tributaria,
Remuneraciones,

Régimen laboral,

IESS.

Nombre de la competencias A
Competencias cardinales

Compromiso

Etica

Adaptabilidad al cambio

Calidad de trabajo

Orientacion al cliente

Innovacién y creatividad

XX | X|X|[X|X

Competencias especificas gerenciales

Pensamiento estratégico

Orientacion al cliente

Trabajo en equipo

Orientacion a los resultados

Liderazgo

Iniciativa

Competencia del naufrago

XX | X|X|X|X|X

Competencias especificas para el area de Recursos Humanos

Tolerancia a la presién

Calidad de trabajo

Productividad

Trabajo en equipo

Negociacién

X | X | X| X| X
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Descripcion del puesto

Empresa: Muebles El Bosque S.A Puesto: Recepcién

Nombre y apellido del titular: Génesis Moran

Area/ Direccién: Recursos Humanos

Departamento: Recursos Humanos ‘ Parte superior: Gerente de Recursos Humanos

Organigrama

GERENCIA de RECURSOS HUMANOS

Bl

Coordinadora . Coordinador
Coordinador .
de . Medico SIso/
o s de Nomina o
Capacitacion/ Mantenimient
Enfermera Seguridad

(1) (3)

Mantenimiento

(5)

Sintesis del puesto

e Satisfacer las necesidades de comunicacidon del personal, operando una central
telefonica, atendiendo al pablico en sus requerimientos de informacién y controlando la

recepcion y despacho de la correspondencia, para servir de apoyo a las actividades
administrativas de la unidad.

Responsabilidades del puesto Grado de
Actividades/ Tareas/ Responsabilidades relevancia
(Alto —
medio — bajo)
Atencion al publico e informacién. Alto
Atender las llamadas telefonicas que se reciben en el conmutador de
la empresa Alto
Recepcidn de la correspondencia externa y documentaciéon en general Medio
Coordinacion de envios (valijas: Quito, Machala, Guayaquil, Manta) Medio
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e Entregar oportunamente la correspondencia y documentacion recibida
a las areas correspondientes para su debida atencién y tramite.

Medio

de puertas cuando no esté en el puesto

¢ Mantener actualizadas las extensiones y numeros de teléfonos de la Medio
compafiia

e Generar claves telefénicas para nuevas extensiones Medio

e Crear credenciales de identificacion por departamentos. Alto

e Colaboracion con los subsistemas de recursos humanos Alto

e Asegurar el desvio de llamadas a los puestos definidos para su Alto
recepcion, en el momento que no se encuentre.

e Asegurar la presencia de un guardia en la recepcion para la apertura Medio

Requisitos del puesto

Formacién basica: Bachiller

Otra formacién complementaria: Estudios Universitarios

Experienciarequerida: 1 -3 afios

Idioma: Inglés intermedio

Conocimientos:

e Utilitarios (Word, Excel, formulacién avanzada),
e Modulacién de voz

Competencias

Nombre de la competencias A C
Compromiso X
Etica X
Adaptabilidad al cambio X
Calidad de trabajo X
Orientacion al cliente X
Innovacion y creatividad X

Competencias especificas gerenciales

Pensamiento estratégico

Orientacion al cliente

Trabajo en equipo

Orientacioén a los resultados

Liderazgo

Iniciativa

Competencia del naufrago

Competencias especificas para el area de Recursos Humanos

Tolerancia a la presion

Calidad de trabajo

Productividad

Trabajo en equipo

Negociacién
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Descripcion del puesto

Empresa: Muebles El Bosque S.A Puesto: Coordinadora de capacitacion/ seleccién

Nombre y apellido del titular: Diana Tumbaco

Area/ Direccién: Recursos Humanos

Departamento: Recursos Humanos Parte superior: Gerente de Recursos Humanos

Organigrama:

GERENCIA de RECURSOS HUMANOS

Recepcidn
(&}

Coordinador
Medico SIso/

Mantenimiento

Coordinador
de Nomina

Enfermera Seguridad
(1) (2)

Mantenimiento

(5)

Sintesis del puesto

e Administrar los procesos y presupuesto de capacitacion. Trabajar en conjunto con cada
Gerencia y la Gerencia de RRHH los planes de carrera en puestos clave y criticos de
cada area a fin de optimizar las competencias y habilidades requeridas para cumplir
con los objetivos estratégicos de la empresa.

e Responder los requerimientos de personal coordinando para el efecto con las

gerencias de las areas involucradas.
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Responsabilidades del puesto
Actividades/ Tareas/ Responsabilidades

Grado de
relevancia
(Alto —

medio — bajo)

Principales Funciones del Puesto: Capacitacién

Disefiar y coordinar los programas de capacitacion. Alto
Cumplir con el presupuesto asignado por la gerencia financiera Alto
desarrollando de forma eficiente los cursos solicitados.
Coordinar cursos internos de capacitacion. Alto
Elaborar reportes de los cursos realizados. Alto
Coordinar inducciones a los nuevos colaboradores. Alto
Elaborar indicadores de capacitacion mensualmente. Alto
Mantener actualizados los organigramas de cada Gerencia. Alto
Elaboracion y actualizacion de perfiles y descripciones de puestos. Alto
Elaboracion de manuales o politicas relacionadas al area. Alto
Documentacién y archivo de todos los procesos de induccion y Medio
capacitacion.

Principales Funciones del Puesto: Capacitacion
Atender los requerimientos de personal de las diferentes areas. Alto
Recibe y analiza solicitudes de empleo. Medio
Aplicacién y correccion de pruebas psicolégicas Alto
Determinacién del mercado laboral a penetrar (nivel socioeconémico, Medio
costumbres, areas de reunién del tipo de candidatos deseados, etc.).
Identificar los medios de reclutamiento adecuados para el mercado Alto
laboral meta.
Definir y establecer el proceso de recepcion y atencion de los Alto
solicitantes.
Definir el contenido del anuncio.(descripcion de puestos, requisitos, Alto
caracteristicas ser veraz y ético con la informacion plasmada en el
anuncio)
Realizar las llamadas de convocatoria de los diferentes procesos de Medio
seleccion.
Realiza la evaluacién de requisitos minimos. Medio
Verifica y analiza las referencias de los aspirantes a cargos. Medio
Coordinar con médico de MEB para generar examenes pre Medio
ocupacionales a nuevo personal
Otorga certificados laborales. Medio

Requisitos del puesto

Formaciéon basica:

organizacional y Recursos Humanos

Estudios universitarios en carreras administrativas, gestion

Otra formacion complementaria: Conocimientos en Desarrollo organizacional

Experiencia requerida: 1 afio de experiencia en comunicacion, planes de capacitacién/

seleccion del personal.

Idioma: Inglés intermedio

Conocimientos:
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e Conocimientos de métodos, técnicas y procedimientos para realizar el
levantamiento de necesidades de capacitacion.

e Instrumentos para la evaluacion de la capacitacion, tratamiento de la informacion.

e Assessment center

e Evaluacién de desempefio.

e Técnicas de retencién de talentos de alto potencial

e Planes de carrera y sucesién

e Medicion de clima laboral

e Compensaciones

e Técnicas de comunicacion interna

e Técnicas de seleccion

¢ Reclutamiento masivo

e Evaluaciones Psicométricas

e Levantamiento de politicas/manuales y procedimientos

e Redaccién y ortografia

e Utilitarios (Word, Excel, Power point, Project)

e Seguridad y salud ocupacional

¢ Ergonomia

e Uso de implementos de seguridad

Nombre de la competencias A/B|C|D
 Competencias cardinales

Compromiso

Etica

Adaptabilidad al cambio

Calidad de trabajo

Orientacion al cliente

Innovacién y creatividad

Competencias especificas gerenciales
Pensamiento estratégico

Orientacion al cliente

Trabajo en equipo

Orientacion a los resultados

Liderazgo

Iniciativa

Competencia del naufrago
Competencias especificas para el area de Recursos Humanos
Tolerancia a la presion

Calidad de trabajo

Productividad

Trabajo en equipo

Negociacion

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

X | X | X| X| X
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Descripcion de puesto

Empresa: Muebles El Bosque S.A Puesto: Coordinador de Nomina

Nombre y apellido del titular: José Merchan

Area/ Direccién: Recursos Humanos

Departamento: Recursos Humanos Parte superior: Gerente de Recursos Humanos

Organigrama:

GERENCIA de RECURSOS HUMANOS

Recepcion

(1)

Coordinadora de
Capacitacién/
Seleccion

Coordinador
Medico SIso/
Mantenimiento

Enfermera Seguridad

(1) (3)

Mantenimiento

(5)

Sintesis del puesto

e Administrar la némina de pagos del personal, procesando los pagos de sueldos y
beneficios de ley, asi como las obligaciones legales con el Ministerio de Trabajo,
Seguro Social, y otras Instituciones gubernamentales, manteniendo la mas alta
confidencialidad, cumpliendo y haciendo cumplir la politicas y procedimientos propios
del area (préstamos, liquidacion de haberes, salida de personal, ingreso de personal,
etc.)

e Administrar en conjunto con la Gerencia de RRHH los procesos de andlisis de la

compensacion, equidad interna, comparativos vs mercado, etc. Asesorar al cliente
interno en estos aspectos.
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Responsabilidades del puesto

Grado de

Actividades/ Tareas/ Responsabilidades relevancia
(Alto —
medio — bajo)
Elaborar el proceso del pago de la ndmina/comisiones. Y se
asegura de entregar los roles de pago a todo el personal Alto
Coordinar con el area financiera la acreditacion bancaria de
sueldos, comisiones, bonos etc. Medio
Manejo de pagina de MRL. Para ingreso de contratos a Alto
personal nuevo, actas de finiquito, decimos, utilidades, etc.
Receptar y procesar novedades tales como horas extras, Alto
permisos, inasistencias, vacaciones y demas informacion
relacionada con el personal.
Calculo de beneficios sociales Alto
Ingresar y controlar en la pagina de historia laboral, los pagos Alto
realizados al IESS por aportaciones mensuales y fondos de
reserva.
Manejo de la pagina del IESS, para elaboracién de avisos Alto
salida, planillas de aporte, préstamos hipotecarios,
quirografarios, fondos de reserva, sueldos extras
Liquidar las comisiones de ndmina, vacaciones, prestamos Alto
Realizar operativamente el retiro del personal, tramitar la Alto
liquidacion y cancelacion
Atencién al cliente interno sobre en casos de reclamo y Medio
busqueda de soluciones por problemas de su pago de némina
inquietudes para realizacion de préstamos, liquidaciéon y/o
retiro de cesantias
Concilia cuentas por cobrar en el sistema de RRHH y Medio
departamento de Contabilidad para su registro
Actualiza y registra en los expedientes del personal, reposos, Medio
permisos, inasistencias y demas informacion relacionada con el
personal, junto con Trabajo Social.
Demas actividades inherentes a su cargo y aquellas que le sean Alto
asignadas por el Gerente de Recursos Humanos.
Manejo y presentacion de indicadores. Alto
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Requisitos del puesto

Formacion basica: Educacion superior de tercer nivel en Ing. Comercial, CPA,
Auditoria, Economia Administracion de Empresas o afines a RRHH

Otra formacion complementaria: Aspectos tributarios de némina

Experiencia requerida: 1 afio de experiencia

Idioma: Inglés intermedio

Conocimientos:

Conocimientos basicos de contabilidad

Utilitarios (Word, Excel, formulacion avanzada)

Legislacion laboral y tributaria, remuneraciones, régimen laboral, IESS.
Conocimientos basicos de impuesto a la renta

Conocimiento basicos de mediacion

Solucioén de conflictos

Conocimientos de sistemas de pagos

Compensaciones

Negociaciones

Conocimientos basicos de legislacion social y salud ocupacional

Nombre de la competencias A|B|C|D

Competencias cardinales \

Compromiso

Etica

Adaptabilidad al cambio

Calidad de trabajo

Orientacion al cliente

X | X | X[ X]|X]|X

Innovacion y creatividad

Competencias especificas gerenciales

Pensamiento estratégico

Orientacion al cliente

Trabajo en equipo

Orientacion a los resultados

Liderazgo

Iniciativa

Competencia del naufrago

Competencias especificas para el area de Recursos Humanos

Tolerancia a la presion

Calidad de trabajo

Productividad

Trabajo en equipo

X | X | X | X[ X

Negociacion
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Descripcion de puesto

Empresa: Muebles El Bosque S.A Puesto: Médico

Nombre y apellido del titular: Anaberta Pacheco

Area/ Direccion: Recursos Humanos

Departamento: Recursos Humanos Parte superior: Gerente de Recursos
Humanos

Organigrama

GERENCIA de RECURSOS HUMANOS

Recepcién

(1)

Coordinador
SISO/
Mantenimiento

Coordinadora de
Capacitacion/
Seleccion

Coordinador
de Nomina

Enfermera Seguridad

(1) (3)

Mantenimiento

(5)

Sintesis del puesto

o Disefiar el sistema de medicina laboral-ocupacional y preventiva, acorde
con las normas legales laborales e institucionales; orientado a prevenir,
mantener y mejorar el estado de bienestar fisico y mental del personal.

e Ejecutar las acciones para su implementacion. Con documentacion de

soporte y seguimiento
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Responsabilidades del puesto

Actividades/ Tareas/ Responsabilidades

Grado de relevancia

(Alto — medio — bajo)

Recopila informacion relacionada con medicina laboral-
ocupacional y preventiva, prepara recomendaciones y
sugerencias.

Alto

Realiza los examenes  pre-ocupacionales
necesarios previos al inicio de labores del
personal contratado.

Alto

Prepara el informe pre-ocupacional para el
departamento de seleccion o gerencia de recursos
humanos.

Alto

Participa en la induccién organizacional de los nuevos
empleados en los temas de medicina laboral,
preventiva y los de salud y seguridad ocupacional

Alto

Genera la ficha médica del empleado.

Alto

Valida, registra y coordina el archivo de los certificados
médicos respectivos.

Alto

Mantiene actualizados los registros médicos del
personal

Alto

Elabora informes y reportes de incidencias médicas del
personal

Alto

Coordinar procesos de medicina laboral y preventiva.

Alto

Define el proceso anual de examenes médicos
preventivos de seguimiento y vigilancia de la salud de
todas las personas empleadas por plan.

Medio

Coordina con el proveedor del laboratorio la fase de
toma de muestras, obtencién de resultados.

Medio

Define la realizacibn de examenes especiales a
aguellas personas, cuyas labores involucren alto riesgo
para la salud.

Medio

Analiza los resultados y recomienda las acciones que
correspondan.

Medio

Coordina con la trabajadora social la transferencia de
pacientes a unidades médicas del IESS, cuando se
requiera atencion médica especializada o examenes
auxiliares de diagndstico.

Medio

Atiende y da seguimiento a novedades de salud del
personal de oficinas y almacenes del pais.

Medio

Desarrolla atencion médica quirargica de nivel primario
y de urgencia.

Medio
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Prepara y coordina procesos de vacunacion a las Medio
personas empleadas, y si procede a sus familiares,
focalizando en epidemias para mantener el nivel

inmunidad

Integra el comité de seguridad y salud con voz y sin Medio
voto

Colabora con la gerencia de recursos humanos y Medio

comité de seguridad en la investigacion de accidentes
de trabajo

Investiga las enfermedades ocupacionales que se Medio
puedan presentar en la organizacion

Prepara programas de orientacion y capacitacion para Medio
la prevencion de accidentes de trabajo.

Disefia material de difusiéon y organiza programas de Medio
educacion para la salud destinados a mantener la
formacién preventiva de la salud y seguridad

Elabora estadisticas de ausentismo al trabajo, por Medio
motivos de enfermedad comun, profesional, accidentes
laborales u otros motivos y sugiere medidas para evitar
estos riesgos

Requisitos del puesto

Formacién bésica: Titulo de doctor en medicina general

Otra formacion complementaria: Salud y Seguridad Ocupacional

Experiencia requerida: 3 afios de experiencia

Idioma: Inglés intermedio

Conocimientos:
e Seguridad y salud ocupacional
e Operar equipos de oficina o laboratorio
¢ Dominio de todos los utilitarios.
Disposiciones del IESS en materia en medicina laboral y ocupacional
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Competencias

Nombre de la competencias A
Competencias cardinales

Compromiso

Etica

Adaptabilidad al cambio

Calidad de trabajo

Orientacion al cliente

Innovacion y creatividad

XX | X[ X]|X|X

Competencias especificas gerenciales

Pensamiento estratégico

Orientacion al cliente

Trabajo en equipo

Orientacion a los resultados

Liderazgo

Iniciativa

Competencia del naufrago

XX | X|X|X]|X]|X

Competencias especificas para el
Humanos

area de Recursos

Tolerancia a la presién

Calidad de trabajo

Productividad

Trabajo en equipo

Negociacion
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Descripcion de puesto

Empresa: Muebles El Bosque S.A Puesto: Enfermera

Nombre y apellido del titular:

Area/ Direccion: Recursos Humanos

Departamento: Recursos Humanos Parte superior: Médico

Organigrama

GERENCIA de RECURSOS HUMANOS

Recepcién
(1)
Coordinadora de . Coordinador
s Coordinador .
Capacitacion/ . Medico SISO/
., de Nomina ..
Seleccion Mantenimiento

Seguridad
(3)

Mantenimiento

(5)

Sintesis del puesto

e Da asistencia al médico ocupacional de la compafia realizando tareas
asignadas por este.

¢ Genera cronogramas de trabajo.

e Atiende al personal que acude al departamento médico por asistencia

emergente
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Responsabilidades del puesto

Actividades/ Tareas/ Responsabilidades

Grado de relevancia

(Alto — medio — bajo)

Programar dentro del centro laboral todos los servicios Alto
de salud diariamente

Archivar y mantener las historias clinicas-laborales del Alto
personal activo y pasivo del centro laboral

Organizar los cronogramas de ejecucion de las Alto
actividades de seguridad y salud planificadas de la

empresa

Elaborar de manera conjunta con el equipo de Alto
seguridad y salud en el trabajo un informe anual de las

actividades desarrolladas por la empresa en materia de

seguridad y salud en el trabajo

Gestionar los recursos materiales y medicamentos del Alto
dispensario médico

Mantener relacion estrecha de trabajo con el area de Alto
salud y seguridad ocupacional referente a actividades y

su cumplimiento

Coordinar la calibracién y verificacion periédica de los Alto
equipos médicos utilizados.

Planificar eficazmente la prevencion de los riesgos Alto
durante la realizacion de los trabajos peligrosos por

areas de trabajo

Garantizar la confiabilidad de los datos que estan bajo Alto
su responsabilidad

Mantener los planes actualizados contra desastres y Alto
catastrofes

Participar activamente en los simulacros ante una Alto
situacién de emergencia sanitaria o de desastre

Es responsable de la entrega y abastecimiento de Alto
botiquines en las diferentes areas o almacenes

Realiza las ordenes de examenes pre-ocupacionales Alto
necesarios previo al inicio de labores del personal

contratado

Prepara el informe pre-ocupacional para el Alto
departamento de seleccibn o gerencia de recursos

humanos

Genera la ficha médica del empleado Alto
Mantiene actualizado los registros médicos del Alto

personal.
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Requisitos del puesto

Formacion basica: Educacion técnica de auxiliar de enfermeria

Otra formacion complementaria: Salud y Seguridad Ocupacional

Experiencia requerida: 3 afios de experiencia

Idioma: Inglés intermedio

Conocimientos:
e Seguridad y salud ocupacional
e Operar equipos de oficina o laboratorio
e Dominio de todos los utilitarios.

Disposiciones del IESS en materia en medicina laboral y ocupacional

Competencias

Nombre de la competencias A
Competencias cardinales

Compromiso

Etica

Adaptabilidad al cambio

Calidad de trabajo

Orientacion al cliente

Innovacion y creatividad

X | X | X|X|X|X

Competencias especificas gerenciales

Pensamiento estratégico

Orientacion al cliente

Trabajo en equipo

Orientacion a los resultados

Liderazgo

Iniciativa

Competencia del naufrago

Competencias especificas para el area de Recursos
Humanos

Tolerancia a la presion

Calidad de trabajo

Productividad

Trabajo en equipo

Negociacion
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Descripcion de puesto

Empresa: Muebles El Bosque S.A Puesto: Coordinador SISO/ Mantenimiento

Nombre y apellido del titular: Xavier Lépez

Area/ Direccién: Recursos Humanos

Departamento: Recursos Humanos Parte superior: Gerente de Recursos Humanos

Organigrama

GERENCIA de RECURSOS HUMANOS

Recepcidn

(1)

Coordinadora de
Capacitacion/ Medico

Coordinador

.. de Nomina
Seleccion

Enfermera Seguridad

(1) (3)

Mantenimiento

(5)

Sintesis del puesto

Da asistencia al médico ocupacional de la compafiia realizando tareas

Implantar, desarrollar y Controlar las actividades de seguridad industrial e higiene
ocupacional (SART)

Establecer las politicas y normas, desarrollando planes y programas, supervisando
la ejecucidn de los procesos técnicos-administrativos que conforman el area, a fin
de garantizar la eficacia y la eficiencia de las operaciones de prevencion de
accidentes y/o enfermedades ocupacionales en el dmbito de la empresa, de
acuerdo a las disposiciones y principios emanados por los entes reguladores de la
materia.

Responsable del seguimiento y cumplimiento del presupuesto de gastos en lo
relativo a la compra de insumos.

Coordina el mantenimiento de oficinas y almacenes con los departamentos
correspondientes
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Responsabilidades del puesto

Grado de relevancia

Actividades/ Tareas/ Responsabilidades (Alto — medio —

bajo)

Principales Funciones del Puesto: SISO

Elaboracion y seguimiento al presupuesto anual de gastos SISO Alto

Asesora técnicamente al gerente de RRHH, en cuanto a la Alto

creacion e implementacion de los programas de seguridad

industrial e higiene ocupacional.

Planifica, dirige y supervisa las actividades (SISO) Alto

Participar en las auditorias internas Alto

Vela por el cumplimiento de las politicas y normas establecidas

en el reglamento, en materia de seguridad industrial e higiene

ocupacional.

Supervisa el correcto estado y operaciéon del sistema contra Alto

incendios, red hidrica, extintores de incendios, coordinando el

entrenamiento del personal sobre esta materia.

Desarrollar la parte de documentacion de seguridad y de salud Alto

ocupacional

Identificacion, evaluacion y andlisis de riesgos Alto

Coordina con el area de capacitacion los programas internos de Alto

adiestramiento y sensibilizacion en materia de seguridad

industrial e higiene ocupacional.

Establece conjuntamente con el gerente de RRHH las politicas a Alto

seguir, en materia de seguridad industrial e higiene ocupacional

Coordina el proceso de inspeccidn en los puestos de trabajo. Alto

Asesora a los comités de higiene y seguridad industrial en lo Alto

concerniente a la materia.

Investiga accidentes de trabajo, determina sus causas Yy Alto

recomienda medidas correctivas.

Lleva y analiza estadisticas de accidentes laborales para Alto

implementar medidas correctivas y disminuir las incidencias y

riesgos.

Inspecciona la existencia y condiciones de equipos de proteccion Alto

y seguridad necesarios para que el trabajador preste su labor con

bajo nivel de riesgo

Inspecciona la carga y descarga de sustancias y/o materiales Alto

inflamables.

Responsable de elaborar normas y procedimientos relacionados Alto

con la adquisicién y dotacién de equipos de proteccion personal.

Responsabilizarse por el inventario de equipos e insumos de Alto

seguridad

Aplica sistemas y procedimientos administrativos y técnicos para Alto

la ejecucién o evaluacion de proyectos.
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Participa en reuniones con los inspectores de seguridad e higiene Alto
ocupacional.

Cumple con las normas y procedimientos en materia de Alto
seguridad integral establecidos por la empresa y determinado

segln la ley.

Principales Funciones del Puesto: Mantenimiento Grado de relevancia

(Alto — medio — bajo)

Responsable del seguimiento y cumplimiento del presupuesto de Alto
gastos en lo relativo a la compra de insumos, logrando mejorar
las condiciones de negociacién con los proveedores externos

Gestionarlos permisos, contratos con proveedores y temas Alto
relacionados asegurando el cumplimiento en tiempo y forma del
presupuesto de inversiones.

Supervisar el trabajo y costo de los proveedores de Alto
mantenimiento de los puntos de venta a nivel nacional.

Mantener al dia permisos de funcionamiento, contratos de Alto
arriendo, patentes municipal y demas solicitados por los
organismos de control de cada punto de venta, bodega y oficinas
centrales, coordinando la documentacién con la Gerencia Legal y
demds &reas responsables (Contabilidad, RRHH, etc.)

Asegurar que todos los proveedores den cumplimiento a los Alto
contratos, tanto en lo que tiene que ver con las clausulas legales
como en los tiempos y costos.

Llevar el control del inventario de insumos. Alto
Coordina el mantenimiento de los generadores de la oficina Alto
principal y almacenes

Obtencion de permisos de cuerpo de bomberos, municipio Alto
Elabora informes periddicos de las actividades realizadas. Alto
Elabora informes técnicos de trabajos asignados Alto

Requisitos del puesto

Formacion basica: Tercer nivel en ingenieria industrial

Otra formacion complementaria: Master en Salud y Seguridad Ocupacional

Experiencia requerida: 3 afios de experiencia

Idioma: Inglés intermedio

Conocimientos:

e Leyes, Reglamentos y Estatutos relativos al area de seguridad industrial,
proteccion ambiental e higiene ocupacional.

¢ Conocimiento de leyes sociales

e Elaboracion de manuales y procesos

e Métodos de prevencion y registros de accidentes, inspecciones y otros
relacionados con la seguridad industrial e higiene ocupacional.

e Certificacion de auditor interno con certificacion CISCH

e Primeros auxilios
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Manejo de todos los utilitarios, sobre todo Excel y Power Point
Normativas municipales

Conocimientos de planificacién de presupuestos

Negociacion con proveedores

Redaccién y ortografia

Manejo de utilitarios Word, Excel, Power Point

Administracion de personal

Reportes de tiempos y duracion de trabajos

Competencias

Nombre de la competencias A
Competencias cardinales

Compromiso

Etica

Adaptabilidad al cambio

Calidad de trabajo

Orientacion al cliente

Innovacion y creatividad

XX | X[ X]|X|X

Competencias especificas gerenciales

Pensamiento estratégico

Orientacion al cliente

Trabajo en equipo

Orientacion a los resultados

Liderazgo

Iniciativa

Competencia del naufrago

XIX|X|[X|X|X]|X

Competencias especificas para el area de Recursos
Humanos

Tolerancia a la presion

Calidad de trabajo

Productividad

Trabajo en equipo

Negociacién

X | X | X| X| X
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Descripcion de puesto

Empresa: Muebles El Bosque S.A

Puesto: Guardia

Nombre y apellido del titular: Milton

Lépez

Area/ Direccién: Recursos Humanos

Departamento: Recursos Humanos

Parte superior: Coordinador SISO/

Mantenimiento

Organigrama

GERENCIA de RECURSOS HUMANOS

Recepcidon

(1)

Coordinadora de
Capacitacion/
Seleccién

Coordinador
de Nomina

Medico

Coordinador
SISO/
Mantenimiento

Enfermera

(1)

'

Mantenimiento

(5)

Sintesis del puesto

e Control deentraday salida

prima, personal y vehiculos autorizados

e Vigilancia de cAmaras de seguridad internas

de productos terminados, materia
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Responsabilidades del puesto

Grado de relevancia

Actividades/ Tareas/ Responsabilidades (Alto — medio —

bajo)

Custodia y resguardo de los bienes de la empresa. Alto

Revision y chequeo de todos los vehiculos autorizados que Alto

salen (Maletera, Cabina, otros)

Constatar que el Producto que sale de la empresa este Alto

conforme con la Factura Guia de salida

La entrada y salida de personas / vehiculos Alto

Realizar recorridos constantes por las instalaciones de la Alto

empresa

Chequear que el Portén Principal y otros asignados estén Alto

completamente cerrado las revisiones las haran en las

partes externas del Puesto de Servicio y en las areas

de procesos debidamente autorizados por el Personal de

Seguridad

Participar inmediatamente al personal de Seguridad de la Alto

empresa, para activar el Protocoloy los pasos a seguir

para cada emergencia

Es obligatorio mantener el orden y la limpieza en su Puesto Medio

de Servicio.

Prohibido el abandono del Puesto de Servicio sin plena Alto

autorizacion del jefe inmediato.

Requisitos del puesto

Formacién basica: Bachiller

Otra formacién complementaria:

Experiencia requerida: 2 afios de experiencia

Idioma: Inglés intermedio

Conocimientos:

¢ Manejo de computador
o Utilitarios (Word, Excel)
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Competencias

Nombre de la competencias A
Competencias cardinales

Compromiso

Etica

Adaptabilidad al cambio

Calidad de trabajo

Orientacion al cliente

Innovacion y creatividad

XX | X | X|X]|X

Competencias especificas gerenciales

Pensamiento estratégico

Orientacion al cliente

Trabajo en equipo

Orientacion a los resultados

Liderazgo

Iniciativa

Competencia del naufrago

Competencias especificas para el
Humanos

area de Recursos

Tolerancia a la presién

Calidad de trabajo

Productividad

Trabajo en equipo

Negociacion

X | X | X | X | X

437




Descripcion de puesto

Empresa: Muebles El Bosque S.A

Puesto: Ayudante de mantenimiento

Nombre y apellido del titular: Jorge Carranza

Area/ Direcciéon: Recursos Humanos

Departamento: Recursos Humanos

Parte superior: Coordinador SISO/

Mantenimiento

Organigrama

GERENCIA de RECURSOS HUMANOS

Recepcidon

(1)

Coordinadora de

Coordinador

Capacitacion/ de Nomina Medico
Seleccion
Enfermera Seguridad
(1) (3)
Mantenimiento
(5)
Sintesis del puesto
e Apoyar en el mantenimiento preventivo y/o correctivo de

edificaciones, y mobiliario, utilizando los procedimientos necesarios

para garantizar el 6ptimo estado de los mismos.
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Responsabilidades del puesto Grado de relevancia

Actividades/ Tareas/ Responsabilidades (Alto — medio —

bajo)

Coordinar limpieza general en los lugares de trabajo, Alto

vivero, y demas instalaciones

Coordina entrega de insumos Yy los dosifica adecuadamente Alto

a los ayudantes de limpieza

Hacer mantenimiento de alumbrado Alto

Reparar todo dafio que se presente en las instalaciones Alto

gue le sean asignados por el superior

Ayudar en la instalacion de mobiliario Alto

Efectuar oportunamente los pedidos de materiales Alto

requeridos para la limpieza o mantenimiento

Informar oportunamente sobre las anomalias que se Alto

presenten al jefe inmediato

Supervisar el trabajo de los proveedores de mantenimiento Alto

Ayuda a gestionar permisos de funcionamiento, contratos Alto

de arriendo, patentes municipales y demas solicitados

Ayuda en mantenimiento de los generadores de la oficina Medio
principal y almacenes

Obtencion de permisos de cuerpo de bomberos, municipio. Medio

Requisitos del puesto

Formacién basica: Bachiller en carreras técnicas

Otra formacion complementaria: Técnico mantenimiento/ electricidad/ carpinteria

Experiencia requerida: 2 afios de experiencia

Idioma: Inglés intermedio

Conocimientos:

¢ Manejo de computador
e Utilitarios (Word, Excel)
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Competencias

Nombre de la competencias A
Competencias cardinales

Compromiso

Etica

Adaptabilidad al cambio

Calidad de trabajo

Orientacion al cliente

Innovacion y creatividad

XX | X | X|X]|X

Competencias especificas gerenciales

Pensamiento estratégico

Orientacion al cliente

Trabajo en equipo

Orientacion a los resultados

Liderazgo

Iniciativa

Competencia del naufrago

Competencias especificas para el
Humanos

area de Recursos

Tolerancia a la presién

Calidad de trabajo

Productividad

Trabajo en equipo

Negociacion

X | X | X | X | X
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Descripcion de puesto

Empresa: Muebles El Bosque S.A | Puesto: Jefe de Almacén

Nombre y apellido del titular: Luis Muntuano

Areal Direccién: Ventas

Departamento: Ventas Parte superior: Supervisor de ventas

Organigrama

JEFE DE ALMACEN NORTE

AV. LAS AGUAS

ASISTENTE DE VENDEDORES
JEFE DE CAJERAS

ALMACEN (1) (6) (2)

Sintesis del puesto

e Lograr el objetivo de ventas mensual, administrando al equipo de ventas
(Vendedores, Cajeras, Bodeguero, etc.) y asegurando el correcto
cumplimiento de las politicas y procedimientos de la empresa en todo lo
gue tiene que ver con el manejo de caja, inventarios, exhibicién,
procesos comerciales (telemercadeo, volanteo, activaciones etc.) en el

punto de venta (MEB 6 Tempo)
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Responsabilidades del puesto Grado de

Actividades/ Tareas/ Responsabilidades relevancia
(Alto — medio —
bajo)
Responsable de apertura y cierre de almacén. Alto
Responsable de verificar los procesos de cierres de caja Alto

general y reposiciones

Coordinacién, seguimiento y apoyo a las acciones Alto
comerciales  (telemercadeo, volanteo, activaciones,
reuniones diarias de avance con vendedores, etc.)

Elaboracién y mantenimiento de los principales indicadores Alto
estadisticos del almacén: ventas por linea de producto, por
metro cuadrado, ticket promedio, ventas por vendedor,
estado de los inventarios, rotacion de vendedores, etc.

Elaboracion y mantenimiento de la estructura basica y la Alto
estructura flotante (por temporada) de su local (nUmero de
vendedores, personal de apoyo, etc.)

Obtener informacion del mercado y competencia de la zona Alto
de influencia de su local.

En ausencia de cajera/as es responsable de los procesos Alto
de caja

Responsable por la seleccién del personal de ventas de su Alto
local.

Responsable por el inventario de su almacén (en bodega y Alto
exhibicion).

Manejo de presupuestos de ventas por vendedor en Medio

conjunto con el supervisor de ventas

Funciones Secundarias

Exhibicion de mercaderia en el showroom con el apoyo de Medio
marketing y disefio de interiores.

Coordinar horarios de trabajo a colaboradores de almacén. Medio
Supervisar el control de ingresos y salidas Medio
Atencién al cliente (ingreso de solicitudes y reclamos). Medio
Desarrolla clinica de ventas dentro de almacén. Medio
Elabora informe de gestiones semanales que son Medio

transmitidas a la gerencia de ventas.

Requisitos del puesto

Formacion basica: Universitario con énfasis en areas Comerciales, de
Marketing o ingenieria en Ventas

Otra formacion complementaria:
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Experiencia requerida: 3 afios a 4 afios de experiencia en el cargo

Idioma: Inglés intermedio

Conocimientos:
e Conocimientos de Marketing
e Conocimiento de ventas
e Conocimiento de administracién
e Toma de inventarios en caja

Competencias

Nombre de la competencias
Competencias cardinales
Compromiso

Etica

Adaptabilidad al cambio

Calidad de trabajo

Orientacion al cliente

Innovacion y creatividad

XX | X[ X|X]|X

Competencias especificas gerenciales

Pensamiento estratégico

Orientacion al cliente

Trabajo en equipo

Orientacion a los resultados

Liderazgo

Iniciativa

Competencia del naufrago

Competencias especificas para el area de Ventas

Orientacion al cliente interno y externo

Impacto e influencia

Comunicacion

Iniciativa - Comunicacion

Orientacién a los resultados

X | X | X[ X]| X
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Descripcion de puesto

Empresa: Muebles El Bosque S.A Puesto: Asistente de Jefe de Almacén

Nombre y apellido del titular: Grace Tumbaco

Areal/ Direccién: Ventas

Departamento: Ventas Parte superior: Jefe de Almacén

Organigrama

JEFE DE ALMACEN NORTE
AV. LAS AGUAS

ASISTENTE DE VENDEDORES
JEFE DE

ALMACEN (1) (6)

CAJERAS
(2)

Sintesis del puesto

e Dar soporte al Gerente del almacén en la administracion de la documentacion y
archivos del almacén, caja chica y gastos menores del local (movilizaciones, gastos

por volanteo, etc.)

e También deberd apoyar al Gerente del local en el correcto cumplimiento de las
politicas y procedimientos de la empresa en todo lo que tiene que ver con el manejo

de caja chica, horarios de apertura y cierre, exhibicion, etc.

Responsabilidades del puesto Grado de
Actividades/ Tareas/ Responsabilidades relevancia
(Alto — medio
— bajo)
Apoyo al Jefe/Gerente del almacén en el cumplimiento del presupuesto Alto
de venta de su almacén
Apoyo para la elaboracion de los principales indicadores estadisticos Alto
del almacén: ventas por linea de producto, ventas por vendedor, estado
de los inventarios, rotacion de vendedores, etc.
Apoyo en la elaboracion de documentacion para reclamos de clientes, Alto

comunicaciones a Servicio Técnico.
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Requisitos del puesto

Formacién basica: Estudios en Administraciéon o Ventas

Otra formacion complementaria:

Experiencia requerida: 2 afios en puestos similares

Idioma: Espafiol

Conocimientos:
e Conocimientos de Marketing
e Conocimiento de ventas
e Conocimiento de administracion
¢ Toma de inventarios en caja

Competencias

Nombre de la competencias A
Competencias cardinales

Compromiso

Etica

Adaptabilidad al cambio

Calidad de trabajo

Orientacion al cliente

Innovacion y creatividad

XX | X | X|X]|X

Competencias especificas gerenciales

Pensamiento estratégico

Orientacion al cliente

Trabajo en equipo

Orientacion a los resultados

Liderazgo

Iniciativa

Competencia del naufrago

Competencias especificas para el area de Ventas

Orientacion al cliente interno y externo

Impacto e influencia

Comunicacion

Iniciativa - Comunicacién

Orientacion a los resultados

XX | X | X]| X
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Descripcion de puesto

Empresa: Muebles El Bosque S.A Puesto: Cajera

Nombre y apellido del titular:

Areal/ Direccién: Ventas

Departamento: Ventas Parte superior: Jefe de Almacén/ Tesoreria

Organigrama

JEFE DE ALMACEN NORTE
AV. LAS AGUAS

ASISTENTE DE
JEFE DE
ALMACEN (1)

VENDEDORES
(6)

CAJERAS
(2)

Sintesis del puesto

e Garantizar las operaciones de una unidad de caja, efectuando actividades de
recepcion, entrega y custodia de dinero en efectivo, cheques, giros y demas
documentos de valor, a fin de lograr la recaudacién de ingresos a la compaiiia y la

cancelacién de los pagos que correspondan a través de caja.

Grado de
Responsabilidades del puesto relevancia
Actividades/ Tareas/ Responsabilidades (Alto — medio
— bajo)

Recibe y entrega cheques, dinero en efectivo, depdsitos bancarios, Alto
planillas de control (planilla de ingreso por caja) y otros documentos de
valor.
Registra directamente los movimientos de entrada y salida de dinero. Alto
Realiza depositos bancarios. Alto
Elabora periddicamente relacién de ingresos y egresos por caja. Alto
Realiza arqueos de caja Alto
Suministra a su superior los recaudos diarios del movimiento de caja Alto
Troquela recibos de ingreso por caja, planillas y otros documentos Alto
Chequea que los montos de los recibos de ingreso por caja y depdsitos Alto

bancarios coincidan
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Lleva el registro y control de los movimientos de caja. Alto

Mantiene en orden equipo y sitio de trabajo, reportando cualquier Alto
anomalia

Elabora informes periddicos de las actividades realizadas. Alto
Realiza cualquier otra tarea afin que le sea asignada Alto

Requisitos del puesto

Formacidn basica: Estudios en Comercio o Administraciéon, Tecnologia en Contabilidad o
Finanzas o Tecnologia en Ventas

Otra formacién complementaria:

Experiencia requerida: 2 afios en puestos similares

Idioma: Espaiiol

Conocimientos:
e Conocimiento de ventas
e Conocimiento de administracion
e Toma de inventarios en caja

Competencias

Nombre de la competencias A|/B|C|D

Competencias cardinales

Compromiso

Etica

Adaptabilidad al cambio

Calidad de trabajo

Orientacion al cliente

X | X | X | X | X]| X

Innovacioén y creatividad

Competencias especificas gerenciales

Pensamiento estratégico

Orientacion al cliente

Trabajo en equipo

Orientacion a los resultados

Liderazgo

Iniciativa

Competencia del naufrago

Competencias especificas para el area de Ventas

Orientacion al cliente interno y externo

Impacto e influencia

Comunicacion

Iniciativa - Comunicacién

X | X | X | X| X

Orientacion a los resultados
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Descripcion de puesto

Empresa: Muebles El Bosque S.A Puesto: Vendedor

Nombre y apellido del titular:

Areal/ Direccién: Ventas

Departamento: Ventas Parte superior: Jefe de Almacén

Organigrama

JEFE DE ALMACEN NORTE
AV. LAS AGUAS

ASISTENTE DE
JEFE DE
ALMACEN (1)

VENDEDORES CAJERAS
(6) (2)

Sintesis del puesto

e Es responsable de brindar excelente servicio y cordial atencion a los clientes de la
empresa, con el objetivo de lograr satisfaccion y lealtad de estos y consolidar ventas
efectivas de acuerdo a normas y procedimientos.

Grado de
Responsabilidades del puesto relevancia
Actividades/ Tareas/ Responsabilidades (Alto — medio
— bajo)

Dar la bienvenida al cliente y saludarlo de acuerdo a las normas
establecidas

Recibe, aborda y atiende cordialmente a los clientes

Conoce las caracteristicas de los productos ofertados, para ofrecer un
asesoramiento adecuado

Conoce y apoya las campafias que se estan efectuando en los locales
0 en los centros comerciales en los que se encuentren los locales

Persuade a los clientes, de tal manera que se logre un cierre efectivo
en las ventas

Ofrece a los clientes las promociones existentes en los productos, de
acuerdo a las directrices del Jefe del Local
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Conoce los margenes de descuentos en los productos, fijados por la
Gerencia de Ventas-Mercadeo

Revisa que la mercaderia este correctamente etiquetada

Vuelve a ubicar la mercaderia que se le mostro al cliente y que este
decidio no llevar

Asesora a los clientes en los productos exhibidos y da alternativas de
compra, de acuerdo a las necesidades de los clientes

Cumple con los presupuestos de ventas definidos por el Jefe del Local

Apoya al Jefe del Local en la recepcion de mercaderia y su respectivo
almacenaje en las bodegas

Sigue las directrices emitidas por el Jefe del Local

Cumple con politicas de imagen personal (maquillaje, peinado,
uniforme)

Mantiene el local de manera ordenada y limpia, para presentar una
imagen impecable a los clientes

Requisitos del puesto

Formacion basica: Estudios en Comercio o Administracién, Tecnologia en Contabilidad o
Finanzas o Tecnologia en Ventas

Otra formacidon complementaria:

Experiencia requerida: 2 afios a 4 afios en puestos similares

Idioma: Espairiol

Conocimientos:
e Conocimientos de Marketing
e Servicio al cliente
e Criterios basicos de decoracién y disefio (combinacion de colores, iluminacion)

e Manejo de presupuestos

Competencias

Nombre de la competencias A|B|C|D
Competencias cardinales
Compromiso
Etica

Adaptabilidad al cambio

Calidad de trabajo

Orientacion al cliente

X | X | X | X| X| X

Innovacion y creatividad

Competencias especificas gerenciales

Pensamiento estratégico

Orientacion al cliente

Trabajo en equipo
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Orientacion a los resultados

Liderazgo

Iniciativa

Competencia del naufrago

Competencias especificas para el area de Ventas

Orientacion al cliente interno y externo

Impacto e influencia

Comunicacion

Iniciativa - Comunicacioén

Orientacion a los resultados

X | X | X| X | X
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Anexos

Formato de Encuesta 1

Encuesta dirigida al Departamento de Recursos Humanos
Gestion por competencias

1. A continuacion se muestra un listado de comportamientos (competencias)
relacionados al trabajo en organizaciones (empresas). Ordene del 1 al 5 segln
su criterio el grado de importancia de los mismos. Siendo 1 el mas importante y
5 el menos importante.

m) Compromiso

n) Etica

0) Adaptabilidad al cambio
p) Calidad de trabajo

g) Innovacion y creatividad

2. De los procesos de Recursos Humanos que se muestran a continuacion.
Ordene del 1 al 5 segun su criterio el grado de importancia. Siendo 1 el mas
importante y 5 menos importante.

i) Andlisis y descripcién de puestos

j) Atraccion, seleccion e incorporacion
k) Formacién y Capacitacion

[) Evaluacion de desempefio

r) Beneficios y Remuneraciones

Andlisis y descripcion de puestos
3. ¢Esta conforme con las actividades del puesto de trabajo?
Si [ ]
No | |
4. ¢Se siente parte de la organizacion?
Si [ ]
No | |

5. ¢Considera que existe una clara definicion de funciones en su area? (Si su
respuesta es “si” pase a la pregunta 7))

si [
No [ |
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6. En caso de que su respuesta en la pregunta anterior sea negativa, ¢ A cuéles de
las siguientes opciones considera que se debe? Priorice del 1 al 3 las mas
relevantes. Siendo 1 la més importante y 3 la menos importante.

e Desconocimiento de funciones en su area.
¢ Falta de comunicacién interna entre empleador y trabajador
o Excesivas distribucién de tareas

e Falta de tiempo para el desarrollo de sus actividades

e Oftros

Atraccion, seleccién e incorporacién

7. Marque con una “X” el proceso de reclutamiento utilizado al momento de su
ingreso en la organizacion.

k) Reclutamiento en linea (Internet)
[) Publicidad (Prensa)

m) Contactos con universidades

n) Referencia personal

0) Otros

8. Al momento de saber que fue seleccionado para el ingreso a la compafiia.
¢, Recibié una chara de induccién general?

si []
NOD

9. ¢Como se sintié desde el punto de vista psicologico el primer dia de trabajo?

Muy bien [ ]

Bien []
Regular []
Mal

[]

10. ¢ Considera tener los requisitos exigidos para optar el cargo para el cual fue
seleccionado?

Si | ]
NoD

452



11. ,Como considera las relaciones interpersonales entre su jefe inmediato y

usted?

Excelente [ ]
Muy buena D
Buena ]
Regular ]
Mala

12. ; Como califica su relacién con sus compafieros?
Excelente
Muy buena
Buena
Regular

Mala

HpEEEEEEE

Formacioén.

13. ¢ Cual es su nivel actual de estudios?
Primaria
Secundaria
Pregrado (Titulo profesional)

Postgrado (Maestria, Doctorado)

OO

14. ¢ Ha recibido en los Ultimos 6 meses cursos 0 seminarios?
si [}
No [ ]

15. En caso de ser Si, seleccione el tipo de seminario que recibié.
Seleccion y contratacion
Seguridad y salud ocupacional
Aspecto tributario en la nébmina
Indicadores de Recursos Humanos
Otros

HpEEEENEN
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Evaluacién de desempefio

16. ¢ Cuanto conocimiento cree usted tener sobre la vision de la compafia?

i) Mucho conocimiento

j) Suficiente conocimiento
k) Poco conocimiento

[) Nada de conocimiento

17. ¢ Cuanto conocimiento cree usted tener sobre la misién de la compafiia?

i) Mucho conocimiento

j) Suficiente conocimiento
k) Poco conocimiento

) Nada de conocimiento

18. ¢(Con qué frecuencia logra usted culminar su trabajo para las fechas
establecidas de entrega?

k) Casisiempre
[) Usualmente
m) A veces
n) Raravez
0) Casinunca

Remuneraciones y beneficios

19. ¢ Como considera las condiciones salariales de la organizacion?

Buenas [ ]
Regulares ]
Malas []

20. ¢ Recibe usted un tipo de motivacion?
Si [
No ]

21. Si la respuesta fue Si ¢Qué tipo de estimulo recibe usted por parte de su jefe
inmediato?
Horarios Flexibles
Monetaria
Reconocimientos
Otros

HREREEE
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Formato de Encuesta 2

Encuesta dirigida al Almacén Norte de la Avenida Las Aguas
Gestién por competencias

1. A continuacibn se muestra un listado de comportamientos (competencias)
relacionados al trabajo en organizaciones (empresas). Ordene del 1 al 5 segln
su criterio el grado de importancia de los mismos. Siendo 1 el mas importante y
5 el menos importante.

s) Compromiso

t) Etica

u) Adaptabilidad al cambio
v) Calidad de trabajo

w) Innovacion y creatividad

2. De los procesos de Recursos Humanos que se muestran a continuacion.
Ordene del 1 al 5 segun su criterio el grado de importancia. Siendo 1 el mas
importante y 5 menos importante.

m) Analisis y descripcién de puestos

n) Atraccion, seleccién e incorporacion
0) Formacion y Capacitacion

p) Evaluacién de desempefio

X) Beneficios y Remuneraciones

Andlisis y descripcién de puestos
3. ¢Esta conforme con las actividades del puesto de trabajo?
Si | ]
No | |
4. ¢Se siente parte de la organizacion?
Si [ ]
No | |

5. ¢Considera que existe una clara definicion de funciones en su area? (Si su
respuesta es “si” pase a la pregunta 7)

si []
No [ |
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6. En caso de que su respuesta en la pregunta anterior sea negativa, ¢ A cuales de
las siguientes opciones considera que se debe? Priorice del 1 al 3 las mas
relevantes. Siendo 1 la més importante y 3 la menos importante.

e Desconocimiento de funciones en su area.

¢ Falta de comunicacién interna entre empleador y trabajador
o Excesivas distribucién de tareas

e Falta de tiempo para el desarrollo de sus actividades

e Oftros

Atraccion, seleccién e incorporacién

7. Marque con una “X” el proceso de reclutamiento utilizado al momento de su
ingreso en la organizacion.

p) Reclutamiento en linea (Internet)
g) Publicidad (Prensa)

r) Contactos con universidades

s) Referencia personal

t) Otros

8. Al momento de saber que fue seleccionado para el ingreso a la compafiia.
¢, Recibié una chara de induccién general?

Si [ ]
No | |
9. ¢Como se sintié desde el punto de vista psicologico el primer dia de trabajo?
Muy bien [ ]
Bien (]
Regular []
Mal

[]

10. ¢ Considera tener los requisitos exigidos para optar el cargo para el cual fue
seleccionado?

Si | ]
NoD
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11. ¢ Como considera las relaciones interpersonales entre su jefe inmediato y

usted?

Excelente [ ]
Muy buena D
Buena ]
Regular ]
Mala

12. ; Como califica su relacién con sus compaferos?
Excelente
Muy buena
Buena
Regular

Mala

HpEEEEEEE

Formacioén.

13. ¢ Cual es su nivel actual de estudios?
Primaria
Secundaria
Pregrado (Titulo profesional)

Postgrado (Maestria, Doctorado)

HpEEEEn

14. ¢ Ha recibido en los Ultimos 6 meses cursos 0 seminarios?
si [}
No [ ]

15. En caso de ser Si, seleccione el tipo de seminario que recibio.
Atencion al cliente
Liderazgo y negociacion
Técnicas de venta
Servicio post venta
Otros

oot
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Evaluacién de desempefio

16. ¢ Cuanto conocimiento cree usted tener sobre la vision de la compafiia?

m) Mucho conocimiento

n) Suficiente conocimiento
0) Poco conocimiento

p) Nada de conocimiento

17. ¢ Cuanto conocimiento cree usted tener sobre la misién de la compafiia?

m) Mucho conocimiento

n) Suficiente conocimiento
0) Poco conocimiento

p) Nada de conocimiento

18. ¢Con qué frecuencia logra usted culminar su trabajo para las fechas
establecidas de entrega?

p) Casisiempre
gq) Usualmente
r Aveces

s) Raravez

t) Casinunca

Remuneraciones y beneficios

19. ¢ Como considera las condiciones salariales de la organizacion?

Buenas | |
Regulares ]
Malas []

20. ¢ Recibe usted un tipo de motivacion?
Si [
No ]

21. Si la respuesta fue Si ¢ Qué tipo de estimulo recibe usted por parte de su jefe
inmediato?
Horarios Flexibles
Monetaria
Reconocimientos
Otros

HREIEEE
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Formato de Entrevistas

Entrevista para el Andlisis del Puesto

Entrevistador

Fecha

Persona entrevistada

Titulo actual del puesto

Titulo del puesto del superior inmediato

Departamento

Numero de empleados en este puesto

Describa las tareas mas importantes que realiza diariamente. Si se realizan tareas
importantes con menos frecuencia, describalas y especifiquelas.

Describa las tareas secundarias que realiza semanal, mensual, trimestralmente,
etc., y establezca la frecuencia

Describa las condiciones laborales que puedan causar presion o disconformidad.
Considere entorno, distracciones e interferencias que pueden dificultar el
desempefio de las tareas. Sefiale las horas en que trabaja y el periodo de
descanso.

¢ Es necesario realizar viajes, trabajo nocturno, horas extras, o trabajar los fines de
semana para el propdsito del puesto y cumplimiento de sus tareas?

Describa la educacion formal o su equivalente considerada como el minimo
requisito para un desempeiio labora satisfactorio

Especifique la capacitacién o educacién necesaria antes de que usted ingrese al
puesto o capacitacién necesaria inmediata después del ingreso.
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Describa la experiencia laboral requerida para el puesto e indicar el tiempo que ha
requerido para adquirir dicha experiencia, y establecer si se la adquiri6 en esa
organizacion o en otro lado.

Describa la proximidad y extensién de la supervisidbn que recibe usted en este
puesto. ¢Qué tan cercano es la supervision de su jefe inmediato? ¢Hace hincapié
en los métodos a seguir, los resultados a alcanzar?, ¢Controla el progreso y
desemperio laboral y maneja los casos excepcionales? ¢ Cémo lo hace?

¢Qué grado de responsabilidad por los resultados tiene usted en cuanto a
métodos, trabajo realizado y personal?

¢, Cuantos empleados se supervisan directamente? (Indirectamente)

Responsabilidad por precision y seriedad de error. ¢, Cual es la seriedad de error en
este puesto? ¢Los errores afectan su trabajo, afectan a su departamento, a otros
departamentos, personas fuera de la organizacién?

Describa la clase de contactos personales que debe manejar en el puesto. ¢El
contacto debe ser con personas dentro del departamento, en otros departamentos,
fuera de la organizacion? Describa la importancia de los contactos para la
organizacion.

Describa la complejidad del puesto. ¢Hasta qué grado se le permite a usted
independencia de accién? ¢ Qué tipo de decisiones se le permite tomar?

Describa la clase y la cantidad de habilidad fisica requerida en el desempefio
laboral. Indique las tareas laborales donde se requiere agilidad.

Mencione cualquier requisito fisico fuera de lo comudn del puesto: vision, fuerza, etc.

Fuente: Adaptado (Alles, 2011)
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Guayaquil 26 de Febrero de 2015.

Ingeniero

Freddy Camacho
COORDINADOR UTE B-2015
ADMINISTRACION DE EMPRESAS
En su despacho.

De mis Consideraciones:

Ingeniera Bajaiia Villagomez Yanina Shegia, Docente de la Carrera de Administracion, designado
TUTOR del proyecto de grado del Sr Aguilar Alvarez Arturo Andrés y Sr Cantos Ramos Javier Andrés
cumpleme informar a usted, sefior Coordinador, que una vez que se han realizado las revisiones al
100% del avance del proyecto avalo el trabajo presentado por el estudiante, titulado “DISENO DE
UN MODELO DE GESTION POR COMPETENCIAS DE RECURSOS HUMANOS PARA MEJORAR EL
DESEMPENO LABORAL EN LA EMPRESA COMERCIAL MUEBLES EL BOSQUE S.A” por haber cumplido
en mi criterio con todas las formalidades.

Este trabajo de titulacién ha sido orientado al 100% de todo el proceso y se procedio a validarlo en
el programa de URKUND dando como resultado un 2% de plagio.

Cabe indicar que el presente informe de cumplimiento del Proyecto de Titulacién del semestre B-
2015 a mi cargo, en la que me encuentra(o) designada (o) y aprobado por las diferentes instancias
como es la Comision Académica y el Consejo Directivo, dejo constancia que los Unicos responsables
del trabajo de titulaciéon “modelo de gestién por competencias de recursos humanos para
mejorar el desempefio laboral en la empresa comercial “DISENO DE UN MODELO DE GESTION
POR COMPETENCIAS DE RECURSOS HUMANOS PARA MEJORAR EL DESEMPENO LABORAL EN LA
EMPRESA COMERCIAL MUEBLES EL BOSQUE S.A” somos la Tutora Ingeniera Bajafia Villagomez
Yanina Shegia y el Sr Aguilar Alvarez Arturo Andrés y Sr Cantos Ramos Javier Andrés y eximo de toda
responsabilidad a el coordinador de titulacidn y a la direccidn de carrera.

La calificacién final obtenida en el desarrollo del proyecto de titulaciéon fue: (10/10 Diez sobre diez).

Atentamente,
Ing. Yanina Shegia Bajafia Villagémez
PROFESOR TUTOR-REVISOR PROYECTO DE GRADUACION
Sr Aguilar Alvarez Aturo Andrés Sr Cantos Ramos Javier
Andrés

Graduando Graduando



INFORME URKUND DEL TRABAJO DE TITULACION DEL TEMA
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DECLARACION Y AUTORIZACION

Yo, Aguilar Alvarez, Arturo Andrés, con C.C: # 0882225 autor del trabajo de
titulacion: Disefio de un modelo de gestibn por competencias d@Recursos
Humanos para mejorar el desempefio laboral en una gmresa comercial
“Muebles EI Bosque S.A” previo a la obtencion del titulo d&NGENIERO
COMERCIAL en la Universidad Catdlica de Santiago de Guayaqui

1.- Declaro tener pleno conocimiento de la obligaaue tienen las instituciones de
educaciéon superior, de conformidad con el Articlits! de la Ley Organica de
Educacion Superior, de entregar a la SENESCYT endt digital una copia del
referido trabajo de titulacibn para que sea inwgral Sistema Nacional de
Informacion de la Educacion Superior del Ecuadorapau difusion publica
respetando los derechos de autor.

2.- Autorizo a la SENESCYT a tener una copia digdrido trabajo de titulacion, con

el propdsito de generar un repositorio que demioertd informacion, respetando las
politicas de propiedad intelectual vigentes.

Guayaquil, 17 de Marzo de 2016

Nombre: Aguilar Alvarez Arturo Andrés
C.C: 0950882225
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