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FORMATO 1. DIAGNOSTICO

La Joyeria Guillermo Vasquez sustenta una necesidad imperante de reformular el
proceso de reclutamiento y seleccion de personal, cuyos argumentos fueron
expuestos por la Ingeniera Ana Maria Vintimilla, Gerente de Administracion y
Talento Humano, vinculada a la empresa desde el afio 2005; y la Ingeniera Maria
Jos¢ Gonzalez, Coordinadora de Talento Humano colaboradora desde el 2015:
quienes mediante una entrevista explicaron las condiciones actuales en las que se

lleva a cabo mencionado proceso.

El realizar el diagnostico de la necesidad de la Joyeria tomo un tiempo aproximado
de quince dias, se ejecutd bajo la supervision de la Master Carolina Zafiga Ortega
en calidad de Tutora y desarrollado por las autoras Catalina Cornejo Carvallo y

Juana Vintimilla Garcia.

1. Objetivos del diagnostico

Objetivo General

Determinar la necesidad de reformular el proceso de reclutamiento y seleccion de

personal de la Joyeria Guillermo Vasquez.



Objetivos especificos

. Recopilar y analizar la informacion que evidencie el proceso actual de
reclutamiento y seleccion; asi como la realidad organizacional en factores adheridos.
. Especificar de una manera adecuada los elementos y procesos que llevara el

manual de seleccion por competencias.

2. Caracterizacion del contexto

La Joyeria Guillermo Vazquez fue fundada por Guillermo Vazquez Astudillo, quien
se nicio como aprendiz de orfebre a los 14 afos de edad, desarrollando sus
habilidades de joyero; en el afio de 1943 abre su primera joyeria junto a sus
hermanos Polivio y Maruja Vazquez, confeccionando joyas en oro de 18 Kts. con
gemas preciosas y semipreciosas, siendo éstas las primeras joyas finas elaboradas
por artesanos ecuatorianos. La elaboracion de cada pieza era supervisada y ninguna
joya salia al mercado sin su aprobaciéon. La materia prima debia ser de Optima

calidad por lo que se encargaba personalmente de la compra del oro v de las gemas.

La empresa estaba encabezada por su fundador en el area de Produccion y Procesos
Administrativos y por sus hermanos en el drea de Ventas, creciendo notablemente
hasta posicionarse como la mejor joyeria ecuatoriana. Quienes fundaron la Joyeria ya

fallecieron, pero sus descendientes de segunda y tercera generacion continan



dirigiendo y trabajando para esta gran empresa. ' Actualmente cuentan con 81

colaboradores, distribuidos de la siguiente manera’: (Anexo 1)
Gerencia General

[ |
‘ PRESIDENTE ‘
L

AUDITOR INTERNO

ADMIFINAN

[ |

|GERENTE GENERAL |

) . . .
Comité Directivo
GERENTE GENERAL
COORDIKADOR DE
COMTE DF SEGURIDAD
T 0L S GERENTE GERENTE DE GERENTE DE GERENTE
FINANCIERO PRODUCCION MARKETING COMERCIAL

TTHH

! La informacion fue proporcionada via mail, por la Coordinadora de Talento Humano, bajo la
autorizacion de la Subgerente. Administrativa.
? Elaborado a partir del Organigrama proporcionado por la Joyeria Guillermo Vazquez autorizado el

22 de octubre de 2015, (Anexo 1)



Finanzas

|
GERENTE |
FINANCIERO

| |
COORDINADOR DE '
CARTERA | | COORDINADOR DE

' |
ASISTENTE | ASISTENTE DE
CARTERA l CONTABILIDAD

Proceso Administrativo

| GERENTE DE
| ADMINISTRACION Y TTHH

|
COORDINADOR DE TTHH |

;"“'“::::" S ASISTENTE DE { || ' l
IMPORTACIONES | |  sooeaveno ASISTENTE DE SISTEWAS
‘ | ; B [ i
: AUKILIAR DE LIMPIEZA l RECEPCIONISTA 1
| .



Proceso de Produccion

|r
‘ GERENTE PRODUCCION
i S i
W l S S
| 1' i DEL
| | GESTIONADOR
GESTIONADOR DF GEMAS | u"m"&' o OISENADOR | | prooucto
; { | TERMNADO |
| J L : ]
| SUPERVISOR DE :
i PRODUCCION
1
JOYEROS
Proceso Comercial
|
GERENTE GENERAL
s e ooy
r [Pt
| | GERENTE DE MARKETING |
i_ GERENTE COMERCIAL | SERWICIO AL CLIENTE
| e | |
e — _'_I______..____
|  JEFES DE MARCAS | ASISTENTE !
[ | | MARKETNG | |
1 | | sERVCIO AL |
- - — o | L] w’i )
+ - “
LIDER PUNTO COORD DE [ oosmonioon. | | o |
DE VENTA COMUNICACION: O VEAS | SERVICIO -onmun! Bocnsiripriigar
- PROMOCION jovas || |
ASISTENTE VIAS I
. B (e ) o | TECMIcO
| ASESOR ASISTENTE DISENADOR EJECUTIVO VTAS !
| COMERCIAL VENTAS GRAFICO POR MAYOR
| IR |
| AUXILIAR TECNICO



Mision

“A través de nuestra historia hemos inspirado confianza y emociones mediante
innovacion, lujo y exclusividad, creando un nuevo estilo de vida e identidad. El
cliente y la excelencia en el servicio son nuestros fundamentos. Con todo esto
buscamos generar un alto nivel de bienestar para accionistas, empleados y la

sociedad.”

Vision

“Consolidar a nuestra empresa en el 2020 como lider en el mercado nacional de
Joyeria y relojeria de lujo asequible, generando tendencia y estilo con presencia en

mercados internacionales.”

Valores y principios

® Integridad: Honestidad, respeto al individuo y justicia en nuestras acciones.

. Trabajo en equipo: Enfasis en la colaboracion y capacidad de emprender
proyectos exitosos como equipo.

. Compromiso: Sentido de pertenencia, conviccion en la mision y pro-
actividad para la consecucion de la vision.

. Innovacion: Informacion actualizada de las tendencias del mercado vy
liderazgo en innovacion de productos y sistemas de gestion.

. Orientacion al cliente: Busqueda de oportunidad para servir mejor a nuestros

clientes y obtener retroalimentacion sobre nuestro desempefio.



Objetivos organizacionales

. Ofrecer a los clientes productos y servicios diferenciados.
. Fortalecer la motivacion de nuestros colaboradores.

» Obtener una mayor rentabilidad.

i Lograr una mayor participacion en el mercado.

Objetivos de calidad

. Cumplir caracteristicas de calidad del producto

. Incrementar la satisfaccion del cliente

. Asegurar procesos productivos eficaces y eficientes

. Tener proveedores que cumplan requisitos de la Empresa
s Asegurar la mejora permanente del sistema de gestion’

3. Metodologia de levantamiento de la informacion

Para obtener informacion relevante de los procesos que la Joyeria Guillermo
Vasquez utiliza para el reclutamiento y seleccion de personal, se realizé6 un
diagnostico el cual evidencidé que deben ser modificados ajustandose a las

necesidades actuales de la empresa.

3 Mision, Vision, Valores de la Empresa y Objetivos empresariales fueron proporcionados por la
Joyeria Guillermo Vazquez.



Para obtener esta informacion se realizdé una entrevista inicial con la Gerente de
Administracion y Talento Humano y la Coordinadora de Talento Humano, quienes
son las personas encargadas de vigilar y ejecutar el reclutamiento y la seleccion de

personal dentro de la Joyeria.

La entrevista consto de 13 preguntas, con las cuales se obtuvo informacion sobre el
proceso de reclutamiento y seleccion, herramientas utilizadas, beneficios que se
obtendrian si cambia el proceso, es decir, identificar y sustentar las necesidades para
establecer un sistema acorde a las exigencias basadas en el crecimiento de la

empresa.

La entrevista fue aplicada el 23 de septiembre de 2015 y el cuestionario fue el

sigulente:

CUESTIONARIO

1 ,Cuantos aiios tiene en el mercado Joyeria Guillermo Viazquez?

Desde 1943

2. +Cual es el mecanismo o proceso actual que utiliza la Joyeria Guillermo
Viazquez para reclutar al personal?

Se da a conocer al personal de Joyeria Guillermo Vazquez la vacante para saber si
alguien esta interesado en aplicar.

Adicionalmente se publica en una pagina web la oferta laboral, se recopila las

carpetas y se llama a una entrevista personal.



En la entrevista se conoce la personalidad del candidato, en algunos cargos se
realiza una prueba escrita sobre conocimientos.

Se selecciona 3 candidatos y tiene una entrevista final con su jefe directo.

3. Cuantas personas aproximadamente de las contratadas permanecen en
la empresa y por cuanto tiempo?
Nosotros tenemos un contrato indefinido con 3 meses de prueba. Desde Enero hasta

la fecha han salido 18 personas y han ingresado 15.

4. i Tienen mecanismos o procesos diferenciados para los diferentes cargos
de la Joyeria Guillermo Vizquez?

La diferencia es la prueba de conocimientos.

5 <Una vez reclutado el personal que mecanismo utilizan para la seleccion
de personal?

Entrevista personal y prueba de conocimientos.

6. .Considera que su mecanismo o proceso para realizar el reclutamiento y
seleccion de personal es adecuado y productivo o deberia cambiar?

Deseamos cambiar por el método de Assessment Center

T <Es necesario contar con un Manual de Seleccion por Competencias
para realizar el proceso de seleccion en la Joyeria Guillermo Vazquez?

Si



8. ¢Cudles son los instrumentos con los que la Joyeria Guillermo Vazquez
cuenta para realizar la seleccion de personal?

Entrevista personal y prueba de conocimientos.

9, .Conoce alguna herramienta que le ayudaria en su proceso de seleccion?

Assessment Center

10.  ;Tienen conocimiento sobre un Manual de Seleccién por Competencias?

Si, pero actualmente no se esta aplicando en Joyeria Guillermo Vdzquez

11. cLa organizacion cuenta con una gestion por competencias y en qué

procesos?

Tenemos actualmente los perfiles por competencias y evaluaciones por desemperio

12.  ;Qué beneficios consideran que tendrian al utilizar un Manual de
Seleccion por Competencias?

Contar con personal competente y en menos tiempo

13.  ;Cuadles son las expectativas al requerir este documento?
Tener un procedimiento claro, adecuado y detallado a las necesidades de la

empresa, donde se optimice tiempo y recursos del proceso de Talento Humano.



4. Procesamiento de la informacion

Se realizo un analisis por medio de una entrevista, la cual se realiza para obtener
informacion referente a datos generales sobre la constitucion de la Joyeria Guillermo
Viazquez, asi como del mecanismo y proceso de reclutamiento y seleccion de
personal, con el fin de identificar las practicas que realizan en la actualidad,
determinar las necesidades y realizar una investigacion orientada a proponer mejoras

referentes a dicho proceso.

La entrevista al ser una técnica que permite la interaccion de las dos partes por
medio de la palabra y tomando nota de las respuestas obtenidas se desprenden
criterios, conceptos, datos, entre otros que recaen en la parte cualitativa; lo que
dificulta un procesamiento de informacion de manera estadistica. Transcripcion de

entrevista. (Anexo 2)

Analisis de las autoras:

Del analisis de las respuestas obtenidas en la entrevista (Anexo 2), se desprende que:

. Existe un gran numero de personas que se desvinculan de la empresa pero de
la misma forma el ingreso es masivo.

. Al hablar del proceso de seleccion que utilizan para los diferentes cargos,
manifiestan que se realiza una entrevista y la prueba de conocimientos como
factores determinantes para la contratacion, por lo cual indican que su interés

es contar con un proceso de seleccion por competencias utilizando la técnica
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de Assessment Center y de esta manera seleccionar al personal adecuado para
los cargos vacantes.

. La Joyeria Guillermo Vazquez cuenta con los perfiles de cargos y realizan la
evaluacion del desempefio por competencias pero no cuentan con un proceso
de seleccion por competencias; identificindose claramente una brecha entre
estos dos procesos.

. Otro aspecto identificado es la necesidad de reducir costos y optimizar el
tiempo en el proceso de seleccion.

. El rendimiento y productividad del personal sustentado en un modelo de
gestion tradicional sera menor con respecto al desempefio basado en un
modelo de gestion por competencias, son las inquietudes obtenidas en la

entrevista, esperando que el indice de rotacion de personal disminuya.

Se puede concluir que a pesar de que la Joyeria Guillermo Vazquez no tiene un alto
grado de rotacion entre sus colaboradores del area administrativa, se evidencia que
esta situacion se presenta en el area de ventas, especificamente entre el personal que
labora en las diferentes sucursales que son locales comerciales, por lo que la
Seleccion de Personal por Competencias hard que los candidatos escogidos se

ajusten a los perfiles de cargos con los que cuenta la empresa.

Sugieren que si se utiliza la técnica del Assessment Center, ésta les permitira
identificar adecuadamente los conocimientos, personalidad, habilidades y destrezas,
lo cual impacta directamente en el desempefio y en el logro de los objetivos de la

Empresa.
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5. Identificacion y priorizacion de problemas

En el organigrama que contempla la estructura de la Joyeria Guillermo Vazquez, se
detecta que no existe una relacion de coordinacion entre los diferentes departamentos
con los procesos que ejecuta Talento Humano, por lo que no existe una relacion de
corresponsabilidad entre ellos cuando se lleva a cabo la seleccion de personal que es
trascendental para la permanencia y en si de todos los demas sub-procesos

colindantes.

Los indicadores en los cuales nos basamos para realizar la entrevista fueron

vinculacion, desvinculacion y rotacion, realizando un analisis porcentual de la

siguiente manera:

Vinculacion:

Nuamero de personas contratadas

X 100
Numero total de trabajadores

2 15
VINCULACION T[ 100 ] 18,52%

El proceso de vinculacion ha dado como resultado un porcentaje de 18,5%, durante

el periodo comprendido de enero a septiembre del 2015.



Desvinculacion:

Numero de personas desvinculadas
— == X100
Numero total de trabajadores

18
DESVINCULACION T[ 100 J 22,22%

Al hablar de desvinculacion se puede observar que el porcentaje que se ha obtenido

es de 22,2%, durante el periodo comprendido de enero a septiembre del 2015.

Rotacion:

Ndmero deingresos - nimero de desvinculadones
T B S Al

Numero total de trabajadores

e l 5 = 18
ROTACION 81 -0,03%

El porcentaje de rotacion es de - 0,03 %, durante el periodo comprendido de enero a

septiembre del 2015.
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Una vez realizado el analisis de los resultados, se observa que el porcentaje de
vinculacion y desvinculacion en la Joyeria Guillermo Vazquez no presentan mayor
diferencia, ya que el numero de personas que ingresan (15) y las personas que dejan
de prestar sus servicios son (18), lo cual genera un alto nivel de rotacion. Tomando
en cuenta que este proceso implica mucho tiempo y recursos economicos en
terminos generales y siendo mas especificos se debe contemplar la baja
productividad, el tiempo extra de los empleados que deben cubrir la vacante, gastos
por el proceso de seleccion de un nuevo colaborador. Es necesario tomar medidas
para reducir este indice, el mismo que representara un ahorro significativo para la

empresa’ (Anexo 3).

6. Analisis de problemas

La evolucion de la gestion del Talento Humano se caracteriza fundamentalmente por
el cambio en la concepeion del personal, que deja de entenderse como un gasto para
pasar a entenderse como un recurso, que juegan un papel esencial en la consecucion
de los objetivos estratégicos de la organizacion mediante la generacion de

competencias y compromiso organizacional.

La gestion por competencias se ha centrado principalmente en la dimension
conductual, por lo que resulta de interés profundizar en su impacto sobre las
actitudes laborales por lo que requiere comprender y manejar un modelo que

propicie una dinamica de desarrollo humano y crecimiento continuo.

4 La Joyeria Guillermo Vazquez entrego el listado de ingresos y desvinculaciones del personal
correspondiente al periodo enero — septiembre 2015, anexo 3
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En tal virtud, se hace necesario hacer una seleccion efectiva de las personas que van
a llevar a cabo los procesos de la empresa; siendo importante contar con un
proceso sistematico y con herramientas e instrumentos que permitan identificar

adecuadamente los conocimientos, habilidades y destrezas.

El proceso de seleccion es una actividad propia del area de gestion humana vy tiene
como fin determinar el grado de congruencia entre las exigencias de un determinado
rol de trabajo y las caracteristicas de una persona, para establecer su probabilidad de
éxito en el mismo y decidir su contratacion, su ascenso o recomendar un proceso de

desarrollo.

Una seleccion inadecuada de personal provoca problemas a las empresas ya que
impacta de manera negativa a la productividad teniendo como resultado un
desequilibrio entre los objetivos de la organizacion y los logros obtenidos, por
consecuencia a aquel empleado que no cumple con sus funciones por falta de
similitud necesaria con el perfil del puesto sera necesario reemplazarlo por un nuevo
empleado con mayor afinidad al perfil buscado, originando uno de los principales
problemas de toda organizacion en el recurso humano, que es la rotacion de
personal, un fenomeno que se presenta en toda organizacion y si no se toman

acciones traera consecuencias serias para la empresa.

La rotacion no solo se origina por el reemplazo de empleados que no cumplan las
caracteristicas que demanda el puesto, sino también se expresa mediante la relacion

porcentual entre las admisiones y los retiros y el promedio del personal trabajando en



cierto periodo. Entonces la rotacion de personal puede deberse tanto a factores

internos como externos de la organizacion.

Como ejemplos de factores externos se encuentran: oferta laboral del mercado

externo, situacion economica, la oferta y demanda del recurso humano.

Como factores internos: sueldo y prestaciones, condiciones fisicas del area de

trabajo, politicas de reclutamiento y seleccion, horarios de trabajo.

Cualquiera de estos factores que esté provocando la rotacién de personal en las
empresas, representa un costo considerable para las organizaciones ya que no solo
tendra que invertir en el reclutamiento, seleccion, contratacion y capacitacion de los

nuevos empleados sino que pierde competitividad por la renovacion de su nomina.

Con este proyecto se busca proporcionar a la Joyeria Guillermo Vazquez, los
lineamientos necesarios para estructurar el proceso de reclutamiento y seleccion de
personal, elaborando un Manual de Seleccion por Competencias durante el periodo
comprendido desde septiembre del 2015 hasta marzo 2016, debido a que la Empresa
no cuenta con un sistema acorde a las exigencias del mercado, por lo tanto se
considera necesario definir herramientas basicas para crear politicas de reclutamiento

para los diferentes cargos, integrando métodos practicos y eficientes.

La técnica que se propone para la seleccion del personal es el Assessment Center por

ser una evaluacion estandarizada del comportamiento, que es utilizada por las
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empresas en la busqueda de candidatos que requieren determinadas habilidades y

competencias para cubrir un puesto de trabajo.

El proceso del Assessment Center sirve para optimizar el tiempo empleado en la
busqueda del candidato y se puede utilizar en procesos de seleccion multiple cuando

es necesario cubrir varios puestos de similares caracteristicas.

Puede resultar beneficioso también para el candidato ya que no se lo evalua por una
sola actividad o respuesta, sino que tiene varias oportunidades para demostrar sus
habilidades y destrezas. Asi mismo, podra darse cuenta de cuales son las exigencias
reales del puesto y cudl es el ambito de trabajo en el que se desenvolvera y hasta

pueda llegar a conocer a varios de sus superiores.

A través de los distintos modos de participacion los moderadores podran llegar a
conclusiones tales como “es concreto”, “es racional”, “no tiene miedo de
preguntar”, “sugiere”, “sabe delegar”, etc. La ventaja fundamental del Assessment
Center, es que permite al entrevistador ver el potencial y como ¢l postulante se
desenvuelve en situaciones que debera enfrentar en el dia a dia en su puesto de
trabajo. Es la manera mas practica y concreta de detectar fortalezas y debilidades de

los candidatos e identificar sus necesidades de capacitacion y entrenamiento.

Por otra parte el Assessment Center, permite obtener resultados objetivos y
confiables debido a su estandarizacion ya que la evaluacion y comparacion de sus
resultados recae sobre un grupo de personas capacitadas y entrenadas. Para poder

llevar a cabo un Assessment Center es necesario una inversion previa por parte de la
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compaiia, debido a su disefio e implementacion que es mas complejo que una

entrevista o0 una prueba psicométrica.

Es fundamental que las actividades que se realicen estén pensadas y adaptadas para
las competencias y conductas que el puesto requiere, y que realmente reflejen la
realidad del dia a dia de la empresa. Muchos de los problemas en las técnicas de los
Assessment Center surgen por el disefio deficiente de las actividades y ejercicios. Si
todas las etapas del proceso son disefiadas y evaluadas con rigurosidad, la capacidad

de predecir comportamientos aumenta.

Reclutamiento es el proceso de identificar y atraer a un grupo de candidatos, de los

cuales se seleccionara a quien recibira la oferta de empleo.

Seleccion, como su nombre lo indica, es el proceso de eleccion de una persona en
particular en funcion a criterios preestablecidos. Se inicia definiendo correctamente
el perfil requerido, dejando en claro las expectativas y las posibilidades de

satisfacerlas.

La seleccion de personal, dentro de cualquier organizacion no se encuentra regida
por normas legales, las buenas practicas sugieren utilizar medios profesionales para
realizarla; por otra parte el sentido comun nos dice que es mejor seleccionar a la
persona indicada para cada puesto, es decir, no se trata de seleccionar a la mejor
persona posible o disponible que la Empresa pueda contratar, sino a la mejor persona
en relacion al puesto que va a ocupar. Hacer bien una seleccion es de sentido comun;

por lo tanto es importante que exista una norma que rija el proceso de seleccion. Las
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buenas practicas indican que es conveniente para todos los involucrados llevar a
cabo un procedimiento profesional en materia de seleccion de personas; si ademas se

pretende seleccionar por competencias, esto seria imprescindible.

Dentro de toda empresa es necesario contar con un organigrama como instrumento
de analisis con el fin de detectar fallas estructurales, ya que representa graficamente
las unidades y relaciones. A través de analisis periodicos de los organigramas se
puede identificar cuando el espacio de control de un area excede a su capacidad o

nivel y en cualquiera de estos casos recomendar la modificacion de la estructura.

Con el objeto de eliminar la falta de coordinacion antes expuesta, podemos indicar
que son las diferentes areas de la Empresa los que en definitiva prestan el auxilio a
talento humano, dando criterios técnicos o efectuando los requerimientos del
personal que necesitan, debiendo sefalar las tareas, actividades, aptitudes,
habilidades, etc; que se requieran y es talento humano con este insumo quien debe
efectuar su trabajo al determinar las competencias especificas y perfiles de la o las
personas que se requiere para un determinado cargo, todo este trabajo se efectiviza o

se hace visible objetivamente en un Manual de Seleccion por Competencias.

Al detectar que el proceso de reclutamiento y seleccion de personal que se aplica en
la actualidad en la Joyeria Guillermo Vazquez no se enmarca dentro de un proceso
de gestion por competencias, es necesario que se reglamente por medio de un
Manual de Seleccion por Competencias cuya base son los perfiles por competencias
con los que cuenta la Joyeria, lo cual permitira que el personal que se contrate sea el

que se ajuste de acuerdo a los requerimientos de la empresa.

20



Constituye un reto para toda empresa, el poder mantener la estabilidad de la fuerza
de trabajo y calidad de compromiso que tienen los colaboradores con la organizacion
a la que pertenecen, es por eso que con el desarrollo del presente proyecto de

intervencion se pretende apuntalar a estas causas entre otras relacionadas.

Se ha observado que la Joyeria Guillermo Vazquez cuenta con los perfiles de cargos
por competencias, realiza la evaluacion del desempeiio sin contar con un proceso de
seleccion por competencias identificandose claramente una brecha entre estos
procesos; al ser la evaluacion de desempefio un medio por el cual se estima el
rendimiento global del empleado poniendo ¢nfasis en que cada persona no es
competente para todas las tareas, es necesario contar con el proceso de seleccion por
competencias para que se contrate a la persona que cumpla con el perfil que requiere

el cargo vacante, con lo cual se pretendera eliminar la brecha existente.

Identificada la problematica, consideramos que al contar con un Manual de
Seleccion por Competencias, donde se especifican las actividades que realiza una
persona en su cargo, en el cual se puede conocer las competencias que tiene cada
individuo; va que es un descriptivo de  conocimientos, destrezas y otras
caracteristicas requeridas para desempefiar un puesto con competencia; se estaria
generando un proceso de mejora que sin duda beneficiara a la Empresa y a los

futuros colaboradores.
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7. Conclusiones y recomendaciones

Una vez identificados los problemas existentes en la Joyeria Guillermo Vazquez al
no contar con un proceso debidamente estructurado para llevar a cabo la seleccion de

personal se ha llegado a las siguientes conclusiones:

B Al realizar un proceso tradicional de seleccion donde Gnicamente se
considera una entrevista directa y pruebas de conocimiento se hace necesario
que se implemente un sistema basado en competencias donde se enmarquen
caracteristicas que las personas requieren para la realizacion de un trabajo,
que al estar estrechamente relacionadas con el contexto laboral son mucho
mas dinamicas, fluidas y complejas que los conceptos tradicionales.

. Por lo tanto, es necesario que la empresa decida aceptar el enfoque por
competencias, trabajando sistematicamente para determinar cuales son las
que requiere su personal, porque no es conveniente hacer que se utilicen
modelos desarrollados para otras empresas, pues las responsabilidades que
caracterizan los cargos deben estar sujetas a las politicas de la Joyeria.

. Como se ha mencionado, el método utilizado en la actualidad para la
seleccion del personal no se ajusta a las necesidades de la Joyeria, es
prioritario generar un modelo de gestion por competencias como herramienta
indispensable para optimizar los procesos, convirtiéndose en una guia para
quien se integre a un puesto de trabajo; ayudando de esta manera a disminuir

la rotacion.
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Con la aplicacion de un Manual de Seleccion por Competencias se pretende
asegurar un mejor desempeiio laboral en todos los niveles, incluyendo el
gerencial.

Siendo una problematica identificada el hecho de que en la actualidad no se
coordinan los procesos de las diferentes areas con la gestion que realiza
Talento Humano, la implementacion de la gestion por competencias permitira
el ordenamiento de los procesos y de la organizacion en general, porque
requiere precisar claramente cual es la direccion a seguir en sus diferentes

areas, logrando de esta manera alcanzar las metas de la empresa.

Recomendaciones

Mejorar los canales de comunicacion interna, poniendo especial énfasis en el
despacho de solicitudes y entrega de requerimientos de las diferentes areas de
la empresa.

Para la Joyeria Guillermo Vazquez contar con un Manual de Selecciéon por
Competencias, representara una herramienta fundamental ya que al estar
enfocado en la observacion mediante pruebas situacionales, determinara de
manera mas clara las competencias propias de cada colaborador o aspirante a
un cargo, incluso pudiendo predecir conductas futuras que pueden influir en
el desempefio de un colaborador.

Se considera importante recomendar que las competencias requeridas sean
exigidas para todos los cargos existentes en la Joyeria, esto debido a que
identificar las competencias necesarias ayudan a un eficiente desempeno en

el cargo para el cual se postulo.
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FORMATO 2 DISENO DEL PROYECTO DE INTRVENCION

1. Denominacion del proyecto

El tema del proyecto es “Elaboracion del Manual de Seleccion por Competencias
para la Joyeria Guillermo Vazquez durante el periodo Septiembre 2015 — Marzo

20167,

2. Naturaleza del proyecto

2. a Descripcion del proyecto

Para el desarrollo del proyecto se ha contado con la colaboracion de las Ingenieras
Ana Maria Vintimilla y Maria José Gonzalez, Gerente de Administracion y Talento
Humano; y Coordinadora de Talento Humano respectivamente, quienes dieron a
conocer la necesidad de modificar el proceso que llevan a cabo para la seleccion de
personal para lo cual fue necesario realizar un diagnostico que reflejo la necesidad
de contar con un proceso adecuado que sera de utilidad para la Joyeria Guillermo

Vazquez.

Por lo tanto, es necesario realizar el Manual de Seleccion por Competencias que
permita identificar las capacidades requeridas para cada cargo, ya que al contar con
personal competente se logra empatar objetivos, funciones y responsabilidades del
cargo con los objetivos organizacionales a través de uno de los recursos mas

importantes con los que cuenta la organizacion, como es su talento humano.
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El Manual de Seleccion por Competencias que se va a elaborar para la Joyeria
Guillermo Vasquez incluye el proceso de reclutamiento que tiende a atraer a los
potenciales candidatos mediante un sistema de informacion y el de seleccion que
realiza una comparacion entre las cualidades de los aspirantes y las exigencias del
cargo mediante el empleo de técnicas, con el objeto de cotejar la evaluacion del
desempefio, los perfiles por competencias y la seleccion de personal por

competencias.

En tal virtud, lo que se pretende es que el proceso de reclutamiento y seleccion que
llevara la empresa una vez implementado el proyecto se ajuste a las necesidades
organizacionales y sobretodo que sea un referente para los potenciales candidatos a

ocupar las vacantes y para los empleados que ya colaboran en la misma.

2. b Fundamentacion o justificacion

Es importante mencionar que la Joyeria Guillermo Vazquez unicamente contaba con
una persona para la elaboracion de roles de pago, a partir del 25 de mayo del 2015 se
instaur6 el Area de Talento Humano, la cual al momento esta conformada por la
Gerente de Administracion y Recursos Humanos, la Coordinadora de Talento
Humano y la Asistente de Talento Humano quienes realizan el proceso de seleccion
del personal basados en una metodologia tradicional donde unicamente se valen de
una entrevista y prueba de conocimientos; esta manera de llevar el proceso y el
crecimiento de la empresa han dado lugar a que se generen inconsistencias al realizar
la seleccion de personal por lo que es necesario un cambio en la metodologia

aplicada.



La empresa maneja altos estandares de calidad, lo cual le permite mantener su
competitividad, de ahi la importancia del recurso humano; por lo tanto un modelo de
gestion por competencias le proporcionara una vision mas clara acerca del
desempeno y habilidades que deben poseer las personas que vayan a laborar en la

organizacion.

En la actualidad la Joyeria presenta un alto grado de rotacion que practicamente
iguala al porcentaje de ingresos especialmente entre el personal que labora en las
diferentes sucursales que son locales comerciales °, debido a que no se estan
especificando las habilidades y las competencias adecuadas para el cargo en
mencion; ademas cuentan con perfiles por competencias y la evaluacion de
desempefio también es realizada en base a las competencias del personal
evidenciandose que la brecha se genera por no llevar a cabo un adecuado proceso de
seleccion; siendo prioritario contar con el Manual de Seleccion por Competencias
que sea ejecutado adecuadamente y de acuerdo a las politicas que se estableceran en
el mismo, con la finalidad de optimizar tiempo y recursos reflejandose en los

resultados de un correcto proceso de reclutamiento y seleccion de personal.

Este procedimiento permitira identificar cuales son las competencias cardinales que
la organizacion desea que el personal las posea y desarrolle, y las especificas; que se
requieren en cada puesto de trabajo, aportando asi un valor agregado a la empresa,
pues contara con recurso humano mas capacitado, con destrezas y habilidades para
llevar a cabo las tareas asignadas a sus puestos de trabajo, cumpliendo con las

expectativas y necesidades que se presentan en la organizacion, planteandose de esta

7 Las afirmaciones vertidas sobre los datos organizacionales fueron detectadas en el Diagnostico
desarrollado en el formatol del proyecto de intervencion.
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manera que la Gestion por Competencias es una alternativa que permite que la

gestion del recurso humano sea integral.

2. ¢ Marco institucional

Joyeria Guillermo Vazquez, es una empresa cuencana, reconocida como la principal
productora de joyas del pais, especializada en jovas de alto valor, es la tUnica
importadora de perlas del pais las cuales las trae desde Japon también importa

orfebreria de plata proveniente de Pert.

L.a Joyeria como tal es fundada en el afio de 1943, siendo Guillermo Vazquez quien
inicio la distribucion de relojes suizos para Ecuador en la década de los 60’s,
incursionando ademas en el negocio “Retail” tras haber sido exclusivamente

mayorista.

En el afio 1974, se inaugura un fastuoso local en el centro de Cuenca, en las calles
Gran Colombia y Luis Cordero y actualmente cuentan con locales en Cuenca, Quito,

Guayaquil, Santo Domingo, Manta, Loja y Machala.

Uno de los trabajos reconocidos a nivel nacional e internacional fue la confeccion
del fabuloso bikini que usd Miss Ecuador, Maria Susana Rivadeneira, durante el

desfile de traje de bafio en 2004.

Ademas de la comercializacion de joyas finas, distribucion exclusiva de relojes, la

empresa cuenta con servicio de disefos personalizados, realiza cualquier tipo de
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producto en su mayoria alianzas matrimoniales de forma exclusiva y a la medida del
cliente, tanto en componentes como en modelos, hace reparaciones de productos

propios va sea con la aplicacion de garantias o sin ellas.

Como se ha mencionado anteriormente en la actualidad la empresa cuenta con un
area de Talento Humano como tal; antes de establecerlo las funciones eran delegadas
a los Gerentes de area, quienes buscabann la mejor manera de desarrollar la
respectiva competencia de sus colaboradores, debido a que no cuentan con planes de

capacitacion o entrenamiento.

Por la implementacion del Sistema de Gestion de Calidad ISO 9001 se realizo el
levantamiento de los perfiles por competencias para los cargos existentes surgiendo
asi la necesidad imperante de la elaboracion del Manual de Seleccion por
Competencias para que los procesos que lleva a cabo la organizacion se ajusten y

vayan acorde a lo que en realidad necesita la Joyeria.
Cabe mencionar que la empresa no dispone de un estudio de clima laboral y
satisfaccion del personal pero cuentan con programas de motivacion que se realizan

dos veces al afio y que son extensivos para todo el personal.

2. d Objetivos

Objetivo General
. Proporcionar a Joyeria Guillermo Vazquez un Manual de Seleccion por
Competencias.

29



Objetivos Especificos

. Elaborar una base tedérica que sustente el desarrollo del trabajo de
intervencion.

. Recopilar la informacion que servira de soporte para el avance del proyecto.

. Elaborar un Manual de Seleccion por Competencias para la Joyeria

Guillermo Vazquez.

2. e Beneficiarios

En el Manual de Seleccion por Competencias para la Joyeria Guillermo Vasquez, se

puede 1dentificar tanto beneficiarios directos como indirectos.

Los directos son aquellas personas que se beneficiaran de los resultados primarios
del presente proyecto, como son Talento Humano, los colaboradores actuales, los

candidatos potenciales y todas las areas de la Empresa.

Los beneficiarios indirectos como los clientes, proveedores y la sociedad en general
seran los que reciban el beneficio de que la Joyeria cuente con personal calificado y

que la calidad de servicio mejore.

2. f Localizacion

La Joyeria Guillermo Vazquez se encuentra ubicada en la ciudad de Cuenca —

Ecuador, en las calles Gran Colombia 7-87 y Luis Cordero, sus oficinas
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administrativas se encuentran en el sexto piso del edificio Torre de Negocios El
Dorado, en la misma direccion. Actualmente cuentan con locales en Cuenca, Quito,
Guayaquil, Santo Domingo, Manta, Loja y Machala; la oficina principal es la de la
ciudad de Cuenca, local en el cual se desarrollara el proyecto, especificamente en el

Area de Talento Humano.

3. Resultados o productos

El talento humano es la ventaja competitiva de las organizaciones, ya que con sus
habilidades, motivacion y compromiso haran la diferencia entre el fracaso y el éxito.
Al encontrarse el proceso de reclutamiento y seleccion de personal ligado a la
estrategia de la organizacion se debera seleccionar al personal que colaborara
efectivamente en el logro y consecucion de las metas institucionales; los perfiles y
descripcion de funciones por competencias con que se cuenta, las pruebas de
conocimiento, evaluaciones psicologicas y entrevista de personal permitiran evaluar

de manera mas objetiva a cada aspirante.

Por lo tanto, en el manual se estableceran las politicas y procedimientos a seguir para
llevar a cabo el proceso de reclutamiento y seleccion de personal que permitan
aprovisionar de manera adecuada y oportuna el personal calificado que la Joyeria

Guillermo Vazquez necesita. (Anexo 15)

MANUAL DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION POR COMPETENCIAS

El  Manual de Reclutamiento y Seleccion por Competencias para la Joyeria
Guillermo Vazquez se encontrara estructurado de la siguiente manera:
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Introduccion, contiene una breve explicacion de lo que trata el Manual de

Reclutamiento y Seleccion por Competencias para la Joyeria Guillermo Vazquez.

Alcance, el cual indica los cargos y areas que deberan sujetarse a la normativa

expuesta en el manual.

Objetivo, indica los procedimientos a seguir para el reclutamiento y seleccion de

personal.

Definiciones basicas, donde se encuentran los conceptos de los términos mas

utilizados en el manual.

Responsables, establece las actividades y responsabilidades que tendran cada

persona involucrada para la ejecucion del proceso.

Politicas del procedimiento de reclutamiento y seleccion de personal, se
constituye los lineamientos a seguir para llevar a cabo el reclutamiento y seleccion

de personal en la Joyeria Guillermo Vazquez.

Desarrollo del Procedimiento de reclutamiento y seleccion de personal, contiene

una descripcion de los pasos a seguir durante el proceso los cuales son:

Para el reclutamiento es necesario contar con el requerimiento de personal, difusion

de la vacante, recepcion de documentos.
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La seleccion comprende la preseleccion, entrevista inicial, confirmacion de

referencias, realizacion de pruebas, entrevista final, notificacion de resultados.

4. Especificacion de actividades y tareas a realizar

La elaboracion del Manual de Reclutamiento y Seleccion por Competencias para la

Joyeria Guillermo Vazquez se desarrolla en varias fases:

Reunion con la Gerente de Adminsstracion v Talento Humano
Entrevista para conocer como se llevaba el proceso de seleccion. Se
determina la necesidad de actualizar el procedimiento.

En base a la mformacion remitida por la Joyeria se identifico los

Andlisis de datos . . ) : o i
e e indices de vinculacion, desvinculacion v de rotacion de personal

A los Gerentes de Area se les dio a conocer los resultados del

Mesas de trabajo diagnostico y lo que se pretende realizar para mejorar el proceso
de seleccion.

Elaboracién del Manual de Selecciéon porjContendra las politicas para llevar a cabo el reclutamiento y

Compe tencias seleccion de personal

Disefiada en base a la nusion de cada cargo vy sefiala las dcstrc?asﬁ
que requieren los candidatos

Que permitiran valorar habilidad, conocimientos y destrezas de
los aspirantes,

Matriz de destrezas

Casos de Assessment Center

- a
D. Lironugrama

En el cronograma para la elaboracion del Manual de Reclutamiento y Seleccion por
Competencias se encuentra la descripcion de las actividades y tareas para el
desarrollo del proyecto, detallado el tiempo de ejecucion por actividades y en forma

semanal. (Anexo 4).



6. Recursos

Para la elaboracion del Manual de Reclutamiento y Seleccion por Competencias para
la Joyeria Guillermo Vazquez, se han utilizado recursos materiales, tecnologicos y

financieros, los cuales se detallan en el anexo 5.

El recurso humano que ha intervenido durante el proceso ha sido por parte de la
Joyeria Guillermo Vazquez la Gerente de Administracion y Talento Humano
conjuntamente con la Coordinadora de Talento Humano quienes han proporcionado

la informacion necesaria y como apoyo los Gerentes de area.

Por la Universidad el trabajo ha sido dirigido, supervisado y aprobado por la

Magister Carolina Zufiiga en calidad de tutora del proyecto, la elaboracion del

oo 1 F s a7 ), by o, Rt LRy oo, ROLARSR Ot ) RN T oy ey . T g o 1 , ) 1
Hialiual a LAdlE0 UC wdldillld OLLICIU Ldl vallu y Judild ViLiuiiia Jatold,

7. Indicadores de evaluacion del proyecto

OBJETIVO INDICADOR META
i 1 = 100%
PLOGICKIVS
) Elaborar un Manual de Rechitamiento y Seleccion por
Competencias contextualizado en la Joyeria Gullermo Vézquez % Satisficciondel 190% de
producto entregado |satssfaccion
# sefiados |2 casos
b) Drsefios de casos de Assessment Center (s Ak | frbastu it

por cargo cargo = 100%
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8. Factores externos

Dentro de los factores externos que podrian afectar la realizacion del proyecto de
intervencion que se llevara a cabo en la Joyeria Guillermo Vazquez podemos

mencionar

Economia, aspecto que necesariamente obligaria a la Joyeria a prescindir de los
servicios de un grupo del personal con que cuenta ya que no e seria posibie sustentar

los gastos que genera el rol en la empresa.

Migraci6én, como factor determinante en la falta de mano de obra calificada, ya que
por razones economicas las personas se ven obligadas a salir del pais y prestar sus
servicios por un valor remunerativo mucho mas alto con relacion al que perciben en

su pais natal.

Era de la Tecnologia y del Conocimiento, es un elemento que afectaria al proyecto
ya que muchas de las personas podrian ser reemplazadas por las maquinas y no se
llevaria a cabo el proceso de seleccion, adicionaimente si el personal no actuaiiza

constantemente sus conocimientos también tendran que prescindir de sus servicios.

Comunidad, es un componente externo que influiria ya que los productos que
brinda la Joyeria van dirigidos para la colectividad en general y si ila misma no ios
adquiere la rentabilidad de la empresa disminuiria, pudiendo originarse

desvinculacion de personal.
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9. Referencias

Las referencias bibliograficas que corresponden a este formato se encuentran

agrupadas en el formato 5 del proyecto.

10. Anexos

Todos los anexos del proyecto se encuentran adjuntos luego del formato 5.
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FORMATO 3 INFORME DE EJECUCION Y MONITOREO

1. Datos Generales

1. a Titulo o nombre del proyecto

“Elaboracion del Manual de Reclutamiento y Seleccion por Competencias para la

Joyeria Guillermo Vazquez durante el periodo septiembre 2015 — marzo 2016

1. b Localizacion Geografica

[La Joyeria Guillermo Vazquez se encuentra ubicada en las calles Gran Colombia 7-
8/ 'y Luis Cordero, Cuenca — Ecuador, las oficinas administrativas se encuentran en
el sexto piso del edificio Torre de Negocios El Dorado. Actualmente cuentan con

locales en Cuenca, Quito, Guayaquil, Santo Domingo, Manta, Loja y Machala.

1. ¢ Institucion responsable

La institucion responsable del proyecto es la Universidad Politécnica Salesiana.

1. d Responsables del proyecto

Responsables del desarrollo del proyecto: Ruth Catalina Cornejo Carvallo y Juana

Catalina Vintimilla Garcia.
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1. e Periodo de ejecucion del proyecto

El proyecio se gjecuiata periodo sepiiembre 2015 — marzo 2016,

1. f Fecha del informe

El informe sera presentado a marzo del 2016.

2. Resumen ejecutivo

Hoy en dia las empresas adoptan sistemas y modelos de gestion, con el fin de

establecer cuales son las competencias que requieren las personas que integraran la

organizacion, con la finalidad de contratar a quienes posean el talento definido.

i, 4 25 REE 8 RLRILIEL D 2

El modelo de gestion por competencias, es una herramienta que permite mejorar
aspectos dentro de la organizacion, razon por la cual la concepcion basica de este
proyecto es resaltar las competencias que debe poseer una persona para acceder a
ar ¢ la Joycria Guillermo Vasqucz.

La elaboracion del Manual de Reclutamiento y Seleccion por Competencias para la
Joyeria, representa un aporte para la empresa ya que optimizara el proceso de
reclutamiento y seleccion de personal, permitira que se unifiquen la evaluacion del
desempefio. los perfiles de cargos con la seleccion por competencias. consiguiendo

por lo tanto que todos los procesos vayan ajustados a los objetivos institucionales, ya
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que la forma en la que se esta realizando la seleccion para los cargos vacantes no

resulta aplicable a la realidad de la organizacion.

También permitira que la comunicacion entre las personas que se encuentran
involucradas en los procesos que lleva a cabo Talento Humano mejore, ya que todos
utilizaran el mismo lenguaje y sentiran que forman parte de activa de la empresa,

generandose un sentido de pertenencia.

Al ser la rotacion uno de los problemas detectados en la empresa, en especial en el
area de ventas; el Manual de Reclutamiento y Seleccion por Competencias permitira
que los aspirantes sean seleccionados de acuerdo a las competencias, habilidades,
destrezas y personalidad requeridas para el cargo en mencion y en general para todos

los cargos que promocione la organizacion.

Con el objeto de ajustar el manual con las necesidades de la Joyeria para la seleccion
de personal, llevamos a cabo reuniones con los Directivos y los Gerentes de Area;
socializacion del contenido del manual tanto para el nivel jerarquico superior como
para los colaboradores; dimos a conocer como se realizara la implementacion de la
técnica del Assessment Center con el planteamiento de casos y su respectiva rubrica

de evaluacion.

3. Introduccion — Contexto

La competencia laboral es el conjunto de conocimientos, habilidades y actitudes que

aplicadas tanto en un empleo como en la generacion de ingresos por cuenta propia,

39



se traducen en resultados efectivos que contribuyen al logro de los objetivos de la
organizacion o negocio, razon por la cual en la actualidad la gestion por
competencias se encuentra en auge ante la necesidad de gestionar organizaciones de
forma muy distinta a como lo haciamos hace solo 4 o 5 afos, ya que ahora los

directivos reconocen la importancia de invertir en el talento de su organizacion.

Por lo expuesto, podemos afirmar que el modelo de gestion tradicional que utiliza la
Joyeria Guillermo Vasquez es obsoleto surgiendo la necesidad imperante de contar
con un Manual de Reclutamiento y Seleccion por Competencias que se convierta en
una ventaja competitiva sostenible en el tiempo, siendo este proyecto un reto para la
organizacion que debera enfrentarse al cambio y a un nuevo aprendizaje donde se
experimentaran cosas nuevas y habra que dejar de lado aquellos procesos que ya no
funcionan; manual que permitira que la empresa optimice y mejore procesos,

reduzca gastos.

Es importante recalcar que lo que se pretende es que la brecha existente entre los
perfiles de los cargos y la evaluacion por competencias que llevan a cabo anualmente
disminuya cuando se cuente con un adecuado proceso de reclutamiento y seleccion
de personal por competencias, inclusive dara lugar a la revision del organigrama de
la organizacion para que en el mismo se pueda evidenciar la coordinacion existente

entre los diferentes areas al momento no existe.

Con la finalidad de proceder a elaborar el Manual de Reclutamiento y Seleccion por
Competencias para la Joyeria Guillermo Vasquez, se solicito a la Gerente de

Administracion y Talento Humano Ingeniera Ana Maria Vintimilla se coordine una
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reunion con los Gerentes de Area y con el personal de Talento Humano, con la
finalidad de realizar una entrevista, la cual permitié conocer su concepcion sobre el
proceso que estamos llevando a cabo y sobre todo reconfirmar la necesidad que tiene

la Empresa de contar con el manual.

Esta entrevista se llevo a cabo el dia miércoles 11 de noviembre del 2015 a las
11h00, en las instalaciones de la Joyeria y se conto con la presencia del Economista
Francisco Guillen, Gerente Comercial; Ingeniera de Empresas Judith Matute Gerente
de Produccion; Ingeniera Ana Maria Salazar, Gerente de Marketing; Ingeniera de
Empresa Maria Jos€¢ Gonzalez, Coordinadora de Talento Humano y Gerente de
Administracion y Talento Humano y las responsables del provecto Catalina Cornejo

Carvallo y Juana Vintimilla Garcia.

La entrevista inicid con una introduccion breve sobre el proyecto que estamos
llevando a cabo, la explicacion sobre que es un manual, sus ventajas y expusimos
sobre la técnica del Assessment Center, para lo cual les vamos a facilitar casos que
seran aplicados a los cargos con los que cuenta la Empresa y su respectiva ribrica de
evaluacion; por lo expuesto se indico que el proyecto tiene como finalidad elaborar
el Manual de Reclutamiento y Seleccion por Competencias ajustado a las
necesidades de la organizacion, ya que cuando realizamos un diagndstico inicial
pudimos detectar que existe un brecha entre los perfiles con los que cuentan, la
evaluacion de desempefio que realizan y el proceso de seleccion, ademas se
evidencio un alto porcentaje de desvinculacion del personal en especial en el area de
ventas, factores que se espera disminuyan una vez que se cuente con un adecuado

proceso de reclutamiento y seleccion de personal. (Anexo 3).
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De acuerdo a la informacion recopilada mediante la entrevista que se realizé con los
Gerentes de Area, se considera importante indicar que el método que actualmente se
utiliza para seleccionar al personal es tradicionalista, volviéndose subjetivo y sin
sustento técnico que garantice efectividad en el proceso, que no se obtengan buenos
resultados sino por el contrario implique gastos en recursos y pérdida de tiempo; por
lo enunciado, lo que la Joyeria necesita es un Manual de Reclutamiento y Seleccion
por Competencias que alinee las personas a los objetivos empresariales, es decir un

procedimiento mas dinamico v flexible de acuerdo a la naturaleza del cargo.

En resumen, este modelo de seleccion por competencias permite aplicar
instrumentos y herramientas practicas para contratar al personal, por lo que se
considera que la teoria que mas encaja con lo que requiere la Joyeria Guillermo
Vasquez para llevar a cabo la seleccion por competencias es la de Martha Alicia
Alles, ya que es un modelo que responde a la estrategia de la Empresa y que
considera que todo proceso debe partir de la mision y visién empresarial y que se
compagina con los otros subsistemas de Talento Humano como es la evaluacion del
desempefio, la capacitacion y los planes de desarrollo; asi también la autora relaciona
la gestion por competencias con el co-desarrollo y la interaccion entre la Empresa y
colaborador, generando un sentido de pertenencia desde los mismos procesos de

seleccion, es decir previo a ingresar a la Empresa.

4. Avance del proyecto

Del proyecto planteado en el formato dos no han surgido cambios, demoras, ni

desviaciones que hayan afectado al desarrollo de las actividades expuestas en el
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proyecto, por lo tanto no ha sido necesario realizar medidas correctivas y se ha
avanzado tal cual lo establecido, es decir con los datos organizacionales remitidos
por la Joyeria se efeciuo el diagnostico situacional del proceso de reclutamiento y
seleccion de personal y por medio de reuniones, entrevistas y encuesta mantenidas
con el personal de la empresa se realizo la validacion de la informacion, la cual
acoplamos al marco determinado por la Universidad que rige el desarrollo del
proyecto de intervencion obteniendo como resultado el Manual de Reclutamiento y

Seleccion por Competencias y el disefio de los casos de Assessment Center

S. Analisis del presupuesto

De los valores presupuestados dentro del formato dos se han presentado pequefias
variantes, cabe mencionar que no se encuentran los valores correspondientes a
impresiones v empastado del producto final ya que son gastos posteriores, lo

invertido hasta el presente informe se detalla en el siguiente cuadro:

RECURSOS
MATERIALES, TECNOLOGICOS Y FINANCIEROS

DESCRIPCION [caNTIDAD| ¥ L0 | PRESUPUESTADO mgrmm s [DIFERENCA
Libros 2 : $25,00) $50,00 2 $50,00 $0,00
Resra de papel 3 4,00 $12,00 5 $20,00 $8,00
Esfervs 12 $0.30) $3,60 12 $3.60 $0,00
Copias 60 $0,10 $6,00 % $9,00 $300
Internet mensual 6 $23,00 $138,00 6 $138,00 $000
Movilizacion aprox. !
{galones Gasolina 0| $2.54 §76,20 50 $127,00 $5080
TOTAL { $ 286,80 $34760(  $61280
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6. Matrices de analisis

En la matriz de analisis se encuentra detallado la consecucion de los resultados del

proyecto (Anexo 10).

En la matriz de avance en la consecucion de los productos de las actividades del
proyecto se describen las acciones realizadas para la elaboracion del Manual de
Reclutamiento y Seleccion por Competencias y el disefio de los casos de Assessment

Center para la Joyeria Guillermo Vazquez. (Anexo 11)

Dentro del plan de monitoreo se encuentra detallado las actividades que han sido
ejecutadas dentro del plazo establecido hasta el reporte del formato 3, las que estan
en proceso y las que estan pendientes de efectuar hasta la culminacion del plazo

establecido para la entrega del proyecto. (Anexo 12)

7. Plan de monitoreo

Las actividades se dividieron en un cronograma elaborado, el cual sirvio como base
para el desarrollo del proyecto dentro de plazos previamente establecidos en el
periodo de septiembre 2015 hasta marzo de 2016, las actividades han avanzado de la

siguiente manera:

e Durante el primer mes de trabajo se diagnostico la situacion organizacional

que sirvio como base para la elaboracion de las herramientas las cuales
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fueron validadas por el personal directivo de la Joyeria, informacion que fue
utilizada en el desarrollo del formato uno del proyecto que hace referencia al
diagnostico.

e En el mes posterior se llevo a cabo la elaboracion del formato dos en el cual
se ejecuto el diseno propiamente dicho del proyecto; el mismo que fue
socializado con los Gerentes de Area quienes expusieron sus requerimientos
y necesidades en cuanto a la mejora del proceso de reclutamiento y seleccion
de personal.

e En la preparacion del formato tres que trata del informe de ejecucion y
monitoreo se detallan las acciones y actividades planteadas con la finalidad
de consolidar los productos como son el Manual de Reclutamiento y
Seleccion de Personal por Competencias y el Disefio de los casos de

Assessment Center asi como la socializacion y validacion de los mismos.

8. Programacion futura

Durante el desarrollo del proyecto de intervencion no se han realizado medidas

correctivas por lo tanto no ha sido necesario una reprogramacion de las actividades;

por cuanto el avance del proyecto ha sido conforme a lo planificado.

9, Anexos

Todos los anexos del proyecto se encuentran adjuntos luego del formato 5
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10. Referencias

En este apartado no existen referencias bibliograficas por cuanto se trata del

desarrollo del proyecto basado en el avance de las actividades.
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FORMATO 4: INFORME DE EVALUACION INTERMEDIA

1. Antecedentes

1.a Nombre de la entidad ejecutora

La entidad en la cual se ha ejecutado el Proyecto de Intervencion es la Joyeria

Guillermo Vazquez.

1.b Nombre del proyecto

“Elaboracion del Manual de Reclutamiento y Seleccion por Competencias para la

Joyeria Guillermo Vazquez durante el periodo septiembre 2015 — marzo 2016”.

1.c Fecha de implementacion del proyecto y duracion total

Se tiene previsto que la implementacion del proyecto sea a partir del mes de abril del
2016 y el desarrollo del mismo ha tenido un periodo de duracion de 6 meses,

comprendido desde septiembre de 2015 hasta marzo de 2016.

1.d Monto presupuestado por fuentes de financiamiento

El presente proyecto no ha contado con fuentes de financiamiento externas, los
valores invertidos corresponden a los gastos realizados durante su desarrollo, los

mismos que fueron presupuestados al inicio del proyecto y modificados sin mayor
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incremento en el transcurso de la ejecucion; para la elaboracion del presupuesto se
realizo una proyeccion tomando en cuenta recursos materiales, tecnologicos vy

financieros los cuales fueron distribuidos de la siguiente manera:

Presupuesto inicial

RECURSOS
MATERIALES, TECNOLOGICOS Y FINANCIEROS
DESCRIPCION CANTIDAD VALOR UNITARIO| VALOR TOTAL

Libros 2 $25,00 $50,00
Resma de papel 3 $4,00 $12,00
Esferos 12 $0.30 $3.60
Copias 60 $0.10 $6,00
Intermet mensual 6 £23,00 $138,00
Movilizacién aprox. galones Gasolina 30 $2,54 $76,20
Impresiones 3 $15,00 $45,00
Dc!cunentuién (empastar, anexos, 3 $65,00 $195.00
grificos, reportes, etc) s

TOTAL S525,80

Variacion del presupuesto

RECURSOS
MATERIALES, TECNOLOGICOS Y FINANCIEROS

DESCRIPCION  |CANTIDAD) U::':fnﬁo PRESUPUESTADO m:m r;mum mmg;sn DIFERENCIA
Libros 2 £25,00 $50.00 2 $50,00 $0,00
Resma de papel ‘ 3 $4.00 $12,00 5 $20,00 $8,00
Esferos 12 $0.30 $3.60 12 $3.60 $0,00
Copias 60 $0.10 $6.00 920 $9,00 $3,00
Inte met mensual 6 $23,00 $138.00 6 $138.00 $0,00
Movilizacion aprox.
iE"“"“ Gasolina 0 52,54 $76,20 50 $127.00 $50,.80
TOTAL $ 286,80 $ 347,60 $61,80
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2. Descripcion del proceso de evaluacion

2.a Participantes

Para el desarrollo del proyecto se trabajo de manera directa con la Gerente de
Administracion y Talento Humano y la Coordinadora de Talento Humano de Ia
Joyeria Guillermo Vazquez, quienes proporcionaron la informacion requerida, se
recibio apoyo de forma indirecta de los Gerentes de Area, que dieron a conocer las
necesidades de sus areas, ajustandose el Manual de Reclutamiento y Seleccion por

Competencias a los requerimientos de la Joyeria.

BENEFICIARIOS DIRECTOS [BENEFICIARIOS INDIRECTOS
Colaboradores actuales Clientes

Candidatos potenciales Proveedores

Departamento de Talento Humano [Sociedad en general

Todas las areas

2.b Lugares de trabajo

El desarrollo del proyecto de intervencion se concentro en un solo lugar, en las
oficinas administrativas de la Joyeria Guillermo Vazquez, que se encuentran en el
sexto piso de la Torre de negocios del Hotel el Dorado ubicada en la Gran Colombia
7-87 y Luis Cordero en la ciudad de Cuenca - Ecuador, el resto de locales son puntos

de ventas.

49



2.c Instrumentos de recoleccion de informacion

Para recolectar la informacion realizamos varias entrevistas principalmente con la
Gerente de Administracion y Talento Humano, la Coordinadora de Talento Humano

y con los Gerentes de Area.

Para consultas generales y aclaracion de dudas utilizamos correos electronicos y

liamadas telefonicas.

2.d Fuentes de informacion

La informacion general para el desarrollo del proyecto se obtuvo de libros e internet,
cuyas citas se encuentran detalladas en las referencias bibliograficas al final del

proyecto.

Para la elaboracion del Manual de Reclutamiento y Seleccion por Competencias, la
principal fuente de informacion fueron los documentos proporcionados por la Joyeria
Guillermo Vazquez tales como son el Organigrama, la base de datos con fechas de
ingreso y salida de los colaboradores con los cuales realizamos el diagnostico
inicial, los perfiles de los cargos que nos permitieron conocer las destrezas
requeridas, de igual manera nos facilitaron los formatos con los cuales se debia

registrar cada proceso; documentos que se encuentran como anexos.

50



3. Hallazgos

3.a Avance de logro de los resultados y objetivos

Todas las metas propuestas desde el inicio se han podido cumplir durante el
desarrollo del proyecto, ya que cuando se realizo el diagnostico se determino la
necesidad de reformular el proceso de reclutamiento y seleccion de personal de la
Joyeria Guillermo Vasquez, para lo cual se recopilo y analizo la informacion que
evidencio la realidad organizacional y se pudo demostrar que el procedimiento que
se llevaba a cabo generaba pérdida de recursos y tiempo, lo cual fue ratificado
mediante las entrevistas realizadas a los funcionarios que conocian la trayectoria de
la empresa con quienes se establecio el procedimiento y las politicas que constan en

el manual.

Para el disefio del proyecto se elaboro una base con sustento tedrico, recopilandose
informacion que sirvio de soporte para demostrar la necesidad de contar con un
Manual de Reclutamiento y Seleccion por Competencias con el cual se pretende
mejorar el procedimiento que se venia realizando. Para el desarrollo del manual se
elaboraron las politicas que deberan regir este procedimiento asi como se
determinaron las destrezas que requieren los candidatos para ocupar los diferentes
cargos existentes en la Joyeria cuando se presenten vacantes, estas destrezas
sirvieron para la elaboracion de los casos a ser aplicados por medio de la tecnica del

Assessment Center con sus respetivas rubricas de calificacion.
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Una vez alcanzados los objetivos propuestos se obtuvo como resultado el Manual de
Reclutamiento y Seleccion por Competencias para la Joyeria Guillermo Vazquez,
con el cual se pretende mejorar el procedimiento para la seleccion de personal, lograr
disminuir el nivel de rotacion y conseguir que se reduzca la brecha identificada entre
los perfiles de cargos y la evaluacion por competencias que llevan a cabo

anualmente.

3.b Deficiencias y limitaciones

Durante el desarrollo del proyecto no han surgido deficiencias ni limitaciones ya que
se ha contado con la colaboracion y apertura por parte del personal directivo de la
Joyeria; la Gerente de Administracion y Talento Humano y la Coordinadora de
Talento Humano han estado prestas a facilitarnos informacion general y especifica
de los procesos que se lleva a cabo en la empresa, adicionalmente se realizaron
mesas de trabajo que han permitido el normal avance de la propuesta planteada

dentro del plazo estipulado.

3.¢ Resultados no previstos

Dentro del desarrollo del proyecto de intervencion no han surgido resultados no
previstos va que se ha desarrollado manteniendo una constante comunicacion con la
Joyeria quienes han validado el desarrollo y avance del proyecto, ademas hemos

contado con la guia y revision continua por parte de la tutora.
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3.d Gestion del proyecto

El disefio, la planificacion y la ejecucion del proyecto no presento problemas, va que
siempre se planificaron las actividades a realizar estableciendo metas y poniendo

plazos para cumplirlos.

Lo que nos ha tomado mayor tiempo es el desarrollo del Manual de Reclutamiento y
Seleccion por Competencias y la elaboracion de los casos a ser aplicados con Ia

técnica del Assessment Center.

La unica dificultad pero no considerable, ha sido coordinar el tiempo para las visitas
a la Joyeria por cuanto requeriamos pedir permisos en el trabajo ya que coincidian
las horas programadas por la Joyeria con la jornada laboral; sin embargo se pudo
cumplir con estas actividades ya que existio apertura para modificar las horas de las

reuniones.

4, Conclusiones

4.a Sobre el equipo responsable del proyecto

Durante el avance del proyecto no se han presentado inconvenientes entre las

responsables del mismo, pues siempre existio colaboracion y comunicacion para ir

ejecutando las actividades propuestas en cada formato.
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4.b Sobre la relacion entre actividades-resultados-objetivos del proyecto

Las actividades propuestas dentro del proyecto en mencion fueron realizadas
conforme a lo establecido en los formatos guia, las mismas que permitieron obtener
como resultado un diagnostico inicial que reflejo la falta de un proceso adecuado

para reclutar y seleccionar personal en la Joyeria.

Con esta informacion se justifico la necesidad de reformular este procedimiento para
lo cual fue necesario elaborar un Manual de Reclutamiento y Seleccion por

Competencias, cumpliéndose de esta manera el objetivo del proyecto.

4.c Sobre la gestion del proyecto

La planificacion, el establecer metas y poner plazos para cumplir las actividades
propuestas dentro del proyecto permitieron su normal desarrollo, lo cual generd
como resultado el Manual de Reclutamiento y Seleccion por Competencias que va a
ser utilizado por la Joyeria Guillermo Vazquez en el futuro, para llevar a cabo la

seleccion del nuevo personal.

4.d Perspectivas futuras del proyecto

Una vez que Joyeria Guillermo Vazquez cuente con el manual, el mismo estara

sujeto a revisiones y moditicaciones periodicas que vayan ajustadas a los cambios

que se presenten en la Empresa.
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Las politicas establecidas dentro del proceso de reclutamiento y seleccion podran
variar de acuerdo a los nuevos lineamientos que rijan dentro del proceso economico,

social y politico vigente.

5. Recomendaciones

Al ser el proceso de reclutamiento y seleccion de personal la base medular de toda
organizacion para desarrollarse y lograr sus metas, ya que determina quienes
integraran la nomina laboral, se deben crear las bases para establecer los
lineamientos para reclutar y seleccionar al personal que cumplira con un perfil afin a
las aptitudes para cada puesto requerido dentro de la organizacion, para de esta
manera fortalecer la administracion del talento humano y la mejora continua en los

procesos.

Por lo tanto, en este proyecto de intervencion se han establecido las politicas, normas
y procedimientos para llevar a cabo un adecuado proceso de reclutamiento y
seleccion de personal en la Joyeria Guillermo Vazquez, las cuales quedan instituidas

en el manual que se entregara como producto final del desarrollo del proyecto.

Por lo expuesto, nos permitimos recomendar que este manual sirva como base para
el desarrollo de los manuales tanto de contratacion como de induccion que serian el
complemento que requiere la Joyeria para tener una Gestion del Talento Humano
integral que abarque todos los subsistemas, incorporandolos en la estructura organica

de la empresa que permita dirigir a sus colaboradores profesionalmente.
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6. Referencias

En este apartado no existen referencias bibliograficas por cuanto se trata del

desarrollo del proyecto basado en el avance de las actividades
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FORMATO 5: INFORME DE SISTEMATIZACION DE LA EXPERIENCIA

Primera parte

1. Datos informativos del proyecto

1.a Nombre del proyecto

“Elaboracion del Manual de Reclutamiento y Seleccion por Competencias para la

Joyeria Guillermo Vazquez durante el periodo septiembre 2015 — marzo 2016”.

1.b Nombre de la institucion

La institucion en la cual se ha ejecutado el proyecto de intervencion es la Joyeria

Guillermo Vazquez.

1.c Tema que aborda la experiencia (categoria psicosocial)

La Joyeria Guillermo Vazquez se encuentra realizando las gestiones para la
obtencion de la certificacion 1SO 901 1, siendo necesario una reestructuracion en los
procesos de la organizacion como la modificacion en el organigrama el cual divide a
la empresa por procesos y la estructuracion adecuada del area de Talento Humano
para el manejo de personal. Como se ha indicado la empresa cuenta con perfiles y
realiza la evaluacion del desempefio por competencias por lo que fue necesario que
modifiquen su proceso de seleccion y sea ajustado a la seleccion por competencias
para lo cual tomaron como referencia a la teoria de Martha Alicia Alles que habla

sobre los subsistemas de recursos humanos como segmentos del sistema de Recursos
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Humanos, compuestos por normas, politicas y procedimientos, racionalmente
enlazados entre si, que en conjunto contribuyen a alcanzar los objetivos
organizacionales y que rigen el accionar de todos los colaboradores que integran la

organizacion.

Los subsistemas de Recursos Humanos segin Martha Alles son: Analisis y
descripcion de puestos, Atraccion, seleccion e incorporacion de personas, Evaluacion
del desempefio, Remuneraciones y beneficios, Desarrollo y planes de sucesion,

Formacion.

Para la elaboracion del proyecto de intervencion cuyo producto es el Manual de
Reclutamiento y Seleccion por Competencias, en base a los requerimientos de la
empresa fue acoplado al subsistema de atraccion, seleccion e incorporacion de
personas, dirigido especificamente a lo que refiere al reclutamiento y seleccion

apegada a la teoria mencionada.

1.d Localizacion

La Joyeria Guillermo Vazquez se encuentra ubicada en la ciudad de Cuenca —
Ecuador, en las calles Gran Colombia 7-87 y Luis Cordero, sus oficinas
administrativas se encuentran en el sexto piso del edificio Torre de Negocios El

Dorado, en la misma direccion.
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Actualmente cuentan con locales en Cuenca, Quito, Guayaquil, Santo Domingo,
Manta, Loja y Machala; la oficina principal es la de la ciudad de Cuenca, local en el

cual se desarrollara el proyecto, especificamente en ¢l area de Talento Humano.

2. Objetivo de la sistematizacion

El presente proyecto cuenta con una base teorica que sustento el desarrollo del
trabajo de intervencion; basado en la recopilacion de informacion proporcionada por
la empresa que sirvio de soporte para el avance del proyecto, cuyo objetivo fue la
claboracion de un Manual de Reclutamiento y Seleccion de personal por

Competencias para la Joyeria Guillermo Vasquez ajustado a la realidad institucional.

3. Eje de la sistematizacion

El eje de sistematizacion para el proyecto que se va a realizar es el Subsistema de

Reclutamiento, Seleccion y Valoracion de Cargos.

4. Objeto de la sistematizacion

El proyecto de intervencion comprende un periodo de seis meses, su inicio fue en
septiembre de 2015, una vez que la Joyeria Guillermo Vazquez por medio del
Gerente General autorizo la elaboracion de proyecto y se comprometio a entregarnos
la informacion que fuese necesaria (Anexo 13), dando inicio a la fase del diagnostico

de la situacion organizacional, construccion y validacion de las herramientas, datos
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que permitieron la elaboracion del primer formato, actividades realizadas durante el

primer mes aproximadamente.

El desarrollo del formato dos que hace referencia al disefio del proyecto y la

socializacion del mismo con el personal de la Joyeria se ejecutod en dos semanas.

El informe de ejecucion y monitoreo que se encuentra en el formato tres fue
realizado en dos semanas y de forma paralela se inicio la elaboracion del Manual de
Reclutamiento y Seleccion por Competencias y la socializacion del mismo, acciones

que nos tomaron hasta el tercer mes de trabajo.

Posteriormente se llevo a cabo la organizacion de la matriz de destrezas que se
utilizé para la elaboracion de los casos de Assessment Center, los cuales fueron

revisados por la Tutora del proyecto y validados por la Joyeria en ocho semanas.

Tanto el informe de evaluacion intermedia que se encuentra en el formato cuatro
como el informe de la sistematizacion de la experiencia del formato cinco,

realizamos en un tiempo de tres semanas aproximadamente.

Para la revision, impresion y entrega del proyecto se establecio un plazo a cumplirse
en marzo de 2016, ejecutandose las actividades de acuerdo a lo programado dentro

del cronograma inicial.

Todas las actividades descritas anteriormente han generado como resultado el

cumplimiento de los objetivos propuestos dentro del proyecto que son la elaboracion
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del Manual de Reclutamiento y Seleccion por Competencias y el diseiio de los casos

de Assessment Center.

5. Metodologia de la sistematizacion

Dentro del proyecto de intervencion, inicialmente se realizo el diagnostico que
determind la necesidad de reformular el proceso de reclutamiento y seleccion de
personal de la Joyeria Guillermo Vasquez, para lo cual se recopilo y analizo la
informacion que evidencio la realidad organizacional y se pudo demostrar que el
procedimiento que se llevaba a cabo generaba pérdida de recursos y tiempo, lo cual
fue ratificado mediante las entrevistas realizadas a los funcionarios que conocian la
trayectoria de la empresa con quienes se establecio el procedimiento y las politicas
que debian constar en el manual que sera entregado a la Joyeria, ademas se realizo la
organizacion de las destrezas para la elaboracion de los casos a ser aplicados por

medio de la técnica Assessment Center con sus respetivas rubricas de calificacion.

INSTRUMENTOS Y TECNICAS PARA EL DESARROLLO DEL PROYECTO

INSTRUMENTOS TECNICA

ANALISIS DE DATOS

PERFILES

ENTREVISTA CONVERSATORIOS

MESAS DE TRABAJO

SOCIALIZACION
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INSTRUMENTOS Y TECNICAS PARA EL DESARROLLO DEL FORMATO 5

INSTRUMENTOS TECNICA
RECOGE DATOS
FICHAJE PLANTEA IDEAS
ORGANIZA LA INFORMACION

DESCRIPCION DE
DATOS

ORIENTAR LA OBTENCION DE CONOCIMIENTOS SOBRE EL
ENTORNO EMPRESARIAL

APORTA INSTRUMENTOS PARA MANEJAR LA
INFORMACION

6. Preguntas claves

6.a Preguntas de inicio

.Como aparecio este proyecto?

Ante la necesidad de cumplir con lo establecido en el dentro del Reglamento Interno

de Régimen Académico de la Universidad Politécnica Salesiana, que en el Articulo

102 indica: “Se consideran trabajo de titulacion los siguientes: examen de grado o

de fin de carrera, proyectos de investigacion, proyectos integradores, ensayos o

articulos académicos, etnografias, sistematizacion de experiencias, practicas de

investigacion y o intervencion ....”, para lo cual acudimos a algunas empresas a

solicitar que nos permitan realizar dicho trabajo, siendo la Joyeria Guillermo

Vazquez, quien planted la necesidad de que realicemos una propuesta de mejora

para ¢l proceso de comunicacion dentro de la empresa.




Al mantener la primera entrevista con la Coordinadora de Talento Humano, sugirié
que seria de mayor utilidad para la joyeria la elaboracion de un Manual de
Reclutamiento y Seleccion por Competencias, siendo la idea aceptada por la Gerente
de Administracion y Talento Humano ya que el proceso que manejan actualmente no
se encuentra bien estructurado y necesitaban este cambio por encontrarse en el
proceso de certificacion de la ISO 9011, planteamiento que presentamos a nuestra
Tutora quien consideré que el tema era relevante y que contabamos con los
conocimientos necesarios para llevar a cabo el proyecto, inciuso ampliando el mismo
ya que abarcaria tanto el reclutamiento como la seleccion de personal surgiendo la
propuesta de incluir la técnica del Assessment Center con la respectiva elaboracion
de casos para que asi los procesos que maneja la Joyeria se vayan ajustando, esto es

perfiles, reclutamiento y seleccion y la evaluacion por competencias.

. Quiénes participaron?

En el proyecto de intervencion han participado las Autoras del Trabajo, la Tutora por

parte de la Universidad y el Personal Directivo de la Joyeria Guillermo Vazquez.

+Como y de qué manera se han involucrado los beneficiarios en el proyecto?

Dentro del proyecto de intervencion se han determinado beneficiarios directos e
indirectos, sin embargo quienes se han involucrado han sido los beneficiarios
directos, como los colaboradores actuales quienes nos han brindado las facilidades
para el desarrollo del proyecto, los directivos que han apoyado la iniciativa de

mejorar los procesos de la empresa y el area de talento humano que se ha encargado



de coordinar entrevistas y ha programado internamente las respectivas reuniones

para la socializacion del mismo.

6.b Preguntas interpretativas:

¢Cual es el vinculo que se pretende establecer entre las Autoras, la Universidad

Politécnica Salesiana y la Organizacion?

En una de las entrevistas que se llevaron a cabo con la Gerente de Administracion y
Recursos Humanos, nos manifestd su satisfaccion al haber podido coordinar con
estudiantes de la Universidad Politécnica Salesiana, quienes aportaran con sus
conocimientos a un proyecto de relevancia para la Joyeria que a mas de regular los
procedimientos permitirda que mediante la seleccion se escojan las personas cubran
las expectativas de la empresa y que de manera conjunta trabajen para alcanzar los
objetivos institucionales; a su vez se deja abierta una puerta para que otras personas
puedan desarrollar proyectos en la Joyeria como complemento al que realizamos
como serian el impacto del manual, proceso de contratacion, proceso de induccion,

plan de carrera, etc.

.Coémo se organiza la participacion o involucramiento del personal de la joyeria

para el desarrollo del trabajo?

El involucramiento por parte del personal de la Joyeria en el desarrollo del trabajo de
titulacion ha sido mediante la entrega de la informacion, formatos de la empresa y

atendiendo de manera oportuna las inquietudes planteadas por las autoras del
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proyecto ya sea mediante e-mail o telefonicamente. Cabe recalcar que siempre se
coordino revisiones de los avances durante la elaboracion del manual, el cual fue
socializado con los Gerentes de Area quienes validaron la informacion y sugirieron

ciertas modificaciones que eran necesarias para ajustar a la realidad organizacional.

6.c Preguntas de cierre:

+Coémo reaccionaron los beneficiarios?

Los beneficiarios del proyecto constantemente nos han brindado su apoyo vy
entregado la informacion requerida a tiempo, por cuanto este trabajo sera de

beneficio para la Joyeria ya que ha sido elaborado de acuerdo a sus requerimientos.

¢ Cual seria el impacto del proyecto en la institucion?

El haber trabajado el proyecto con el involucramiento del personal ha permitido que
el mismo sea contextualizado en la organizacion y pretende generar un impacto
positivo dentro de la institucion ya que al ser aplicado permitira que tenga un
procedimiento logico y organizado para reclutar y seleccionar personal, y si hay o

no cambios sera de acuerdo a lo que requiera la Joyeria.

. Qué impactos observamos a nivel individual y colectivo?

Dentro de los impactos que observamos que se ha generado con la realizacion del

proyecto de intervencion, podemos mencionar el hecho de haber adquirido
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conocimientos adicionales a los aprendidos en la Universidad lo cual se ve reflejado
en la experticia que hemos demostrado en la elaboracion del manual, seguridad al
momento de planiear ideas y opiniones sobre el proceso de reclutamiento y

seleccion de personal.

A nivel colectivo al tener vinculacion con la universidad, ha impactado de manera
positiva la metodologia de trabajo que hemos aplicado, generando un buen nivel de
satisfaccion por parte de la Joyeria v se nos ha permitido manifestar

recomendaciones y resaltar las fortalezas de la Empresa.

7. Organizacion y procesamiento de la informacion

[.a organizacion y el procesamiento de la informacion sobre el desarrollo del
proyecto de intervencion que se desarrollo en la Joyeria Guillermo Vazquez cuyo
titulo es “Elaboracion del Manual de Seleccion por Competencias para la Joyeria
Guillermo Vazquez durante el periodo Septiembre 2015 — Marzo 20167, se realizd

de acuerdo al detalle que se encuentra en el Anexo 14.

8. Analisis de la informacion

La primera informacion que se obtuvo fue en base a una entrevista cuya finalidad fue
obtener datos generales sobre la constitucion de la Joyeria Guillermo Vazquez y la
manera en que se estaba llevando el procedimiento para el reclutamiento y la
seleccion de personal; con el objeto de determinar las necesidades de la empresa y

realizar una intervencion orientada a proponer mejoras referentes a dicho proceso.
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De las respuestas obtenidas en la entrevista y del analisis de los registros de ingreso

y desvinculacion®, se desprende que:

Existe un gran numero de personas que se desvinculan de la empresa pero de la
misma forma el ingreso es masivo, en relacion al proceso de seleccion utilizado se
evidencia que se realiza una entrevista y la prueba de conocimientos como factores
determinantes para la contratacion, con lo cual se establece la necesidad de contar
con un proceso de reclutamiento y seleccion por competencias utilizando la técnica
de Assessment Center la cual permitira seleccionar al personal afin para los cargos

vacantes.

Al contar la Joyeria Guillermo Vazquez con los perfiles de cargos y la evaluacion del
desempefio por competencias, era necesario que el proceso de reclutamiento y
seleccion también sea realizado bajo la misma metodologia con la finalidad de tratar

de reducir las brechas existentes entre estas actividades.

También se identificé la importancia de reducir costos y optimizar el tiempo en el
proceso de reclutamiento y seleccion; ya que al contar con un modelo de gestion
tradicional, se incrementaba el indice de rotacion en el area de ventas, por lo que la
Seleccion de Personal por Competencias hara que los candidatos seleccionados se
ajusten a los cargos que la Joyeria oferte; lo cual impactara directamente en el

desempeiio y en el logro de los objetivos de la Empresa.

¢ Informacion proporcionada por la Joyeria.
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Segunda parte

1. Justificacion

Es importante mencionar que la Joyeria Guillermo Vazquez, inicamente contaba con
una persona para la elaboracion de roles de pago, pero a partir del del 25 de mayo
del 2015 se instauré el Area de Talento Humano, el cual al momento esta
conformado por la Gerente de Administracion y Talento Humano, la Coordinadora
y la Asistente de Talento Humano quienes realizan el proceso de seleccion de
personal basado en una metodologia tradicional donde nicamente se valen de una
entrevista y una prueba de conocimientos; esta manera de llevar el proceso y el
crecimiento de la empresa han dado lugar a que se generen inconsistencias al realizar

la seleccion de personal, por lo que es necesario un cambio.

La empresa maneja altos estandares de calidad, lo cual le permite mantener su
competitividad, de ahi la importancia del recurso humano; por lo tanto un modeio de
gestion por competencias le proporcionara una vision mas clara acerca del
desempefio y habilidades que deben poseer las personas que vayan a laborar en la

organizacion.

En la actualidad la Joyeria presenta un alto grado de rotacion que practicamente
iguala a los ingresos’; el porcentaje de rotacion es de -0,03%, durante el periodo
comprendido de enero a septiembre del 2015, debido a que no se estan especificando

las habilidades y las competencias adecuadas; ademas cuentan con perfiles por

7 Las afirmaciones vertidas sobre los datos organizacionales fueron detectadas en el primer formato
del proyecto de intervencion.
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competencias y la evaluacion de desempefio también es realizada en base a las
competencias del personal evidenciandose que la brecha se genera por no llevar a
cabo un adecuado proceso de reclutamiento y seleccion; siendo prioritario contar con
el Manual de Reclutamiento y Seleccion por Competencias que sea ejecutado
adecuadamente y de acuerdo a las politicas que se implementaran en el mismo, con
la finalidad de optimizar tiempo, recursos y que demuestre resultados de un proceso

realizado de la manera establecida.

Este procedimiento permitira identificar cuales son las competencias cardinales que
la organizacion desea que el personal las posea y desarrolle y las especificas que se
requieren en cada puesto de trabajo, aportando asi un valor agregado a la empresa,
pues contara con recurso humano mas capacitado, con destrezas y habilidades para
llevar a cabo las tareas asignadas a sus puestos de trabajo, cumpliendo con las
expectativas y necesidades que se presentan en la organizacion, planteandose de esta
manera que la gestion por competencias es una alternativa que permite que la gestion

del recurso humano sea integral.

2. Caracterizacion de los beneficiarios

En el proyecto de intervencion como se indico anteriormente hubo el
involucramiento de los beneficiarios directos como son el area de talento humano,
los colaboradores actuales, los potenciales candidatos y todas las areas de la

cmpresa.

Ha tenido un alto nivel de participacion y cooperacion Talento Humano al haber

facilitado la informacion y sera de gran utilidad en el desarrollo de sus actividades el
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presente manual por ser quienes utilizaran directamente la informacion plasmada en
el mismo, los colaboradores actuales al haber sido participes de las reuniones y
socializacion del proyecto sentiran que sus criterios y opiniones han sido tomadas en
cuenta lo cual generara sentido de pertenencia, en cambio todas las areas de la
empresa al haber contribuido con sus requerimientos e inquietudes han apoyado para
que el manual sea disefiado en base a las necesidades empresariales. En cuanto a
los potenciales candidatos estos seran seleccionados de manera objetiva y en base a

lo estipulado en manual.

3. Interpretacion

Al realizar el presente proyecto de intervencion hemos podido constatar la evolucion
que ha tenido en las ultimas décadas el manejo del Talento Humano, ya que se ha
cambiado la concepcion de que el personal significa costo y se ha llegado a entender
que es un Recurso que genera ventajas competitivas en el entorno laboral y que juega
un papel esencial en la consecucion de los objetivos estratégicos de la empresa

generando un compromiso organizacional.

Consideramos que es importante asociar el reclutamiento y la seleccion con la
cultura organizacional ya que sera el conjunto de valores y creencias los que rijan el
comportamiento que los colaboradores deben tener en la empresa y marcara la
diferencia al hacer una relacion entre las instituciones que efectuen una actividad

similar a la que realiza la Joyeria Guillermo Vazquez.
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Durante la ejecucion del trabajo de titulacion se han generado tensiones que las
consideramos normales ya que al tratarse de una nueva modalidad se generaron
muchas dudas sobre la manera en que se debian desarrollar los formatos
establecidos, ademas de la presion en el cumplimiento de los plazos para la entrega

de los resultados obtenidos en el transcurso del proyecto.

Un aspecto relevante de la experiencia consideramos que fue el conocer a fondo la
estructura organizacional de la empresa en la cual se ejecuto el trabajo y aportar a

que se realicen cambios dentro de los procedimientos que se venian ejecutando.

La elaboracion del proyecto nos ha permitido ampliar nuestro conocimiento y poner
en practica lo aprendido durante el proceso de formacion, ya que al realizar un
Manual de Reclutamiento y Seleccion por Competencias hemos generando un
producto innovador que sin duda le dara un valor agregado al proceso de
reclutamiento vy seleccion de personal que llevara a cabo de ahora en adelante en la
Joyeria Guillermo Vazquez, por lo cual consideramos que efectuar un buen
procedimiento es una responsabilidad compartida entre Talento Humano y los
Directivos quienes participan directamente en la seleccion de los candidatos que
ocuparan un cargo en la empresa ya que es una tarea de caracter estratégico, este
involucramiento les da la facultad de saber que la persona escogida es la que

realmente se ajusta a sus requerimientos.

En conclusion, esta practica es la que nos permitira obtener experiencia, poder

expresar un criterio con fundamento y sobre todo la obtencion del titulo profesional.
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4. Principales logros del aprendizaje

4.a ;Cuales fueron las lecciones aprendidas?

Consideramos que las lecciones aprendidas han sido de gran utilidad, no solo para el
desarrollo del proyecto sino tambien en el desarrollo personal y profesional de las
autoras va que hemos podido mejorar la comunicacion, se ha respetado los criterios,
se ha aportado generando ideas y sobretodo el trabajo en equipo ha permitido que
alcancemos la meta propuesta que es la entrega del manual a la Joyeria Guiliermo

Vazquez.

.Qué es lo que se aprendio con el proyecto?

El proyecto nos ha permitido ampliar y adquirir nuevos conocimientos como manejo
de lenguaje técnico, metodologia para la elaboracion de manuales y afianzar el

conocimiento tedrico sobre el proceso de reclutamiento y seleccion de personal.
De igual manera se han desarrollado habilidades y destrezas como capacidad de
redaccion, capacidad analitica, procesamiento de la informacion, manejo del tiempo

y de recursos.

;Como aporté mi formacion académica a entender las pricticas psicosociales

desde distintos ambitos de intervencion?
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Nuestra formacion académica nos ha dado la oportunidad de aplicar lo aprendido en
la elaboracion del manual de reciutamiento y seleccion por competencias que
entregaremos como resultado del proyecto de intervencion, lo cual ha generado una
experiencia positiva desde el punto de vista profesional y a su vez nos permitimos
sugerir a la Joyeria que dicho manual sea revisado en forma anual para realizar
actualizaciones que vayan acordes a los cambios que se generan dia a dia en cuanto a

politicas laborales.

En caso de tener que realizar un nuevo proyecto de intervencion, consideramos que
mantenerse en contacto permanente con la empresa es un aspecto relevante que
permite avanzar con seguridad y de acuerdo a los requerimientos que consideren

importantes.

4.b ;Qué productos genero el proyecto de intervencion?

Entre los productos que genero el proyecto de intervencion podemos mencionar el
Manual de Reclutamiento y Seleccion por Competencias y los casos de Assessment
Center, los cuales seran aplicados en el reclutamiento y seleccion de personal que

llevara a cabo la Joyeria Guillermo Vasquez.

4.c ;Cusles objetivos de los que se plantearon se lograron? ;Cuales no? ;Por

qué?

El objetivo que nos planteamos dentro del proyecto fue proporcionar a la Joyeria un
Manual de Reclutamiento y Seleccion de personal por Competencias para que cuente
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con una base teorica donde se encuentre toda la informacion que se requiera para
llevar adecuadamente este procedimiento, por lo tanto hemos cumplido con lo

programado.

4.d ;Identificaron elementos de riesgo en algin momento de la experiencia con

el proyecto de intervencion?

En el desarrollo del proyecto de intervencion que hemos llevado a cabo no se
identifico elemento de riesgo que pudiera obstaculizar su normal cumplimiento o
ejecucion del mismo, ya que siempre se coordind todo el procedimiento con el
personal directivo de la Joyeria, con quienes se iba realizando los cambios o

modificaciones sugeridas que vayan acorde a lo que requieren en la empresa

4.e ;Qué elementos innovadores identifican en la experiencia?

Dentro de la experiencia de realizar el proyecto de intervencion podemos indicar que
los elementos innovadores son el Manual de Reclutamiento y Seleccion por
Competencias y el disefio de casos para la utilizacion de la técnica de Assessment
Center con la respectiva ribrica de evaluacion para realizar el proceso de

reclutamiento y seleccion de personal en la Joyeria Guillermo Vazquez.

4.f ;Qué impacto tiene esos elementos innovadores para los grupos

poblacionales con cuales se trabajo?
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Al hablar sobre el impacto de los elementos innovadores incluidos dentro del
proyecto de intervencion sobre los grupos poblacionales, sabemos que, al llevar
adecuadamente un proceso de reclutamiento y seleccion de personal; las personas
seleccionadas seran las que verdaderamente se ajusten a los cargos; por lo tanto
disminuira el indice de rotacion lo cual permitira que un mayor numero de
individuos se encuentren seguros dentro de una plaza de trabajo generando

estabilidad laboral y seguridad emocional.

4.g ;Qué impacto a nivel de la salud mental se evidenciéo como consecuencia del

proyecto?

Consideramos que a nivel de la salud mental como consecuencia de haber ejecutado
el proyecto de intervencion, posiblemente generara mayor estabilidad de los
colaboradores en sus puestos de trabajo; va que, al realizar de manera eficiente el
proceso de reclutamiento y seleccion de personal no habra un excesivo movimiento
en la administracion del talento humano sino por el contrario dara lugar a que se
forje un sentido de pertenencia, gracias a lo cual los colaborados trabajaran con

mayor empefio y dedicacion, porque se siente parte integrante de la empresa.

5 .Conclusiones y recomendaciones

Conclusiones

e La forma de realizar el proceso de reclutamiento y seleccion de personal ha

ido cambiando constantemente, siendo necesario un proceso de seleccion
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adecuada y calificada para que la Joyeria Guillermo Vazquez cuente con una
integracion apropiada en los puestos de trabajo.

Disefiar un Manual de Reclutamiento y Seleccion por Competencias para
Joyeria Guillermo Vasquez fue necesario e indispensable, para definir que
competencias debe tener el personal en los puestos de trabajo determinados y
como influyen en el buen desempefio de sus actividades diarias.

Un Manual de Reclutamiento y Seleccion por Competencias, constituye una
descripcion detallada de todos los procesos involucrados en el reclutamiento
y seleccion, constituyéndose una herramienta de gran aporte en la eficiencia

de la gestion del Talento Humano de cualquier empresa.

Recomendaciones

Con la finalidad de obtener los mejores resultados la Joyeria Guillermo
Vazquez debera realizar eficientemente el proceso de reclutamiento y
seleccion de personal de acuerdo a los lineamientos y politicas establecidas
en el Manual de Reclutamiento y Seleccion de personal por Competencias.
Joyeria Guillermo Vazquez, debe contar con personal capacitado y con
experiencia en temas relacionados en administracion de talento humano con
enfoque en el modelo de gestion por competencias para llevar a cabo el
proceso de reclutamiento y seleccion de personal.

Una vez que la Joyeria cuente con el respectivo Manual de Reclutamiento y
Seleccion de personal por Competencias, debera preocuparse porque el
mismo sea revisado anualmente y que se realicen las modificaciones

ajustadas a la realidad empresarial del momento, por cuanto la administracion
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del talento humano se soporta en este tipo de documento, que permite el

aprovechar al cien por ciento al recurso humano.
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ANEXO 1 ORGANIGRAMA
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ENTREVISTA SOBRE EL PROCESO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE
“JOYERIA GUILLERMO VAZQUEZ”
Fecha: 23/09/2015
Dirigida a:

» Ana Maria Vintimilla Abad Gerente Administrativo Joyeria Guillermo Vazquez
» Maria José Gonzalez Zenteno Coordinador de Talento Humano de la Joyeria
Guillermo Vazquez

Realizada por:

» Ruth Catalina Cornejo Carvallo
» Juana Catalina Vintimilla Garcia

Finalidad:

La presente entrevista se realiza para obtener informacion referente a datos generales
sobre la constitucion de la Joyeria Guillermo Vazquez, asi como del mecanismo y proceso
de reclutamiento y seleccion de personal, con el fin de identificar las practicas que
realizan en la actualidad, determinar las necesidades y realizar un proceso de
investigacion orientada a proponer mejoras referentes a dicho proceso, tema que sera
objeto de investigacion presentado a la Unidad de titulacién especial de la Universidad
Politécnica Salesiana, carrera Psicologia del Trabajo

Cuestionario:

1. Cuantos aios tiene en el mercado Joyeria Guillermo Vazquez
Desde 1943

2. ¢Cudl es el mecanismo o proceso actual que utiliza la Joyeria Guillermo
Vdzquez para reclutar al personal?
Se da a conocer al personal de Joyeria Guillermo Vazquez la vacante para
saber si alguien estd interesado en aplicar.
Adicionalmente se publica en una pagina web la oferta laboral, se recopila las
carpetas y se llama a una entrevista personal.
En la entrevista se conoce la personalidad del candidato, en algunos cargos se
realiza una prueba escrita sobre conocimientos.
Se selecciona 3 candidatos y tiene una entrevista final con su jefe directo.



10.

11.

12.

¢Cudntas personas aproximadamente de las contratadas permanecenen la
empresa y por cuanto tiempo?

Nosotros tenemos un contrato indefinido con 3 meses de prueba. Desde Enero

hasta la fecha han salido 18 personas y han ingresado 15

Tienen mecanismos o procesos diferenciados para los diferentes cargos de la
Joyeria Guillermo Vazquez?
La diferencia es la prueba de conocimientos.

¢Una vez reclutado el personal que mecanismo utilizan para la seleccién de
personal?
Entrevista personal y prueba de conocimientos.

¢Considera que su mecanismo o proceso para realizar el reclutamiento y
selecciéon de personal es adecuado y productivo o deberia cambiar?
Deseamos cambiar por el método de assessment center

Es necesario contar con un Manual de Seleccion por Competencias para
realizar el proceso de seleccion en la Joyeria Guillermo Vazquez?
Si

éCudles son los instrumentos con los que la Joyeria Guillermo Vazquez
cuenta para realizar la seleccion de personal?
Entrevista personal y prueba de conocimientos.

¢Conoce alguna herramienta que le ayudaria en su proceso de seleccion?

Assessment center

¢Tienen conocimiento sobre un manual de seleccidon por competencias?
Si, pero actualmente no se esta aplicando en Joyeria Guillermo Vazquez

éla organizacidn cuenta con una gestion por competencias y en qué
procesos?
Tenemos actualmente los perfiles por competencias y evaluaciones por

desempefio

¢Qué beneficios consideran que tendrian al utilizar un manual de seleccidn
por competencias?
Contar con personal competente y en menos tiempo



13. {Cuadles son las expectativas al requerir este documento?
Tener un procedimiento claro, adecuado y detallado a las necesidades de la
empresa, donde se optimice tiempo y recursos del proceso de Talento
Humano
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ANEXO 4 CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES
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ANEXO 5 PRESUPUESTO DETALLADO / RECURSOS
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ANEXO 6 ANALISIS DE INVOLUCRADOS
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ANEXO 7 ANALISIS DE PROBLEMAS

Vinculacion:

Numero de personas contratadas

X 100
Namero total de trabajadores

81

o 15
VINCULACION { 100 ] 18,52%

El proceso de vinculacion ha dado como resultado un porcentaje de 18,5%, durante el

periodo comprendido de enero a septiembre del 2015,

Desvinculacion:

Numero de personas desvinculadas

Ndmero total de trabajadores

DESVINCULACION ;E: { 100 ] 22,22%

Al hablar de desvinculacion se puede observar que el porcentaje que se ha obtenido es

de 22,2%, durante el periodo comprendido de enero a septiembre del 2015.

Rotacion:

Nidmero deingresos - nimero de desvinculaciones
o

Nimero total de trabajadores

i 15-18
ROTACION 81 -0,03%

El porcentaje de rotacion es de - 0,03 %, durante el periodo comprendido de enero a

septiembre del 2015.



ANEXO 8 ANALISIS DE OBJETIVOS
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ANEXO 9 MATRIZ DE MARCO LOGICO
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ANEXO 10 AVANCE EN LA CONSECUCION DE LOS RESULTADOS
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ANEXO 11 AVANCE EN LA CONSECUCION DE LOS PRODUCTOS DE

LAS ACTIVIDADES DEL PROYECTO
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ANEXO 12 PLAN DE MONITOREO
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Cuenca, 7 de agosto de 2015

Sefioras
Ruth Catalina Cornejo y Juana Catalina Vintimilla,

Ciudad.
De mis consideraciones:

Como representante legal de Joyeria Guillermo Vazquez, autorizo para que realicen la
metodologia de “Assessment Center” dentro del subsistema de seleccidn de personal, en la
empresa a la cual represento.

Nos comprometemos a entregar la informacion necesaria para el desarrollo del mismo.

Por la.atencion que le den a la presente, anticipo mis agradecimientos.

\\.
L

Atentamente,

f
(

Ing. Fabian Vega Gonzélez

Gerente General

Gran Colombia 7. 87, Torre de Negocios El Dorado, 6° Piso . Cuenca ' Ecuador . Tel. +593.7.283.1583




ANEXO 14 ANALISIS Y PROCESAMIENTO DE LA INFORMACION

ORGANIZACION Y PROCESAMIENTO DE LA INFORMACION
PASO PROCEDIMIENTO OBJETIVO
Primera reunion con Coordmadora de Talento Humano para conocer como se
llevan a cabo los procedmmentos en el rea de Takento Humano
La Coordinadora de Taknio Humano presenta a las auloras con la Gerente de
Adnmustracion v Takento Humano
CONTACTO CON LA  [La Gerente de Admmistracin y Takento Humanos sugiere elaborar un plan de
EMPRESA YLAS  |nejora en lo que refiere a la Comunicacion Intema de la Joyeria Guillermo
EMPRESA PERSONAS Vazquez
ENCARGADAS DE  |La primera reumon se mantiene con b Gerente de Admmistracion y Talento
TALENTO HUMANO Hunuano y la Coordinadora de Takento Humano, quienes consideran mas gtil
realizar un mamual donde se establezca un procedimiento para la seleccion de
personal
Gerente General de Joyeria Gullermo Vézquez autoriza realizar ¢l proyecto v
entrega de b mformacion el 7 de agosto de 2015
Se presenta el tema "Elboracion de un Manual de Recltamiento y Seleccion de
personal por Competencias para b Joyeria Guilermo Vézquez durante
Septiembre 2015 a Marzo 2016" a la tutora de proyecto
TEMA DEHN_IEECRI?: DRL Tutora considera apropiado ¢l tema para el desarrollo del proyecto de
miervencion
La Universdad aprueba el tema en consejo de carrera con el Acta de resoheion
del 23 de septiembre de 2015
Entrevista con Gerente de Admmustracion y Talento Humano y con la
Coordinadora de Talento Humano para determinar el contenido del Marual
INFORMACION RE;(:;HE:S l]?[]j X Remié.n con Gerentes de todas las Areas de b Joveria para determnar sus
requerimientos
INFORMACION Se realzo mesas de trabajo para mformar b estructura que tendra el mamal y
{recibir sugerencias de acuerdo a la realidad organwzacional
Se micia b elaboracion del manual con los datos obtenidos de ks entrevistas,
reuniones v mesas de trabajo
MANUAL ELAB;){I;;(;JISE DEL Se establece alcance, objetnvo y politicas que constaran en el manual
Medunte grupos focales se socialza el contenido del manual con la fmalidad de
recibir sugerencias y tomar acciones correctivas
ELABORACION CASOS Organimciéijn de las destrezas necesarias en cada cargo, establecidas en los
ASSESSMENT |ASSESSMENT CENTER [ESFcs prevamente entregados por I Joyers Guillormo Vézguez
CENTER PARA LA SELECCION i)mel"_o Idc casos para la aphcacion de la técnca del Assessment Center
DE PERSONAL Soccilizacion con los Gerentes de Area de la Joyeria Guillermo Vazquez de bos

casos de Assessment Centerr
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MANUAL DE SELECCION POR MN-GTH-01
GUILLERMO VAZQUEZ COMPETENCIAS

; Ry Versién: 00
E GESTION DE TALENTO HUMANO

Vigencia:

MANUAL DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION POR COMPETENCIAS

1.- INTRODUCCION

El reclutamiento y la seleccion de personal son subsistemas completos e integrales que
necesariamente deben ajustarse a la estrategia organizacional, siendo indispensable
tomar como parametro las necesidades de la empresa al momento de cubrir una vacante;
para lo cual Talento Humano hara uso de herramientas y/o técnicas que permitan
identificar aptitudes, conocimientos, habilidades, experiencias de los aspirantes; entre

otros factores.

Una adecuada seleccion de personal depende de los subsistemas de la Gestion del
Talento Humano, por lo que el presente manual para la Joyeria Guillermo Vazquez se
ha desarrollado con el proposito de mejorar la forma de incorporar personal mediante

procedimientos estandarizados en base a las politicas establecidas por la Empresa.

2.- ALCANCE

El presente manual bajo el modelo de gestion por competencias afectarad a: todo los

cargos Institucionales; es decir, estratégicos, tacticos, operativos y de staff; por lo tanto

| Elaboré: | Revisé: Aprobé:
Catalina Cornejo Carvallo : Ing. Maria José Gonzdlez Ing. Ana Maria Vintimilla Hoja 3 de 28
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] MANUAL DE SELECCION POR MN-GTH-01
r (_}_;,'l_j_:l_f;_RMQ VAZQ_L[!*_.._{. COMPETENC'AS

|[ o Versién: 00
I

GESTION DE TALENTO HUMANO

Vigencia:

la normativa expuesta en este documento debera ser acogida por todas las 4reas cuando
estas requieran contratar nuevo personal o cuando se cubra la vacante con personal

interno.

Todo nuevo aspirante a ingresar como empleado a la Empresa, asi como el personal

interno que desee optar por una vacante especifica, sin excepcion, estara sujeto a las

politicas establecidas dentro del subsistema de Reclutamiento y Seleccion de Personal.

3.- OBJETIVO

Determinar los procedimientos a seguir para el reclutamiento y seleccion de personal.

4.- DEFINICIONES BASICAS

Talento Humano.- El talento humano se entiende como una combinacion de varios
aspectos, caracteristicas o cualidades de una persona; implica saber (conocimientos),

querer (compromiso) y poder (autoridad).

Organigrama.- Representacion grafica de la estructura funcional y organizativa de una

empresa.
4
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MANUAL DE SELECCION POR MN-GTH-01
GuiLLermo VAzQUEZ COMPETENCIAS

Foyse Versién: 00

GESTION DE TALENTO HUMANO

| Vigencia:

Competencia.- Conjunto de comportamientos directamente observables en realidad y
que permiten responder de forma eficaz y eficiente a las exigencias que plantea un

determinado puesto de trabajo en una organizacion.

Perfil.- Conjunto de competencias necesarias para la realizacion de las tareas y

funciones que el propio puesto de trabajo exige.

Proceso.- Es una secuencia de pasos dispuesta con algin tipo de logica que se enfoca en

lograr algtn resultado especifico.

Reclutamiento.- Proceso a través del cual se establece una estrategia encaminada a
conseguir el mayor nimero de candidatos posibles que reunan las competencias exigidas

por el perfil a cubrir.

Proceso de seleccién de personal.- consiste en una serie de pasos especificos que se

emplean para decidir qué solicitantes deben ser contratados.

Prueba psicolégica.- Son instrumentos, herramientas y/o test psicoldgicos que posee un

valor diagnostico-predictivo, sobre la conducta de una persona que representa su

Juana Vintimilla Garcia | COORDINADORA TALENTO HUMANO | GERENTE DE ADMINISTRACION Y
| RECURSOS HUMANOS
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MANUAL DE SELECCION POR MN-GTH-01

GuiLLERMO VAzQUEZ COMPETENCIAS

G Versién: 00

GESTION DE TALENTO HUMANO

| Vigencia:

comportamiento habitual o la posibilidad de desarrollo en una determinada area de

actuacion.

Assessment Center.- Es una técnica de evaluacion estandarizada del comportamiento,
que es utilizada por las empresas en la busqueda de candidatos que requieren

determmadas habilidades y competencias para cubrir un puesto de trabajo.

Bibliografia:

Psicologia y Empresas; Renovando empresas con Talento Humano; 16 diciembre 2010;

Recuperado de:

http://psicologiayempresa.com/el-talento-humano-y-las-competencias-conceptos.htm]

Quorum seleccion; Seleccion de directivos; glosario, 30 diciembre 2010; Recuperado de:

http://www.quorumseleccion.com/glosario/

Assessment Center; Recuperado de:

http://www_.losrecursoshumanos.com/assessment-center/
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Versién: 00
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o Vigencia:

Definiciones; Recuperado de:

http://definicion.mx/proceso/

Manual de normas y procedimientos Direccion de Recursos Humanos; Universidad

Simon Bolivar; 11 septiembre 2003

http://www.usb.ve/conocer/pdf/manuales/manual_rrhh.pdf

S.- RESPONSABLES

GERENTE GENERAL, es responsable de:

e Aprobar el requerimiento de personal y remitirlo a Talento Humano para

continuar con el procedimiento.

e Conocer y aprobar el informe con los resultados obtenidos en la seleccion de

personal,

GERENTE DE ADMINISTRACION Y RECURSOS HUMANOS, es responsable

de:

Elaboro:
Catalina Cornejo Carvallo
Juana Vintimilla Garcia

Reviso:
Ing. Maria losé Gonzdlez
COORDINADORA TALENTO HUMANO

Aprobd:

Ing. Ana Maria Vintimilla
GERENTE DE ADMINISTRACION Y
RECURSOS HUMANOS
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GuiLLERMO VAZQUEZ

MANUAL DE SELECCION POR MN-GTH-01
COMPETENCIAS

Ay Versién: 00

GESTION DE TALENTO HUMANO

Vigencia:

Autorizar las actualizaciones, cambios u omisiones realizados al presente
manual.

Vigilar el cabal cumplimiento del presente manual

Analizar el requerimiento de personal.

Supervisar la correcta ejecucion del proceso de reclutamiento y seleccion.
Participar en las entrevistas de seleccion.

Apoyar a la Gerencia General en la toma de decisiones.

En caso de ausencia temporal, el Gerente General serd quien tome las decisiones

que corresponden al Gerente de Administracion y Recursos Humanos.

COORDINADORA DE TALENTO HUMANQO, es responsable de:

Ejecutar el reclutamiento y seleccioén acogiéndose a las politicas vigentes y a los
valores y principios de la Joyeria Guillermo Vazquez.

Elaborar y mantener actualizada una base de datos para futuras necesidades de
contratacion.

Recibir el requerimiento de dotacion de personal

Llevar a cabo la preseleccion y descartar opciones

Comunicar las novedades a la Gerencia de Administracion y Recursos Humanos

que se presenten.

8
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Py Versién: 00
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V{gencla:

GERENTES DE AREA O SUPERVISORES dependiendo del cargo a seleccionar

se determinard la persona que formara parte de la seleccion de personal; el Gerente

de Area siempre debera estar presente. v para, evaluar la destreza y la experticia

debera acompaiiar el Supervisor (ver en el aparatado de las politicas).

Realizar el requerimiento oportuno y por los canales formales propuestos por

la institucion del personal que se requiere contratar y remitirlo a Talento

Humano.

e Revisar

terna  de  postulanies  conjuntamente  con

la Gerente de

Administracion y Recursos Humanos y la coordinadora de Talento Humano.

e Participar en la entrevista del candidato seleccionado.

e Apoyar a la Gerencia de Administracion y Recursos Humanos y a la

Coordinacion de Talento Humano en la toma de decisiones.

ASISTENTE DE TALENTO HUMANO, es responsable de:

. Receptar las carpetas de los candidatos para el reclutamiento de personal.
. Confirmar las referencias de todos los postulantes.
g e —————————— et ——etett ettt
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Vigencia:
. Apoyar a la Coordinacion de Talento Humano en todo el procedimiento

de reclutamiento y seleccion.

. Notificacion de resultados de preseleccion y seleceion.

6.- POLITICAS DEL PROCEDIMIENTO DE RECLUTAMIENTO Y

SELECCION DE PERSONAL

Joyeria Guillermo Véazquez manejara el procedimiento de Reclutamiento y Seleccion

de Personal considerando las siguientes politicas:

e La requisicion de nuevo personal planteada por un area especifica de la
Empresa estara sujeta a la autorizacion de la Gerencia General, previo
conocimiento del Area de Talento Humano. Esta debe incluir la justificacion
de la contratacion y la descripcion de las funciones del cargo a ser contratado
para lo cual obligatoriamente se debera llenar la ficha de “REQUERIMIENTO
DE PERSONAL” (ANEXO 1).

e Cuando se trate de cargos operativos la vacante se dara a conocer al personal
interno de la empresa por medio de correos, cartelera, difusion interna o por

medio de redes sociales; en el caso de requerir contratar personal para cargos

10
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directivos, tacticos o de staff, se realizard la publicacion en la prensa, en la
pagina Web de la empresa o en plataformas virtuales.

La informacion receptada mediante publicacion se sumara a la existente en la
base de datos para dar inicio a la fase de reclutamiento.

El filtro de las hojas de vida sera realizado por Coordinacion de Talento Humano
conjuntamente con la Gerencia de Administracion y Recursos Humanos, en base
a los perfiles por competencias ya establecidos en la Joyeria Guillermo Vazquez.
En la preseleccion, los requisitos exigidos para el desempeiio del cargo deberan
contener caracteristicas que estén asociadas a la funcion, también se consideraran
atributos que no estén contemplados dentro del perfil del cargo.

La aplicacion de métodos y procedimientos establecidos en el presente manual
para el reclutamiento y seleccion de personal, debe constituir un instrumento de
gestion destinado a definir las condiciones de los aspirantes para la ejecucion
de las actividades.

Para la seleccion del personal se llevara a cabo pruebas de conocimientos, test
psicologicos, y/o aplicacion de la técnica de Assessment Center.

La valoracion de los casos de Assessment Center estaran sujetos a una rubrica

de calificacion de acuerdo al caso aplicado segun el cargo vacante.

11
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¢ La notificacion tanto a las personas que han sido seleccionadas como a las que
no pasen la seleccion estara a cargo de la Asistente de Talento Humano y se lo
hara telefonicamente.

e La informacion recopilada durante la seleccion de personal, es de caracter
restringido para uso del Area de Talento Humano y el responsable del 4rea que
requiere la contratacion.

7.- DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO DE RECLUTAMIENTO Y

SELECCION DE PERSONAL PARA LA JOYERIA GUILLERMO VAZQUEZ

El reclutamiento y seleccion de personal implica una sucesion definida de condiciones y
ctapas orientadas a la busqueda y seleccién de personal para cubrir las necesidades de
acuerdo a los requerimientos y especificaciones de los diferentes cargos existentes en

Joyeria Guillermo Vazquez.

El procedimiento a seguir ¢s el siguiente:

8.- REQUERIMIENTO DE PERSONAL

El reclutamiento inicia cuando se presenta la necesidad de cubrir un cargo, para lo cual

el area donde se presenta la necesidad emite el requerimiento para contratacion de

12
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personal, el mismo debe ser llenado por el Gerente de Area y remitido al Area de
Talento Humano, donde se revisa el documento y se analiza la posibilidad de cubrir el
requerimiento con personal interno. en el formato preestablecido por la Joveria,

(Anexo 1).

En caso de haber la posibilidad de cubrir con personal interno, se analizara en primer
lugar los resultados de la evaluacion del desempeiio, considerandose como referencia

una puntuacion que vaya desde el 80/100 en adelante.

Si no se cuenta internamente con el recurso necesario, se procede a realizar la seleccion

externa, iniciando con la difusion interna para posibles candidatos referidos.

9.- RECLUTAMIENTO

El reclutamiento mediante una comunicacién en doble via difunde las oportunidades de
empleo, al mismo tiempo atrae los candidatos para la seleccion de personal con la
tinalidad de captar los candidatos potencialmente calificados, para lo cual la Joyeria

Guillermo Vazquez utilizara uno de los tipos de reclutamiento, ya sea interno o

externo.
— S— 1 3 ———
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En primer lugar se optara por el reclutamiento interno, para lo cual se tomara en cuenta

los siguientes lineamientos:

Las vacantes se promocionaran entre el personal que ya labora en la Joyeria, quienes
seran considerados como potenciales candidatos, en caso de que se originen
promociones o transferencias se tomara en cuenta la evaluacion del desempeiio del afo

anterior al requerimiento.

En caso de no poder llenar la vacante con el personal que labora en la Joyeria se optara
por el reclutamiento externo considerando en primer lugar a los referidos y
recomendados de los colaboradores; en caso de no contar con referidos, la empresa
dara oportunidad a candidatos externos, para lo cual se re receptara la documentacion
para alimentar la base de datos existente en Talento Humano, para una posterior

seleccion.

9.1 PROCEDIMIENTO DEL RECLUTAMIENTO

Inicia en el momento en que se presenta una vacante en una Area de la Empresa ya sea
por renuncia, creacion de un nuevo puesto o incremento de las actividades. La
notificacion debe darse por escrito por parte del Gerente de Area a la Coordinacion de

Talento Humano haciendo uso del requerimiento de personal, el cual serd

|
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posteriormente remitido a la Gerencia de Administracion y Recursos Humanos con la

finalidad de atender el requerimiento.

9.2 PASOS:

e Envio de la solicitud de requerimiento personal por parte del area en donde se
presenta la vacante. (Requerimiento de personal anexo 1.)

¢ Busqueda de posibles candidatos en fuentes internas, por parte de la
Coordinacion de Talento Humano.

¢ Verificar en la base de datos de Talento Humano la existencia de posibles
candidatos, a cargo de la Coordinacion de Talento Humano.

e Publicar la vacante en los medios internos como carteleras, correo electronico,
difusion de persona a persona, actividad que se realizara en el Area de Talento
Humano.

e Reunir informacion de aspirantes para obtener un listado de posibles candidatos;
en caso de no obtenerlos se procede al reclutamiento externo.

e Busqueda de candidatos en fuentes externas de preferencia referidos, en caso de
no encontrarlos por medio de referencias se procede a la difusion de la vacante

por mcdios impresos o clectronicos.
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e Reunir informacion de los aspirantes y obtener el listado de los postulantes

externos.

10.- DIFUSION DE LA VACANTE

Las fuentes de reclutamiento que utilizara Joyeria Guillermo Vasquez seran de tipo

interno y externo.

Las difusiones internas tienen como finalidad brindar al personal la oportunidad de
acceder a otro cargo de mayor categoria por medio de accesos masivos como carteleras,
correo electronico o la difusion de persona a persona; las externas se realizaran mediante
la pagina web de la empresa, redes sociales y de ser necesario dependiendo del cargo se
realizara la publicacion en la prensa realizadas por parte de la Coordinacion de Talento
Humano: el contenido de las publicaciones deberan ser revisadas y aprobadas por la
Gerente de Administracion y Recursos Humanos, en las cuales deberan constar los

siguientes datos: (Modelo para publicacion Anexo 2)

e Nombre de la Empresa

¢ (argo
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e Requisitos (Educacion formal, experiencia, capacitacion, otros conocimientos,
referencias)

e Horario

¢ Disponibilidad para trabajar

e Direccion fisica o electronica donde remitir la documentacion.

e Plazo para entrega de documentacion.

11.- RECEPCION DE DOCUMENTACION

La documentacion remitida por los aspirantes sera receptada por la Asistente de Talento
Humano y debera pasar por un primer filtro en ¢l cual se revisara y analizara la
informacion de acuerdo a los requisitos solicitados en la publicacion, los mismos que

deben estar de acuerdo al perfil del cargo requerido.

Esta actividad la llevara a cabo la Coordinacion de Talento Humano, quien en base a la

revision de la documentacion informara que aspirantes seran preseleccionados.

1T
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12. SELECCION

La seleccion se encarga de la discriminacién de candidatos para cubrir un puesto de

trabajo que oferte Joyeria Guillermo Vazquez y tiene como proposito encontrar a la

persona que cumpla con el perfil profesional y que se ajuste a las caracteristicas del

cargo vacante.

En esta actividad participaran conjuntamente la Gerencia de Administracion y Recursos

Humanos y la Coordinacion de Talento Humano.

12.1 FASES PARA LA SELECCION DE PERSONAL

La seleccion de personal que llevara a cabo la empresa constara de varias fases que se

detallan a continuacion:

12.1.1 PRESELECCION

En esta fase se tratara de reducir el numero de candidatos que se han presentado para

ocupar un cargo vacante, la preseleccion se inicia con la revision y analisis de la hoja de
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vida, el mecanizado del IESS y se solicita autorizacion al aspirante para ingresar al burd

de crédito mediante su firma, (Anexo 3) con la finalidad de contar con los candidatos

que deberan rendir las pruebas programadas en las fases posteriores: la responsable de

esta actividad sera la Coordinadora de Talento Humano, quien ademds se encargara del

analisis y revision de las carpetas en un término de un dia, verificar los requisitos del

cargo que deberan constar en el requerimiento de contratacion de personal, historia

laboral de los candidatos e identificacion de los conocimientos y habilidades.

La calificacion que se dara a cada uno de los items considerados dentro de la revision de

las carpetas se estipulara de acuerdo a la vacante a ser cubierta, las carpetas receptadas

seran puntuadas segiin lo que indique el perfil del cargo: el puntaje total asignado sera de

100 puntos, los cuales seran distribuidos como se detalla en los siguientes cuadros:

INSTRUCCION FORMAL EXPERIENCIA CAPACITACION
NIVEL PUNTAJE NIVEL PUNTAJE NIVEL PUNTAJE
Bachiller 10 No profesional 5 General 4
Tecno 10 Prolesional 10 Relacionada 6
Protesional 10 Directivo 15 Especifica 10
Especialdad 10
TOTAL 30 TOTAL 20
Maestria 10
TOTAL 50
B 19
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12.1.2 ENTREVISTA INICIAL

La entrevista de personal es el factor que mas influye en la decision con respecto a la
aceptacion o rechazo de un candidato que aspira ocupar un cargo en Joyeria Guillermo

Vazquez.

Dentro del procedimiento que se esta llevando a cabo, se realizara una entrevista inicial
que es de caracter superficial que servira como primer filtro y que tiene como objeto
contar con una primera impresion del candidato, si posee buena expresion verbal,
habilidad para relacionarse; ademas que permite aclarar o confirmar datos que han sido
emitidos en la hoja de vida, es decir cerciorarse de que la persona se ajuste a las

necesidades de la empresa.

[sta entrevista también servira para notificar al aspirante algunos aspectos generales
como horarios, naturaleza del trabajo, beneficios y normas de la Empresa; con la
finalidad de que decida si desea continuar. (Formato entrevista inicial y rubrica de

evaluacion, Anexo 4).

En esta actividad participaran la Gerencia de Administracion y Recursos Humanos con

la Coordinacion de Talento Humano.
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12.1.3 CONFIRMACION DE REFERENCIAS

Para la confirmar las referencias, es necesario informar a los aspirantes que se llevara a
cabo este procedimiento y sera la Coordinacion de Talento Humano de la Joyeria quien
dispondra que la Asistente de Talento Humano efectie las respectivas verificaciones.
Esta tarea s¢ la realizara via telefonica y la informacion sera solicitada a la persona
encargada de Talento Humano de la empresa en que haya laborado anteriormente el

candidato.

Los datos que se recomiendan verificar son el cargo que ocupaba, tiempo que laboro,
registro de asistencia, cumplimiento de obligaciones, aspiraciones que tenia, razon por la
que termind la relacion laboral, etc.; las respuestas obtenidas seran consideradas para

establecer la credibilidad de las referencias. (Anexo 5)

12.1.4 REALIZACION DE PRUEBAS

La realizacion de las pruebas para la seleccion de personal en Joyeria Guillermo
Vasquez las llevara a cabo la Gerencia de Administracion y Recursos Humanos
conjuntamente con la Coordinacion de Talento Humano, con la finalidad de evaluar el
potencial de los aspirantes, sus capacidades y aptitudes que debe tener para ocupar el

cargo ofertado por la Empresa.
21
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Joyeria Guillermo Vazquez dentro del subsistema de seleccion para evaluar a los futuros
empleados considerara realizar test de personalidad y el uso de la técnica del assessment
center con su aplicacion de casos y ribrica de evaluacion; los mismos que variaran su

complejidad dependiendo del cargo ofertado.

e Test de personalidad

Los test de personalidad permiten obtener informacion como los principales rasgos del
aspirante lo que evidencia su adaptabilidad al puesto de trabajo ofertado. Las respuestas
reflejan el caracter del candidato o su forma de pensar ante determinadas situaciones
para saber si el perfil se adecua al puesto que se requiere cubrir.

Los test que seran aplicados para llevar a cabo la seleccion deberan ser escogidos de

acuerdo al cargo.

e Assessment Center

Es un método de seleccion mediante el cual se identifica y evalua las competencias y

habilidades de los candidatos y se predice su rendimiento en un puesto de trabajo

determinado. Lo que evalua son las habilidades necesarias que se tienen para lograr el
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éxito. Consta de varias pruebas realizadas en grupo donde se pide a los candidatos que
realicen actividades que se aproximan a las funciones y tareas que se van a encontrar en

el puesto de trabajo real.

Las competencias que quedan reflejadas a través de esta metodologia son la capacidad
para la toma de decisiones, trabajo bajo presion, hderazgo, trabajo en equipo, vision
estratégica, capacidad de analisis y sintesis, comunicacion verbal y escrita, sociabilidad,
gestion del tiempo, negociacion y persuasion, orientacion a resultados y al cliente; entre

otras.

12.1.5 ENTREVISTA FINAL

En esta fase se han llevada a cabo los analisis correspondientes y existen de dos a tres
candidatos adecuados para ocupar el cargo vacante y para tomar la decision final; la
Coordinacion de Talento Humano de la Joyeria Guillermo Vazquez canalizara una
altima entrevista, que debera contar con la presencia del futuro Jefe inmediato o con las
personas que mantendra una relacion directa de trabajo con la finalidad de establecer un
contacto personal y elegir al candidato que ocupara el cargo en la Empresa; para lo cual
se debera elaborar un breve resumen de los resultados obtenidos por los aspirantes en

cada una de las fases.
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La duracion de la entrevista serda de 30 a 40 minutos y deberan participar en la misma la
Gerente de Administracion v Recursos Humanos. Gerente de Area. Coordinacion de
Talento Humano, quienes haran hincapié en los aspectos mas relacionados al puesto;
trataran temas relacionados con la experiencia laboral, aspiraciones profesionales,
sueldo a percibir, horarios, funciones, responsabilidades especificas del cargo, tipo de

contrato.

Es necesario dejar que el entrevistado tenga la oportunidad de demostrar que eres ¢l
mejor candidato, su interés por obtener el trabajo y su afimdad con la empresa. La

entrevista final se valorara de acuerdo a la rubrica de evaluacion. (Anexo 6.)

12.1.6 NOTIFICACION DE RESULTADOS

Es la etapa final, donde se cuenta con toda la informacion recopilada y si la seleccion se
llevo de manera adecuada, sin lugar a dudas el nuevo empleado sera el idoneo para el
cargo ofertado en la Joyeria Guillermo Vazquez, puesto que un buen empleado

constituye la mejor prueba de que la seleccion fue exitosa.
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Los resultados deberan ser comunicados a los aspirantes que llegaron hasta la fase final
y que no fueron escogidos, ya que de ellos puede surgir un candidato para otro puesto;
también es necesario guardar los documentos de la persona elegida para el cargo; la
notificacion la realizara Talento Humano en coordinacion con el Gerente de Area, el

Jefe inmediato; pero la decision final sobre la contratacion sera potestad del Gerente

General.
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14. ANEXOS
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' REQUERIMIENTO DE PERSONAL MN-GTH-01
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Jrgesia Version:000
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REQUERIMIENTO PARA CONTRATACION DE PERSONAL N®

1.- AREA:

CARGO REQUERIDO: nuevo [ Jmecontratapo[__ Jreempuazo[ |

TIEMPO DEL REQUERIMIENTO EN MESES:

HORARIO: REQUIERE LABORAR HORAS EXTRAS: sl 1 w~w [ ]

DIRECCION DEL LUGAR DE TRABAJO:

JEFE INMEDIATO:

JUSTIFICACION DE LA NECESIDAD DEL CARGO:

DESCRIPCION DE LAS PRINCIPALES FUNCIONES A REALIZAR

f. FECHA DE SOLICITUD:
GERENTE DE AREA

2.- TALENTO HUMANO

TIPO DE CONTRATO
REMUNERACION MENSUAL: S
f. f.
GERENTE GENERAL GERENTE DE ADMINISTRACION Y RECURSOS HUMANOS
f.
COORDINADOR DE TALENTO HUMANO
FECHA DE AUTORIZACION:
OBSERVACIONES:
Ubicacién (ruta de archivo / acceso Tiempo de almacenamiento Disposicién final
Carpeta del Empleado Vigencia del contrato de Archivo pasivo

trabajo
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DIFUSION DE LA VACANTE MN-GTH-01

‘ GuniErmo VazQUE7
S Versién: 000
GESTION DEL TALENTO HUMANO

| Vigencia:

Modelo a seguir para la publicacion en medios impresos en caso de ser necesaria la

difusion de la vacante y de acuerdo al cargo.

JOYERIA GUILLERMO VAZQUEZ

Requiere contratar

(Nombre del cargo vacante)

Requisitos
( Educacion formal, experiencia, capacitacion, otros conocimientos, referencias)
Horario
(Necesidad de trabajar tiempo extra, fines de semana, feriados)
Dis ponibilidad para trabajar

(Inmediata)

Interesados remitir documentacion a

(Drreccion puede ser fisica o electronica)

Plazo entrega de documentacion

(Inddicar los dias en los que se receptara los documentos)

[Etaboré: [Revisé: Aprobé: f
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i AUTORIZACION INGRESO BURO DE MN-GTH-01

| GUILLERMO VAzQUEZ CREDITO

i' L i Versién:000
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| | Vigencia:

Cuenca, de de 201

Yo, - , con cédula de
identidad N° = 81 NO autorizo a Joyeria

Guillermo Vazquez, ingresar mis datos personales para obtener informacion del bur6 de

crédito como parte de la preseleccion para ocupar un cargo en la Empresa.

Atentamente,

)

[Ubicacién (ruta de archivo /[ acceso fi_ernpo de almacenamiento Vigencia 'Eisposicién final
| Carpeta del Empleado del contrato de trabajo Archivo pasivo
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Shgewsia Version:000
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FORMATO ENTREVISTA INICIAL

NOMBRE DEL ASPIRANTE EDAD:

CARGO AL QUE ASPIRA: FECHA:

1.-  Qué conoce usted a cerca de la Joyeria Guillermo Vazquez?

2.- ;, Qué aspiraciones tiene si ingresaria a laborar en la Joyeria?

3.- Describa 2 cualidades que usted considera que las posee

4.- Comente sobre un logro que haya tenido en un trabajo anterior?

5.- { Para usted que és mas importante el conocimiento o la experiencia?

6.- ; Usted prefiere tener un ambiente laboral individual o trabajar en equipo?

Nombre de la persona que realiza la entrevista

Ubicacién (ruta de archivo [ acceso Tiempo de almacenamiento Vigencia Disposicién final
Carpeta del Empleado del contrato de trabajo Archivo pasivo




ENTREVISTA INICIAL MN-GTH-01

(:'1_::;_1_1 1ERMO VAZQUEFZ
Jrgerin Version:000
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RUBRICA DE CALIFICACION PARA ENTREVISTA INICIAL
-".-PARAM ETRos EXCgLEN TE BL"ENO ACﬁTABLE

PUNTUALIDAD

IMAGEN

COMUNICACION VERBAL

— cons .

LENGUAJE CORPORAL

ACTITUD

Ubicacién (ruta de archivo / acceso Tiempo de almacenamiento Vigencia |  Disposicion final
Carpeta del Empleado del contrato de trabajo Archivo pasivo
L |




CONFIRMACION DE REFERENCIAS | IN-GTH-01

Version: 000

GESTION DEL TALENTO HUMANO

Vigencia:

REFERENCIAS LABORALES

FECHA

CANDIDATO

EMPRESA DONDE TRABAJO

VALIDACION REALIZADA POR

PERSONA CON QUIEN SE HABLO

CARGO

CARGO(S) QUE OCUPABA EL ASPRANTE

TIEMPO QUE LABORO EN LA EMPRESA

(ERA UNA PERSONA PUNTUAL?

(ASISTIA NORMALMENTE A LABORAR?

{CUMPLIA SATISFACTORIAMENTE LAS TAREAS ENCOMENDADAS?

MOTIVO POR EL CUAL SE RETIRO DE LA EMPRESA

OBSERVACIONES, ASPECTOS QUE CONSIDERE IMPORTANTE QUE SE
DEBA CONOCER

Ubicadén (ruta de archivo / acceso) ] Tiempo de almacenamiento | Disposicién final
Carpeta del Empleado | Vigencia del contrato de I Archivo pasivo
trabajo |




MN-GTH-01

ENTREVISTA INICIAL
Gun FrMo VA7QuEz
Fiperse Version:000
GESTION DEL TALENTO HUMANO
L Vigencia:
|
[ RUBRICA DE EVALUACION PARA ENTREVISTA INICIAL
L
PARAMETROS EXCELENTE BUENO ACEPTABLE
DOMINIO DE LA CONVERSACION
LIDEAZGO
COMPORTAMIENTO|SEGURIDAD
SOCIABILIDAD
COMUNICACION VERBAL
CONOCIMIENTOS TECNICOS
CONOCIMIENTOs, |MANEJO EQUIPO DE OFICINA

EXPERIENCIA

MENEJO UTILITARIOS INFORMATICOS

EXPERIENCIA LABORAL

DISPONIBILIAD DE
TIEMPO

FINES DE SEMANA

TURNOS

HORAS ADICIONALES

Ubicacién (ruta de archivo / acceso

| Carpeta del Empleado
L

Tiempo de almacenamiento Vigencia del contrato | Disposicion
de trabajo

, final
| Archivo pasivo
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GESTION DE TALENTO HUMANO

Vigencia:

ASSESSMENT CENTER

CASO#1

PROCESO: Administracion

ACTIVIDAD: Entrega de roles de pago

PROBLEMATICA:

Es fin de mes, se ha realizado el pago de la nomina y se acercan dos joyeros a retirar su
rol de pagos, el primero indica que no va a proceder a firmar la constancia de retiro por
cuanto no se encuentra conforme con los descuentos efectuados ya que no coincide el
valor del depdsito en el banco con el valor que consta en el rol de pagos y el segundo
indica su desacuerdo ya que aduce que no se estan pagando correctamente las horas

extras: los dos colaboradores solicitan la revision de los roles.

ACTORES

¢ Gerente de Administracion y Talento Humano

e (Coordinador de Talento Humano

DIALOGO
Elaboré: Thev‘isé: | Aprobé:
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CASOS PARA ASSESSSMENT CENTER | MIN-GTH-01
Gun1rrMO VazQuez

[
J ” Sgria Version: 00
a GESTION DE TALENTO HUMANO

Vigencia:

Joyero 1y 2: Ingeniera N..... nos encontramos inconformes con los valores depositados

en nuestras cuentas.

Joyero 1, en mi caso no se encuentran los mismos valores que constan en el rol de pagos
depositado en mi cuenta del banco, necesito que me detallen los descuentos efectuados y
se solucione ¢l presente inconveniente, pues considero que debe estar el mismo valor en

los dos.

Joyero 2, En mi caso pienso que la cantidad de horas extras canceladas no corresponde

a la cantidad de horas extras trabajadas, pues llevo un registro personal.

Gerente de Administracion y Talento Humano: efectivamente ustedes se encuentran
en todo su derecho de recibir una explicacion en lo que refiere a sus valores cancelados,

en caso de ser un error de nuestra parte se procedera a la correccion respectiva.

Gerente de Administraciéon y Talento Humano: N.. ... . por favor le solicito de
manera urgente realizar la revision correspondiente y les aclare las dudas de los sefiores

Joyeros respecto a la cancelacion de sus haberes.

Coordinador de Talento Humano, con respecto al reclamo efectuado por el Joyero 1,

me permito informarle que efectivamente hay un error de digitacion, se encuentra
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| Gunirrmo VazQurz
i rgenia Version: 00

| ' GESTION DE TALENTO HUMANO

i | Vigencia:

|

duplicado el valor del consumo correspondiente a Comisariato, por lo tanto se procedera

a la acreditacion respectiva del valor duplicado.

En lo que refiere al inconveniente del Joyero 2, comunico que no hay ningun error en el
calculo de las horas extras, el colaborador no se percatd que los sobretiempos tienen un

diferente porcentaje de pago, de acuerdo al horario que se ha extendido.

CONSIGNA:

Atender a los colaboradores que vienen a retirar su rol de pagos, su objetivo hacer que
los firmen, y absolver las consultas que realicen (explicar la manera como se realiza el
calculo de sobretiempos), proponer la solucion de acuerdo al problema planteado

(plantear una manera de devolucion del dinero).

DESTREZAS A SER EVALUADAS:

Escucha activa, Percepcion social (empatia), Manejo de recursos humanos,

ldentificacion de problemas, Trabajo en equipo.

CASO#2
Elaboré: Revisé: [ Aprobe:
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PROCESO: Administracion

ACTIVIDAD: Atencion a clientes internos y externos

PROBLEMATICA:

En las altimas semanas han existido quejas de parte de los clientes externos de la Joyeria
quienes indican que cuando realizan llamadas telefonicas a la empresa, la persona que
los atiende lo hace de manera distraida y no absuelve sus dudas ni requerimientos,
igualmente uno de los proveedores de la materia prima indicd que cuando vino a
entregar materiales a la Joyeria tuvo que esperar mucho tiempo por falta de informacion
de parte de la recepcionista, de igual manera manifestd estar molesto pues cuando
acudio a un area de la empresa se encontraban sus productos de manera desorganizada y

el lugar no estaba limpio como caracteriza siempre a las instalaciones de la Joyeria.

ACTORES

e Recepcionista

e Auxiliar de limpieza

DIALOGO

[ Elaboré: Revisé: Aprobé: '
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Gerente de Administracion y Talento Humano Seforita N.... acabo de recibir la
llamada de un cliente sumamente molesto pues dice que no le han respondido de manera
adecuada, incluso indica haber insistido varias veces antes de ser atendido. Pues

necesitaba que le coordinen una cita con el Supervisor de produccion.

Recepcionista, Efectivamente yo le atendi, y manifestd haber llamado varias veces,
acepto no haberle respondido de inmediato, pues me encontraba en la cafeteria con el
auxiliar de limpieza coordinando la compra de materiales para el mantenimiento de las
instalaciones de la Joyeria, me hizo algunas preguntas pero no le pude responder a sus

inquietudes por cuanto no entendi lo que decia al tratarse de un extranjero.

Gerente de Administracion y Talento Humano, Si no podia entender porque no
derivo la llamada a otra persona que conozca el idioma. Ademas a proposito de la
limpieza un conocido proveedor ha manifestado que encontré las oficinas a donde €l se
dirigio con falta de orden y aseo, usted suele coordinar estas actividades y me parece que

las ha descuidado.

Auxiliar de limpieza Me sorprende ese comentario, pues siempre estoy pendiente de
que todas las areas se encuentren limpias y bien presentadas, incluso recuerdo haberle

servido un café y atendido muy cordialmente al proveedor que menciona.
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CONSIGNA:

A la Recepcionista: Se le pondra al frente una lamina de colores y por turnos realizara la
lectura con rapidez y en voz alta el color de cada palabra que figura en la lamina.
Cuando hayan llegado a mencionar ¢l color de la Gltima palabra, finaliza la prueba, Si en
el trayecto se equivoca, tendran dos oportunidades mas. Culminadas las tres opciones,
prosigue el siguiente candidato. Cuenta con un tiempo de 5 minutos para la lectura de la

misma.

De igual manera se transferira una llamada de un cliente importante, con la cual tendra

que absolver las dudas y ser una guia de los requerimientos que tenga.

' AMARILLO AZUL NARANJA
ROJO VERDE
 MORADO AMARILLO ROJO |
NARANJA VERDE |
AZUL ROJO MORADO
VERDE AZUL NARANJA
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La Auxiliar de limpieza tendra que recibir atentamente a un grupo de personas con
quienes se realizara una negociacion, para lo cual demostrar su destreza en la atencion a

personas, ofreciéndoles una estadia adecuada ofreciendo alguna bebida.

DESTREZAS A SER EVALUADAS:

Escucha activa, Orientacion de servicio, construccion de relaciones, hablado, Trabajo en

equipo, manejo de recursos materiales.

CASO#3

PROCESO: Administracion

ACTIVIDAD: Importacion y aprovisionamiento a bodega

PROBLEMATICA:
[ Elaboré: | Revisé: | Aprobe: ]
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Al ser la Joyeria Guillermo Vazquez importadora y distribuidora exclusiva de algunos
productos debe mantener un amplio stock de productos de manera que no falte en
ninguno de los locales a nivel nacional, desde hace un tiempo vienen teniendo
problemas con el bodeguero quien no se mantiene actualizado con la existencia de

bodega, con lo cual se ha generado muchos problemas a todo nivel en la Joyeria.

ACTORES

e Asistente de importaciones

e Bodeguero

DIALOGO

Asistente de importaciones, Sefior Bodeguero en estas ultimas semanas me han
reclamado mucho de algunos locales la falta de productos que han tenido, especialmente
en lo que refiere a importaciones, incluso se me ha llamado la atencion alegando que no
se las esta haciendo a tiempo. Quisiera saber si Usted tiene conocimiento al respecto y

que explicacion me puede dar, pues yo estoy seguro de haber realizado bien mi trabajo,

Elabord: | Revisé: [ Aprobd: | ]
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Vigencia:

incluso casi duplico una importacion ya que me han dicho que no tienen los productos y
en el sistema me refleja que si contamos con los mismos y en caso de haber algan error

seria de corregirlo juntos.

Bodeguero, Ing. N.... en realidad me sorprende su reclamo si no me solicitan de los
locales no puedo adivinar que no tienen los productos, realimente ¢l problema creo que
radica en la comunicacion y con todo gusto puede contar conmigo de manera que

podamos solucionar estos inconvenientes.

CONSIGNA:

Por parte del Asistente de importaciones debera elaborar un plan de importaciones en el
cual demuestre el conocimiento de tramite de importaciones, sugiriendo opciones
diversas para llevar a cabo el proceso, de igual manera debe sugerir un plan de mejora en
la comunicacion y la coordinacion con el bodeguero, para lo cual tendra un tiempo de

treinta minutos.

El Bodeguero debe sugerir un método de solicitud y de aprovisionamiento de productos
a los diferentes locales de manera que se encuentre al tanto y pueda cubrir las
necesidades de los mismos a tiempo sin generar problemas de desabastecimiento. Al

mismo tiempo se le solicita sugerir un procedimiento para mantener comunicada la

Elabord: [Revisé: J Aprobd: |
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bodega con el area de importaciones de manera que se pueda evitar inconvenientes

graves, para lo cual dispone de treinta minutos.

DESTREZAS A SER EVALUADAS:

Hablado, inspeccion de productos, generacion de ideas, pensamiento analitico, escucha

activa, trabajo en equipo, manejo de recursos materiales, organizacion de la informacion.

CASO #4

PROCESO: Administracion

ACTIVIDAD: Implementacion de un sistema de seguridad y salud ocupacional

PROBLEMATICA:

En la actualidad la Seguridad y Salud ocupacional es un tema muy controlado a nivel del
IESS y del Ministerio de Relaciones Laborales, y es necesario elaborar un procedimiento

para precautelar la seguridad y salud de los colaboradores y la empresa no tiene nada

establecido.
Elabord: Revisd: . | Aprobd: l
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ACTORES

¢ Gerente de Administracion y Talento Humano
¢ Asistente de

e Bodeguero

DIALOGO

Asistente de importaciones, Sefior Bodeguero en estas ultimas semanas me han
reclamado mucho de algunos locales la falta de productos que han tenido, especialmente
en lo que refiere a importaciones, incluso se me ha llamado la atencién alegando que no
se las estd haciendo a tiempo. Quisiera saber si1 Usted tiene conocimiento al respecto y
que explicacion me puede dar, pues yo estoy seguro de haber realizado bien mi trabajo,
incluso casi duplico una importaciéon ya que me han dicho que no tienen los productos y
en el sistema me refleja que si contamos con los mismos y en caso de haber algtn error

seria de corregirlo juntos.

Bodeguero, Ing. N.... en realidad me sorprende su reclamo si no me solicitan de los
locales no puedo adivinar que no tienen los productos, realmente el problema creo que
radica en la comunicacion y con todo gusto puede contar conmigo de manera que

podamos solucionar estos inconvenientes.
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CONSIGNA:

Por parte del Asistente de importaciones debera elaborar un plan de importaciones en el
cual demuestre el conocimiento de tramite de importaciones, sugiriendo opciones
diversas para llevar a cabo el proceso, de igual manera debe sugerir un plan de mejora en
la comunicacion y la coordinacion con el bodeguero, para lo cual tendra un tiempo de

treinta minutos.

El Bodeguero debe sugerir un método de solicitud y de aprovisionamiento de productos
a los diferentes locales de manera que se encuentre al tanto y pueda cubrir las
necesidades de los mismos a tiempo sin generar problemas de desabastecimiento. Al
mismo tiempo se le solicita sugerir un procedimiento para mantener comunicada la
bodega con el drea de importaciones de manera que se pueda evitar inconvenientes

graves, para lo cual dispone de treinta minutos.

DESTREZAS A SER EVALUADAS:

Hablado, inspeccion de productos, generacion de ideas, pensamiento analitico, escucha

activa, trabajo en equipo, manejo de recursos materiales, organizacion de la informacion.
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CASO#5

PROCESO: Administracion

ACTIVIDAD: Operacion de sistemas informaticos

PROBLEMATICA:

Joyeria Guillermo Vasquez, es una empresa que se dedica a la confeccion y elaboracion
de joyas finas, cuenta con varias agencias en diferentes ciudades del Ecuador, en la
ciudad de Guayaquil colapso el sistema informatico lo cual no ha permito que se realice
el proceso de facturacion cuando los clientes desean comprar los productos que se
venden en dicho local, ante esta situacion se han perdido algunos ventas importantes y
ha generado malestar a nuestros compradores; ademas de los consecuencias que puede

traer con los controles que realiza el Servicio de Rentas Internas.

ACTORES

e Gerente de Administracion y Talento Humano
e Coordinador de Sistemas

e Asistente de Sistemas
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DIALOGO

Gerente de Administraciéon y Talento Humano: Ingeniero N... ... , le llamo porque
desde la ciudad de Guayaquil se ha reportado un dafio en el sistema y no pueden facturar
las compras que realizan los clientes, se estan perdiendo muchas ventas y esa afecta
nuestra economia al igual que la imagen de la Empresa y de pronto el SRI no impone

alguno sancion.

Coordinador de Sistemas, efectivamente me he contacto con la persona que atiende el
local en Guayaquil y me supo manifestar que el problema se origind porque se fue la
energia eléctrica y cuando retorno el servicio quisieron ingresar al sistema de facturacion
para cobrar un venta realizada y les fue imposible, pues les reporta un error al momento
de ingresar el valor de la compra, la cantidad que reciben y en el monto que hay que

devolver en caso de que se tenga que entregar cambio.

Gerente de Administracion y Talente Humano, por lo tanto le solicito que este
inconveniente sea solucionado hoy mismo ya que no podemos perder mas ventas ni

podemos hacer que nuestros clientes se sientan incomodados.
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Coordinador de Sistemas, compaifiero N...., solicito que me ayude verificando que el
enlace que mantenemos con Guayaquil este correcto para poder realizar las pruebas en el
sistema para que el proceso de facturacion se reinicie correctamente y que puedan cobrar

las ventas realizadas de manera normal.

Asistente de Sistemas, Ingenicro N..........., me permito comunicarle que he revisado
el enlace y se encuentra funcionando bien por lo que considero oportuno que se hagan
las pruebas este momento ya que me indicaron que el servicio eléctrico se ha

interrumpido como dos veces en esta semana.

CONSIGNA

El rol para el Coordinador de Sistemas sera plantear una solucion rapida y eficiente al
problema que se esta originando en la facturacion, procedimiento relacionado con la
continuidad en el enlace entre el servidor de la aplicacion y la red local y configuracion

de los equipos de comunicacion. Cuenta con | hora para el planteamiento de soluciones.

Para el Asistente de Sistemas, debera verificar que el estado de los enlaces entre los
locales y el funcionamiento de los UPS y los reguladores de voltaje, estabilizadores de

corriente, tiene 25 minutos para e¢jecutar su rol.
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DESTREZAS A SER EVALUADAS

Hablado, instruccion, disefio de tecnologia, mantenimiento de equipos, pensamiento
critico, manejo de tiempo, orientacion de servicio, seleccion de equipo, manejo de

recursos materiales.,

CASO #6

PROCESO: Finanzas

ACTIVIDAD: Inversiones

PROBLEMATICA:

El Gerente Financiero aprobd una inversion en un banco extranjero sin revisar
previamente las condiciones de pagos de intereses y el retiro previo ya que confiaba
ciegamente en su Coordinador de Contabilidad quien es el encargado de buscar las

mejores opciones de inversion.

A su vez el Coordinador de Contabilidad estaba tranquilo, pues habia delegado al

Asistente de Contabilidad estar pendiente de los mencionados plazos.
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Se pensaba que el dinero podia estar disponible para tres meses sin embargo en las

clausulas manifestaba que era para seis meses.

Al término de los tres meses la empresa contaba con ese dinero para comprar la materia
prima de la produccion de siguiente semestre, pero no contaban con que el banco no les

entregaria el dinero.

ACTORES

e (erente Financiero
e (Coordinador de Contabilidad

e Asistente de Contabilidad

DIALOGO

Gerente Financiero: N... ... , hay un excedente de utilidad en la organizacion, busca la

mejor plaza para ivertir. Pero ten en cuenta que el dinero debe estar disponible para la

compra de la materia prima maximo en 3 meses.

Coordinador de Contabilidad: Ingeniero, pierda cuidado todo se encuentra en orden

pues la inversion fue realizada en el mismo banco con el que hemos trabajado durante

Elabord: [Revisé: ' [ Aprobé:
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mucho tiempo, ademas es nuestra Asistente de Contabilidad que tiene a buen recaudo

los documentos de la inversion realizada.

Coordinador de Contabilidad: N.......... por favor le entrego la documentacion
referente a la inversion realizada y le solicito por favor mantenerse pendiente ya que el
dinero lo necesitamos en ¢l plazo de tres meses para comprar la materia prima, en caso
de que tenga alguna duda por favor comuniquese con el Banco, ellos le podran facilitar

todos los detalles de la inversion.

Asistente de Contabilidad, He revisado la documentacion antes de guardarle y al
parecer no se observo que el tiempo de la inversion tiene un plazo de seis meses, y el
dinero lo necesitamos en tres meses, por lo tanto no estaria disponible en la fecha
indicada para realizar la compra de la materia prima, espero su disposicion para la

solucidn de este inconveniente.

CONSIGNA

Por favor buscar la solucion para resolver esta situacion, cuenta con 15 minutos para
indicar como la empresa haria para contar con el dinero para la compra de la materia

prima.

DESTREZAS A SER EVALUADAS
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Manejo de recursos financieros, Destreza matematica, Recopilacion de informacion,

Pensamiento analitico, Trabajo en equipo.

PROCESO: Finanzas

CASO#7

ACTIVIDAD: Recuperacion de cartera

PROBLEMATICA:

Desde hace un tiempo atras se esta dificultando la recuperacion de la cartera vencida de

la Joyeria Guillermo Vazquez, Io cual esta atrasando el pago a proveedores, incluso la

compra de materia prima, volviéndose una necesidad urgente la elaboracién de un plan

para el cobro de las cuentas pendientes.

ACTORES

e (Coordinador de cartera

e Asistente de cartera

DIALOGO
Elaboré: Revisé: Aprobé: !
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Asistente de cartera, N.... es mi deber comunicarle que tenemos una cartera vencida

bastante alta, he llamado insistentemente a los clientes, se han comprometido a venir a

cancelar, pero no cumplen.

Coordinador de cartera, N.... cn realidad es una situacion dificil que tenemos que

solucionar de inmediato, por cuanto podria paralizarse la produccion.

Asistente de cartera, es por eso que pido me dé instrucciones pues las llamadas

telefonicas no han dado resultado y Usted debe disponer acciones inmediatas para que a

estos clientes se les bloquee el crédito hasta que cubran por lo menos un porcentaje de la

deuda.

CONSIGNA

Para el Coordinador de cartera, proponer un plan de recuperacion, estableciendo

condiciones y mecanismos de cobro para los clientes a los cuales se les ha otorgado una

linea de crédito.

El Asistente de cartera debera planificar, encuentros personalizados con los clientes que

adeudan a la joyeria por medio de cartas en las cuales se les convocara a una reunion y
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que conste claramente la necesidad de pago para que tengan conocimiento previo del

motivo de la convocatoria.

DESTREZAS A SER EVALUADAS

Pensamiento analitico, juicio y tomna de decisiones, destreza matematica, monitoreo y

control, comprension lectora y escritura.

CASO#8

PROCESO: Produccién

ACTIVIDAD: Disefo y seleccion de joyas

PROBLEMATICA:

Para la eleccion de Miss Ecuador, los organizadores del evento han invitado a la Joyeria
Guillermo Vazquez a que sea auspiciante del certamen lo cual ha sido aceptado por los

Directivos y planifican una reunion con el equipo de produccion.

Dentro de la reunion de coordinacion se solicita al personal de produccion elaborar joyas
innovadoras para que sean utilizadas por las participantes a su vez se les informa que

seran los diseiiadores de la corona del certamen del presente afio.

- — 1
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Recordandoles ademas que la Joyeria se caracteriza por sobresalir en este tipo de

eventos y la calidad de joyas que elabora.

ACTORES

e Gerente de produccion

e Disefiador

e Supervisor de produccion

¢ (Gestionador de gemas

e (estionador de metales

e Gestionador de producto terminado

e Joyeros

DIALOGO

Gerente de produccion, Buenas tardes, me dirijo a todo el grupo para informarles que

participaremos en calidad de auspiciantes en el certamen de Miss Ecuador, como todos

sabemos Joyeria Guillermo Vazquez es considerada un icono en la elaboracion de Joyas,

caracterizandonos por buen gusto y dptima calidad, por lo que este evento es una nueva

oportunidad para seguir manteniendo nuestro prestigio y es nuestra area la principal

involucrada.
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N.... Usted como disenador se le solicita elaborar dos modelos para presentar como
propuesta al Comité Directivo, cabe recalcar la premura con la que debe realizar estos

bocetos pues después de Usted viene el trabajo del resto del equipo.

Diseiiador, una consulta sera posible utilizar uno de los modelos que tenemos en nuestra

base de datos que aun no han sido elaborados?

Gerente de Produccion, Se puede revisar, pero es necesario elaborar modelos nuevos.

Gestionador de gemas, Por mi parte solicito informar las piedras que decoraran la

corona para realizar los tramites pertinentes para la importacion.

Gestionador de metales, de igual manera necesito saber el metal a utilizar.

CONSIGNA

El Disenador debera elaborar dos bocetos del modelo de la corona para que el mismo sea
aprobado por el Comité Directivo, cuenta con media hora por boceto, recordandole que
el modelo debera ser totalmente innovador, y explicando las gemas o piedras preciosas a

utilizar y de 1gual manera el metal, es decir oro blanco u oro amarillo.
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El Supervisor de produccion, debera elaborar un cronograma de actividades en el cual se
establezcan los plazos para las actividades de cada persona del equipo, con el cual
podrian en lo posterior controlar el avance de la elaboracién de la corona, indicar un
plan alterno en caso de que surja algun inconveniente. Para esta actividad cuenta con

imedia hora.

Para el Gestionador de metales, realizar un simulacro de pedido de materiales

negociando costos de materia prima, para lo cual cuenta con veinte minutos.

El Gestionador de gemas, tendra que describir la manera en que solicitaria al proveedor
la entrega de las piedras simulando una negociacion de precios y la condicion como las

almacenara hasta la elaboracion de la corona. Actividad que debe realizar en 30 minutos.

Para el Joyero elaborar un pequeiio instructivo en el cual detalle los pasos a seguir para

la elaboracion de las joyas y cudles serian los implementos basicos para dicho trabajo.

Por parte del Gestionador de producto terminado, realizar una evaluacion de costo-
beneficio que tendria la Joyeria al facilitar las Joyas para el certamen, para lo cual cuenta

con veinte minutos.

[‘Elaboré: Revisd: Aprobé:
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DESTREZAS A SER EVALUADAS

Hablado, inspeccion de productos, deteccion de averias, manejo de recursos materiales,
comprobacion, escritura, destreza matematica, recopilacion de informacion, manejo de
recursos financieros, monitoreo y control, mantenimiento de equipos, seleccion de

equipo, instruccion.

CASO#9

PROCESO: Produccion

ACTIVIDAD: Disefio y seleccion de joyas

PROBLEMATICA:

La Joyeria decide incursionar en el campo extranjero, aceptando la invitacion a
participar en una feria fuera del pais, cuyo objetivo debera ser impactar a un mercado

nuevo, atrayendo distintos clientes y sobre todo sobresalir con joyas nuevas y

exclusivas.
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ACTORES

¢ Disenador

* Supervisor de produccion

e (Gestionador de gemas

e (estionador de metales

e Gestionador de producto terminado

e Joyeros

DIALOGO

Diseiador, Companeros se nos presenta un nuevo reto, incursionar en un nuevo pais y
debemos tomar en cuenta que tenemos que sobresalir e impactar con la calidad y

perfeccion de nuestras joyas.

Gestionador de gemas, Con todo gusto, tnicamente deberan decir que piedras
necesitan, pues no tengo en stock muchas y tendria que hacer los tramites pertinentes

para la provision inmediata.

Gestionador de metales, en lo que refiere a los metales no tengo problema, por mi parte

seria de concentrarnos en la produccion.
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CONSIGNA

El Disenador debera averiguar qué tipo de joya es la mas cotizada dentro del pais donde
participaran en la feria y de inmediato elaborar diseiios de joyas nuevas y exclusivas
pero que mantengan el estilo del pafs. Tendrd media hora para proponer un plan de
accion para realizar las respectivas averiguaciones y de inmediato elaborar unos bocetos

de disefos nuevos.

El Supervisor de produccion, debera elaborar un cronograma de actividades en el cual se
establezcan los plazos para las actividades de cada persona del equipo, con el cual
puedan controlar el avance de la fabricacion de las joyas, esta actividad la debe

desarrollar en media hora.

Para el Gestionador de metales, realizar un simulacro de pedido de materiales

negociando costos de materia prima, para lo cual cuenta con veinte minutos.

El Gestionador de gemas, tendra que describir la manera en que solicitaria al proveedor
la entrega de las piedras simulando una negociacion de precios y la condiciéon como las

almacenara hasta la elaboracion de la corona. Actividad que debe realizar en 30 minutos.
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Para el Joyero elaborar un pequefio instructivo en el cual detalle los pasos a seguir para

la elaboracion de las joyas y cuales serian los implementos basicos para dicho trabajo.

Por parte del Gestionador de producto terminado, realizar una evaluacion de costo-
beneficio que tendria la Joyeria al facilitar las Joyas para el certamen, para lo cual cuenta

coin veinte minulos.

DESTREZAS A SER EVALUADAS

Hablado, inspeccion de productos, deteccion de averias, manejo de recursos materiales,
comprobacion, escritura, destreza matematica, recopilacion de informacién, manejo de
recursos financieros, monitoreo y control, mantenimiento de equipos, seleccion de

equipo, instruccion.

CASO #10

PROCESO: Comercial

ACTIVIDAD: Gestion y manejo de marcas

PROBLEMATICA:
Elabor6: [Revisé: ' [ Aprobé:
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Usted forma parte del equipo de Ventas de Joyeria Guillermo Vazquez, su tarea el
dia de hoy es analizar una propuesta que ha surgido dentro del Comité Directivo de la
empresa y validar si es viable la distribucion y la insercion a nivel nacional de una nueva

marca de bisuteria fina.

ACTORES

e (erente Comercial
e Jefe de Marca
e Lider puntos de Venta

e Asesor Comercial

DIALOGO

Gerente Comercial, Companeros N.... jefe de marcas, N... lider de puntos de venta y
N... asesor comercial, en la reunion del Comité Directivo que mantuvimos durante esta
semana, hemos decidido incursionar con una nueva marca de bisuteria fina en el
mercado a nivel nacional, como Ustedes ya tienen conocimiento no nos podemos
arriesgar sin un analisis previo, para lo cual se han planteado algunos lineamientos en los

cuales van a trabajar:

Elaboré: | Revisé: Aprobd:
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1. Definir si el producto tendria acogida en el mercado y es rentable, para lo cual
deberan plantear dos acciones.

2. Cuadles serian los canales de comercializacion del producto, es decir plantear dos
estrategias comerciales?

3. Cdémo determinarian si €l nuevo producto tiene o no oportunidades en relacion a

la competencia?

Elaboré: [ Revisé: Aprobé:
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CONSIGNA

Se solicita el desarrollo de los tres parametros establecidos para la posible incursion de

la nueva marca, contando con treinta minutos para cada uno.

DESTREZAS A SER EVALUADAS

Manejo de recursos financieros, Destreza matematica, Recopilacion de informacion,

Pensamiento analitico, Trabajo en equipo.
CASO #11

PROCESO: Comercial

ACTIVIDAD: Venta de productos

PROBLEMATICA:

A la Joyeria Guillermo Viazquez llega un cliente dificil, que pregunta por diferentes
productos a la vez, cuando el vendedor trata de explicarle, le interrumpe hablando fuerte
y trata de impresionar como menospreciando al vendedor y manipula la situacion

completamente a su favor.
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A su vez ingresa otro cliente que no tiene mucho conocimiento sobre el producto, hace

muchas preguntas, no entiende con facilidad y se le nota perdido.

El cliente 1 en su afan de llamar la atencion no le permite al vendedor atender de manera
adecuada al cliente 2 interrumpiéndole y contradiciéndole sobre el producto, haciendo

parecer que el vendedor no sabe lo que vende.

ACTORES

e Coordinador de ventas por mayor
e [Ejecutivo de ventas por mayor

e Asistente de ventas por mayor

DIALOGO

Cliente 1 Necesito que me ponga en contacto con la persona indicada pues necesito unas
Jjoyas para mi establecimiento que se encuentra en la ciudad de Pasaje, pero quiero que
sepa que es una prestigiosa Joyeria y deseo que sean las mejores no como las que se ven

en los mostradores.
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Asistente de ventas por mayor, buenas tardes, entiendo que su local debe ser de
prestiglo, pero me permito garantizar la calidad de nuestros productos, puede mirarlos en
tanto termino de atender a otro cliente y usted al observarlos se dara cuenta la finura de

nuestras joyas.

Cliente 1, Si no m¢ puede atender pongame en contacto con su Jefe, no sabe quién soy

yo.

Cliente 2, por favor atiéndanle al sefior, no tengo inconveniente en esperar, pues

necesito hacerle algunas preguntas y el caballero parece que tiene prisa.

Asistente de ventas, Gracias por su comprensién pero debo terminar de atenderle a
Usted, s1 me espera le [lamare al Ejecutivo de ventas para que ayude al cliente .
Cliente 1, No me importa quién me atienda necesito ya informacion, no me interesa las

joyas del mostrador, quiero algo mas especial.

Ejecutivo de ventas al por mayor, Buenas tardes, me puede indicar que tipo de Joyas

son las que busca, seguro podré satisfacer sus inquietudes.

Cliente 1, Perdoneme Usted es un simple Ejecutivo de ventas, quiero hablar con un

superior que realmente sepa de los productos de calidad.
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Vigencia:

Ejecutivo de Ventas, con todo gusto Sefor, si me permite llamaré al Coordinador de

Ventas.

Coordinador de Ventas, Buenas tardes, es un gusto poder atenderle, en que le podemos
servir, me indican que quiere joyas de alta calidad, y me permito informarle que todas

nuestras Joyas son claboradas con piedras preciosas y garantizamos su exclusividad.

CONSIGNA

Para el Asistente de Ventas por mayor, lea el caso y realice una simulacion en la cual
usted demuestre que puede manejar la situacion presentada con el cliente 1, sin dejar de

atender al cliente 2; a pesar de la actitud prepotente del primer cliente.

Ejecutivo de Ventas por mayor, usted debera lograr tranquilizar al cliente 1 para que sea
usted mismo quien le indique le mercaderia que solicita, y a su vez, tiene que
convencerle al cliente sobre la calidad y garantia de los productos de la Joyeria para que
se ejecute el negocio.

Coordinador de Ventas por mayor, su rol serd mediar la situacion para que el cliente
ipermita que el Ejecutivo de ventas realice su trabajo y generar una entorno para que el

Asistente de Ventas demuestre su conocimiento sobre los productos al cliente.
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Vigencia:

DESTREZAS A SER EVALUADAS

Escucha activa, Percepcion social (Empatia), Persuasion, Orientacion de servicio,

Construccion de relaciones.

CASO #12

PROCESO: Comercial

ACTIVIDAD: Gestion o mejoramiento de ventas

PROBLEMATICA:

Desde hace un tiempo atras se ha detectado una baja en las ventas de todos los productos
de la Joyeria Guillermo Vazquez, es decir en joyas, bisuteria y relojes, sobre todo en lo
que refiere a la venta al por menor, ya que sus ventas al por mayor se han mantenido,
quiza no en ¢l mismo porcentaje pero no se ha detectado una disminucién considerable,
la Joyeria tiene locales comerciales en la mayoria de las provincias, razon por la cual es
necesario tomar acciones inmediatas para recuperar el nivel de ventas, incluso conseguir

clientes nuevos.
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ACTORES

e Asesor Comercial

e Lider de puntos de venta

DIALOGO

Lider de puntos de venta, Buenas tardes, N... durante estos ultimos dias he realizado
una comparacion entre las ventas de meses anteriores y las actuales, se ha detectado una
considerable baja en las sobre todo en los locales comerciales, es necesario tomar

acciones al respecto, de lo contrario todos nos veremos afectados,

Asesor comercial, completamente de acuerdo no podemos dejar pasar esta situacion,

ademas considero importante captar la atencion de nuevos clientes, espero que usted me

indique v coordinaremos acciones.

CONSIGNA

El lider de puntos de venta, debe proponer una nuevo método para gestionar y aumentar

las ventas, con el cual se pueda retener a los clientes actuales y captar nuevos clientes,
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puede ser publicidad, campaiia de ventas, promociones, etc, logrando con este una nueva

o diferente participacion en el mercado, para esta actividad cuenta con 45 minutos.

De igual manera el Asesor comercial coordinar con el lider de puntos de venta de

manera que al plan propuesto o existente se le otorgue un valor agregado de manera que

satisfaga las necesidades de los clientes.

DESTREZAS A SER EVALUADAS

Percepcion social (empatia), persuasion, orientacion de servicio, construccion de

relaciones y escucha activa.

CASO # 13

PROCESO: Comercial

ACTIVIDAD: Atencion post venta de joyas y relojes

PROBLEMATICA:

Con ¢l fin de mantener un alto estandar de calidad el cual garantiza a la Joyeria

Guillermo Vazquez, es necesario permanecer en contacto con los clientes de manera que

Elaboré: | Revisé: Aprobé:
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se conserve nuestra excelencia y calidad de servicio ganando confianza y seguridad con

respecto a nuestros productos.

Con el paso del tiempo hemos aumentado considerablemente nuestra clientela, lo cual ha
generado una base de datos amplia por lo cual es necesario actualizar nuestra

metodologia mantenimiento post venta.

ACTORES

¢ Gestionador de servicios post venta de jovas

e Coordinador servicios post venta relojes

CONSIGNA

El Gestionador de servicio post venta de joyas, al momento la Joyeria Guillermo
Vazquez cuenta un procedimiento de actividades relacionadas a la atencion post venta
de las joyas que han sido adquiridas en la Joyeria, ¢laborar un informe de los pasos a
seguir para dar mantenimiento a una Joya fina, explicando el procedimiento adecuado
que utilizaria en caso de agrandamiento, acortadas, pulido y rodio y proponiendo un

cronograma de tiempos para cada uno de los servicios, para esta actividad cuenta con 45

minutos.
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Vigencia:

El Coordinador de servicios post venta debera generar una propuesta de vinculo con el
cliente en el cual debera constar los puntos que se consideren importantes para generar
un alargamiento de vida atil reloj a través de los servicios de mantenimiento,
restauracion y reparacion explicando cuales deben ser los parametros mas importantes a

ser tomados en cuenta.

DESTREZAS A SER EVALUADAS

Escucha activo, hablado, comprobacion, mspeccion de productos, deteccion de averias,

monitoreo y control, identificacion de problemas, manejo de recursos materiales.

CASO # 14

PROCESO: Comercial

ACTIVIDAD: Promocionar productos

PROBLEMATICA:

A Joyeria Guillermo Vasquez, ha llegado una nueva marca de relojes suizos y al ser

distribuidor de esa linea de productos para el Ecuador, tiene la necesidad de emprender
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] Vigencia:

una campaila publicitaria para que los clientes consideren que esta nuevo marca supera a
las anteriores por sus cualidades y la elegancia de su presentacion, con la finalidad de

incursionar en el mercado nacional y obtener las ganancias que genera una distribucion.

ACTORES

e (Gerente Comercial
e Jefe de Marcas

¢ (Coordinador de Comunicacion/ Promocion

DIALOGO

Gerente Comercial, estimados sefiores le comunico que la Gerencia General me ha
indicado que en los proximos dias se llevara una importante reunién de trabajo para
definir los lineamientos para ser distribuidores de una nueva marca de reloj suizo, para
lo cual se nos ha solicitado una campana de publicidad ajustada a la incursiéon de esta

nueva marca.

Jefe de Marcas, considero que esta es una muy buena oportunidad para conseguir un
buen ingreso para la Joyeria por lo que me he permitido revisar las condiciones del

contrato donde indica el renombre de la empresa, las ventajas de la marca y el tiempo de

garantia.
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Vigencia:

Coordinador de Comunicacion/Promocién, de acuerdo a lo que se me indica lo que
considero importante para lograr una buena aceptacion por parte de los clientes de la
joyeria y del piblico en general es manifestar en la campaiia aspectos que motiven la
lealtad de los chientes y promover su satisfaccion al adquirir un reloj suizo de gran

calidad.

CONSIGNA

El aspirante al cargo de Coordinador de Comunicacion/ Promocion debera elaborar una

disefio simple de una campafa publicitaria para promocionar la nueva marca de reloj

suizo para que los clientes consideren que tener uno de estos productos, sera sindnimo

de elegancia y buen gusto. Cuenta con 45 minutos para elaborar la propuesta

DESTREZAS A SER EVALUADAS

Orientacion, trabajo en equipo, construccion de relaciones, planificacion, analisis de

operaciones
CASO # 15
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PROCESO: Comercial

ACTIVIDAD: Servicio de mantenimiento, restauracion y reparacion

PROBLEMATICA:

El proximo mes la Joyeria realizard una importacion de relojes ya que los modelos, el
tamafio y el disefio de los mismos han cambiado de versiones y siempre a los clientes les
interesa adquirir cosas innovadoras para estar al ritmo de la moda. Una vez que ha
llegado la mercaderia a la empresa, se realizo la recepcion y la revision de la misma,
encontrandose que algunos productos estaban en mal estado.

Por otra parte a la Joyeria ha llegado un cliente que siempre suele adquirir los productos
de la Joyeria en especial los relojes y ha indicado que el suyo se encuentra dafiada la
manilla y que hace una semana se ha parado incluso, por lo que requiere su arreglo

inmediato.

ACTORES

¢ Coordinador Servicio Postventa Relojes
e Técnico Relojero

e Auxiliar Técnico Relojero

Elaboré: | Revisd: Aprobé:

Catalina Cornejo Carvallo Ing. Maria losé Gonzalez Ing. Ana Maria Vintimilla Hoja 42
Juana Vintimilla Garcia COORDINADORA TALENTO GERENTE DE ADMINISTRACION Y de 65
HUMANO RECURSOS HUMANOS




CASOS PARA ASSESSSMENT CENTER | MN-GTH-01

Gunirrmo VazQurz,
Srgevi Versi6n: 00

i GESTION DE TALENTO HUMANO

| Vigencia:

DIALOGO

Coordinador de Servicio Postventa Relojes, he recibido la mercaderia que acaba de
llegar y pude observar que hay algunos relojes que estan en mal estado y asi ya no se
podrian exhibir y peor vender a nuestros clientes, ya que siempre nos ha caracterizado la

calidad y la exclusividad. Ademas nuestros clientes se merecen siempre lo mejor.

Técnico Relojero, pienso que hay que revisarlos de pronto existan relojes que los puede
chequear y con un simple arreglo va quedarian bien y listos para ser comercializados.

Todo esta en ver cual es el dafio que tiene, para saber qué se va a hacer.

Auxiliar Técnico Relojero, de pronto si son muchos los relojes que requieren un
chequeo pormenorizado yo puedo hacerlo ya que tengo las herramientas que son las

indicadas para que los relojes sean revisados sin que se pueda averiar ninguna pieza.

CONSIGNA

El aspirante al cargo de Coordinador de Servicio de Postventa, tendra que plantear una
alternativa para solucionar este inconveniente ya que no se puede aceptar mercaderia
con defectos porque afectaria al buen nombre de la Joyeria. Cuenta con 20 minutos para

realizar la consigna.
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Vigencia:

El candidato para ocupar el cargo de Técnico Relojero, debera demostrar mediante una
revision del reloj que sabe realizar la reparacion de la manilla e indicar la razon por la

que el reloj se ha parado, tiene 20 minutos para ejecutar la actividad.

El postulante a llenar el cargo de Auxiliar Técnico de Relojes, deberd demostrar su
experticia en el manejo de las herramientas que utilizar para revisar los relojes, cuenta

con 15 minutos.

DESTREZAS A SER EVALUADAS

Monitoreo y control, identificacion de problemas, manejo de recursos materiales,

deteccion de averias, mspeccion de productos, comprobacion, inspeccion de productos,

reparacion, aprendizaje activo, trabajo en equipo, comprension lectora.
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Rubrica de evaluacion

A continuacion se encuentra la rubrica de calificacion que sera aplicada para cada cargo

Proceso: Gerencia General

Presidente
B GERENCIA GENERAL
PRESIDENTE
PROPOSITO DEL CARGO ORBRJETIVOS DEL CARGO
; = : . =5 Z ;i VELAR EL CUMPLIMIENTO DE LAS ACCIONES
v Yy
i 0 N D Qs 5 s TOMADAS A NIVEL ESTRATEGICO
DESTREZAS REQUERIDAS PARA FL CARGO | 1 2 3 TABLA PARA ASIGNACION DE PUNTACION
! I 5 Las sohxciones que
Identificacion de problemas: Identificar b naturakesa L Identifica la causa| propone atacan EREN INERAL
de un probloma. P’::?m?‘ de los problemas. raiz de los RRECEN - %
probemas
Se opone con
Asertividad / Firmeza: Lkvar a cabo acciones duras Defiende con | finneza cuando Expresa sus
pero necesarias, Oponerse con firmeza cuando se firmeza sus se amenaza el | desacuerdos con |GERENTE DE ADMINISTRACION 30
amenaza el logro de metas. Defender con firmeza bis comciones | | cumphmiento de |chndad exphcandol Y TALENTO HUMANO .
COMmicCiones. puitos de vista objetivos de UK FAZOCS
trabajo
identifica la causa Determina s
o i . i de fondo que Promueve cosas que deben
Mlvsiticucion: éo/caurys s nmia misles I dcrtficor afectan el bios posith biarse para [COORDINADORA DE TALENTO
s cosas o eventos que deben ser cambiados para : = i 10
lograr un cambio a nivel organwacional e PR g ca NG
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Toiia dociieg Toma decsiones | Toma decsiones
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v : ; claras cuando b 4 2 TOTAL 100
costos v beneficins de una accion potencial i asunios s ventajas y
; i resobver desventajas
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Mendonalas | Identifica camo | ' "% :”’:d“
consecuenclas puede verse :::::‘:"::
Identificar consecuencias ulteriores: Detemmar las positivasn afm o plazoenla
comsecuencias 4 breo plazo en b organizacyim por un nagnilies ooa mmmas.f organizacion por
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cambi ¢n las operacioncs o actvidades. : cambiar o
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Gerente general
GFERENCIA GENERAL |
GFERENTE GENERAL
PROPOSITO DEL CARGO OBJETIVOS DEL CARGO
Garantizar una tion del negocio que se refleje en b formubacion v del plan dgco de N ! ]
cada drea asi como en el lngro de los objetivos estratégicos que en cada una se definan. promoviendo estrategias [TOGRO DE ORIETIVOS
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MN-GTH-01

GuuirrMo VA7QUFZ

GESTION DE TALENTO HUMANO

Version: 00

Vigencia:

Proceso: Administracion

Gerente de Administracion y Talento Humano

Juana Vintimilla Garda

HUMANO

COORDINADORA TALENTO

GERENTE DE ADMINISTRACION Y
RECURSOS HUMANOS

IS TRACION
me DE ADMNWM Y R'FI‘[ 'Rm “\MaNm
FROPOSITO DEL CARGO OBJETIVOS DEL CARGO
[PLANEAR Y EJECUTAR LA GESTION ADMINIST.
Plancar, cjeoutar y dingir la gestion administratva y de talento lumano de la cngaesa para ol mancjo de las bucuas DIRIGIR. LA GESTION DE TALENTO HLMANG
L com bos ¥ chentes de la Joyeria (MANEJAR RELACIONES ENTRE COLABORADORES
Y CLIENTES
DESTREZAS REQUERIDAS PARA EL CARGO 1 - A PARA ASIGNACION D] “NACI_ON e
y Aprovecha Cnparza su
Mane jo del tiempo: Manejar of propeo Sempo v el de los products al trabajo evitand d.ttm"‘.d;h‘::: GERENTE GENERAL P
HeTTO perder el termpo.
sery B tad Futablec
E e
Organisncion de simtemas: Divctar wrces, csmacnras y | P20 REEC h::do | ProcedEnemos |y or INTERNO 30
s de trabajo a2 mu ch - para la generacion
Tormm en cuenia lns
A s como s que
COIBCCUETCRS piede versc se pueden generar
- m posithas o afectados los | # largo plazo en b
| e shtemas | izaciin por  (COORDEIN ADORA DE TALENTO
P 8 pl.lmozll ! l?mpotm pude tenet wn personal s se cambiar o HUMANG e
opirackiey accin potencial | efectian ciertos modificar
para la cambios o actividades /
OTpAAckE. accines estruchras
rECusOs
Identifica con Escoge con Dictecta coi N -
criterio tecmco bos | crifenio oo precisiin os
Se b de Equipo: [ < tipo de equapos v SOuipos bos cquipos TOqUETHIRCIHOS €11 |or g 100
necesanas para realizar un rabajo. hemamicnias hemamuentas que | imatcria de equipos
NCCCSANST PAra un roquecre b ! horramicntas |/
fmbajo | onmrmcion shcmas
Coordina tareas
Trabajo en equipo: Cooperar y mabagar de mancta Oficce ayixda & bos| Healizn aporics con bos demis
coordinada con o dermis demas comsiderables e de sy
cquipo |
.
Coordinador de Talento Humano
PROCESO DE ADMINISTRACION
- COORDINADOR DE TALENTO HUMANO
PROPOSITO DEL CARGO OBJETIVOS DEL CARGO
G el buen fi ¥ manejo del capital b de do con ks p del GESTION AR EL. TALENTO HUMANO
sutemna de geatidn de k. cabdad MANEID DEL TALENTO HUMANG
DESTREZAS REQUERIDAS PARA EL CARGO 1 2 3 TABLA PARA ASIGNACION DE PUNTACION
En lay 3
Escucha Considera las
Escucha activa: Escuchar ko qng ofra pemom esta 2t o | RO, opiniones de |GERENTE GENERAL 60
Thlando v realirar p et = ey
s deTnas los demas
Denmestia Trata con
P“’“""‘“":':ﬁ‘; {ompnile). Dan e :: lx peompmee :: wterés en bos | cortesiay |GERENTE DE ADMINISTRACION ¥ TALENTO -
::“::: ko tinia. ¥ comprender por g s “‘dﬂm problemas de | respeto a s [HUMANG
- — p— e Ios demis demnis
Establece con Proporciona
Manejo de recursos b Motrar, d Dar y Flﬂ:’:‘:““; = L:a mstruccimes
dirigs | | L e dentificar bos R p..: a reakz Par | para orientar [TOTAL 100
L ' ¥ el rabajo de
mejores para la realzacitn de un trabajo. a realizcidn | de un trabajo Ib. bajo %
Ak il - -
Las
Detecta la . s
L] olicones
[Identificacion de problemas: 1d, "] k P Tdeotiice’ b *
causas de bos | que propone
de un problema. de
: o problemas | atacan la rag
del problema
Trabaja
Su trabajo se
Ay g i R Planifica los | ordenamete, bt
i, e ’ proyectos gue sm i
va @ emprendes mpm:n:un wahabiecihey
a1
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CASOS PARA ASSESSSMENT CENTER

MN-GTH-01

GunirrMo VazQuEz

’ GESTION DE TALENTOHUMANO | oo ™
Vigencia:
Responsable de Seguridad y Salud Ocupacional
PROCESO DE ADMINISTRACION
RESPONSABLE DE SEGURIDAD & SALUD OCUPACIONAL
PROPOSITO DEL CARGO OBJETIVOS DEL CARGO
IMPLEMENTAR SISTEMAS DE SEGURIDAD Y
4 ” > : : q . I SALUD OCUPACION AL
'::‘?h‘”:;lm“““;mL“l:’m:ﬁ“‘“:’t:f‘:tmﬂ: SALUDOCUPACIONAL Y ¢ ANTENER SISTEMAS DE SEGURIDAD Y SALUD
L R rd RN YiFnte OCUPACIONAL
MEJORA CONTINUA
DESTREZAS REQUERIDAS PARA EL CARGO 1 2 3 TABLA PARA ASIGNACION DE PUNTACION
Fomenta a los
dems b
o i . Comparte S Ensefia a los y
Instruccion: Ensefiar a otros como realzar algpunas ; adquscion de 5 GERENTE DE ADMINISTRACION
g al_:m sus R MMOﬁ v TALENTO HUMANO 60
CODnOCImentos nocesare
CONOCAMETEDS ¥
i destrerns
Contribuye a la
Ori I Ase Offecer guiss / Srfrecn 4 fomade g e sugerencias [COORDINADORA DE TALENTO
e 4 los demis para que tomen decisiones. SRR CERIMES EOT 1 ke 0 los demis [HUMANO 49
oportunas sugerencns
vahosas
Asigna recursos
Manejo de recursos materiales: Obtener y cudar el Cm::::lhl:m materiakes, de f.)ﬁ'ec:ls::rzwtl‘.m
uso apropido de equipns. Incakes. accesorns y R acuerdo a bis P':' pie P lrorar 100
{materiles necesanos para realwar certos trabajos wcadadm de St
s solicgates
Genera Propone nuevas
Generacion de ideas: Generar varias formas o & para la de Ap;):;cm df:“
alernativas para solicionar problemas sohcxinde consxderar un “:a.m s
problanas problema o
Coordinador de sistemas
PROCESO DE ADMINISTRACION
COORDINADOR DE SISTEMAS
PROPOSITO DEL CARGO OBJETIVOS DEL CARGO
Planear, organtzar, establecer v mantener en operacion los sslemas mforméticos v bs equipos de computo de ls Um!b‘“‘ LOY MMEM‘“ ‘[NFUM“CUS
dirntes dreas de b que permitan ¢l adcuado desempeito, modermizmcion y siplfcacion del SO LT can IO e RN R 18
|procesamiento de datos. MANTENER EN OPERACION EQUIPOS DE
COMPLTO
DESTREZAS REQUERIDAS PARA EL CARGO 1 2 3 TABLA PARA ASIGNACION DE PUNTACION
Utiiza &l lenguaje
Hablade: Hablr con bs demis de manera clira y Se e\prma con | Utils knguaje | de acuerdo al GEREN'TE DE AREA 0
comprersile, chrdad comprersble | prpo al que se
Imstruccion: Ensefiar a otros como realizar algunas GERENTE DE ADMINISTRACION 10
tareas, Y TALENTO HUMANO
Diseiio de tecnologia: Gencrar o aduplar equipos y D‘f;‘cm‘k;m - n:f?“ m::”,“";ﬂ% COORDINADORA DE TALENTO »
logh para atender las necesidades del usuario. para B pam £R3 1S | omANO
Y b emp para la empresa
I = — "“"" Proporsions Realiza
Mantenimiento de equipos: Fjecutar rutinas de :"'"‘P":- imicnt orrect
maniengmento v determmar cuindo v qué tpo de rea '0 oporimo & | mantenimientos de |[TOTAL 100
manteniriento < requenido. SGUPOS ¥ equipos y
[,wm‘{m sElemas tecnologias
. Analiza
" . . Cuando analiea ¢l "
Pensamiento critico: Utdizar b beica v el andise pam I:bu S Hace objethvamente los
wentificar s fortakez o debilidad de enfiques o _:;; i comenlanos | aspectos positivos
POPOSICIONES. rnnm y I; bil corstnetvos | y negatvos de una
propucsia
Manejo del tiempo: Mancjar el propio tiempo y el de Aprovecha el v !. .w i taicas
b ; trabajo evitando | dentro de plazos
" ¥ perder el iempo | establecidos
L]
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CASOS PARA ASSESSSMENT CENTER

MN-GTH-01

GunirrMO VazQurz

Srgeria Versién: 00
GESTION DE TALENTO HUMANO
Vigencia:
Asistente de importaciones
PROCESO DE ADMINIS TRACION
ASISTENTE DE IMPORTACIONES
PROPOSITO DEL CARGO OBJETIVOS DEL CARGO

Linportar b mervaderia ¢ asmmos solcitados por ks diferentes procesos de b empresa de maners oportes v

IMPORITACION DE MERCADERIA

eficente. TENER A TIEMPO MERCADERIA E INSUMOS
DESTREZAS REQUERIDAS PARA EL CARGO 1 2 3 TABLA PARA ASIGNACION DE PUNTACION
Utilira el
Hablado: Hablr con los demis de manera chara v Se expresa con | Utiza lenguaje stacs 4l GERENTE DE ADMINISTRACION o0
. - - » r T, - 7
comprensible, clandad compremsible ol e Y TALENTO HUMANO
drige
1
Revia que los N .m pruchas para
Juctos curplas| P VR Qie ot
Ins peccion de productos: [nspeccionar v evabar l v los productos COORDINADORA DE TALENTO
idad con las los productos MAN 40
olon ) especificaciones fiim e estin Bstos i -
'—'P“m“ crlorks o para ser
cahdad
entregados
. . . (xlm Propone nuevas . i
160 de ideas: G varias formas o allemativas para la)  maneras de . ] .
4 3 0 = ideas itlles ' TOTAL 100
alternativas para solucionar problemas. sohcwin de comsderar un ¢l trabai
problemas problma para ¥
Descompone los
Encuentra
Pens amiento analitico: Anakzar o d 7 probk Analiza detalles ks
fe wn v d lencias, I conmplejos en sin perder de b :
causas, efectos, ete. undades mis vita el todo .
que analiza.
pequerias
Asistente de sistemas
PROCESO DE ADMINISTRACION
ASISTENTE DE SISTEMAS
PROPOSITO DEL CARGO OBJETIVOS DEL CARGO
OPERAR EFICIENTEMENTE LOS SISTEMAS
Operar ks sutemas de mformitcos y el equipo de computo de s diferentes dreas de b empresa que penntan ef INFORMATICOS
s desmpeto, Mo Ny spicac K el prossemmcatio do e SIMPLIFICAR PROCESAMIENTO DE DATOS
DESTREZAS REQUERIDAS PARAEL CARGO | 1 2 3 TABLA PARA ASIGNACION DE PUNTACION
Utibea el kenguaje
Hablado; Hablar con los demds de manera clara v Se expresa con | Utiliza knguaje | de acuerdo al |GERENTE DE ADMINISTRACION 50
comprensible. claridad comprensible | grupo al que se |Y TALENTO HUMANO
digy
Atk Trata Hace b
; i e o | Mecesano para
. 1 - L3
Owientacion de servicio: Biscar activamente by manera| | ot v 5 mhs COORDINADOR DE SISTEMAS 30
de ayudar a ks demas. B necesidades de
W i : ¥ compafieros
b i = : chentes, »
Identitica con Fscoge con w::?
[Seleccién de Fquipo: Detemninar el tpo de equpos y | creno tecnwo bos | crteno teenco | M COORDINADORA DE 1ALEN 10O
{herramaentas necesarts para realiear un trabajo | equposy equpos ¥ FEQUETRIETIOS. |1y MANO .
' b e de equapos
i Asigna recursos Ofrece
Mune jo de recursos muate riales: Obtencr y cusdar ¢l £ e ::!l:.m materiaks, do | sugerencins para
uso apropiado de equipos, locales, accesorios y et acuerdo a s | el wo optmo de [ TOTAL 100
materiales necesanos para realzar certos rabajos 4 dades de | ks
matermakes T L
.,
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CASOS PARA ASSESSSMENT CENTER

MN-GTH-01

Gunirrmo Vazqurz

ogeeia Version: 00
GESTION DE TALENTO HUMANO
B Vigencia:
Bodeguero
PROCESO DE ADMINISTRACION
BODEGUERO
PROPOSITO DEL CARGO OBJETIVOS DEL CARGO
'ehmwﬁcﬁwdeaimtixcammm y relojes a bos dsimtos locales a nivel del pais para que ellos ejecuten una venta PROVEER DE MERC ADERIA A LOS LOCALES
DESTREZAS REQUERIDAS PARA EL CARGO 1 2 3 TABLA PARA ASIGNACION DE PUNTACION
Escocha activa: Escuchar b que otra persona estd Ewmhl: e o Enls Cmm;h;s GERENTE DE ADMINISTRACION 6
y realuar p demis o . i Y TALENTO HUMANO
Coordmna tareas
Trabajo en equipo: Cooperar y lrabajur de manern |Ofiece ayuda a bs| Realien spories | con los demsis (COORDINADORA DE TALINTO 0
\coordmada con bos demas demds comsiderables | muembros de su [HUMANO
| equipo
| Asigna recursos Ofrece
Mancja de recursos mate ales: Oblere y cudar ] cm::iz‘m matcriabs, de - Jsugcrencias para
uso apropiado de equipos, locales, accesorios y materiales | acuerdo a ks [eluwso dptimo de|TOTAL 100
2 2 3 recursos 3
|mecesarios para realizar ciertos trabajos s necesidades de | Jos recursos
los solicitantes maleriaks
Ouemcnn | cpey | Domml
Organizacion de la informacion: Encontrar formas de | crteno técnico la i 4 mformacion de
estructurar o clasificar distitos niveles de informacion. mfonmacion gue oL Lo manera
] crieno lecnco
mancja adecuada

Recepcionista

RECEPCIONISTA
PROPOSITO DEL CARGO ORJETIVOS DEL CARGO
. . i . . . SERVIR. DE NEXO ENTRE CLIENTES INTERNOS Y
Ser un nexo importante éntre ¢l personal edemo ¢ mtemo de Joyerta Guilk Viézquer, atendiendo a los EXTERNOS
IMiskeie i muere Ooeialy ot ATENDER DE MANERA CORDIAL A USUARIOS
DESTREZAS REQUERIDAS PARA EL CARGO 1 2 3 TABLA PARA ASIGNACION DE PUNTACION
8 T Escucha En ks Considera las it
Escucha activa: Fscuchar b que otra pemons estd A b 3 Vi de los GERENTE DE ADMINISTRACION &0
: a ¢
hablaindo v realar preguntas adecuadas ==t - ke Y TALENTO HUMANO
Atiende Trata e b
B mente a | OSSR para
Ordentacion de servicio: Buscar sotnamente b manera | s atender s |COORDINADORA DE TALENTO %0
de ayidar a los dems. PO | necesidades de [HUMANO
{ compafieros, chentes ¥
chenles, suanos USuANOS. o b
clientes, wuarios
Crenera un
Cotmtruceion de relaciones: Esisbh v | s ed s | “Ampla red 4o &‘“’b':“’
|amphar relaciones ammtosas ¥ duraderns con personas 0| contactes claves % i TOTAL 100
grupos clave, cruciales para el logro de metas. para su trabajo i parncly, reloscs
trabajo mlerpersonakes
Utilira el kenguaje
Hablado: Hablar con los demis de mancra clara y Se expresa con | Ubllen knguaje | de acuerdo al
comprensible clardad comprensible | grupo al que se
(P — dirige
e
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CASOS PARA ASSESSSMENT CENTER

MN-GTH-01

GuiniFrRMO VAZQUEZ

Srgostn 0 Version: 00
Vigencia:
g . .
Auxiliar de limpieza
PROCESO DE ADMINISTRACION
AUXILIAR DE LIMPIEZA
PROPOSITO DEL CARGO OBJETIVOS DEL CARGO
. . X MANTENER ELL AMBIENTE FISICO ASEADO Y
Mantener el ambente fsico del trabajo aseado, Ipio v ordenado, ademas de brndar senvicio de cafetera de ORDIEN ADX
N ” BINDAR SERVICIO DE CAFETERIA
DESTREZAS REQUERIDAS PARA EL CARGO 1 2 3 TABLA PARA ASIGNACION DE PUNTACION
Escucha activaEscuchar kb que olra persona esté ) P““"h‘ﬂ it . £ °f"_“1°“:: GERENTE DE ADMINISTRACION 60
hablando y reakzar preg d d : : = Y TALENTO HUMANO
demas no EeTTUmpe los demds
Coardma
5 i * . tareas con bos |
Trabajo en equipo: Cooperar y trabajar de manera Ofrece ayuda a los| Realen aportes COORDINADORA DE TALENTO 20
coordmada con los demas. demas consxlerables HUMANO
membros de
SU SquIpO
Litiken ]
Hablade' Hablar con los demas de manera clara v Se expresa con | Utilen knguaje lengusje de
|comprensible clandad comprensible 8l [FOTAL: 100
grupo al que se
dirge
P Offece
=) RN MECUrsOs .
Manejo de recunos mmteriales: Obtencr y cuidar ¢l | © "'“'"::lz““ materiaks, de ’“““]'”""
wso apropiado de equipos, kbcales, accesonos y e acuverdo a las .I caen
z : 3 reCursos ; aptimo de los
mulcriaks nocosanos purs reakoor caTios tubajos. 2 mecusilados do
merinkes 3z reCursos
[ los sobctames
matenakes
= .
Proceso: Finanzas
Gerente Iinanciero
FINANZAS
GERENTE FINANCIERO
PROPOSITO DEL CARGO ORJETTVOS DEL CARGO
Formulr una ad da ph . del area fi a partir de s directrices fomubndas por el Gerente G"‘R"'N—“L‘RL“_\CWAGES“GNY
enenal, 1o la gestion y admnistracion de s . medisnie ua sjecuckn efictiva de ks ADMINISTRACION FINANCIERA
¥ regi biss y una de cartera que mantenga bs niveles de EIECUCION DE PROCESOS CONTABLES
bguides requeridos en pro de mantensr e buena relacion con acreedores. RECUPERACTION DE CARTERA
MANTENER NIVEL DE LIQUIDEZ
DESTREZAS REQUERIDAS PARA EL CARGO 1 2 3 TABLA PARA ASIGNACION DE PUNTACION
i Perce pelon social (empatia): Damc cuenta de las Comprende ks A s Trata con cortesia
jreacciones de los demas v pronder por que dades de lns - ¥ respeto a los 60
de esa manera personas F 1o los demis
Se opone con
: . Defiende con fmneza cuando Expresa sus
Aserttvidad / Firmeza: Liar a cabo socimes dum paro | “e L | g coseon ol | dessciasedos con [GERENTE DE ADMINMISTRACION
necesarias. Crponerse con firmem cuando se smenam ol i , % SR R ] J 30
ogro de metas. Defiender con firmeza las comacciones ¥ de ¥ ¥ TALENTO HUMANO
i & % pumntos de vista objetivos de U MO
trabayo
Prepara As e recirsos.
presupuestos fnancieros, il .
) 2 : Offece sugerancits
de L womo debe | financieros que previo o 2
1 dptiono | COORDIN ADORA DE TALENTO
pastarse el dmero para realzar el rabajo v contabiliear Ios reflejan conocImETo ¥ P:: :.“r:w,, HUMANO o
Estos. comprension de | evalnacon de s " :
las necesilades de| necesudades de
las dreas los solicitantes
Tiene habilidad Aphca
1 M hilizar las para Ultilczs hsw" para mc.l\u las owxru oo
1 " P
ik probismes, voaRame s trabajo s 2 o
Trdsicas podad, TOTAL
Aprendizaje active: Trabajar con matenal o mformacion puliicion da N d?w : g i
5 e i PRI FiiE s rabajo actiludes como
ey comprender mmplcaciones CCURTIC S ki P ol o del
. sprendimje
Elaboré: Revisd: Aprobé:
Catalina Cornejo Carvallo Ing. Maria losé Gonzdlez Ing. Ana Maria Vintimilla Hoja 51
Juana Vintimilla Garcia COORDINADORA TALENTO GERENTE DE ADMINISTRACION Y de 65
HUMANO RECURSOS HUMANOS




CASOS PARA ASSESSSMENT CENTER

MN-GTH-01

GESTION DE TALENTOHUMANO | o "
Vigencia:
Coordinador de cartera
FINANZAS
COORDINADOR DE CARTERA
PROPOSITO DEL CARGO [ OBJETIVOS DEL CARGO
REGISTRAR [AS VENTAS
(Gestionar, registrar a tiempo v on forma correcta bis ventas y cobranzas de la Empresa GESTIONAR LAS COBRANZAS
DESTREZAS REQUERIDAS PARA EL CARGO 1 2 3 TABLA PARA ASIGNACION DE PUNTACION
Descompone los
Pensamie nto analitico: Analizar o d ¥ probk Analiza detalies Encucrtra
mft wn ¥ detectar tendencias, p 5, rek complejos en smperder de | relaciones entre bos |GERENTE FINANCIERO 60
causas, efecios, elc. uridades mis vista el todo | datos que amaliza.
pequerias
Toma decisi Toma decisiones | Toma decsiones
Juicio ¥ toma de decisiones: Valorar los probablk Y ¥ evita dejar vaborando ks |GERENTE DE ADMINISTRACION 10
costos v heneficios de ima accidn potencial . . ; asimios <in ventajas y Y TALENTO HUMANO
sECon o exige P
resoher desventajas
Thene habalidad Aplca
Destreza matemitica: Utlizar las matemiticas para mwu"_i_a b . pasa rosclver b ‘f;z::m 5 |0 OORDINADORA DE TALENTO i
soluionar problemas. EWias pack | operecines. || malambioan U Sol, g g 1AYO
realizar su trabajo | matemdticas TeqUIETen en sus
hisicas ividad
Realiza ¢l Verifica ¢l
Monitoreo y control: Evaluar cuin bien estd algo o |Controb el avance| seguimiento de | cumplimienio de TOTAL 00
almsen aprendiendn o haciendo alen. | de los trabajes | ks acthvidades lns etapas del
| que cmprensd prayecto
Asistente de cartera
FINANLZAN
ASISTENTE DE CARTERA
PROPOSITO DEL CARGO OBJETIVOS DEL CARGO
Plamificar, participar v gjeciutar b acividades necesarias para ol cumplimiento de las metas trazadas dentro del
| s0 de cartera y quo - o de los objetivos de b emyp CUMPLIMIENTO DEL PROCESO CARTERA
|DESTREZAS REQUERIDAS PARA EL CARGO 1 2 3 TABLA PARA ASIGNACION DE PUNTACION
Tiene habilidad Aphca
b JE——— _— Uliliza las para resobver ks | efectivamente las
: o malematicas para | operaciones  natermanticas que se| COORDINADOR DE CARTEA ol
g realizar su trabajo | matemiticas | requieren en sis.
biisicas nvidad
Denmmestra haber Realiza preguntas
; ido ¥ a Comprende la e it e
Compe Lectora: Comprender araciones y i v formaciin G : GERENTE DE ADMINISTRACION 20
parrafs escritos en d de trabajo. escrita que sc ko Y TALENTO HUMANOG .
documentos oot escritos
previamenie previamente
3 : : Redacta Escribe con Se comumnica Sl
critura: O omimic forma efectiva scrito g COORDINADORA DE TALENTO
. . poxe documentos clardad y efectivamente por i 10
con ofras personas. 2 i HUMANO
: escritn
|TOTAL 100
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g Versién: 00
GESTION DE TALENTO HUMANO ,
Vigencia:
Coordinador de contabilidad
FINANZAS
ORI ENALME D E CUN LABLLIDALY
PROPOSITO DEL CARGO OBJETIVOS DEL CARGO
Garantizar la correcta aplicacion de las pricticas contables definidas en la empresa, considerando leyes y

o

i (irernos v
actividades bajo su control Garantizar b g

) para ¢l registro de todas las transacciones de b compafila que afecten las
o de mit ble v fscal en iempo v forma para la

APLIC AR TECNICAS CONTABLES
GARANTIZAAR GENERACION INFORMACION

fon de decsiones, asi come de estados fnancieros confiabies; g do L wilo uerida por ka ey CONTABLE Y FISCAL
para cumplir cabalmente con ¢l pago de mpucsios v gjecutar ks gestion tributaria que ke cormesponde.
DESTREZAS REQUERIDAS PARA EL CARGO 1 2 3 TABLA PARA ASIGNACION DE PUNTACION
Descompone los
| Pepsamie nto analitico: Analizar o d P problk Analiza detalles Fncuentra
info 00y deteciar tendencias, p relaciones, compkjos cn sm perder de | relaciones entre los [GERENTE DE AREA &0
causas, efectos, clo. umidades meis vista el indo | datos que analiza.
prqueras
Tiene habilidad Aplca
Destreza matemitica: Utiizar las mateméticas para Utz bas | para resofver bas | effctivamente bs | o pp i g ADMINISTRACION "
; para P que se| 2
soluc blenmas, Y TALENTO HUMANO
Eam s realizar su trabajo | matematicas TSUICTEN N Su8
25 B e i s Ao e
Trabajo en equipo: Couvperar v rabajar de maners é{)iwc avuda a os| Healea aporics conlus demis  JCOORDINADORA DE TALENTO 10
{coordinada con los demds. demis comsiderables | miembros de sy [HUMANO
—— £quipo
Prepara Asigna recursos
presupuesto fmancieros, : .
Offece sugerenc
Manejo de recursos financieros: Determinar como fnancieros que previo - :i\no 2 w:
debe gastarse el dinero para reakizar el trabajo v reflcjan conoCIMicTio ¥ pa - m::oe TOTAL 100
contabilizar los gastos. comprension de | evabmcidn de las SRR
las pecesidades de| necesidades de b
las drcas s solici
Asistente de contabilidad
FINANZAS

ASISTENTE DE CONTABILIDAD

PROPOSITO DEL CARGO OBJETIVOS DEL CARGO
APOYAR AL AREA FINANCIERA
Brndar apoyo al area fi ¥ bl en cusnto a ik om b ay bk IMANEIO INFORMACION BANCARIA Y CONTABLE
DESTREZAS REQUERIDAS PARA EL CARGO 1 2 3 TABLA PARA ASIGNACION DE PUNTACION
Coordina tareas
Trabajo en equipo: Cooperar v rabajar de manera (Offece ayuda a los| Realiza aportes | conlos demds | N
T | pi : e sy |[COORDINADOR DE CARTERA 60
cquipo
Twene: habibklad Aphca
Destreza mate matica: Utz ks para Uriiabe, g reecherlu | ¢Bcivas "‘"‘:; GERENTE DE ADMINISTRACION <5
sohucionar problemas., : Bony e RCAs I8 SEly TALENTO HUMANO
realizar su trabajo | materniticas requicren en sus
basicas ividad
Indaga o
Recoplacion de informacibn: Conocer como locaizar| 00 1S | Bt | Pese ISR G00RDINADORA DE TALENTO .
¢ identificar imbrmacin csencial e S sl HUMANO
TOTAL 100
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CASOS PARA ASSESSSMENT CENTER

MN-GTH-01

GuiirrMo Vazqurz

rgeria

GESTION DE TALENTO HUMANO

Versién: 00

Vigencia:

Proceso: Produccion

Gerente de produccion

PROCESO DE PRODUCION
GERENTE DE PRODUCCION
PROPOSITO DEL CARGO OBJETIVOS DEL CARGO
[ e (e ey ¢gica del brea de producciin a partir de las directrices farmuladas porel  |OOORDINAR LA PLANEACION ESTRATEGIC A
comité directive y coordinar junto com el arca de ventas la 1a ph won de dn de ta con el fin de optimizar Is |~ OORDINAR CON FL AREA DE VENTAS LA
produccitn y s difbreies activided das con la misma. compras ¢ importack o o de DEMANDA DE LOS PRODUCTOS
anentanios, calidad de msumos, costeo v disefio OPTIMIZAR LA PRODUCCION
DESTREZAS REQUERIDAS PARA EL CARGO 1 2 3 TABLA PARA ASIGNACION DE PUNTACION
Atende con Trata con Hace Io necesanio
prontind ks cortesia v para satisfacer las
C z : I
Niamcarion e servicke: Bimsar ackmment la e de sus dass idades de sus | GERENTE GENERAL
i compafieros, | cherdes, suanos | compaderos,
chemmes, WIS |, compaieios | chentes, usuaios [
Contrinme a
i z 2 Oifece tomn de i A
Ortentaclon / Asesoramiento: Offecer guias, sugerencias 2 PAPITE Ofiece sugerencias |GERENTE DE ADMINISTRACION
i hos demms par que tomen decisiones b SR TEEON | gdes a los demis |Y TALENTO HUMMANO
oportunas sugerencias
S valiosas 30
Identifica con Escoge con Dietecta con
crfeno tecnco jos | critenio eomco preciiin los
Sel de Equipo: D el tipo de equipos v CQUIpos s equipos requerimienios en |COORDIN ADORA DE TALENTO
herramentas necesanas para realizar un trabajo hermanuentas | benansentas que | matena de equipos |HUMANO
necesanas para un requere la / hermmientas
trabajo ORI St L)
Reabsm prichas
Compeobacian: Conducir pruebas v ensayos para S *cm;l Lompracte d: o ‘m;‘“
1 . los 5 i vk Mpos, frmiensios
dﬂrm:u.r s los equapos, ]:KOQUTII‘: de compatackm o s ik e e TOTAL
P estn eqeipos, -y \ 4
L materiales 100

Gestionador de metales

PROCESO DE PRODUCCION
GESTIONADOR DE METALES
PROPOSITO DEL CARGO OBJETIVOS DEL CARGO
Garantizar el resguardo preservacion , asi como ¢l mancjo adecuado de los metales asi como su rotacion
mangando costos f . Coordmar las acthvidades de pedidos de metales a través del segummento a lh [MANEJO ADECUADO DE METALES
programacion de la produccen . Miumgzar el niesgo para b empresa contando con objetos obsoketos realeando |COORDINAR PEDIDOS METALES
[nembarics Eaginkes . .
DESTREZAS REQUERIDAS PARA EL CARGO 1 2 3 TABLA PARA ASIGNACION DEPUNTACION |
Utilira ¢l kenguajc
Hablado: Hablar con bos demés de manera clara y Se expresa con Utiliza kengmaje | de acuerdo al (GERENTE DE PRODUCCION s0
comprensible. claridad comprensible | grupo al que se
g
g o Dedica .Wll'm Realiza pruebas
productos | para revear que | parma confirmar .
|Inspeccion de productos: Inspeccionar y evahar kb it ' los productos que ks GERENTE DE ADMINISTRACION 0
|cakdad de los productos a .mﬁ _— cumplan con | productos estin |Y TALENTO HUMANO
pﬁ;mt” criterios de Eetos para zer
calidad entregados
Aplca Cuando realza
Deteccion de averias: Determmar qué causa un error | proced ’ d oabios b Bl COORDINADORA DE TALENTO 20
de operacion v decklr qué hacer al respecto. 1ecimeos para con precsion el woca HUMANO
detectar fallas problema
= Asggna recursos Ofece
Contro
Manejo de recursos materiales: Obtener y cudar el i :edhl:;u:n materiles, de | sugerencis para
w0 apropdo de equipos, localkes, ac o5 y =il acucrdo a las | el wo éptimo de |[TOTAL 100
'matcriaks necesarios para realzar cenos trabajos. lu thg necesdades de Jos
— ks solicitantes materiakes
-l
Elaboré: Reviso: Aprobd:
Catalina Cornejo Carvallo Ing. Maria José Gonzdlez Ing. Ana Maria Vintimilla Hoja 54
Juana Vintimilla Gardia COORDINADORA TALENTO GERENTE DE ADMINISTRACION Y de 65
HUMANO RECURSOS HUMANOS




CASOS PARA ASSESSSMENT CENTER

MN-GTH-01

G Ul l_f._l_lMO_Y;iZQI_]’FIZ

GESTION DE TALENTO HUMANO

Versién: 00

Vigencia:

Gestionador de gemas

FPROCESC DE PRODUCCION

GESTIONADOR DE GEMAS

PROPOSITO DEL CARGO

OBJETIVOS DEL CARGO

Garantear el resguardo, presenvacion asi como el manejo adecuado de las gemas, rotacion de iventarios

MANEJOD ADECUADO DE GEMAS
REALIZAR INVENTARIOS MATERIALES

1o coskis G
DESTREZAS REQUERIDAS PARA EL CARGO i i 2 3 TABLA PARA ASIGNACION DE PUNTACION
Ultilza ol knguaje
Hablado: Hablar con los demas de manera clara v Se expresa con | Utilea lenguaje | de acuerdo al GERENTE DE PRODUCCION 50
comprensible. clarilad comprensible | gnpo al que se = Zhon
drge
e Dedica Im;mpu Realizn pruchas
ko Jaa| PO rEVEAT que | pars confirmar
Inspeccion de prod p yevabmrla [P o u"""’ Tos productos que los GERENTE DE ADMINIS TRACION -
|catidad de bos productos copectiaeines | Camplancon | productos estan |Y TALENTO HUMANO -
L s crgenos de bstos para ser
S cabdad entregados
Aplca Cuando realza
Deteccion de averias: Determmar qué causa un error  |p dira i ] COORDINADORA DE TALENTO
de operaciin y decidic qué hecer al respecto thcnicos para con prociitn ol [ C R BB naNG 20
detectar fallas problema
i Asigna recursos Ofrece
Manejo de recursos materiales: Obtener y cundar el < m:::‘:llﬂ! materiakes, de  |sugerencias para
uso apropado de equpos, beales, ¥ R acuerdo a lis | el uso optimo de [TOTAL 100
nmteriales mecesarkes para realizar cietos trabajos onteriakes s alades de hos revwisos
ko solicitantes materiakes
Disenador
PROCESO DE PRODUCCION
DISENADOR
PROPOSITO DEL CARGO OBJETTVOS DEL CARGO
Asegurar ¢l dsefio de joyas con ¢l fin de cumplr con b necesidades del mercado. Supervsar el cumphmiento a =~ ;
; ' TR . 2 p DISENO DE JOYAS
los estandares de calidad en b fabroacion de joyas con el fin de que lus msmas cumplan con los panimetros SUPERVICION FABRICACION JOYAS
-dehndmd\rmeld.nehl . Fortalecer ¢l nombre v Ias ventas de Joyeria Guillermo Vézquez a través del disefio SATISFACFR NECFSIDADES DFT. MFRC AP
de jovas de vanguardia y de 40 & los gustos del mercado.
DESTREZAS REQUERIDAS PARA FL CARGO 1 2 3 TABLA PARA ASIGNACION DE PUNTACION
Utilen el knguaje
: Hab . o . 3 'k ' N .
Hablado: far con Jos demés de manera clara y b::xprluacm Utilea knguaje | de acuerdo al GERENTE DE PRODUCCION 50
tcomprensible. claridad comprensibk | grupo al que se
dirige
Revisa que bos . pwtl:bas
N .| para revear que | para confirmar
Inspeccidn de productos: Inspeccionar v evakiar b * e T = Ios productos que bos GERENTE DE ADMINISTRACION 30
cabdad de los productos. g cumplan con | productos estin | Y TALENTO HUMANO K
Mm crteros de hstos para ser
calidad aitre gad
Apka Cuando realza
Deteccion de averias: Detarmmar qué causa un error | procedmmentos  |reveiones detecta i ko falka COORDINADORA DE TALENTO 20
de operacion y decidir qué hacer al respecto. técnicos para | con precsion el HUMANO
deteotar fallas problema
Ruahen pruchas z
o . Verifica que
Comprobacion: Conduci | ¥ ensayos para —— 1 ii:clnl idadud): equipos,
determmar si los equipos, programas de computacion o bty . materaks [ TOTAL 100
R et fina ; : fimcionamiento de COQUIPOS, operon
i St , adecundamente
5
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CASOS PARA ASSESSSMENT CENTER

MN-GTH-01

Guniermo VazQurz

rgeria Versién: 00
GESTION DE TALENTO HUMANO
Vigencia:
Gestionador de producto terminado
PROCESO DE PRODUCCION
GESTIONADOR PRODUCTO TERMINADO
PROPOSITO DEL CARGO OBJETIVOS DEL CARGO

para la entrega de los precios a venta,

| Integrar bs mformacion referenie a costos de produccion, garantizar el cilkeuls del costo de los productos a tiempo

RECOPILAR INFORMACION SOBRE COSTOS DE
PRODUCCION

IREALIZAR CALCULO COSTOS PRODUCTOS
FENTREGAR PRECIOS DE PRODUCTOS PARA LA
VENTA

DESTREZAS REQUERIDAS PARA FL CARGO 1 2 3 TABLA PARA ASIGNACION DE PUNTACION
. ; y Redaota Escribe con Se commica
Fscritura: Commnicarse en frma efectiv ;
1 on forme clotvapor oo | oumentos | clridady | efeotivamente |GERENTEDE PRODUCCION 50
con otras personas, 31
comp esl por escrilo
Tiene habidad Aplea
" " ot
Destreza matemitica: Utiizar ks matemsiticas para A bpm pars resohver ks |cloctivamonts b | o e g ADMINISTRACION "
sobwcionar problemas AT i s requicen en |1 TALENTO HUMANO
bisicas sus actnadades
4 E, I':a Cumndo busca
Recopilacién de informacién: Conocer sémo localizar | "4 " - Dumca | mlomacon [COORDINADORA DE TALENTO -
¢ identificar informacion esencial bt b setvamentc B | orsiste hasta [HUMANO
requerkia b
Prepara Aswgna recursos
presup financi Offece
Mane jo de recursos fimancieros: Determmar como financieros previo SUgErencias para
debe gastarse ¢l dinero para realizar el trabajo y reflejan conocimiento v | el uso dptimo de [TOTAL 100
jcontabilizar kos gastos. comprension de | evaluacin de bs | los recursos
R R
las dircas los sokici
Gestionador de producto terminado
PROCESO DE PRODUCCION

SUPERVISOR DE PRODUCCION

PROPOSITO DEL CARGO

| OBJETIVOS DEL CARGO

Elaborar joyas signiendo las normas de calidad de ls marca JGV

[ELABORACION DE JOYAS EFICIENTEMENTE
MANTENER NORMAS DE CALIDAD MARCA JGV

DESTREZAS REQUERIDAS PARA EL CARGO 1 2 3 TABLA PARA ASIGNACION DE PUNTACION
Dedics tempo | Realtzs proebas
Hevea que os : T
Inspeccion de productes: Inspeccionar y evahar la m"“‘wh"’;:m“r-m:sw i os
ot A IRESSS Y T con las Prodto o GERENTE DE PRODUCCION 50
cahdad de os productos. ificacs cmmplan con | productos estin
L foni crienos de stos para ser
cahdad
Reahen ] Verdlka el .
Monitoreo ¥ control: Evaluar cuan bien estd algo o Controls el avance | seg de p s de |GERENTE DE ADMINISTRACTON 30
alguien aprendiendo o haciendo algo. de los tmbajos | ks sctaadades | las etapis del | Y TALENTO HUMANO
que emprende | proyecto
Hi:::i:ﬂ}? Proporciona Realra
IMimicistemtoins 96 € qubpos: Fjecola ruma tie smtemas i s COURDINADORA DE TALENTO
y cuando y que tpo de % P a e 20
. . realzando . HUMANO
manemmEento &5 requerido e equipos v de equipos y
¥ ; sslemas tecnolbgias
manienanento
Identifica con Escoge con l'.:::l:;nm
Selection be Kawips: Dutonivi ol Gpo 06 squigos v | colerio oot ke | oo oo |- Lne i NGAT: 100
|herramentas necesarms para reakzar un trabajo cqupos Y equIpos ¥ A
. 5 K . de equipos y
materiaks
Fomenta a ks
. demas ln =
Trstrucckin: Ensefiar o otrod como realizar algunas I - s adgquecon de . h?ﬂh * leI i
tarcas P nuevos
CONOCEMENOS i necesarno
CONOCIMENLOS Y
i Il
3
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CASOS PARA ASSESSSMENT CENTER

Guuirrmo VazQuez

= GESTION DE TALENTO HUMANO | o
Vigencia:
Joyero
PROCESO DE PRODUCCION
JOYERO
PROPUSITO DEL CARGO [ OBJETIVOS DEL CARGO
" ) , ELABORACION DE JOYAS
Elhorar jowvas siguendo lns normas de cahdad de Tn marca TGV MANTENER NORMAS DE CALIDAD
DESTREZAS REQUERIDAS PARA EL CARGO 1 2 3 TABLA PARA ASIGNACTON DE PUNTACION
B i s Dedica tempo Realiza pruebas
i . | para reviar que | para confimar
Inspeccion de. produclon: intpectionat y cvaki s con s b producios que ks | GERENTE DE PRODUCCION 50
cabdad de bos productos e cumplan con | productos estan
RpeC % crilenos de stos para ser
tcncas &
cahdad eniregados
Realim el Verifica ¢l
Monitorea v control: Evalar cvén hien estd alpo o Controb ol mvance ! cogumiento de | cumplmento de |[GERENTE DE ADMINISTRACTON 30
alguen aprendiendo o hacendo algo. de s trabajos las actmvadades | bs etapas del |Y TALENTO HUMANO
que emprende proyecto
Pr::': .e-.l lh:h Proporciona Realiza
Mantenimiento de equipos: Fjecutar nimas de cquy . . .
| - inar cukndo y qué tipa da shlemas . & ;{S(IR})I:ADURA DE TALENTO 20
mantenmmento es requerdo. p— cquipos y de equipos y
Identifica con Escoge con Bétects con
P Ty R e et Ve i tos : A, s iy precson
Selecelhn de Haulpo w:“:::; ::“:::ms ¥ ok Moo b oo "M | requerimientos [TOTAL 100
o Sy R de cquipos y
materakes
Fomenta a los
demis la
y ” Cumparic i5 e u bos
Instrucciin: Ersefiar a otros como realizar algunas bl i adqusicin de ks cadt G
tareas nuevns :
conocETientos ; necesarn
CONOCIMETROS ¥
L S, destrenes oo
Proceso: Comercial
Gerente comercial
PROCESO COMERCIAL
GERENTE COMERCIAL
PROPOSITO DEL CARGO T OBJETIVOS DEL CARGO

para merorar mejorar ks ventas realmndo gestiones eficientes.

MANTENER, DIRIGIR. ORGANIZAR Y CONTROLAR

. dirgir, ¥ LAS VENTAS
DESTREZAS REQUERIDAS PARA EL CARGO 1 2 3 TABLA PARA ASIGNACION DE PUNTACION
? Escucha Enlas Coraudera las
i cachit activas Exciicha ki i wet periom ek ; 2kos iioncs do b |(FFRENTE (FNFRAT
ha ¥ prea i demis o y demis 60
Dreavrmestra i
Perce peidn soclal (empatia): Darse cuenta de las ;“""mﬂ:‘h isadscalos | TN con::l:n GERENTE DF ADMINISTRACION
reacciones de los demsis v compr por qué problemas de los 2 M Y TALENTO HUIMANG
de csa manera. L demis 30
m:mnmk = Uitibirn u Recelka kos p
Persuasion: Persuadic a ofras personas para que vean las m‘“’“ . """‘"‘""’;W clave de sus ideas [COORDINADORA DE TALENTO
cosas de munera difronte : e o para obtencr  |HUMANO
trabajar por metas | sustentar deas | mapaklo
comunes proyectos 10
Atende con ‘Lrata con Hace kb nocesano
Orientacion de servicio: Buscar acthvanents n nmneis de| 5 = PR Y Ll I‘ g o
avudar a los demas de sim g o'y
; : compaferos, | chentes, usuarios compafieros,
chentes, uswmios . compaferos chenies, wuanos | TOTAL 104
Geners un
Esinbloce fod e | AT ";1"“ ambiente avorabic
Construeclon de rek Establ ¥ claves " o jpara relaciones
ampliar relac r y durad. con p o para su trabajo " P.“ inlerpers onales
prupos clave, cruciakes para ¢l ogro de metas. g chwraderas
T e T
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CASOS PARA ASSESSSMENT CENTER

MN-GTH-01

Gun.ermo Vazqurz

GESTION DE TALENTOHUMANO | o
Vigencia:
Jefe de marca
PROCESO COMERCIAL
BRAND MANAGER
PROPOSITO DEL CARGO OBRJETIVOS DEL CARGO
Gestion v mangjo de b marca y mejoramiento en hs ventas do una impresion duradera en bos id GESTION YMANEJODE.I‘ALMA
diante el de tend Gestion v mancjo de b marca v mey en bis ventas creando una IMEJORAMIENTO DE LAS VENTAS
R -. R MONITOREO DE TENDENCIAS
DESTREZAS REQUERIDAS PARA EL CARGO 1 2 | 3 TABLA PARA ASIGNACION DE PUNTACION
Percepcion social (empatia): Darse cuenta de bs Comprende bs | i Trata con cortesia
reaccomes de bs demds y comprender por qué necestdades de s mdebn yrespeto a bbs  (COORDINADOR DE CARTERA Lo
reaccionan de esa manera. personas prok p demas
demis
i Persuade L Utikm 2 Recaka los puntos
Persuasion: Persuadir a otras personas para que vean e Y vond clve de sus ideas |GERENTE DE ADMINIS TRACION )
las cosas de manera diérente. domds para  [poso para vendar| e [Y TALENTO HUMANO 8
trabajar por metas | sustentar deas /
respaklo
comimes provectos
Atiende con Trata con Hace b necesario
Orientacibn de servicio: Buscar activaments b mancra| "“”’f“‘d:’ Coeamy. [P "“ﬁ“; B | - OORDINADORA DE TALENTO x
de aywdar a bs dems. o A 8 HUMANO
L] . |chentes. paih
clientes , compaficros | chentes,
(Genera
(Construceitn de relacionea: Estiblecce, masteiery | Establoce red d | PRredde |y o svorsbi:
ampliar rel ! ¥ duraderas con p o clos chives eekovaciien paca ¢l para relciones | TOTAL 100
wrupos chive, cruciakes para el logro de metas. para su trabajo ntujtu nlcrpersonaks
| duad |
Lider de punto de venta
PROCESO COMFRCTAL
LIDER DEPUNTO DE VENTA
PROPOSITO DEL CARGO OBJETIVOS DEL CARGO
| Realizar una efectiva gestion de ventas, logrando retener a los chentes actuales, captar mievos clhentes, lograr (GESTIONAR LAS VENTAS
dh d i de venta, o mejorar ka pancy enel do, generar una d I IGESTIONAR LAS COBRANZAS
utibdad o beneficio, entre otros brindando valor agregado con el servico de [ wfaciendo bs dades | APTAR NUEVOS CLIENTES
de los chentes, IGENERAR UTILIDAD
DESTREZAS REQUERIDAS PARA EL CARGO 1 2 3 TABLA PARA ASIGNACION DE PUNTACION
Percepcion social (empatia): Darse cuenta de las Comprende bs " e Trata con cortesia
reacciones de los demas y comprender por qué necesidades de hs g yrespeto a bs  [GERENTE COMERCIAL 60
3 problemas de los :
reacconan de esa manera. personas F demis
demds
i I o TR de Recaka los puntos
[Persuasion: Persuadic a otras porsonas para que vean | e * * 4 | clave de sus deas [GERENTE DE ADMINISTRACION 5
hs cosas de manera diferente. S P3PS0 parA VRIS obtener | Y TALENTO HUMANO
trabajar por metas | sustcntar xeas / Ko
CONREES provectos .
Atiende con Trata con Hace ko necesano
Orientacién de servicio: Buscar activamente b manera| "“’",‘"":' SRy | P ""ﬁ‘:’ B |~ ORDINADORA DE TALENTO -
de aywdar a bs demds. . g . i . © S IHUMANO
clcnios, , compai clicntcs, usmring
Genera un
Construccion de relaciones: Estabkcer, y | Establece red de | T onpinte vorable
ampliar relciones amstosas y duraderas con personas o | confactos chives roke aracl] P reheones  [TOTAL 100
grupos clive, crucinks para el bgro de metas. para su trabajo mp mnierpersomnles
> duraderas
5
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CASOS PARA ASSESSSMENT CENTER

MN-GTH-01

Gun i rrmo VazQuez

h GESTION DE TALENTOHUMANO |0 ™
[ Vigencia:
Asesor comercial
PROCESO COMERCIAL
ASESUK CUMEKUIAL
PROPOSITO DEL CARGO ORJETIVOS DEL CARGO
| Realizar una cfectiva gestion de ventas, logrando relener a los chentes actuales, caplar nuevos clentes, lograr (GESTIONAR LAS VENTAS
k i hi de venta, o mejorar ba participacion en el do, generar una d inad. TENER CLIENTES
utdidad o beneficio, cntre otros brindando valor agregado con ¢l senvicio de postventa satisfacciendo las SENERAR UTILIDAD
Teceaitaden doos clisrton, SERVICIO POST VENTAS
DESTREZAS REQUERIDAS PARA EL CARGO 1 2 3 TABLA PARA ASIGNACION DE PUNTACION
Y s . Escocha Enlas Considera las
‘!.S‘_l.‘:lltlh :ﬂl\‘I.. 8 e q:.’ DI:I‘: e actvamente a e | comeracomes | opimones de los IGFRENTE COMERCTAT a0
) ) demis no i P demas
Perce peidm social (empatia). Darse coenta de las Comprende bs I Trata cortesia i
4 Y E LOm G - .
oSt o o S i o b in——— m:m il 30
de esa manera. personas pmhhm demis 5 :
demis
=&mh Lm‘:ae Rl iot pa
|Persuasion: Persuadir a otras personas para que vean MG = clave de sus ideas |COORDINADORA DE TALENTO 10
s cosas de manera diferente, ssact i bekindid para oblener  [HUMANO
trabajar por metas! sustentar ideas |
proyectos
Atiende con Trata con Hace lo necesano
: prontitud las conesia y para satisfacer las
Urientacion de icio: Buscar actvamente la mane:
s e ™| demandas de sus | amabilidad a sus | pecesidades de sus{LIDER PUNTO DE VENTA 20
de ayudar a los demas. K
pafy chentes, paf
chentes, usuanos | T chentes,
Genera un
Construccion de relaciones: Establecer, v Establece red de Ampla :::‘de ambiente fivorable
ampliar relaciones amistosas v dumaderns con persomes o cleves para rehciones  I'TOTAL 100
L . |relevantes para cl| |
grupos clave, crociales para el logro de metas. para su trabajo rabajo mictpersonales
Asistente de ventas
PROCESO COMERCIAL
ASISTNTE DE VENTAS
PROPOSITO DEL CARGO | OBJETIVOS DEL CARGO
GESTIONAR ¥ MANETAR
Gestion v mangjo de b marca v mejoramiconio cn las ventas do una impresion duradera en los il [RETENER CLIENTES
(mediante ¢l montoreo de tendencias. GENERAR UTILIDAD
SERVICIO POST VENTAS
DESTREZAS REQUERIDAS PARA EL CARGO 1 2 3 TABLA PARA ASIGNACION DE PUNTACION
. . . Escucha Fnlas Considera las
FEcuctia mctlvi; Bacuchac iy que otra pecaond s thvarments 5 Yo | piniones de los [GRRENTE COMFRCTAT a0
¥ reahzar preg . ; .
= demas no P demis
Perce peion social (empatia): Darse cucnta de las Comprende las Trata con cortesia ERE M
mif::u d: 1:9 dc:liuTcmvrwdcr T queé méuid.ad.cs de las inkeree e o ‘respeto a los HENTE DE TSTRACION 30
. : poraue problemas delos| T 'V TALENTO HUMANO
reaccionan de esa manera. personas 3 demis
S i N S ]
- Persuade 3 Ultilizn i ' 1o .
Persuasion: Persuadir a otras personas para que vean deinda ? . clave de s1s ideas |COORDIN ADORA DE TALENTO 10
las cosas de manera diferente, e [peeepemeo para obterer  [HUMANO
trabajar por metas | sustentar ideas / oo
Comuncs provectos
Atierde con Trata con Hace lo necesario
Ovtomiacitn 86 servicio: Bietar sciimmense In mincora | . PrOENd e Coesny, | PR smlceri |
3 d das de sus ass de sus| TOTAL 100
de avudar a os demas. Y 3
L compail clientes,
clhentes, i ¥ pa chentes, usuan
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Catalina Cornejo Carvallo Ing. Maria José Gonzdlez Ing. Ana Maria Vintimilla Hoja 59
Juana Vintimilla Gardia COORDINADORA TALENTO GERENTE DE ADMINISTRACION Y de 65
HUMANO RECURSOS HUMANOS




Gunirrmo VazqQurz

CASOS PARA ASSESSSMENT CENTER

MN-GTH-01

Fgesia 0 Version: 00
Vigencia:
Coordinador de comunicacién / Promocion
. PROCESO COMERCIAL 2
COORDINADOR DE COMUNICACION / PROMOCION
PROPOSITO DEL CARGO OBJETIVOS DEL CARGO
Colab en k moph de los planes gicos y operativos del proceso comercml, que permta impulsar| OPERATIVO
s ventas, morementar kb rentabibdad, crear leabad v p la nansfe de chentes. Coordinar la RETENER CLIENTES
atencidn oportuna de los chentes Evando ks mediciones respectivas de bos mbmos. (GENERAR UTILIDAD
DESTREZAS REQUERIDAS PARA EL CARGO 1 2 3 TABLA PARA ASIGNACION DE PUNTACION
Atende con Trata con Hace lo necesano
2 2 promtitud las cortesi y para satsfacer las
Orientaciin de verviclo: Buscar scthumente I mame=m| oy de sin | amehiidad » sim [ncccaidades de sus JORENTE COMERCT AT, a0
de myudar a los demas. .
pai chentes, ¥
chentes, y chemites,
Coordma tarcas
Trabajo en equipo: Cooperar y trabajar de manera Ofrece ayuda a bos| Realiza aportes conlos demas  [GERENTE DE ADMINISTRACION 10
coordinada con los demis demis considerables neembros de su |Y TALENTO HUMANO
cquEpo
CGrenera un
- i Ak . Estabk Establ Ampka red de .
e e el ; ¥ redde | ntactos | PR Bvomblel o ADORA DE TALENTO
amphar rel y durad, con p o cloves | arn el| PO relaciones HUMANO 10}
grupos clme, criciles para ellopro de metsar pars cu trabajo P iterperconales B
| ; trabago Vg
4
Planificacion: Desarrollar estrutegs v cabn' Flacie hox dc::dl:::nu o ies
" cibn: estrutegas pars levar a | prvestos que v o b 3 apsta a un AL 100
una iden | am esguema
| aemprender ] " S
Ientifica las | ST b ([ g ece con
P : |li.$_p|rl icin o
Andlisis de op jones: Analizar d das y para resobver o e :\: requeriTenios en
reguerimeentos de producto para crear un disefio. mejorar el np::rlclfm . |matera de equipos
desempedio de wn ::::::. ’ { wisternas |
equpo /st S EgumEnas
maquinaria |
Disenador grafico
PROCESO COMERCIAL
DISENADOR GRAFICO
PROPOSITO DEL CARGO OBJETIVOS DEL CARGO
Chrsar, dliiorar y produsk 1 by nalcionado a ipagon, pabiiilad y S viool s e sompatl 4o [CREAR, ELABORAR Y PRODUCIR PUBLICIDAD Y
|camparias a nnvel racional en base a bis decisiones v estrategias de venta que el proceso de Comercialzacion CAMPANAS o
B S — o s de Dixci y elaboracion de materil viual, tanto para s | APOYAR EN REQUERIMIENTOS DE DISERO
{empresa como para las marcas que b msma comercialza. ELABORAR MATERIAL VISUAL
DESTREZAS REQUERIDAS PARA EL CARGO 1 2 3 TABLA PARA ASIGNACION DE PUNTACION
Atende con Trata con | Hace b necesano
. » . prontgud ks cortesa y para satifacer las
e i de servicin: Buscar acthamente b maner
srsiiarcns Siaie & derandas de sus | amabilidad a sus |necestlades de sus{GERENTE COMERCIAL a0
de ayudar a s demds. 3 =
L , | chentes, P
chentes, usuanos |, comp chentes, usuanos
Contrbuye a2 b
Orientacion / Asesoramientn: Offecer guins / N : dwhma de Offece sugerencias |GERENTE DE ADMINISTRACION 301
H : o sugerencis Boncs con | ¢ 3
sugerencias a los demds para que tomen decisiones, g utiles a los demis |Y TALENTD HUMANO
oportinas sugerencias
valiosas
Crganza con P s L
Thsifica e O b v .
Organizacion de |a informacion: Encontrar formas de | criterio téicnico b | o | - s 4 |COORDINADORA DE TALENTO o
o o ; : i ; : N
estructurar o chsificar distintos niveles de informacion. rﬁmnc:x&nq'l: . : tecunda HUMANO
mancja
Formular una vision: Desarrollar una bro | Transmie Descrbe | poakizn sutrabay
AL A VEL R T e TSSO | cacenarios de MITR | OORDINADOR DE
cimio deberia trabajar un sktema organiacional en clectividad su i con wa finalidad COMUNICACION 20
condiciones ideales. vision de s cosas| * en mente R TR
per fictbks
TOTAT 1040
; )
Elaboré: | Revisé: Aprobé: |
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CASOS PARA ASSESSSMENT CENTER

Gunirrmo Vazqurz

7 GESTION DE TALENTO HUMANO | o %
Vigencia:
Coordinador de ventas por mayor
S PROCESO COMERCIAL
COORDINADOR DE VENTAS POR MAYOR
PROPOSITO DEL CARGO OBJETIVOS DEL CARGO
l}m.bnr II.H 2&4.::\':1 ﬁﬂ:: de ventas, lﬂsfiu:‘lv rt'k:rl: los chu:f a:nl'n:lkn_ up&llr mEvVos ukﬂ:n, Iograr GESTIONAR IAS VENTAS
m[]‘ ficio, entre otros brnd. fo valor d cﬂnciu X w0 de gc'::allu: las idad, | -NFR CLIFN_FE? AFTT__I.MS
" ’ rcedp CAPTAR NUEVOS CLIENTES
chenkes. GENERAR UTILIDAD
DESTREZAS REQUERIDAS PARA EL CARGO 1 2 3 TABLA PARA ASIGNACION DE PUNTACION
Escucha activa: Escuchar ko que otra persona estd ' Hacuchd - Enh’, C_ < :L:"s GRENTE CO AL
hablando y realizar preguntas adecuadas, ¥ * 5 5 i BNTRL L
demas O inferrumpe dermisy
Percepeion social (empatia): Darse cuenta de las Comprende bs | Trata con cortesia
5 i : i mderés en los GERENTE DE ADMINISTRACION
;! de los demis v comprend esidades de la
e 25 PTG e * problemas de los| ¥ P02 8 kv TALENTO AN »
reaccionan de esa manera. pesonas < demas
demis
Persuade Utikza
Recalca los punios
Persuasion: Porsuadi a otras personas para quc vean | Sho0meme los | argumenionde |y e e [CGORDINADORA DE TALENTO
las cosas de manera difsrente. y s para puopmv pama obtener  [HUMANO 10
rabajar por metas | sustentar kleas |/
provectos ¥

Atiende con Trata con Hace lo necesario
Orientacion de servicio: Buscar actvamente la mancra| | i oy P -
de o4 e i, demandas de s | amabifidad 2 sie 'ncccsidades de sus | TOTAL 100

comparieros, | chenies, usuanos compafieros,

chienies, usuarios | . compary chentes, 3
Genera un

Ci ion de relaciones: Establecer, v | Establece red de CI aed e ambiente Ervorable
tampliar relaciones amistosas v duraderas con o chves | . d para relaciones
grupos clave, cruciales para e logro de metas. para su trabajo u-:hajI:n mierpersonales

Asistente de ventas por mayor

PROCESO COMFERCIAL

ASISTENTE DE VENTAS POR MAYOR

PROPOSITO DEL CARGO

OBJETTVOS DEL CARGO

Realzar una cfectva gestion de ventas con chentes mayoristas, :uﬂmdohmmdebachns,

ATENDER LOS REQUERIMIENTOS DE LOS CLIENTES

HUMANO

RECURSOS HUMANOS

-bgni.n retener a bos chentes aclmh captar nuevos chentes, lng-a i de venta, o|[RETENER CLIENTES ACTUALES
Ls particgpaciin en ¢l . generar una d mada utlidad o beneficio, entre otros brindando valor  [CAPTAR NUEVOS CLIENTES
agregado con el senvicio de p slacendo bs xlades de los chentes. MEJORAR LA PARTICIPACION EN EL MERCADO
DESTREZAS REQUERIDAS PARA EL CARGO 1 2 3 TABLA PARA ASIGNACION DE PUNTACION
Escucha En s Considera bs
Lo PGk e e 4 b : pinbones de los [GRENTE COMERCIAL 50
¥ I demds 00 miemampe demis
y Demuestra :
Comprend oricsia
Percepeion sodal (cmpatia): Darsc cucnta dc las 5 f::u interds on ks T”:"“ “‘ tu[GERENTE DE ADMINISTRACION %
Ireacciones de los demis v comprender por qué pesarlades problemas de los| ¥ ™P Y TALENTO HUMANO |
i personas - demis
de csa mancra. demis
Persuade o Utikea i Recaka ks
Persuasion: Persuadir a otras personas para que vean ¢ . e * chve de sis ideas |COORDINADOR VENTAS POR
3 demds para | peso para vender o) 10
las cosas de manera dierente. 8 : | paraobtener [MAYOR
trabajar por metas | sustentar deas /
respalkdo
proyectos
Atende con Trata con Hace lo necesario
Orientacion de servicio: Buscar actiamente b manera *""““f‘"’dbh"u f"i‘f‘f‘:“ o ‘f'“fﬁ'";; :: COORDINADORA DE TALENTO »
: : . IMANO
de ayudar a bs demds. = B e i : [HUMANC
clentes, usuanos pah clientes, usuanos
Genera un
“nestruccion de relaciones: Fstablecer. y | Fstablece red de Ayl v do bicnic favorabl
amphar relack E y duraderas con p of chves ) o pana rebciones  [TOTAL 100
grupos clnve, cruciales para el bgro de metas. | para su trabajo mpm mterpersona ks
| 54} duraderas
W
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Gunirrmo VazQuez

” GESTIO UMAND | el
Vigencia:
. .
Ejecutivo de ventas por mayor
PROCESO COMERCIAL
EJTECLUTIVO DE VENTAS POR MAYOR
PROPOSITO DEL CARGO OBJETIVOS DEL CARGO
Realzns una ectiva gestiom de ventas con chemes 1 los de los chemes, ATENDER LOS REQUERIMIENTOS DE LOS CLIENTES
logrando retener a los chentes actuales, captar ruevos chentes, lograr d ch b de venta, o{RETENER CLIENTES ACTUALES
¥ Ia p e wn el do, generar uns d inada utlidad o beneficio, entre otros b valor  (CAPTAR NUEVOS CLIENTES
agregado con el servicio de p i do las idades de los chentes. IMEJORAR LA PARTICIPACION EN EL MERCADO
[DESTREZAS REQUERIDAS PARA FL CARGO i F 3 TABLA PARA ASIGNACION DE PUNTACION
Facucha Enlas Conmidera las
| cemena "::;nf“ g whing- e . iniores de los |GRENTE COMERCIAL
4 e FE : demis 0o i ¥ demis 50
Denmwestra
Per social {; Darse cuenta de las Comprende s " 3 Trata con cortesia | . "
i : 2 FTICTEpeTy v GERENTE DE ADMINISTRACION
|reacciones de los demis v comprender por que mecesilades de las ke A ¥ respeto a los v TALE HUMANO
ToaccE e de asa manera PR rheymas
e 3o
s ;lm“_-_d! os s de Recalea bos purtos
Persuasion: Persuadir a otras persornas para que vean R . e clave de sus ideas |[COORDIN ADOR VENTAS POR
las cosas de manera diférente. e . (poso pars veader] Ll e [MAYOR
trabajar por metas | sustentar deas | =
proyectos el 10
Atierde con Trata con Hace lo necesano
Orie ntacion de se rvicio: Buscar activaments la manora| | PrOm#0dles | coresity | para satisfacer 1 |60y ADORA DE TALENTO
Fuche nos s compaterns,  [chenfen, waanos, | compatierms AR
chenles, wsanios compafiercs chentes, nsnarios 10
Gonera un
© cion de relaciones: Establ y | Establece red de q’:f::::’d' anibierte favorable
amphar rel y drad, con p o claves . o P relaciones | TOTAL
@rupos clave, cruciales para el logro de metas. s b, | TR pars mterpersonales
duraderas 100

Gerente de Marketing y Servicio al cliente

PROCESO COMFERCIAL
GERENTE DE MARKETING Y SERVICIO Al CLIENTE
S PROPOSITO DELCARGO OBJETIVOS DELCARGO
vt et a parir de las directrices rmuladas por Gerencia General y Gerencia | FORMULAR LA PLANEACION ESTRATEGICA
Comercial, y coordinar junio con ¢l irea de ventas b 1a plineacion de actividades con el fin de i COORDINAR CON EL AREA DE VENTAS
E N 1 \ daciin de marca. af % i, ACTIVIDADES PARA INCREMENTO DE VENTAS
o CREAR RECORDACKON DE MARCA
DESTREZAS REQUERIDAS PARA EL CARGO 1 2 3 TABLA PARA ASIGNACION DE PUNTACION
{Perce peidn social (empatia): Darse cuenta de ls Comprende ks 3 it Trata con cortesia
reacciones de los demids y comprender por qué idades de las ¥ respeto a los  |GERENTE GENERAL 60
de esa maner. personas ! dc demds
dermis
Tdentifica las Sﬁc&ﬂw Etabliceivi
Andlisis de operaciones: Analizar demandas v para resolver o ¥ o de requerimicntos en | GERENTE DE ADMINISTRACION 0
requerimicnios de producto para crear un diseo, mejorar ¢l FPEEONEE | materia de equipos | Y TALENT0O HUMANO
desermpefo de i :f"”’ 4 ! sistemms |
cquipe / sistcma R PGS
L - Cuando analiza el gl
,'""_"_'*:‘f crificn: Lkl ",'r"j’ daniishpens | e oo Hace | objetivamente s |-, p g APORA DE TALENTO ”
entica g qane meenciona purtos sopdll Bosaaistp T
PrOpOSICIONes . P y débi COMBTC ¥ negal
Tnulag b
necesanio hasta Busca Persiste hasta
Recoplcion de mformacion: Conocer cime locakz ¢ ;
dentificar inf ibn al ibu:rh ac:almlula 1!1&4::11 100
feque TOTAL
Crenera Fropone nuevas "
Aporte ideas
Generacion de ideas: Generar varias formas o alermativas | ablernativas para la]  maneras de Eﬂcsnp?racl
para solucionar problemas. solncion de considerar un rabajo
problemas _problema
i
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Sigenie Version: 00
GESTION DE TALENTO HUMANO
Vigencia:
Gestionador de servicio post venta joyas
PROCESO COM ERCIAL
GESTIONADOR SERVICIO POST VENTA JOYAS
PROPOSITO DEL CARGO OBRJETIVOS DEL CARGO

Foalzsr un buen trabajo en el departamento cumpliendo con todas las & ¥p comn
h.‘\p\emmmumﬂhmnmmdchujoylsqwmhqﬂmmdnymmdsm pubdo

MANTENIMIENTO DE JOY AS
AUORTALYAS Y AGHANDAIIAS L ANILLOS

[y rodio de las plems v asi poder gar en el tempo d o dando un buen servicio, PULIDO Y RODIO DE PIEZAS
DESTREZAS REQUERIDAS PARA EL CARGO | 1 2 3 TABLA PARA ASIGNACION DE PUNTACION
Escucha activa: Escuchar 1o que ot persons ssté ey - favies o “;::a GERENTE DE MARKETING "
hablando v realiznr z 5 L 3 YSERV. AL CLIENTE 9
demais o mtormampe demas
Ultihza el benguaje
Hablado: Hablar con los demis de manera clara y Se expresa con | Utz lenguaje de acuerdo al  |GERENTE DE ADMINISTRACION 30
Hinptrmibi. charidad conprombk | wupo al gu s {Y TALENTO HUMANO
Realiza pruebas
- . . con actnidad Comprueba la Verifica que
(Camprokacién: Comhok proshas 'y smeyos pas. para evakar ol pctividad da iales |[COORDIN ADOR DE TALENTO
detarmmar si los equipos, programas de computacion o : ? o 10
b 4 - i fimcionamento de equEpos, oparen HLMANG
estan : i o 4 "
Ren los ba:
Ins pecclin de productos: Conducy proebas y ensayos . st o | pars revisar que Fomhen P":' ';”
d a P i para confirm
para mnr 8l aqupm ptngrlrms. de P los productos Favg osthrd POTAL o
P op ostin : cumplan con F
3 especificaciones i hstos para ser
corTeclamende. PRI criterios de entregados
cabdad
Aplica Cuando realra
Dete ceion de I que cousa wn emor | procedimientos | revisiones detecta e
de operacion y decidr que hacer al respecto. tecmcos para con preceson of homes
detectar fallas problema
1 . P .
Coordinador servicio post venta relojes
PROCESO COMERCLAL
R COORDINADOR SERVICIO POST VENTA RELOJES
PROPOSITO DEL CARGO OBJETIVOS DEL CARGO
v :
o dp de servicio p de reljes que distribuye y vende Joyeris Guillermo Vizguez con el fin GES“OND‘&\‘;:E?D' msifwr;\lgi;‘m' et o
de generar mm*&hhpmdch‘:hpdehbaadqlnﬂnmmm“ las garantias y el < . das
|alargamiento de la vida atil del reloj a traves de bs servicos de ' ¥ on con DERHPFTDIF-% METR
prevas orgnales levades a cabo bajo s parimetros establecidos por cada una de las mancas ) N R AMIETRO & ESTARL BCIDOS PO
= CADA MARCA
DESTREZAS REQUERIDAS PARA EL CARGO 1 2 3 TABLA PARA ASIGNACION DE PUNTACION
Realiza el Verifica el
Monltoreo y controk Evahar cain ben esta algo o Comtrola el svance| segumiento de | cumplimiento de  [GERENTE DE MARKETING 60
alguen aprendiendo o hacendo algo. de los tmabajos ks actnadades las etapas del  [YSERV. AL CLIENTE
que cmprende proyecto
" Las sohciones que
Identificacion de probl = itica de |identiica  causa) propone atscan b |GERENTE DE ADMINISTRACION A
de um problema 3 F de bos problemas raiz de los Y TALENTO HUMANG =
(TTEE ST T
problemas
Controk ol buen | *55 * |Offece sugerencins
M : dou: O
oe SHobesior y Code £L uso de ba matenakes, de | L ol so optimo |[COORDINADOR DE TALENTO
moapnopnd.od.eeqq»s ocalks, accesornos y acuerdo a ks 2 10
matermles necosarios ezt caertos trabay 5 meoesidades de el ) e, [ERAAD
para rea. aDajos o 4 s e e z
Aphca Cuando reaken
Deteccion de averias: Inspecconar y evalar procedimientos  |reviiones detecta .
calidad de los prod j tecricos para iva ision el Localiza b falla | TOTAL 100
detectar fallas problema
Revma que bos Eloios W Realza prchas
d lag] PO TVERC qU0 0 confirmar gue
s peccion de productos: Inspeccionar y evaluar b K ik & Jos productos : fuctive suth
cabdad de los productos 1 cumplan con .
especificacones I Bstos para ser
P cabidad Sumptos
7
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GESTION DE TALENTO HUMANO | o
Vigencia:
Técnico relojero
PROCESO COMERCIAL
TRCNICOREIONRO e =
PROPOSITO DEL CARGO OBRJETIVOS DEL CARGO
MANTENIMIENTO, REPARACION O RESTAURACION
Brndar el servicwn de mi P o de relops que detrbuyve v vende Joyera Guillenne |DE RELOJES
WVirguez bajo los p técmcas deter dos por cada una de ks marcas. IRESPETAR PARAMETROS TECKICOS DE CADA
MARUA
DESTREZAS REQUERIDAS PARA EL CARGO 1 2 3 TABLA PARA ASIGNACION DE PUNTACION
Reakea prucbas
. s con afectadad Comprueba la Verifica que
< “"“'_“"':m';"‘f'd“';:"b" P mamo | para cvakur el | eoctividad de | equipos, muleriakes |[GERENTE DE MARKETING Y 40
EE ok | o lo o fmconamento de equIpos, operen SERV. AL CLIENTE
§ squipos, k adecuad,
Renvea que bos . m Realea pruchas
N | PO TOVBAT que |
Tn= pecciim de praductos: Inspeccionar ¥ evahmr b " P " loz productos : - e::: GERENTE DE ADMINIS TRACTON 44
calidad de los producios. koA ac NG m:n Hnls yrn nor Y TALENTO HUMANO
Aplica Cuando realza
¥ fn de I Ué causa tn error procedmienios  [revisiones detecta I . COORDINADOR SERVICIO POST 20
de operncion y decxir queé hacer al respecio. tecncos parm con precson el i * VENTA RELOJES >
detectar fallas problema
Demsstra y
Repara equipos | | habifidad en b mﬂﬂfm
Reparacion: Heparar mag o las T de ﬁcm'.'s B S FOOORUN ALOR L TALEN 1O 1o
herramientas necesarias MBGUnNArE con Squipos | ".mml I_ HLMANO
efectnadad Bteas e i
= AR cpuma;
’ Asigna recursos
Manejo de les: Orbtener y cuidar el ('O'::::k:m materiales, de Uﬁw:lm;a o
o apropado de squpos, Ipcales, accesonos y acuerdo @ s P:: Tod ’ _[TOTAL 100
il para reakmr ciortos trabajos o mecesdades do e
materales bs solick maierEles
Auxiliar de técnico relojero
FPROCESO COM ERCIAL
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