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Resumen

El presente trabajo es un informe del desarrollo de la experiencia practica pre
profesional de la carrera de Psicologia Laboral y Organizacional.

El objetivo principal fue la elaboracion de un Manual de Funciones por
Competencias en la Empresa ESERSUM Ind. Cia. Ltda. durante el afio 2017; en el
cual se recopilé la informacion necesaria para el desarrollo de esta sistematizacion.
Durante el desarrollo de las practicas se identifico la ausencia de la descripcion
detallada por escrito de las actividades laborales de cada puesto de trabajo, por ello se
considerd necesario implementar un Manual de Funciones en el que se identifiquen
los conocimientos, experiencia y demas competencias necesarias que fortalezcan la
ejecucion de actividades de cada colaborador. Para ello, se establecio una reunion con
los principales directivos de la empresa, Gerente General, Comercial, Técnico,
Compras, Administrativo Financiero para asi darles a conocer la importancia de
detallar por escrito las funciones en cada cargo o puesto laboral y asi comprometerlos
para que se viabilice este proyecto. Por medio de este analisis se identificd también la
importancia del organigrama, ya que de esta manera se garantiza que cada cargo se
desempefie en base a lo establecido en Manual de Funciones, pues es fundamental
reconocer la forma de organizacién y sus niveles de jerarquia acorde con la supervision
para cada puesto especifico. Los beneficiarios del trabajo de este trabajo son todos los
trabajadores, pues al especificar las tareas encomendadas por escrito, no solamente se
establecen los conocimientos y experiencia para su ejecucion, sino que ademas se
verifican las competencias genéricas aplicables para todos los puestos de trabajo, asi
como aquellas que intervienen en el nivel directivo.

Palabras claves: Manual de Funciones, Competencias, Puesto



Abstract

The present work is a report of the development of the pre-professional practical
experience of the career of Labor and Organizational Psychology.

The main objective was the elaboration of a Manual of Functions by Competences
in the Company ESERSUM Ind. Cia. Ltda. During the year 2017; in which the
necessary information for the development of this systematization was collected.
During the development of the practices, the absence of the detailed written description
of the work activities of each job position was identified, therefore it was considered
necessary to implement a Manual of Functions in which the knowledge, experience
and other necessary competences are identified. strengthen the execution of each
collaborator's activities. For this, a meeting was established with the main executives
of the company, General Manager, Commercial, Technical, Purchasing, Financial
Administration to inform them of the importance of detailing in writing the functions
in each job or position and thus compromise them so that this project is viable. By
means of this analysis, the importance of the organization chart was also identified,
since in this way it is guaranteed that each position is performed based on what is
established in the Manual of Functions, since it is essential to recognize the
organizational form and its hierarchy levels in accordance with Supervision for each
specific position. The beneficiaries of the work of this work are all the workers, since
by specifying the tasks entrusted to them in writing, not only the knowledge and
experience for their execution is established, but also the generic competences
applicable to all the jobs are verified, as well as those that intervene in the directive

level.

Keywords: Function Manual, Competences, Position



Introduccion

En el desarrollo del trabajo se consolido como un informe sobre la experiencia
forjada en las practicas pre profesionales de la carrera de Psicologia mencion
Organizacional la misma que estuvo enfocada en la “Sistematizacion de la experiencia
practica de intervencion de la elaboracidn de un manual de funciones por competencias

de la empresa ESERSUM Ind. Cia. Ltda., durante el afio 2017”.

Este trabajo esta segmentado en dos partes. La primera parte describe el plan de
la sistematizacion en el cual se identificaron los datos informativos del estudio, asi
como también se determind su principal eje de sistematizacion partiendo de la
situacion actual de empresa, es ahi donde se hace mencion a la problematica existente
ante la ausencia de un Manual de Funciones por Competencias para cada uno de los
puestos de trabajo del nivel directivo, medio y operativo que conforman la empresa,

donde ellos son miembros altamente participativos.

El objeto de estudio estd centrado de acuerdo al tiempo en que se demora el
desarrollo de este informe y lugar donde se validd la recopilacion de la informacion,
la metodologia que se aplicd hace énfasis tanto a las fuentes primarias y secundarias
como también a las técnicas e instrumentos para la recoleccion de datos, los cuales han

sido tabulados para cada una de sus interrogantes.

En la segunda parte, se realiz6 un analisis justificativo del estudio, es decir, por la
importancia que se otorga al implementar un Manual de Funciones por Competencias

en la empresa ESERSUM Ind. Cia. Ltda., para que en lo posterior se distinga las



caracteristicas de sus principales beneficiarios y con ello vincular un comparativo entre
la situacion propuesta y la anterior luego que se haya sugerido implementar el detalle
de las descripciones de puestos por escrito en base a los conocimientos, experiencia y
competencias laborales de sus colaboradores, cuyos logros se orientan hacia la actitud
de los directivos, participacion de los trabajadores y contratacion en el reclutamiento

y seleccion de personal.

Finalmente, se determinaron las conclusiones y recomendaciones del trabajo
investigativo, asi como también los correspondientes anexos sobre los perfiles de
competencias para cada puesto de trabajo que se involucra dentro del organigrama de

la empresa.



Primera parte

1. Datos informativos del proyecto

1.1. Nombre del proyecto

Sistematizacion de la experiencia préactica de intervencion de la elaboracion de
un Manual de Funciones por competencias de la empresa ESERSUM Ind. Cia.

Ltda., durante el afio 2017.

1.2. Nombre de la institucion

El proyecto se ejecut6 en la Empresa ESERSUM Ind. Cia. Ltda, dedicada a
proveer equipos y suministros industriales para empresas del sector publico y
privado. Al igual que brindan consultorias, ingenierias, construccion y

montajes para las areas eléctricas, electronico, civil y mecanica.

1.3. Tema que aborda la experiencia

Elaboracion de un Manual de Funciones por Competencias

1.4. Localizacion

El proyecto se realizd en la empresa ESERSUM Ind. Cia. Ltda., que se
encuentra ubicada en la ciudad de Quito, provincia de Pichincha, en la Av.
Sebastian Guarderas OE11-55 y Manuel de la Pefia, como referencias
adicionales a la direccion se agrega ademas que el negocio se instala
aproximadamente a una cuadra del Almacén de Automoviles Autobahny

diagonal al Colegio Tecnico Experimental de Aviacion Civil.
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Figura 1. Mapa Ubicacion Institucional

Fuente: Google Maps

2. Objetivo de la sistematizacion

Conocer el aprendizaje de acuerdo a la experiencia para la elaboracién un Manual

de Funciones por Competencias de la empresa ESERSUM Ind. Cia. Ltda., en el afio

2017.
3. Eje de la sistematizacion

El eje de la sistematizacion se enfoco en la elaboracion de un Manual de Funciones
por Competencias dentro de la empresa ESERSUM Ind. Cia. Ltda. con la finalidad de
que administrar adecuadamente el talento humano, acorde a sus conocimientos,
habilidades y personalidad; de manera que desempefien de una forma estratégica y

adecuada sus funciones, las mismas que esten orientadas al cumplimiento de los

objetivos organizacionales propuestos.



En el contexto se establecié que el manual de funciones por competencias

ciertamente es definido como:

Documento que recopila un conjunto de comportamientos observables,
relacionados con el desempefio de excelencia apegado a un trabajo y
organizacion dados, o en situacion personal/social determinada

(Montiel, Dominguez, Heredia, Chinchilla, & Garcia, 2008).

Esto vinculado a la gestion del talento humano, la cual es la encargada de enfrentar
los desafios estratégicos existentes, con la finalidad de desarrollar competencias
individuales conforme a las necesidades de las vacantes o puestos de trabajo, y a traves

de ello se logre potencializar el desarrollo del personal, ademas de la empresa.

En el cumplimiento de ello se desarroll6 un analisis correspondiente, en el cual se
identifico que no existe un area de Recursos Humanos y es por ello que se presenta la

ausencia de un Manual de Funciones por Competencias.

Es asi que, al reconocer dicho aspecto, nacio la idea de crear un manual de
funciones que permita establecer un perfil profesional de acuerdo a cada cargo dentro
de la empresa, permitiendo la facilitacion de la contratacién del personal y que a su
vez este cumpla con los requerimientos profesionales necesarios para complementar

el talento humano con incremento de productividad dentro de la organizacion.



a) Importancia de la gestion del talento humano por competencias

Ciertamente la gestion del talento humano por competencias genera algunos
beneficios en las personas y organizaciones, considerado que a través de esta
principalmente se logra establecer los perfiles profesionales acordes al puesto de
trabajo favoreciendo la productividad de la empresa. Asi mismo permite el desarrollo
de equipos de trabajo basados en competencias similares, las cuales son fundamentales

para la empresa en todo momento.

De igual forma permitié identificar los puntos que requieren mejoras para asi
garantizar la optimizacion de los resultados del personal, gestionado a través de
evaluaciones de desempefio cuantificables que permiten evidenciar sus falencias y en
base a ello establecer perfiles acordes que incrementen la productividad y brinden
mejores resultados partiendo de las competencias técnicas que se alinean a las

necesidades corporativas.

Es asi como el manual de funciones por competencias permitira la contratacion de
personal profesional capacitado, con los conocimientos y habilidades que estén acorde
a los cargos que requiera la empresa, mejorando de tal forma el desempefio, la
productividad y con ello la estabilidad que busca la empresa en torno al cumplimiento

de sus objetivos.



4. Objeto de la sistematizacion

El objeto de sistematizacion es dar a conocer la experiencia obtenida al observar
la ausencia de un Manual de Funciones por Competencias, para delimitar el analisis
de esta investigacion es fundamental abarcar escenarios tanto en tiempo como en

espacio:

e Tiempo: La investigacion mantuvo una duracion aproximadamente de 6
meses desde el mes de diciembre del 2016 hasta mayo del 2017
e Espacio: El estudio se desarrolla en laempresa ESERSUM Ind. Cia. Ltda.,

se evalUa el departamento administrativo, finanzas, operativo y comercial.

5. Metodologia de la sistematizacion

Las herramientas que se utilizaron en la elaboracion del Manual de Funciones por

Competencias para le Empresa ESERSUM Ind. Cia. Ltda., fueron:

e Fuentes primarias. Son aquellas en las que se ‘“determina por
informacidn directa, es decir, que se obtienen en el lugar donde se origina
la informacion.” (Bernal, 2011, p4g. 191), dentro de este tipo de sondeo se
encuentran las encuestas que se aplicaron a los trabajadores de la Empresa
ESERSUM Ind. Cia. Ltda.

Se aclara también que del Analisis de Puestos por Competencias se
obtienen los perfiles y se facilita la elaboracion del organigrama por

puestos y por area de trabajo.



e Fuentes secundarias. Son aquellas fuentes en la que los “datos se han
generado con anterioridad, por lo que la informacion recopilada es de
acuerdo a lo que otros investigadores hayan realizado” (Del Cid, Méndez,
& Sandoval, 2011, pag. 71), entre ellos se encuentran los libros,
periddicos, revistas y paginas web que se han consultado y que aportan

significativamente al desarrollo del estudio actual.

Cada uno de los tipos de fuentes de informacion, tanto como sus técnicas e

instrumentos que corresponden a cada una de ellas se desglosan en la tabla siguiente:

Tabla 1.
Fuentes de informacion
Fuentes Técnicas Instrumentos
Primarias Encuesta o Cuestionario de la encuesta
) e Gestion del Talento Humano
Libros — ;
e Diccionario por Competencias
e EIl Comercio
] Periddicos e El Universo
Secundarias —
¢ Diario Expreso
Revistas e Revista Lideres
. e Ministerio de Trabajo
Paginas web
¢ Instituto Nacional de Estadisticas y Censo (INEC)

Nota: Instrumentos utilizados para la obtencion de la informacién. Elaborado por: Daniela Noguera
(2017)

6. Preguntas clave

1. Preguntas de inicio
e ;CoOmo aparecio este proyecto?

e ;Quienes participaron?



e (Como y de qué manera se involucraron los beneficiarios en el proyecto?

2. Preguntas interpretativas

e ;CoOmo se estructurd el vinculo entre los directivos y los trabajadores de la
empresa?

e (Cbomo se organizo la empresa para la obtener la informacion?

7. Preguntas de cierre

e ;Cbmo reaccionaron los beneficiarios?
e ;Cual fue el impacto del proyecto en la organizacion?

e ;Qué impactos se observaron a nivel individual y colectivo?

8. Organizacién y procesamiento de la informacién

Para el alcance de los resultados de la sistematizacion se emplearon diferentes
herramientas metodolégicas vinculadas al entorno organizativo, en las que se analiz6
la necesidad de implementacion del manual de funciones por competencias, ademas
de que se utilizo el procesamiento de informacion cuantificable mediante el uso de

tablas, y figuras.

Al momento de realizar el diagndstico de la situacion interna de la empresa, se
evidencid la carencia de un manual de funciones por competencias, por lo que se

procedi6 a comunicar a los encargados de la organizacién mediante una reunién, en la



cual se concluyd la necesidad de definir las actividades de cada colaborador y es donde
se consolido el interés de cada uno por elaborar el manual de forma conjunta, para de
esta manera implementar el mismo y lograr mejores resultados los mismos que se

enfocan en la productividad de la empresa.

Tabla 2.
Cronograma del proyecto
COMPONENTE / SEPTIEMBRE OCTUBRE NOVIEMBRE
ACTIVIDAD

1. DIAGNOSTICO

1.1. SOCIALIZACION DEL
MANUAL

1.2. ELABORACION ENCUESTA

13. APLICACION ENCUESTA

1.4. ANALISIS RESULTADOS

2. MANUAL DE FUNCIONES
POR COMPETENCIAS
2.1. ELABORACION DEL

Nota: Distribucion de tiempo para la implementacion del proyecto. Elaborado por: Daniela Noguera
(2017)

Conforme la tabla anterior se establecié el cronograma de actividades, partiendo
desde el mes de septiembre a noviembre, dando constancia al proceso de diagnostico
y analisis de resultados de la encuesta aplicada a los trabajadores de la empresa

ESERSUM Ind. Cia. Ltda.

Conforme a ello se establecid los involucrados directos e indirectos.

a) Todos los encargados del area administrativa de la empresa que permitieron

dar cumplimiento al objetico elaborar el manual de funciones por competencias
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como una herramienta para mejorar la gestion del talento humano dentro de la
empresa.

b) El objetivo del area administrativa, elaborar el manual de funciones por
competencias de forma que se cuente con personal profesional con los
conocimientos, habilidades y destrezas acordes al cargo que desempefian, de

forma que se mejore la productividad de la organizacion.

9. Anadlisis de la informacion

La encuesta fue aplicada a los 20 colaboradores, dentro de ella se recopilo la

informacion obtenida de la entrevista con cada uno de ellos obteniendo la siguiente

informacion:

a) DATOS GENERALES

Tabla 3.
Edades
Frecuencia %
Entre 18 a 25 afios 2 10,00
Entre 26 a 35 afios 10 50,00
Entre 36 a 45 afios 4 20,00
Entre 46 a 55 afios 4 20,00
TOTAL 20 100,00

Nota: Rango de edades de los trabajadores. Elaborado por: Daniela Noguera (2017)
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M Entre 18 a 25 afios MW Entre 26 a 35 afios M Entre 36 a 45 afos Entre 46 a 55 afios

Figura 2. Diagramacion de los resultados de la encuesta para las edades
Elaborado por: Daniela Noguera (2017)

Tabla 4.
Genero
Frecuencia %
Masculino 15 75
Femenino 5 25
TOTAL 20 100

Nota: Contabilizacidn por géneros de los trabajadores. Elaborado por: Daniela Noguera (2017)

M Masculino H Femenino

Figura 3. Diagramacion de los resultados de la encuesta para los géneros
Elaborado por: Daniela Noguera (2017)
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Tabla 5.
Tiempo que trabaja en la empresa

Frecuencia %
Menos de 1 afio 0 0
De 1 a2 afios 14 70
De 2 a 4 aflos 2 10
De 4 a 5 afios 0 0
Mas de 5 afios 4 20
TOTAL 20 100

Nota: Rangos de antigiiedad en la empresa. Elaborado por: Daniela Noguera (2017)

M Menos de 1 afio mDe 1a2afios mDe2a4afios " De4abafios B Masdeb5 afios

Figura 4. Diagramacion de los resultados de la encuesta para el tiempo que tienen en la empresa
Elaborado por: Daniela Noguera (2017)
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b) PREGUNTAS DEL ESTUDIO

1) ¢Ha participado usted al detallar por escrito las funciones de su puesto

de trabajo en la empresa?

Tabla 6.
Participacion en el detalle de puestos
Frecuencia %
Si 13 65
No 7 35
TOTAL 20 100

Nota: Elaborado por: Daniela Noguera (2017)

mSi ® No

Figura 5. Resultados de la pregunta 5
Elaborado por: Daniela Noguera (2017)

2) ¢Conoce usted que la empresa mantenga un registro de los conocimiento

y experiencia detallado de acuerdo a cada puesto de trabajo?

Tabla 7.
Registro de conocimiento y experiencia
Frecuencia %
Si 10 50
No 10 50
TOTAL 20 100

Nota: Registro de conocimiento y experiencia. Elaborado por: Daniela Noguera (2017)
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B Si ® No

Figura 6. Resultados de la pregunta 5
Elaborado por: Daniela Noguera (2017)

3) ¢Existe un liderazgo democratico y participado por parte de su jefe

inmediato de su area o departamento?

Tabla 8.
Existencia de liderazgo
Frecuencia %
Siempre 9 45,00
Casi siempre 7 35,00
Casi nunca 3 15,00
Nunca 1 5,00
TOTAL 20 100,00

Nota: Apreciacion sobre la importancia del liderazgo. Elaborado por: Daniela Noguera (2017)

B Siempre M Casi siempre m Casi nunca Nunca

Figura 7. Resultados de la pregunta 5
Elaborado por: Daniela Noguera (2017)
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4) ¢Dentro de la empresa se evalian o se consideran los valores o principios

al ejecutar las funciones o actividades que le han sido encomendadas?

Tabla 9.
Se evaluan los principios para ejecutar las funciones
Frecuencia %
Siempre 10 50
Casi siempre 4 20
Casi nunca 2 10
Nunca 4 20
TOTAL 20 100

Nota: Sobre la evaluacion de principios. Elaborado por: Daniela Noguera (2017)

M Siempre M Casi siempre Casi nunca Nunca

Figura 8. Resultados de la pregunta 5
Elaborado por: Daniela Noguera (2017)

5) ¢Cbmo califica usted la importancia de un Manual de Funciones por

Competencias dentro de su puesto de trabajo?

Tabla 10.
Importancia del Manual de Funciones por Competencias
Frecuencia %
Muy importante 13 65,00
Algo importante 3 15,00
Poco importante 3 15,00
Nada importante 1 5,00
TOTAL 20 100

Nota: Opinion sobre la importancia del manual de funciones. Elaborado por: Daniela Noguera (2017)
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B Muy importante M Algo importante  Poco importante Nada importante

Figura 9. Representacion gréafica de los resultados a la quinta pregunta de la encuesta.
Elaborado por: Daniela Noguera (2017)
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Segunda parte

1. Justificacién

La importancia de que cada empresa tenga un organigrama se da en funcion de
que es una “representacion grafica de la estructura organizacional de una institucion
en el que se identifican sus niveles de jerarquia, lineas de autoridad, supervision para
los puestos de trabajo subordinados y de asesoria” (Benjamin & Fincowsky, 2010, pag.

124).

Bajo esta perspectiva se conoci6 que, ESERSUM Ind. Cia. Ltda., dispone de un
organigrama estructural en el que se visualiza la jerarquia de los puestos de trabajo
tanto a nivel directivo, nivel ejecutivo, nivel medio y nivel operacional. Se reconoce

que la empresa cuenta con veinte puestos de trabajo (Anexo 1).

No obstante, se visualiz6 detenidamente el organigrama (Anexo 1) y se pudo
evidenciar que las funciones de recursos humanos no se encuentran claramente
identificadas pues no se reconoce una denominacion del puesto destinada a ejecutar

especificamente este tipo de actividades.

A través de una reunién con el Gerente General de ESERSUM Ind. Cia. Ltda., se
conocid que la Asistente de Gerencia es la encargada de ejecutar actividades
relacionadas con recursos humanos que en coordinacion con el Asistente Financiero y
Contable elaboran el rol de pagos mensual, sin embargo, se reconoce que no disponen

de Manuales de Funciones el cual se denomina como el “detalle escrito de los deberes
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y responsabilidades, de las caracteristicas, condiciones y requisitos para cada uno de
los puestos de trabajo existentes dentro de una organizaciéon” (Avila, 2012, pag. 307),
por lo que al no disponer de estos documentos se presentan dificultades al realizar una

capacitacion, evaluacion, reclutamiento y seleccion de personal.

Es por ello, que la importancia de elaborar un Manual de Funciones por
Competencias para cada uno de los puestos de trabajo existentes hace énfasis a mas
del conocimientos y experiencias requeridos, a las competencias laborales que se
enfocan en “el comportamiento humano y rasgos de personalidad que son claves para
el buen desempefio dentro de un puesto de trabajo” (Alles, 2012, pag. 12).Todas ellas
se detallan por escrito y que deberan aplicarse por los colaboradores de la entidad

dependiendo del puesto de trabajo que se encuentren desempefiando.

Dentro del Manual de Funciones por Competencias a mas de las actividades a
ejecutarse, su importancia se fundamenta también en incorporar el detalle de los
conocimientos, habilidades y destrezas, que se requieren para el fiel cumplimiento de
las competencias de cada puesto de trabajo, es decir, que en esta documentacion se
enlista el nivel de educacion formal, cursos, seminarios y talleres necesarios para su

desempefio.

Las destrezas adquiridas son de vital importancia al disefiar el Manual de
Funciones por Competencias pues permiten identificar los niveles de experiencia del
colaborador dependiendo del cargo que se haya desempefiado, asi como ademas las
competencias cardinales que abarcan para todos los colaboradores de la organizacién

y las competencias especificas que se identifican para alguna area o departamento en
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particular, tanto en la Gerencia de Ventas, Compras, Técnica y Administrativa

Financiera.

Para elaborar la Descripcion de Puestos se empez6 con la sociabilizacion entre los
trabajadores tanto operarios como directivos que tendra como finalidad dar a conocer
cudl es la importancia de elaborar un Manual de Funciones por Competencias para
todos los puestos de trabajo existentes en la empresa, con la coordinacion de la
Asistente Administrativa se establecié fecha y hora para que mediante audiencia se
otorgue la respectiva informacion hacia todos los participantes, esto se lo ha realizado

en una de las salas de capacitacion de la empresa.

2. Caracterizacién de beneficiarios

El desarrollo del presente proyecto se dirigi6 a los 20 trabajadores que
desempefian sus funciones dentro de la empresa ESERSUM Ind. Cia. Ltda., a través
del cual se enlist6 las funciones para cada puesto de trabajo, a este proceso se considera
como asignacion de responsabilidades o analisis de puestos por competencias, por lo

que debera contener la siguiente informacion:

e Matriz de Descripcion de las actividades del cargo

e Matriz de actividades esenciales para definir el perfil de competencias del
cargo

e ldentificar las destrezas laborales especificas

e Requerimientos de seleccion y capacitacion

e Definir la misién del puesto
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e Establecer el nivel de educacion académica
e Determinar los indicadores de gestion para las funciones del puesto de

trabajo

En cada una de las etapas o fases anteriores, es indispensable que se otorgue una
explicacion detallada de cada uno de ellos en funcion del Levantamiento de los Perfiles

de acuerdo a los parrafos siguientes:

a) Matriz de Descripcion de las Actividades del Cargo

Esta matriz contiene todas las funciones y perfiles para cada puesto de trabajo, en

ella se especifican las actividades que se encomendaran y que deberan cumplirse

dentro de un periodo determinado.

En esta matriz también se observd la ponderacion que se asigna para cada funcién

especifica con la intencionalidad de fijar un nivel de importancia dentro de su

ejecucion, con ello se otorgaria la valoracion de las actividades esenciales otorgando

prioridades para su cumplimiento.

b) Mision del negocio

Consolidar a ESERSUM Ind. Cia. Ltda., como una empresa solida y competitiva

dentro del mercado industrial comprometiéndose con el mejoramiento continuo.
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c) Visién del negocio

Ser una empresa lider en la provision de equipos, materiales, servicios de

ingenieria, construccion y montaje con el aporte de recursos humanos ecuatorianos de

alta competencia, avanzando a la par con las exigencias del mercado y las nuevas

tendencias tecnoldgicas, para asegurar la satisfaccion total de nuestros clientes

conservando precios competitivos.

d) Identificacion de competencias genéricas

Compromiso: Establecer un compromiso pleno con la empresa, de forma
que se apoye e instrumente decisiones comprometidas por completo en el
alcance de los objetivos planificados, cumpliendo con sus compromisos
personales y profesional.

Orientacion a los resultados: La empresa se compromete a incrementar la
competitividad a través de la mejora continua de sus competencias internas.
Calidad del trabajo: La calidad del trabajo permitira el incremento de la
competitividad de la empresa, considerando que aplica conocimientos
especificos en cada una de las areas y permiten comprender los aspectos
complejos para convertirlos en soluciones para la organizacion.
Conciencia organizacional: Compromete e interpreta las relaciones de
jerarquia dentro de la empresa en torno a la toma de decisiones, de forma
que sea capaz de proveer los acontecimientos y situaciones que afecten a la

organizacion.
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e) Competencias nivel directivo

e Liderazgo: El liderazgo es fundamental para el cumplimiento de los
objetivos instituciones, por lo cual el nivel ejecutivo es el mas orientado a
desarrollar esta competencia, pues son quienes planificaran, desarrollar y
controlaran la realizacién de las actividades de forma adecuada segun su
cargo.

e Dinamismo: Esta habilidad se enfoca en el trabajo de situaciones
alternativas con interlocutores muy diversos, los cuales pueden realizar
cambios prospectivos en costo y tiempo de modo que el nivel de efectividad
no se vea afectado.

e Trabajo en equipo: Permite la colaboracion y cooperacion con los demas,
en el cual trabajan juntos para alcanzar de dicha forma el cumplimiento de

los objetivos.

Las competencias genéricas y del nivel directivo que se han detallado

anteriormente se distribuyen para cada puesto de trabajo de acuerdo a la tabla

siguiente:
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Tabla 11.
Tipos de competencias
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organizacional

Competencias

del nivel

directivo

Liderazgo X | x| x| x]x|x
Dinamismo X | X | x

Nota: Competencias para los distintos cargos. Elaborado por: D. Noguera, (2017)

Debido a que no existe un departamento de talento humano dentro de la empresa
resulta indispensable a traves de la Asistente Administrativa se haga llegar todo este
tipo de informacion al Gerente General, por lo que posteriormente se implementaran
los cambios solicitados previa su aprobacion. La informacion entregada sera notificada
por escrito en cuyo documento constara la firma de responsabilidad del Gerente

General de la organizacion.

24




3. Interpretacion

La experiencia partié considerando que dentro de la empresa si contaba con un
organigrama estructural pero no con un manual que plasme las funciones que debe
desarrollar cada colaborar dentro de su cargo. Es por ello que el principal objetivo se
centr6 en la contribucion al desarrollo del Manual de Funciones por Competencias,
para lo cual fue esencial tomar informacion histérica de la organizacion, asi como
conocer su cultura institucional y las relaciones de la misma. Cabe destacar que la
experiencia generd tensiones debido a que la informacidn era extensa y se requiere de
un proceso estratégico para el desarrollo del Manual de Funciones por Competencias
en torno a las competencias de cada puesto de trabajo, sin embargo, se logré brindar
un aporte para la empresa que le ayudara a fortalecer el desarrollo de los procesos y

actividades.

4. Principales logros

La préactica que se realizd en la empresa ESERSUM Ind. Cia. Ltda., en la que se

identificaron los principales logros alcanzados para lo cual fue indispensable realizar

un analisis del antes y el después de haber desarrollado el Manual de Funciones por

Competencias para cada puesto de trabajo:
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Tabla 12.
Principales logros alcanzados

PARAMETRO ANTES DESPUES
- Se generd una mayor confianza y se
Actitud de los EX'St'af glflcultad en la comprendio la importancia de un
L colaboracion por parte de los .
directivos directi Manual de Funciones por
irectivos )
Competencias
Los colaboradores se Los colaboradores reconocieron que

Participacion de | encontraban con desconfianza | mediante un Manual de Funciones por
los trabajadores | para proporcionar informacion | Competencias se pueden mejorar sus
sobre sus puestos de trabajo programas de capacitacion laboral

Dificultad en la contratacién de | Se mejora el reclutamiento y seleccion

nuevos trabajadores pues se de personal al disponer de un Manual

desconocen con exactitud las | de Funciones por Competencias para
funciones a desempefiarse cada puesto de trabajo

Reclutamiento y
seleccion de
personal

Nota: Resumen sobre los logros en la empresa ESERSUM Ind. Cia. Ltda. al implementar al proyecto.
Elaborado por: D. Noguera, (2017)
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Conclusiones

Se logro determinar que en la empresa ESERSUM Ind. Cia. Ltda., dispone de
un total de 25 cargos o puestos de trabajo existentes divididos entre el nivel
directivo, medio y operativo al determinar la estructura organizacional a través
del organigrama, el cual se conforma por el Area Comercial, Area de Compras,
Area Técnica y Area Administrativa y Financiera, cada una de ellas cumplen
diferentes funciones, pero se encaminan hacia el logro de los objetivos de la
organizacion.

La recopilacidn de los datos se realizo a traves de la Asistente Administrativa
que a su vez de acuerdo a las disposiciones de la empresa cumple funciones
enfocadas hacia el talento humano, en el que otorga informacidn disponible de
acuerdo a la denominacion para cada puesto de trabajo existente en la empresa,
posteriormente, se estructuran el perfil de competencias para todos los ellos en
base a los conocimientos y experiencias que se requieren para el cumplimiento
de una actividad determinada.

El Manual de Funciones por Competencias se estableci6 de acuerdo a las
actividades que se desempefien por cada puesto de trabajo clasificAndose para
los niveles operativos, niveles intermedios y nivel directivo, cada uno de ellos
deberan cumplir competencias tanto generales como especificas, acordes con
las actividades que se pretenden desempefiarse, por lo que de acuerdo ello se
deberd identificarse el grado de experiencia y de conocimiento para su
ejecucién. Posteriormente, los colaboradores podrian adquirir un mayor
numero de habilidades y destrezas en relacion al tiempo en que se desempefie

una tarea determinada.
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Se identificO que la empresa ESERSUM Ind. Cia. Ltda. dispone de un
organigrama en el que se detallan los actuales puestos de trabajo, sin embargo,
si se revisa detenidamente su estructura se identifica que el contador se
encuentra fuera del Area Administrativa y Financiera por lo que se propone un
nuevo organigrama a implementarse. Se establece también que el organigrama
anterior se identifican cargos como Asistente de Gerencia y Asistente
Administrativo a pesar de que ejercen funciones similares, por lo que al
reorganizar su estructura se unifican estos puestos de trabajo favoreciendo a la

organizacion de la entidad.
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Recomendaciones

En caso de que se requiera implementar un nuevo puesto de trabajo, es
recomendable y hasta indispensable identificar las correspondientes
actividades que debera ejecutar un puesto de trabajo, para ello es necesario
determinar previamente un Manual de Funciones por Competencias en el que
se deberd conformar también los conocimientos y experiencias que se
requieren para el cumplimiento de las actividades y tareas que seran asignadas
para el nuevo trabajador.

Es aconsejable elaborar cuadros y graficos estadisticos para los puestos de
trabajo existentes de acuerdo a los conocimientos, experiencia y demas
competencias necesarios para ejecutar una tarea, con ello se obtendria una
mayor perspectiva sobre las caracteristicas mas sobresalientes para cumplir con
el desempefio de una actividad especifica, por lo que si se organiza
adecuadamente se podria aplicar cargos polifuncionales optimizando asi una
mayor cantidad de recursos disponibles.

Cada puesto de trabajo deberd cumplir las actividades que les han sido
encomendadas en base a las competencias genéricas y especificas acorde a cada
cargo laboral, por lo que es recomendable incluirlas dentro del correspondiente
Manual de Funciones por Competencias, afiadiendo ademas que dichas
competencias también deberan considerarse para los procesos de reclutamiento
y seleccidn de personal.

Es recomendable que, a mas de disponer de un organigrama estructural, es
necesario el disefio de un organigrama funcional en el que se detallen las

actividades principales de cada puesto de trabajo, esto facilitaria a mantener
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una amplia perspectiva sobre las funciones que se cumplen en cada cargo
existente de la empresa, por lo que se podria evaluar de mejor forma identificar

las competencias que se requieren para cada puesto de trabajo.
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Anexos

Anexo 1. Detalle de la mision y vision de ESERSUM Ind. Cia. Ltda.

e Mision

La Mision actual de la empresa ESERSUM Ind. Cia. Ltda., es:

Consolidar a ESERSUM Ind. Cia. Ltda., como una empresa solida competitiva
dentro del mercado industrial para el afio 2011 comprometidos con el

mejoramiento continuo

e Vision

La Vision actual de la empresa ESERSUM Ind. Cia. Ltda., se describe a continuacion:

Ser una empresa lider en la provisién de equipos, materiales, servicios de
ingenieria, construccién y montaje, con el aporte de recursos humanos
ecuatorianos de alta competencia, avanzando a la par con las exigencias del
mercado y las nuevas tecnoldgicas para asegurar la satisfaccion total de

nuestros clientes, conservando precios competitivos.

e Valores

Como valores corporativos de la empresa se encuentran los siguientes:

Responsabilidad, Orientacién a resultados, Confianza, Honestidad, Trabajo

en equipo

e Organigrama
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Organigrama actual

L v

‘lﬁgnjum Ind. cla. 1tda, ESERSUM IND. CIA. LTDA.

ORGANIGRAMA POSICIONAL 2017

33



Organigrama propuesto

Presidente

Gerente General

Asistente de Gerencia

5 . Gerente Administrativo
Gerente Comercial Gerente de Compras Gerente Técnico e
| ]
. : Coordinador de Ingeniero Residente de Asistente ; . .
Coordinador Comercial Compras Obra Administrativo Asistente Financiero
| ]
Asesog;]?g?er0|al Especialista de Compras| Analista de Compras Supervisor Técnico Asistente Contable
| ]

Asesor Comerical Junior] Auxiliar de Bodega Auxiliar de Compras Auxiliar Técnico Auxiliar General Asistente Contable Jr

Chofer
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Anexo 2. Levantamiento del Perfil: GERENTE GENERAL

Matriz de actividades esenciales para definir el perfil de competencias del cargo de Gerente General

Transcriba las actividades

Conocimientos

Interrelacion

Destrezas Requeridas

Otras competencias

esenciales del cargo Académicos PCD
Identificar estrategias \_/al|das Conocimiento sobre Habilidad de negociacion, . .
con las que se permitan - ot - . Manejo de equipos
administracion pcd liderazgo y relaciones

alcanzar la vision y los
objetivos de la empresa

estratégica y liderazgo

interpersonales

informaticos

Dirigir y controlar a cada una
de las areas o departamentos
que se encuentren en la
empresa

Conocimiento sobre
direccién y
organizacion, liderazgo

Habilidades de liderazgo y
p organizacion, coordinacion
y trabajo en equipo

Manejo de equipos
informaticos

Ser representante de la
empresa en actividades
publicas que se encaminen
hacia un buen
direccionamiento del negocio

Conocimientos en
negociacion y
presupuesto

Habilidades en relaciones
p interpersonales,
negociacion

Velar por el cumplimiento de
las normativas y resoluciones

Conocimiento sobre

Habilidades sobre liderazgo

Derecho Comercial y pcd MY
que se ha);e:?] parceg;dado en la Derecho del Trabajo y control institucional
Definir politicas generales Conocimientos sobre Habilidades sobre el

P  gener: Derecho Laboral, impacto en la
para el buen funcionamiento pcd

de la organizacién

Seguridad e Higiene

implementacion de

Industrial politicas institucionales
Verificar la participacion de Conocimientos de . .
- . Relaciones Interpersonales, | Manejo de Excel,
mercado que refleja la marketing, c atencidn al cliente internoy | manejo de idiomas
empresa ante sus principales osicionamiento de . S
P Usp P P externo, negociacion (inglés)
competidores mercado y demanda

Aprobar el presupuesto anual
sobre los ingresos y egresos
de la organizacién

Conocimientos sobre
finanzas, contabilidad y
presupuestos

Habilidades en detectar
d descuadres en los estados
financieros

Manejo de Excel y
programas contables

Misidn del puesto y nivel de educacién para el Gerente General

Planificar y controlar las estrategias que se encaminen hacia el mejoramiento de la organizacion con la intencionalidad de
alcanzar un mayor posicionamiento de mercado y optimizacion de recursos

Area Académica

Nivel de Educacion Formal Aplica? T'tl.JI.O de Especializacion
(Especifique) o
(Especifique)
Titulo de primer nivel (Secundaria completa) Sl Bachiller en Comercio y Administracion Indiferente
Titulo de segundo nivel (Tecnologia, Carrera L
o P Sl No indispensable
técnica o Carrera Universitaria incompleta)
Titulo de tercer nivel (Carrera universitaria S| Ing. Administracion de Empresas,
completa) Comercial, Finanzas, Marketing, Industrial
Titulo de cuarto nivel (Postgrados, Diplomado, S| Postgrado en Administracién y Manejo de
especializacion, Maestria, Doctorado) Equipos Industriales
Capacitacion Adicional
(Cursos, Calificaciones, Seminarios, Talleres, otros)
. NuUmero de horas (Marque con una x)
Materia/ Tema 8H 20H 40H 80H 120H
Administracién y Liderazgo X
Manejo de Equipos Industriales X
Marketing industrial y ventas X
Finanzas, Presupuestos y Contabilidad X
Metodologia para el levantamiento de perfiles por competencias
Transcriba las actividades esenciales - Az Formula de Calculo Met_a_de
Indicador de Gestion T Efectividad
del puesto (Como se va a calcular el indicador)
Esperada
Identificar estrategias validas con las que - Cantidad de estrategias implementadas
: L Margen de eficacia - .
se permitan alcanzar la vision y los estratéaica / Cantidad total de estrategias 70%
objetivos de la empresa 9 planificadas
Dirigir y controlar a cada una de las areas NuUmero de funciones designadas para
o0 departamentos que se encuentren en la | Eficiencia organizacional | cada area / NUmero total de funciones 80%
empresa planificadas
Ser representante de la empresa en Eficacia en ingreso de Cantidad de eventos publicos asistidos 65%
actividades publicas que se encaminen clientes nuevos / Cantidad total de eventos publicos 0
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hacia un buen direccionamiento del
negocio

Velar por el cumplimiento de las
normativas y resoluciones que se hayan
acordado en la empresa

Margen de cumplimiento
legal

Cantidad de normativas aprobadas /
Cantidad total de normativas

90%

Definir politicas generales para el buen
funcionamiento de la organizacién

Nivel de Politicas
generales

Cantidad de politicas aprobadas /
Cantidad de politicas planificadas

100%

Verificar la participacion de mercado que
refleja la empresa ante sus principales
competidores

Margen de participacion de
mercado

Valor en ventas de la empresa / Valor
en ventas del sector manufacturero

25%

Aprobar el presupuesto anual sobre los
ingresos y egresos de la organizacion

Nivel de eficiencia

financiera

Valor del presupuesto afio actual /
Valor del presupuesto afio anterior

15%
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Anexo 3. Levantamiento del Perfil: ASISTENTE DE GERENCIA

Matriz de actividades esenciales para definir el perfil de competencias del cargo de Asistente de Gerencia

Transcriba las actividades Conocimientos Interrelacion 8 Otras
- P Destrezas Requeridas ;
esenciales del cargo Académicos PCD competencias
. Bachiller en Coordinacion de ideas,
Redactar informes como - ; g .
. - secretariado, capacidad de redaccion, Manejo de
memorandums bajo la i . pcd A : . -
s redaccion, ortografia, digitacion, ortografia, manejo | copiadoras
supervision del Gerente General P . .
comunicacion de equipos computarizados
Manejo de
Facilidad de expresion, equipos
Atender las llamadas telefonicas | Atencion al cliente, atencion al cliente, manejo telefonicos y
dirigidas al Gerente General bachiller P de equipos telefonicos y redes sociales,
virtuales habilidad de
idiomas: inglés
Llevar un control del inventario Conocimientos Maneio de
de los suministros de oficina que P Habilidad en el conteo fisico el
o . académicos sobre pcd o equipos
se utilicen en todas las areas de la - . para sumar y multiplicar .
control de inventarios computarizados
empresa
Archivar todos los informes Maneio de
validos de responsabilidad sobre | Conocimientos de d Eficiencia en el equi és
las actividades realizadas por el archivo de documentos P almacenamiento de archivos quipos
computarizados
Gerente General
Llevar un registro de las fechas y i .
- - Atencidn al cliente, - L
horarios sobre las reuniones . Habilidad en la coordinacion
. N conocimientos sobre pcd .
existentes entre los directivos de - de tiempos
secretariado
la empresa
Administrar la agenda del Redaccion,
Gerente General coordinando comunicacion, cd Habilidad en la coordinacién | Manejo de
fechas y horarios de citas atencion al cliente y P de tiempos idiomas: inglés
administrativas secretariado
. Redaccion Capacidad de redaccién
Efectuar un control y registro L A o '
. y registro comunicacion, digitacion, habilidad de
sobre los informes que se emitan i . pcd - -
- atencion al cliente y manejo de equipos
y reciban por el Gerente General . -
secretariado computarizados

Mision del puesto de Asistente de Gerencia y nivel de educacion

Redactar, archivar y controlar los informes que se emitan y reciban de la Gerencia General de la empresa y coordinar las fechas
y horarios de las reuniones en el nivel directivo

Area Académica de

Nivel de Educacion Formal Aplica? Titulo (Especifique) Especializacion
(Especifique
Titulo de primer nivel (Secundaria completa) Bachiller en Comercio INDIFERENTE

y Administracion

Titulo de segundo nivel (Tecnologia, Carrera técnica o
Carrera Universitaria incompleta)

Titulo de Secretaria
Administrativa

Titulo de tercer nivel (Carrera universitaria completa)

No indispensable

Titulo de cuarto nivel (Postgrados, Diplomado,
especializacién, Maestria, Doctorado)

No indispensable

Capacitacion Adicional:
(Cursos, Calificaciones, Seminarios, Talleres, otros)

. Nidmero de horas (Marque con una x)
Materia/ Tema 8H 20H 40H 80H 120 H
Escritura y redaccion de informes X
Manejo y gestién de archivos X
Manejo y control de inventarios X
Metodologia para el levantamiento de los perfiles de cargos por competencias
Transcriba las actividades esenciales Indlc,ador it Gestlond(De Formula de Calculo (Como se va a ;\/Iet_a_(;e d
del puesto que manera se puece calcular el indicador) S
medir esta actividad) Esperada
Redactar informes como memorandums Cantidad de informes redactados del
L . o
bajo la supervision del Gerente General Margen de redaccion Gerente Genei;a:clolrﬁzrswtldad total de 80%
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Atender las llamadas telefénicas
dirigidas al Gerente General

Nivel de atencion
administrativa

Nimero de llamadas atendidas del
Gerente General / NUmero total de
llamadas

80%

Llevar un control del inventario de los
suministros de oficina que se utilicen en
todas las areas de la empresa

Margen de inventario de
suministros

Costo de inventario suministros de
oficina / Costo total del presupuesto

70%

Archivar todos los informes validos de
responsabilidad sobre las actividades
realizadas por el Gerente General

Nivel de almacenaje de
documentos

Cantidad de informes almacenados /
Cantidad total de informes emitidos y
recibidos

90%

Llevar un registro de las fechas y
horarios sobre las reuniones existentes
entre los directivos de la empresa

Margen de control de
tiempos administrativos

Cantidad de fechas de reuniones /
Cantidad de fechas planificadas

70%

Administrar la agenda del Gerente
General coordinando fechas y horarios
de citas administrativas

Nivel de coordinacién
administrativa

Numero de citas registradas en la
agenda del Gerente General / Nimero
total de citas del Gerente General

80%

Efectuar un control y registro sobre los
informes que se emitan y reciban por el
Gerente General

Margen de control en
emision de documentos

Cantidad de informes registrados del
Gerente General / Cantidad de
informes emitidos

70%
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Anexo 4. Levantamiento del Perfil: GERENTE TECNICO

Matriz de actividades esenciales para definir el perfil de competencias del cargo de Gerente Técnico

los recursos de la empresa

derecho laboral

Transcriba las actividades esenciales del Conocimientos v Destrezas Otras
P Interrelacion - .
cargo Académicos Requeridas competencias
Conocimiento sobre Habilidad de
Implementar las estrategias establecidas administracion od liderazgo y
identificadas para su departamento estratégica y P relaciones
liderazgo interpersonales
) o Conoglmle_qto sobre Habilidades de Mane_]o de
Coordinar las actividades de los direccion y . equipos
: Y- p liderazgo, controly | . -
subordinados que se encuentran en su cargo organizacion, K informaticos,
! organizacion :
liderazgo internet
Vigilar el cuidado y uso de los instrumentos | Conocimientos sobre . Manejo de
. P - 9 Habilidades de .
y herramientas que se utilizan dentro de su administracion, pcd liderazao v control camaras de
area liderazgo y control goy vigilancia
Reportar de formar mensual el Conocimiento sobre Habilidades sobre Néarlﬁjooge
cumplimiento de los proyectos que se van cronogramay pcd indicadores de in fo(r]mgticos
ejecutando planificacion gestion - '
internet
Conocimiento sobre - Manejo de
. . . = Habilidades en :
Supervisar el cumplimiento de las administracion, . equipos
g . coordinacion, . -
actividades y tareas que se cumplan por liderazgo y pcd - informaticos,
. P liderazgo y
parte de los colaboradores de su area planificacion e ) Excel,
- planificacion P
estratégica estadisticas
Habilidades en Manejo de
Optimizar los tiempos de cada uno de los Conocimiento sobre manejo de personal, equipos
puestos de trabajo dentro del area o eficiencia, eficaciay pcd comunicacion, informaticos,
departamento que se encuentran en su cargo efectividad supervisién y control Excel,
de tiempos estadisticas
Establecer normativas y politicas que habilidades en
y poriticas qt Conocimientos sobre comunicacion,
favorezcan al desarrollo y optimizacién de d

control y utilizacion
de recursos

Mision del puesto de Gerente Técnico y nivel de educacién

Misién del puesto

Implementar las estrategias que se identifiquen en la Gerencia Técnica buscando la optimizacion de sus recursos utilizados en las
actividades encomendadas por sus colaboradores

Area Académica
Nivel de Educacion Formal Aplica? Titulo (Especifique) _de_ 1
Especializacion
(Especifique
. . . . Bachiller en Fisica Matematico,
Titulo de primer nivel (Secundaria completa) X Contabilidad
Titulo de segundo nivel (Tecnologia, Carrera No indispensable
técnica o Carrera Universitaria incompleta) p
. . L Ing. Administracion de Empresas,
Titulo de tercer Qé\r/ﬁl I((gaa)rrera universitaria X Comercial, Finanzas, Marketing,
P Industrial
Titulo de c_ua}rto _r}nvel (Postgrados, Diplomado, No indispensable
especializacion, Maestria, Doctorado)
Capacitacion Adicional
(Cursos, Calificaciones, Seminarios, Talleres, otros)
. Numero de horas (Margue con una x)
MRS 8H 20H 40H 80H 120 H
Administracion y Liderazgo X
Planificacién y control de tiempos X
Derecho Laboral X
Metodologia para el levantamiento de perfil para el cargo Gerente Técnico
Transcriba las actividades esenciales q:Jr;’:drlr?:r?grradsz iﬁiﬂgnngir Formula de Calculo (Como se va a Ell‘\:t?tti?/igz d
del puesto esta actividad) calcular el indicador) Esperada

Implementar las estrategias establecidas
identificadas para su departamento

Margen de eficiencia
estratégica

Cantidad de estrategias implementadas /
Cantidad total de estrategias planificadas

60%
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Coordinar las actividades de los

Nivel de coordinacién

NUmero de funciones que se hayan

subordinados que se encuentran en su S coordinado / Nimero total de funciones 90%
jerarquica -
cargo del puesto de trabajo
ylgllar el cuidado y uso de los Margen de_ vigilancia y Costo de herramientas e instrumentos /
instrumentos y herramientas que se cuidado de instrumentos y 20%
o . - Costo total del presupuesto
utilizan dentro de su area herramientas
Reportar de formar mensual el , s
. . NUmero de objetivos alcanzados /
cumplimiento de los proyectos que se Margen de efectividad . " - 80%
- Numero de objetivos planificados
van ejecutando
Supervisar el cumplimiento de las . Cantidad de actividades cumplidas por
L Nivel de control y - .
actividades y tareas que se cumplan por e sus subordinados / Cantidad total de 75%
. cumplimiento L
parte de los colaboradores de su area actividades de su departamento
Optimizar los tiempos de cada uno de . . .
p ) S Ndmero de minutos requeridos para una
los puestos de trabajo dentro del area o Margen de optimizacion de - , - -
f actividad / Numero de minutos de jornada 90%
departamento que se encuentran en su tiempos L
laboral diaria
cargo
Establecer normativas y politicas que Cantidad de normativas cumplidas /
favorezcan al desarrollo y optimizacién | Nivel de cumplimiento legal Cantidad total de normativas de la 70%

de los recursos de la empresa

empresa
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Anexo 5. Levantamiento del Perfil: GERENTE COMERCIAL

Matriz de actividades esenciales para definir el perfil de competencias del cargo de Gerente Comercial

Conocimientos Destrezas Requeridas
Académicos (Comportamientos Otras
Transcriba las actividades (Conocimientos Interrelacion | laborales automatizados | competencias
esenciales del cargo adquiridos a través de PCD por la practicay la (Aptitudes -
educacion formal y/o experiencia en la rasgos)
capacitaciones) ejecucion de actividades)
- Manejo de
Elaborar presupuestos de ventas con . habilidad en ventas, )
- A Conocimiento sobre e . equipos
la intencionalidad de captar una . pcd matematicas y calculos - -
PP finanzas y ventas . - informaticos,
mayor participacion de mercado financieros Excel
Establecer las metas y objetivos del Conocimiento sobre
A osicionamiento Habilidades de liderazgo,
Area o Departamento de Ventas posicionamiento y p N razgo,
- participacion de comunicacién y motivacion
para el corto, mediano y largo plazo
mercado
- Manejo de
- Conocimientos sobre :
Cuantificar el valor de la demanda - equipos
del producto y de los servicios que demanda, oferta, c Habilidades en ventas, informaticos
clientes distribuidores comunicacion '
se ofrecen por la empresa - - y Excel,
consumidores finales P
estadisticas
. . Habilidades en identificar
Innovar los productos y servicios de | Conocimientos sobre tendencias
acuerdo a las nuevas aptitudes y innovacion y ventaja pcd clasy
referencias de los consumidores competitiva comportamiento en el
p mercado
. . . Manejo de
Realizar retroalimentacion y Conocimiento sobre Habilidades en equipos
capacitaciones eventuales de los - i S . o
P - retroalimentacion y pcd comunicacion y informaticos,
asesores comerciales en A S
S capacitacion en ventas capacitacion scanner,
coordinacién con la empresa -
copiadoras
Motivar al personal que se
encuentra a su cargo buscando un Conocimiento sobre d Habilidades en motivacion
mejoramiento en las actividades coaching y motivacion de personal
ejecutadas por sus subordinados
Presentar informes mensuales sobre Conocimiento sobre -
- . o i Habilidades en
el nivel de crecimiento de los redaccion y presentacion d L
- - comunicacion
ingresos por ventas de informes

Mision del puesto del Gerente Comercial y nivel de educacion

Planificar y alcanzar los margenes de ingresos establecidos por la empresa, pretendiendo alcanzar una mayor participacion y
posicionamiento de mercado manteniendo la innovacion y ventajas competitivas en el mercado

Area Académica
Nivel de Educacion Formal Aplica? Titulo (Especifique) 'de_ i
Especializacion
(Especifique
Bachiller en Contabilidad,
Titulo de primer nivel (Secundaria completa) X Ventas o actividades
similares
Titulo de segundo nivel (Tecnologia, Carrera -
o LN No indispensable
técnica o Carrera Universitaria incompleta)
Titulo de tercer nivel (Carrera universitaria X Ingenieria Comercial,
completa) Ventas y Marketing
Titulo de cuarto nivel (Postgrados, Diplomado, L
especializacion, Maestria, Doctorado) No indispensable
Capacitacion Adicional
(Cursos, Calificaciones, Seminarios, Talleres, otros)
. Numero de horas (Margue con una x)
A 8H 20H 40H 80H 120 H
Ventas y Marketing X
Liderazgo X
Planificacion Financiera X

41




Metodologia para el levantamiento de perfiles de cargos para Gerente Comercial

Transcriba las actividades esenciales islieanfor ol Ciesilion (!De que Formula de Calculo (Como se va a Met_a_de
manera se puede medir esta L Efectividad
del puesto - calcular el indicador)
actividad) Esperada
!Elabor_ar presupuestos de ventas con la Nivel de planificacion Valor del presupuesto en ventas / Valor
intencionalidad de captar una mayor . 70%
Lo comercial total del presupuesto
participacion de mercado
Establecer las metas y objetivos del Cantidad de metas y objetivos
Area 0 Departamento de Ventas para el Nivel de eficacia comercial alcanzados / Cantidad total de objetivos 80%
corto, mediano y largo plazo planteados
Cuantificar el valor de_ k.i demanda del Margen de demanda del Cantidad de clientes que desean el
producto y de los servicios que se - - 70%
producto producto / Cantidad total de clientes

ofrecen por la empresa
Innovar los productos y servicios de Cantidad de productos o servicios
acuerdo a las nuevas aptitudes y Margen de innovacién innovadores / Cantidad total de 90%
preferencias de los consumidores productos o servicios
cRae aa:Iczi?a:cri?)tr:gg Ié?eenqtjz;gnd)é los Margen de capacitacion Cantidad de capacitaciones realizadas en
asgsores comerciales en coordinacion ’ comer(?ial ventas / Cantidad de total de 85%
con la empresa capacitaciones de la empresa
Motivar al personal que se encuentra a
su cargo buscando un mejoramiento en Margen de optimizacion de Cantidad de colaboradores motivados /

2" - . . 85%
las actividades ejecutadas por sus tiempos Cantidad total de colaboradores
subordinados
Presentar informes mensuales sobre el Cantidad de informes presentados /
nivel de crecimiento de los ingresos Nivel de cumplimiento legal P 90%

por ventas

Cantidad de informes planificadas

42




Anexo 6. Levantamiento del Perfil: GERENTE ADMINISTRATIVO Y

FINANCIERO

Matriz de actividades esenciales para definir el perfil de competencias del cargo de Gerente Administrativo Financiero

Transcriba las actividades esenciales Conocimientos Interrelacion " Otras
P Destrezas Requeridas .
del cargo Académicos PCD competencias
. Manejo de
Implementar los diferentes puestos de . )
. . Conocimiento sobre - L Equipos
trabajo dentro del organigrama de la L ) Habilidad en comunicacion Lo
. administracion y pcd I Informaticos,
empresa en base a sus niveles de A y coordinacion -
jerarquia organizacion _Manejo dt_e _
) Microsoft Visio
Servir de apoyo en las politicas, . habilidades de relaciones Manejo de
. A Conocimientos sobre . :
normativas, reglamentos y demas interpersonales en equipos
. Derecho Laboral y p . R . -
cuestiones legales que se pretendan : entidades para legalizacion informaticos,
p Derecho Mercantil P :
implementar en la empresa de trdmites internet
Efectuar actividades de capacitacion i - .
. o " | Conocimientos sobre Habilidades en Manejo de
reclutamiento y seleccion de personal - . . . !
- administracion, pcd reclutamiento y seleccion calculadora,
de acuerdo las necesidades de la .
liderazgo y control de personal Excel
empresa
. Manejo de
Elaborar el presupuesto de la empresa | Conocimientos sobre - )
en coordinacion con el Gerente Planificacion pcd Habilidades en equipos
‘s ; - matematicas y finanzas informaticos,
General y demés éareas departamentales Financiera y Excel
. - . Manejo de
Registrar los movimientos comerciales Lo . . -
gistra o Conocimiento de Habilidades en el registro y equipos
y financieros de forma diaria y semanal - LY . -
Contabilidad e pcd control de las actividades informaticos,
elaborando reportes mensuales sobre Impuestos comerciales y financieras calculadora
los movimientos de la empresa P y '
Excel
. . Conocimiento sobre - . Manejo de
Elaborar los Estados Financieros de planificacion Habilidades en el calculo equijpos
acuerdo al periodo contable establecido N . pcd contable, financiero y . -
or la empresa fmanc[e_ra y matematico informaticos,
P contabilidad Excel
Efectuar los analisis financieros Conocimiento sobre - . Manejo de
. . . . . . Habilidades en el calculo :
correspondientes con la intencionalidad | andlisis financiero, . . equipos
: . o d contable, financiero y . -
de evaluar el las razones financieras de contabilidad e " informaticos,
A : o - - matematico
liquidez, solvencia y rentabilidad inversion Excel

Misidn del puesto de Gerente Administrativo Financiero y nivel de educacion

Implementar las estrategias organizacionales y financieras que se encaminen hacia el desarrollo y crecimiento en coordinacion con las

areas departamentales de la empresa

Area Académica
Nivel de Educacion Formal Aplica? Titulo (Especifique) _de_ p
Especializacion
(Especifique
. - . . Bachiller en Fisica Matematico,
Titulo de primer nivel (Secundaria completa) X Contabilidad
Titulo de segundo nivel (Tecnologia, Carrera técnica o -
LN L No indispensable
Carrera Universitaria incompleta)
Ing. Administracion de
Titulo de tercer nivel (Carrera universitaria completa) X Empresas, Comercial,
Finanzas, Marketing, Industrial
Titulo de cuarto nivel (Postgrados, Diplomado, -
R, > No indispensable
especializacion, Maestria, Doctorado)

Capacitacion Adicional
(Cursos, Calificaciones, Seminarios, Talleres, otros)

Numero de horas (Margue con una x)

ikl 8H 20H 40H 80H 120H
Administracion, Liderazgo y Organizacion X
Planificacién Financiera X
Derecho Laboral y Mercantil X
Contabilidad e Impuestos X
Reclutamiento y Seleccién de Personal X
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Levantamiento de perfiles por cargos en el puesto de Gerente Administrativo y Financiero

Transcriba las actividades esenciales Indlc,ador e o Formula de Calculo (Como se va a Met_a_de
qué manera se puede . Efectividad
del puesto " AUs calcular el indicador)
medir esta actividad) Esperada
Implementar los diferentes puestos de ,
: h . N, Numero de puestos de agregados al

trabajo dentro del organigrama de la Nivel de organizacion y - P

) - P organigrama / Numero total puestos de 50%
empresa en base a sus niveles de jerarquia -
: . trabajo
jerarquia
Servir de apoyo en las politicas,
normativas, reglamentos y demas Nivel de coordinacion Cantidad de normas cumplidas / Cantidad 80%
cuestiones legales que se pretendan jerarquica total de normas aprobadas
implementar en la empresa
Efectuar actividades de capacitacion, Maraen de vigilancia
reclutamiento y seleccion de personal cui da(?o de inst?umento;/ Cantidad de personas contratadas / Cantidad 80%
de acuerdo las necesidades de la . y de puestos vacantes

herramientas
empresa
Elaborar el presupuesto de la empresa Cantidad de horas para elaboracion del
en coordinacion con el Gerente Margen de efectividad presupuesto / Cantidad de horas laborables 60%
General y demas areas departamentales en el mes
Registrar los movimientos comerciales
y financieros de forma diaria y semanal Nivel de control y Valor diario de movimientos financieros / 70%
elaborando reportes mensuales sobre cumplimiento Valor semanal del presupuesto planificado
los movimientos de la empresa
Elaborar los Estados Financieros de Maraen de optimizacion de Cantidad de horas para elaboracion de los
acuerdo al periodo contable establecido g tier'; os Estados Financieros / Cantidad de horas 80%
por la empresa P laborables en el mes
Efectuar los andlisis financieros . _—
; . . . . i Cantidad de horas para los anlisis

correspondientes con la intencionalidad Nivel de cumplimiento financieros / Cantidad de horas laborables 80%

de evaluar el las razones financieras de
liquidez, solvencia y rentabilidad

legal

en el mes
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Anexo 7. Levantamiento del Perfil: GERENTE DE COMPRAS

Matriz de actividades esenciales para definir el perfil de competencias del cargo Gerente de Compras

Transcriba las actividades Conocimientos Interrelacion 8 Otras
- - Destrezas Requeridas .
esenciales del cargo Académicos PCD competencias
Obtener los equipos, Manejo de
herramientas e instrumentos Conocimientos de . . equipos
. h o P Habilidades de comunicaciony | . -
que se requieren a un bajo logistica y analisis de d P informaticos,
: anélisis de costos
costo conservando la calidad costos Excel,
del producto estadisticas
Establecer acuerdos de .
A - - Manejo de
negociacion con proveedores L Habilidades de facilidad de :
- . Conocimientos sobre . L equipos
confiables y que dispongan de L - pc expresion y comunicacion y - -
= A negociacion y liderazgo . . informaticos,
afios de experiencia en el relaciones interpersonales .
internet
mercado
Mantener una comunicacion - -
: . Habilidades de facilidad de
transparente con su equipo de Conocimientos sobre - L
e o - cd expresion y comunicacion y
trabajo asi como también con liderazgo . .
. relaciones interpersonales
otras &rea de la empresa
Supervisar que la mercaderia .
g . Manejo de
adquirida se encuentra en Conocimientos sobre Habilidades sobre indicadores de equinos
6ptimas condiciones y en base | supervisién, optimizacion pd o . fauipc
gestion informaticos,
a lo acordado con los de recursos Excel
proveedores
Coordinar con las areas .
. Manejo de
departamentales los Conocimientos de - . . :
o P - Habilidades en liderazgo y trabajo equipos
requerimientos de compras en logistica y registro de d de equipo informaticos
relacién a las necesidades de informacion Excel '
la empresa
Efectuar un control
ermanente de los Conocimientos sobre -
P - o Habilidades en control de
instrumentos y suministros control de suministros e cd . 2
h - informacion
que se encuentren en inventario
inventario
Motivar a los colaboradores
ue se encuentran a su cargo Conocimientos de - S
q - 9 L Habilidades en motivacién y
con la finalidad de alcanzar motivacion y pcd

una mayor optimizacion de
recursos

optimizacién de recursos

trabajo en equipo

Mision del puesto de Gerente de Compras y nivel de educacion

Implementar y controlar las estrategias que se hayan designado para su departamento en coordinacion con las diferentes areas de la

empresa y la gerencia general

Area Académica

Nivel de Educacién Formal Aplica? Titulo (Especifique) _de_ L
Especializacion
(Especifique
. . . . Bachiller en Fisica
Titulo de primer nivel (Secundaria completa) Matematico, Contabilidad
Titulo de segundo nlyel ('Ijecrjol'ogla, Carrera técnica o No indispensable
Carrera Universitaria incompleta)
Ing. Administracion de
Titulo de tercer nivel (Carrera universitaria completa) Empresas, Comen_:lal,
Finanzas, Marketing,
Industrial
Titulo de cuarto nivel (Postgrados, Diplomado, A
L b No indispensable
especializacion, Maestria, Doctorado)
Capacitacién Adicional
(Cursos, Calificaciones, Seminarios, Talleres, otros)
. Numero de horas (Margue con una x)
Materia/ Tema 8H 20H 40H 80H [ 120H
Logistica de compras X
Andlisis de costos X
Administracion y Liderazgo X
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Metodologia para el levantamiento de perfiles de cargos de competencias para Gerente de Compras

Indicador de Gestién (De Meta de
. . . . ; Formula de Calculo (Como "
Transcriba las actividades esenciales del puesto | qué manera se puede medir — Efectividad
L se va a calcular el indicador)
esta actividad) Esperada
Obtener los equipos, herramientas e instrumentos Costos de equipos,
que se requieren a un bajo costo conservando la Margen de calidad herramientas / Cantidad total 70%
calidad del producto del presupuesto
Establecer acuerdos de negociacion con - Cantidad de proveedores
- - ~ Margen de negociacién con . -
proveedores confiables y que dispongan de afios negociados / Cantidad total de 80%
L proveedores
de experiencia en el mercado proveedores
Mantener una comunicacién transparente con su Tiempo con equipo de trabajo
equipo de trabajo asi como también con otras area | Nivel de comunicacion interna | / Tiempo total jornada laboral 90%
de la empresa diaria
Supervisar que la mercaderia adquirida se . S Costo de mercaderia en
- - Nivel de optimizacion de P~ - o
encuentra en dptimas condiciones y en base a lo oOptimas condiciones / Costo 70%
recursos .
acordado con los proveedores total de mercaderia

. ) NUmero de area
Coordinar con las &reas departamentales los S .

L oA Margen de coordinacién departamentales coordinadas / o
requerimientos de compras en relacion a las empresarial Cantidad total de 70%
necesidades de la empresa departamentos
Efectuar un control permanente de los . Cantidad de suministros
- s Nivel de control de : :
instrumentos y suministros que se encuentren en suministros ingresados / Cantidad total de 90%
inventario suministros
Motivar a los colaboradores que se encuentran a C_antldad de tra_ba]adores

- . L motivados / Cantidad total de
su cargo con la finalidad de alcanzar una mayor Nivel de motivacién laboral 60%

optimizacién de recursos

trabajadores en el
departamento
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Anexo 8. Levantamiento del Perfil: ASESOR COMERCIAL SENIOR

Matriz de actividades esenciales para definir el perfil de competencias del cargo Asesor Comercial Senior

Transcriba las actividades Conocimientos Interrelacion . Otras
. P Destrezas Requeridas ;
esenciales del cargo Académicos PCD competencias
. . . Manejo de
Informar a los clientes potenciales Conocimientos sobre - . :
- - Habilidades de relaciones equipos
de las promociones y ofertas que comportamientos de pcd . RN . ”
- interpersonales, comunicacion informaticos,
se dispone por parte de la empresa compra -
redes sociales
Brindar una atencién cordial a los L - .
- - Conocimientos sobre Habilidades de relaciones
clientes potenciales aun cuando no - ; d . N
. e atencion al cliente interpersonales, comunicacion
adquieran el producto o servicio
. . Manejo de
Mantenerse actualizado de las Conocimientos sobre . . )
- . - Habilidades de analisis de equipos
actitudes y preferencias de los comportamientos de c - - . -
h . informacion informéticos,
clientes potenciales en el mercado compra .
internet,
Manejo de
Analizar los productos y servicios Conocimientos sobre - . equipos
P y . Habilidades de analisis de __ fauipo
de las empresas competidoras que | productos y servicios en pcd . - informaticos,
S : - informacién .
se comercializan en el mercado el mercado industrial internet, Excel,
estadisticas
Identificar nuevos productos Habilidades de analisis de
innovadores y que influyan en el Conocimientos sobre . i A
ya va . L pd informacion y cuantificacion
comportamiento del cliente innovacién de productos de datos
potencial

Mision del puesto del Asesor Comercial Senior y nivel de educacion

Comercializar los productos y servicios que se ofrecen por parte de la empresa facilitando informacion sobre sus promociones y

publicidad con la intencionalidad de captar un mayor ndmero de clientes

Nivel de Educacion Formal

Aplica?

Titulo (Especifique)

Area Académica de
Especializacion (Especifique

Titulo de primer nivel (Secundaria completa)

Bachiller en Contabilidad,
Ventas o actividades

similares

Titulo de segundo nivel (Tecnologia, Carrera
técnica o Carrera Universitaria incompleta)

Tecnologia en Marketing y

Ventas

Titulo de tercer nivel (Carrera universitaria

completa)

No indispensable

Titulo de cuarto nivel (Postgrados, Diplomado,
especializacion, Maestria, Doctorado)

No indispensable

Capacitacion Adicional
(Cursos, Calificaciones, Seminarios, Talleres, otros)

Materia/ Tema

Numero de horas (Margue con una x)

8H 20H 40H 80H 120 H
Ventas y Marketing X
Atencion al Cliente X
Comportamientos de compra X
Metodologia para el levantamiento de perfiles de cargos por competencias del Asesor Comercial Senior
Transcriba las actividades esenciales Indlc,ador Bl Ezsiio (B3 Formula de Calculo (Como se va a Met_a_de
del puesto que manera se p.UEde calcular el indicador) ST
medir esta actividad) Esperada
L?g%?ggielgsy%gtt;: gt?zteesnecﬁlse;oiz Iggr Margen de comunicacién Cantidad de clientes informados / Cantidad 80%
parte de la empresa promocional total de clientes
Brindar una atencion cordial a los Cantidad de clientes conformes con el
- - . L - 0
cllenFes potenciales aun cuaqdp no Nivel de atencion al cliente servicio / Cantidad fotal de clientes 80%
adquieran el producto o servicio
Mantenerse actualizado de las actitudes y o L
preferencias de los clientes potenciales en Margen de gctuallzacmn en | Costo por actualizacion del mercado / Costo 20%
preferencias de compra total del presupuesto
el mercado
Analizar los prodyctos y servicios de las Nivel del mercado Cantidad de productos analizados /
empresas competidoras que se . - 90%
. competidor Cantidad total de productos en el mercado
comercializan en el mercado
Identificar nuevos productos innovadores . . Numero de productos innovadores
- . Margen de innovacion de . . ,
y que influyan en el comportamiento del identificados / NUmero total de productos 90%
: - nuevos productos
cliente potencial del mercado
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Anexo 9. Levantamiento del Perfil: ASESOR COMERCIAL JUNIOR

Matriz de actividades esenciales para definir el perfil de competencias del cargo de Asesor Comercial Junior

Transcriba las actividades esenciales Conocimientos interrelacion n Otras
P Destrezas Requeridas -
del cargo Académicos PCD competencias
Servir de apoyo para el Asesor Comercial - Manejo de
. N . . Habilidades en :
Senior en la comunicacion de clientes Conocimientos sobre N . equipos
; A - - pcd comunicacion, relaciones . -
con la intencionalidad de incrementar su ventas y marketing - informaticos,
interpersonales
margen de ventas Excel
Elaborar la lista de clientes de la empresa | Conocimiento sobre Habilidades en analisis, | Manejo de datos,
clasificados por su tamafio de negocioy | mercado, conocimientos d registro y cuantificacion Excel y
nivel de consumo o adquisicién sobre Excel de datos estadistica
Elaborar la lista de productos y servicios o . - .
dep Y Conocimiento sobre Habilidades en analisis, | Manejo de datos,
que se comercializan por parte de la - . A
i mercado, conocimientos c registro y cuantificacion Excel y
empresa clasificado de acuerdo al Pl
. sobre Excel de datos estadistica
Gerente Comercial
Identificar a las empresas que se podrian Conocimiento sobre . . .
. presas g p . Habilidades en anélisisy | Manejo de datos,
considerar como principales entidades | mercado, competidores e
- - S pcd cuantificacion de Excel y
competidoras con su correspondiente conocimientos sobre informacion. redaceion estadistica
ventaja competitiva Excel '
Brindar al cliente una atencién que -
expanda confiabilidad, experiencia al Conocimientos sobre H_abll!dades en
o ' - - pd comunicacion, relaciones
comercializar los productos de la atencion al cliente -
interpersonales
empresa

Mision del puesto Asesor Comercial Junior y nivel de educacion

Nivel de Educacion Formal

Aplica?

Titulo (Especifique)

Area Académica
de Especializacion

Titulo de primer nivel (Secundaria completa)

X

Ventas o actividades similares

Bachiller en Contabilidad,

Titulo de segundo nivel (Tecnologia, Carrera técnica o Carrera
Universitaria incompleta)

No indispensable

Titulo de tercer nivel (Carrera universitaria completa)

No indispensable

Titulo de cuarto nivel (Postgrados, Diplomado, especializacion,
Maestria, Doctorado)

No indispensable

Capacitacion Adicional

(Cursos, Calificaciones, Seminarios, Talleres, otros)

Numero de horas (Margue con una x)

Materia/ Tema 8H 20H 40H 80H 120 H
Ventas y Marketing X
Atencion al Cliente X
Comportamientos de compra X
Manejo de Excel X
Metodologia para el levantamiento de perfiles de cargos por competencias del Asesor Comercial Junior
Transcriba las actividades esenciales IPEHEEET e CEsiEn (P € que Formula de Calculo (Como se Met_a_de
manera se puede medir esta . Efectividad
del puesto - va a calcular el indicador)
actividad) Esperada
Servir de apoyo para el Asesor Comercial
Senior en la comunicacion de clientes . s . Cantidad de clientes atendidos /
. - - . Nivel de comunicacién comercial - - 90%
con la intencionalidad de incrementar su Cantidad total de clientes
margen de ventas
Elaborar la lista de clientes de la empresa Nivel de registro de clientes Cantidad de clientes registrados /

g ~ - 0,
c!asnflcados por su tamanp_de_epegocno y potenciales Cantidad total de clientes 80%
nivel de consumo o adquisicién
Elaborar la lista de productos y servicios -
que se comercializan por parte de la Nivel de registro de productos y (?a_ntndad 'de productos y

o - servicios registrados / Cantidad 70%
empresa clasificado de acuerdo al servicios .

- total de clientes

Gerente Comercial
Identificar a las empresas que se podrian Cantidades de entidades
considerar como principales entidades - . competidoras identificadas / o
competidoras con su correspondiente Margen de entidades competidoras Cantidad total de entidades 80%
ventaja competitiva competidoras
Brindar al cliente una atencién que - . .

. . Cantidad de clientes que confian
expa”d? c_onf|ab|||dad, experiencia al Nivel de confiabilidad de clientes | en la empresa / Cantidad total de 90%
comercializar los productos de la .
empresa clientes de la empresa
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Anexo 10. Levantamiento del Perfil: ANALISTA DE COMPRAS

Matriz de actividades esenciales para definir el perfil de competencias del cargo Analista de Compras

Transcriba las actividades esenciales Conocimientos Interrelacion Destrezas Otras
del cargo Académicos PCD Requeridas competencias
. . . Habilidades de Manejo de
Llevar un inventario de los equipos, . -
- h Conocimientos de conteo y equipos
insumos y materiales que deseen . . P p T . -
L inventarios y logistica cuantificacion de informéticos,
adquirirse por cada departamento
productos Excel
Comunicar al Gerente de Compras sobre Habilidades
el estado e inventario de los equipos, Conocimientos sobre cd Habilidades de equipos
insumos y materiales que se utilizan en la | redaccidn de archivos comunicacion informaticos,
empresa Word
Elaborar y actualizar el registro de . Habilidades de
Conocimiento de Excel i
proveedores de la empresa de acuerdo a - pcd redaccion y
- ] o y redaccion L
los insumos y materiales utilizados digitacion
Archivar las 6rdenes de compra que han o -
- - Conocimiento sobre Habilidades de
sido aprobadas por la Gerencia de su . cd -
P P archivo de documentos archivo y control
departamento
Realizar un informe mensual sobre las s Manejo de
: - Conocimiento sobre . .
compras realizadas para la posterior . Habilidades de equipos
L - presentacion de d . . -
presentacion de las autoridades redaccion informaticos,
> documentos
correspondientes Word

Mision del puesto Analista de Compras y nivel de educacion

Analizar los equipos, insumos y materiales que deberan adquirirse por cada departamento buscando proveedores confiables que

ofrezcan productos de calidad a una costo accesible

Area Académica

Nivel de Educacion Formal Aplica? Titulo (Especifique) Especializacion
Bachiller en Fisica
Titulo de primer nivel (Secundaria completa) X Matematico,
Contabilidad
Titulo de segundo nivel (Tecnologia, Carrera técnica o Carrera X Tecnologia en Gestion

Universitaria incompleta)

Logistica e Inventarios

Titulo de tercer nivel (Carrera universitaria completa)

No indispensable

Titulo de cuarto nivel (Postgrados, Diplomado, especializacion,
Maestria, Doctorado)

No indispensable

Capacitacion Adicional
(Cursos, Calificaciones, Seminarios, Talleres, otros)

Numero de horas

Marque con una x)

Materia/ Tema 40
8H 20H H 80H 120 H
Logistica de compras
Manejo de inventarios X
Redaccion de documentos X
Manejo de Excel X
Metodologia para el levantamiento de perfiles de cargos por competencias de Asistente de Compras
. L . Indicador de Gestion (De Meta de

Transcriba las actividades esenciales del qué manera se puede Formula de Calcu]o (Como se va Efectividad

puesto - AU a calcular el indicador)

medir esta actividad) Esperada
!_Ievar un inventario de los equipos, . Margen de control de Costo de inventarios adquiridos /
insumos y materiales que deseen adquirirse . - . . 20%
inventarios Costo total de los inventarios
por cada departamento
Comunicar al Gerente de Compras sobre el . S Tiempo de comunicacion con
. . . ; Nivel de comunicacion de . -
estado e inventario de los equipos, insumos COMDIas Gerente Compras / Tiempo jornada 20%
y materiales que se utilizan en la empresa P laboral diaria
Elaborar y actualizar el registro de s Cantidad de registros actualizados
Margen de actualizacion :

proveedores de la empresa de acuerdo a los de reqistro de proveedores de proveedores / Cantidad total de 60%
insumos y materiales utilizados 9 P registros de la empresas
Archivar las 6rdenes de compra que han Margen de control en la Cantidad de 6rdenes de compra
sido aprobadas por la Gerencia de su aprobacion de 6rdenes de aprobadas / Cantidad total de 60%
departamento compra ordenes de compra emitidas
Realizar un informe mensual sobre las
compras realizadas para la posterior Nivel de control de Numero de informes presentados / 50%

presentacion de las autoridades
correspondientes

compras realizadas

Numero total de informes
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Anexo 11. Levantamiento del Perfil: AUXILIAR DE COMPRAS

Matriz de actividades esenciales para definir el perfil de competencias del cargo de Auxiliar de Compras

Transcriba las actividades esenciales del Conocimientos interrelacion . Otras
R Destrezas Requeridas -
cargo Académicos PCD competencias
Recibir y trasladar los equipos, insumos - -
oy - quip - y Conocimientos de Habilidad en el traslado
materiales que arriben a las instalaciones de . - p . ;
inventarios de equipos y materiales
la empresa por parte de los proveedores
. e . - Manejo de
Verificar la codificacion de los equipos, Conocimientos de )
; : A - . equipos
insumos y materiales que se hayan codificacion de cd Habilidad visual informaticos
adquirido por parte de los proveedores inventarios Excel '
Confirmar a los proveedores la recepcion Manejo de
de los equipos, insumos y materiales que Conocimientos de od Habilidades en equipos
han llegado a las instalaciones de la inventarios P comunicacion informaticos,
empresa Word, internet
Revisar que se encuentren en buen estado o
g . - Conocimientos sobre o ;
los equipos, insumos y materiales que - . cd Habilidad visual
. control de inventarios
arriben a la empresa
Efectuar limpieza eventuales sobre los L
equipos, insumos y materiales que se Conocimientos sobre - - .
encuentreﬁ en inventario para su posterior limpieza y d Habilidades de limpieza | Suministros de
PO - , desinfeccion de ulcritud limpieza
utilizacion de cualquiera de las areas de la . - yp P
equipos y materiales
empresa

Mision del puesto Auxiliar de Compras y nivel de educacion

Efectuar un control y limpieza de los equipos, insumos y materiales que se adquieran por parte de los proveedores de la empresa

Area Académica de

Nivel de Educacion Formal Aplica? Titulo (Especifique) Especializacion
(Especifique
Bachiller en Contabilidad,
Titulo de primer nivel (Secundaria completa) X Comercioy

Administracion

Titulo de segundo nivel (Tecnologia, Carrera técnica

o0 Carrera Universitaria incompleta)

No indispensable

Titulo de tercer nivel (Carrera universitaria completa)

No indispensable

Titulo de cuarto nivel (Postgrados, Diplomado,

especializacién, Maestria, Doctorado)

No indispensable

Capacitacion Adicional

(Cursos, Calificaciones, Seminarios, Talleres, otros)

. Numero de horas (Margue con una x)
Materia/ Tema 8H 20H 40H 80H 120H
Manejo y codificacion de inventarios X
Manejo de Excel X
Limpieza y desinfeccién de equipos X

Metodologia para el levantamiento de perfiles de cargos por competencias Auxiliar de Compras

Transcriba las actividades esenciales del
puesto

Indicador de Gestion (De
que manera se puede medir
esta actividad)

Formula de Calculo (Como
se va a calcular el indicador)

Meta de
Efectividad
Esperada

Recibir y trasladar los equipos, insumos y
materiales que arriben a las instalaciones de la
empresa por parte de los proveedores

Margen de transportacion
interna de equipos

Tiempo en transportacion
interna de equipos / Tiempo
jornada laboral diaria

60%

Verificar la codificacion de los equipos,
insumos y materiales que se hayan adquirido
por parte de los proveedores

Nivel de control en
codificacion de equipos

Cantidad de equipos
verificados con codificacion /
Cantidad total de equipos

80%

Confirmar a los proveedores la recepcion de
los equipos, insumos y materiales que han
llegado a las instalaciones de la empresa

Nivel de equipos confirmados
por proveedores

Cantidad de equipos
confirmados con proveedores
/ Cantidad total de equipos

80%

Revisar que se encuentren en buen estado los
equipos, insumos y materiales que arriben a la
empresa

Margen de optimizacién de
equipos, insumos y materiales

Cantidad de equipos en buen
estado / Cantidad total de
equipos

100%

Efectuar limpieza eventuales sobre los
equipos, insumos y materiales que se
encuentren en inventario para su posterior
utilizacion de cualquiera de las areas de la
empresa

Margen de limpieza de
equipos

Cantidad de equipos limpios /
Cantidad total de equipos

100%
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Anexo 12. Levantamiento del Perfil: COORDINADORA DE COMPRAS

Matriz de actividades esenciales para definir el perfil de competencias del cargo de Coordinadora de Compras

Transcriba las actividades Conocimientos Interrelacion n Otras
: P Destrezas Requeridas ;
esenciales del cargo Académicos PCD competencias
Supervisar las compras, garantizando C'on_ommlen,tqs_de Habilidad de analisis de Manejo dg equipos
la calidad del producto y la logistica y analisis de d informaticos,
o - costos L
competitividad del precio COstos Excel, estadisticas
L Habilidades de facilidad de | Manejo de equipos
- Conocimientos sobre S Y ; j
Revisar las etapas de las compras s - pc expresion y comunicacion y informaéticos,
negociacion y liderazgo . . :
relaciones interpersonales internet
Revisar los sustentos de la compra y Conopl_r'{llentos s_qbre Habilidad de supervision 'y
. supervision y gestion de cd R
las 6rdenes de compra organizacion
recursos
Planificar y analizar la estadistica de Conoplmlentgs 'sobre Habilidades sobre Ma_ne]o d? equipos
manejo estadistico de pd - . informéticos,
las compras - o indicadores de gestion
informacion Excel
Coordinar la facilitacién de Conocimientos de - . Manejo de equipos
documentos e informacion sobre las logistica y registro de d Habllldad_e s en Ilde_razgo y informéticos,
. . trabajo de equipo
compras informacion Excel
I_Evaluar a los proveedores Conocimientos sobre Habilidades en control de
conjuntamente con el gerente de control de proveedores e cd . 2
- - informacion
compras inventario
Coordinar con los proveedores las Conocimientos de od Habilidades en motivacion y
Ordenes de compra optimizacioén de recursos P trabajo en equipo

Mision del puesto Coordinadora de Compras y nivel de educacion

"Coordinar la entrega oportuna y completa de informacion relativa al proceso de adquisiciones y abastecimiento, otorgar oportunamente
documentacién o informacion requerida, monitorear cumplimiento de la normativa legal a las compras"

Nivel de Educacion Formal Aplica? Titulo (Especifique) (A Ac_ad_emlf:,a e
Especializacion
. . . . Bachiller en Fisica Matemético,
Titulo de primer nivel (Secundaria completa) X Contabilidad
Titulo de segundo nivel (Tecnologia, Carrera No indispensable
técnica o Carrera Universitaria incompleta) p
Titulo de tercer nivel (Carrera universitaria Ing. Adn_unlst_rauon de Empresas,
completa) X Comercial, Flnanza}s, Marketing,
Industrial
Titulo de cuarto nivel (Postgrados, Diplomado, No indispensable
especializacion, Maestria, Doctorado) p

Capacitacién Adicional

(Cursos, Calificaciones, Seminarios, Talleres, otros)

Materia/ Tema

Numero de horas (Mar

ue con una x)

8H 20H

40H 80H

120H

Logistica de compras

Andlisis de costos

Administracion y Liderazgo

Metodologia para el levantamiento de perfiles de cargos por competencias de la Coordinadora de Compras

Transcriba las actividades esenciales del Indlc,ador €2 e {22 Formula de Calculo (Como se va a Met'a_de
puesto que manera se p_uede calcular el indicador) SIS e
medir esta actividad) Esperada
Supervisar las compras, garantizando la . .
calidad del producto y la competitividad del Margen de calidad Cantidad dde compra/ Cantidad total 80%
. el presupuesto
precio
. . Cantidad de etapas de compra /
Revisar las etapas de las compras Margen de calidad Cantidad total de proveedores 80%
Revisar los sustentos de la compra y las Nivel de supervision Tiempo de revision / Tiempo total 90%
ordenes de compra interna jornada laboral diaria
Planificar y analizar la estadistica de las Nivel de optimizacién de Tiempo de manejo de datos / 70%
compras recursos Tiempo de jornada laboral
Coordinar la facilitacion de documentos e Margen de coordinacién | Cantidad de documentos / Cantidad 750
informacion sobre las compras empresarial total de departamentos
Evaluar a los proveedores conjuntamente con Nivel de manejo de los | Cantidad de proveedores/ Tiempo de 60%
el gerente de compras proveedores jornada laboral
Coordinar con los proveedores las 6rdenes de Nivel de coordinacion Tiempo de coordinacion / Tiempo 75%
compra empresarial de jornada laboral
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Anexo 13. Levantamiento del Perfil: ASISTENTE FINANCIERO

Matriz de actividades esenciales para definir el perfil de competencias del cargo de Asistente Financiero

Transcriba las actividades Conocimientos Interrelacion Destrezas Requeridas Otras competencias
esenciales del cargo Académicos PCD q P
. Recp,plla_r Y re_glstrar -, Conommlento sobre Habilidad en manejo de Manejo de Equipos
informacion financiera emitida registro de pcd - . .
. . . ) documentos financieros Informaéticos
por las diferentes areas informacioén
Elaborar cuadros estadisticos, | Conocimientos sobre . .
e - - - - - Manejo de equipos
gréficos y proyecciones manejo estadistico p habilidades de estadistica . -
> ; - o informaéticos, Excel
financieras de informacion
Lle;/ar _eI registro y control de Conocimientos sobre Habilidades en analisis de | Manejo de calculadora,
a disponibilidad de los P, pcd
andlisis presupuestal presupuestos Excel
presupuestos
Elaborar el informe de las Conocimientos sobre - . .
s A Habilidades en Manejo de equipos
modificaciones Planificacion pcd " . . -
h - - matematicas y finanzas informéticos, Excel
presupuestarias Financiera
Elabora informes financieros Conocimiento de Habilidades en el registro y Manejo de equipos
periddicos sobre los elaboracion de pcd control de las actividades informaticos,
presupuestos informes financieras calculadora, Excel

Misién del puesto Asistente Financiero y nivel de educacion

Asistir en el analisis de estados financieros, recopilar, registrar y llevar la informacion; a fin de apoyar la elaboracion de los

informes financieros.

Area Académica de

Nivel de Educacion Formal Aplica? Titulo (Especifique) Especializacion
(Especifique
. . . . Bachiller en Fisica
Titulo de primer nivel (Secundaria completa) X Matemtico, Contabilidad
Titulo de segundo nivel (Tecnologia, Carrera técnica X Técnico Superior en

0 Carrera Universitaria incompleta)

Administracién Financiera

Titulo de tercer nivel (Carrera universitaria

completa)

No indispensable

Titulo de cuarto nivel (Postgrados, Diplomado,
especializacién, Maestria, Doctorado)

No indispensable

Capacitacion Adicional
(Cursos, Calificaciones, Seminarios, Talleres, otros)

Materia/ Tema

Numero de horas (Margue con una x)

8H 20H 40H 80H 120 H

Administracion, Liderazgo y Organizacion X
Planificacion Financiera X
Elaboracion de informes financieros X
Contabilidad e Impuestos X

Metodologia para el levantamiento de perfiles de cargos por competencias Asistente Financiero

Transcriba las actividades esenciales EEERIET B EEsTen (!De Y€ | Formula de Calculo (Como se va Met_a_de
del puesto manera se p_ugde medir esta a calcular el indicador) Efectividad
actividad) Esperada
R_ecop_ilar y re_g_istrar informacién Nivel de organizacion y registro Cantidad de informacion financ_iera 80%
financiera emitida por las diferentes areas / NUmero total areas de trabajo
Elabora( cuad ros est'adl’sticos, gréficos y Nivel de estructu racion elaizr:;ldcfscj Céii?g?&igf:f de 90%
proyecciones financieras estadistica e
cuadros y graficos aprobadas
Llevar el registro y control de la . Cantigad de presupuestos /
disponibilidad de los presupuestos Margen de registro y control Cantidad de presupuestos 80%
aprobados

Elaborar el ir_1forme de las modificaciones Margen (_ie elaboracion de Canti(_jad de ir_n‘ormes elaborados / 750
presupuestarias informes Cantidad de informes aprobados
Elabora informes financieros periédicos . - Cantidad de informes elaborados / o
sobre l0s presupuestos Nivel de cumplimiento Cantidad de informes aprobados 80%

52




Anexo 14. Levantamiento del Perfil: ASISTENTE ADMINISTRATIVO

Matriz de actividades esenciales para definir el perfil de competencias del cargo de Asistente Administrativo

Transcriba las actividades Conocimientos Interrelacion Destrezas .
: _— - Otras competencias
esenciales del cargo Académicos PCD Requeridas
Bachiller en
Llevar el control de la agenda del secretariado, Coordinacién de .
2 ’ pcd Manejo de agenda
gerente redaccion, ortografia, agenda
comunicacion
Manejo de equipos
Apoyar en el desarrollo de Conocimiento sobre Realizacion de telefonicos y redes
eventos institucionales preparacion de eventos P eventos sociales, habilidad de
idiomas: inglés
Conocimientos Manejo de equipos
Recibir y atender todas las académicos sobre cd Habilidad de telefonicos y redes
llamadas realizadas a la gerencia - P atencion al cliente sociales, habilidad de
secretariado L o
idiomas: inglés
Organizar y controlar los Conocimientos de Eficiencia en el . .
- o L - - Manejo de equipos
archivos fisicos y digitales del archivo de pd almacenamiento de g equip
. - - computarizados
area de gerencia documentos archivos
. . L . Habilidad en la
Proporcionar informacion a otras | Conocimientos sobre I
. - - pcd coordinacion de
areas por parte de la gerencia secretariado L
actividades

Misién del puesto Asistente Administrativo y nivel de educacién

Apovyar el desarrollo de las actividades gerenciales que

aranticen el éxito en cada una de ellas.

Area Académica de

Nivel de Educacion Formal Aplica? Titulo (Especifique) Especializacion
(Especifique
Titulo de primer nivel (Secundaria completa) X Bachiller en Secretariado INDIFERENTE
Titulo de segundo nivel (Tecnologia, Carrera técnica X Titulo de Secretaria

0 Carrera Universitaria incompleta)

Administrativa

Titulo de tercer nivel (Carrera universitaria

completa)

No indispensable

Titulo de cuarto nivel (Postgrados, Diplomado,

No indispensable

especializacion, Maestria, Doctorado)

Capacitacion Adicional

(Cursos, Calificaciones, Seminarios, Talleres, otros)

Materia/ Tema

Numero de horas (Marque con una x)

8H 20H 40H 80H 120 H
Asistencia de gerencia y manejo de agenda X
Manejo y gestion de archivos X
Atencion al cliente X
Metodologia para el levantamiento de perfiles de cargos por competencias Asistente Administrativo
Transcriba las actividades Indlc,ador de Gestion (De Formula de Calculo (Como se va Met_a'de
esenciales del puesto que manera se p_uede a calcular el indicador) Efectividad
medir esta actividad) Esperada
Cantidad de fechas agendadas /
Llevar el contreorlegfela agenda del Marger;iéi;cggtrol de Cantidad total de fechas 100%
Y P establecidas
Apoyar en el desarrollo de eventos Cantidad de eventos realizados /
i i 0,
institucionales Nivel de apoyo Cantidad tqtgl de eventos 75%
planificados
Recibir y atender todas las llamadas Margen de atencion al Cantidad de llamadas atendidas / 90%
realizadas a la gerencia cliente Cantidad de llamadas realizadas
Organizar y controlar los archivos Nivel de manejo de al macjgr:;%%ds ?%i?}f;é?j?é?; de 85%
fisicos y digitales del area de gerencia documentos o o
documentos emitidos y recibidos
. . L Cantidad de informacion brindada
Proporcionar informacion a otras Margen de control interno / Cantidad de informacion 75%

areas por parte de la gerencia

proporcionada
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Anexo 15. Levantamiento del Perfil: AUXILIAR TECNICO

Matriz de actividades esenciales para definir el perfil de competencias del cargo de Auxiliar Técnico

Destrezas Requeridas

Conocimientos Académicos A Otras
. - - S v (Comportamientos laborales .
Transcriba las actividades | (Conocimientos adquiridos a | Interrelacion - P competencias
- p p automatizados por la practica :
esenciales del cargo través de educacion formal PCD | L | (Aptitudes -
/o capacitaciones) R e rasgos)
y ejecucion de actividades)
Auto gestion del trabajo Conomml'entos de control 0 Habilidad de control laboral
dentro de la empresa interno
quyar la organizacion y Conommleﬁto_s de gestion cd Habilidad técnica de gestion
gestién dentro de la empresa técnica
. . Manejo de
Ejecuta funciones en eqUiDos
general solicitadas por el Conocimientos de apoyo pcd Habilidades en apoyo info(r]ma?ticos
gerente técnico internet
Apoya a la preparacion de Conocimientos sobre Manejo de
P - : Habilidad de estructuracion de equipos
documen_tos técnicos como elaboraupn gie informes cd informes informaticos,
informes técnicos .
internet, Word
Colabora en las actividades o
y agenda del supervisor Conocimientos sobre d Habilidades de planificacién

técnico

planificacion y gestion

Mision del puesto Auxiliar Técnico y nivel de educacion

Asistir al Supervisor Técnico en el control, seguimiento y ejecucion de las actividades técnicas

Area Académica de

Nivel de Educacion Formal Aplica? Titulo (Especifique) Especializacion (Especifique)
Titulo de primer nivel (Secundaria completa) X Bachiller técnico
Titulo de segundo nivel (Tecnologia, Carrera X Tecnologia en sistemas o

técnica o Carrera Universitaria incompleta)

informatica

Titulo de tercer nivel (Carrera universitaria
completa)

No indispensable

Titulo de cuarto nivel (Postgrados, Diplomado,
especializacién, Maestria, Doctorado)

No indispensable

Capacitacion Adicional
(Cursos, Calificaciones, Seminarios, Talleres, otros)

Materia/ Tema

Nimero de horas (Marque con una x)

8H 20H 40H 80H 120 H
Manejo de equipos técnicos X
Manejo de Excel X
Mantenimiento de equipos X
Manejo de Word X
Metodologia para el levantamiento de perfiles de cargos por competencias Auxiliar Técnico
Transcriba las actividades esenciales EEERIET B ST (!De o Formula de Calculo (Como se Met_a'de
del puesto manera se p_ugde medir esta va a calcular el indicador) Efectividad
actividad) Esperada

Auto gestion del trabajo dentro de la Margen de contribucion técnica Tle_mpo de ayuda / Tlempo 750
empresa jornada laboral diaria
Apoyar la organizacion y gestion Nivel de apoyo en control interno Nivel de apoyo mtern_o/ Nivel 90%
dentro de la empresa de apoyo requerido
Ejecuta funciones en general Nivel de cumplimiento de Canpdad de aqtnvndades

L P g cumplidas / Cantidad total de 90%
solicitadas por el gerente técnico actividades S

actividades
. . Cantidad de documentos
Apoya ala preparacion de documentos Margen de elabolrac'lon de elaborados / Cantidad total de 750
técnicos como informes documentos técnicos
documentos

Colabora en las actividades y agenda Margen de colaboracion técnica Nivel de contribucion técnica / 100%

del supervisor técnico

Cantidad de actividades técnicas
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Anexo 16. Levantamiento del Perfil: AUXILIAR GENERAL

Matriz de actividades esenciales para definir el perfil de competencias del cargo de Auxiliar General

Transcriba las actividades Conocimientos Interrelacion n Otras
- P Destrezas Requeridas -
esenciales del cargo Académicos PCD competencias
Proporcionar las herramientas Conocimientos de apoyo Habilidad en el traslado de
de trabajo en las actividades institucional P equipos y materiales
Cuidar y mantener en buenas - . .
ry . Conocimientos de control Habilidad de cuidado de
condiciones los equipos de . cd -
. del area equipos
trabajo
Ayudante en el mantenimiento - - Manejo de equipos
yudan - - Conocimientos de Habilidades en NEJo de equip
respectivo en las instalaciones L pcd N informaticos,
mantenimiento comunicacion .
de la empresa Word, internet
Aucxiliar en tareas de inspeccion Conocimientos sobre
en las instalaciones y bienes de inspeccion sobre cd Habilidad visual
la empresa instalaciones y bienes
Auxiliar al oficial Conocimientos sobre - - -
: A . i Habilidades de limpieza y Suministros de
correspondiente en las limpieza y desinfeccion de d - -
. ; - A pulcritud limpieza
instalaciones de la empresa equipos y materiales

Mision del puesto Auxiliar General y nivel de educacion

Colabora en la limpieza en general y apoya en las diferentes tareas que se requiera.

Nivel de Educacion Formal

Aplica?

Area Académica de

Titulo (Especifique) Especializacion

(Especifique

Titulo de primer nivel (Secundaria completa) X

Bachiller en Contabilidad,
Comercio y Administracion

Titulo de segundo nivel (Tecnologia, Carrera técnica o
Carrera Universitaria incompleta)

No indispensable

Titulo de tercer nivel (Carrera universitaria completa)

No indispensable

Titulo de cuarto nivel (Postgrados, Diplomado,
especializacion, Maestria, Doctorado)

No indispensable

Capacitacién Adicional

(Cursos, Calificaciones, Seminarios, Talleres, otros)

Numero de horas (Margue con una x)

Materia/ Tema 8H 20H 40H 80H__| 120H
Manejo y codificacion de inventarios
Manejo de Excel X
Limpieza y desinfeccion de equipos y materiales X
Metodologia para el levantamiento de perfiles de cargos por competencias Auxiliar General
Transcriba las actividades esenciales IPEHEEET e CEsiEn (!De Y€ | Eormula de Calculo (Como se va Met'a_de
manera se puede medir esta T Efectividad
del puesto e a calcular el indicador)
actividad) Esperada

. . . . Tiempo en transportacion interna
Proporcnqngr las herramientas de trabajo Mar_gen de transpc_zrtacmn de equipos / Tiempo jornada 60%
en las actividades interna de equipos B

laboral diaria

Cuidar y mantener en buenas condiciones | Nivel de control en estado de Cantlda_d_de €quipos ve_rlflcados

: . . con codificacion / Cantidad total 75%
los equipos de trabajo los equipos d .

e equipos
Ayuda'nte en e_I mantenimiento respectivo Nivel de limpieza y pulcritud Nivel de I|mp|eza_/ Cantidad total 90%
en las instalaciones de la empresa de equipos
- . L : - Cantidad de equipos

Auxnllar en tarea§ de inspeccion en las Margep de inspeccion c;le inspeccionados / Cantidad total de 100%
instalaciones y bienes de la empresa equipos, insumos y materiales equipos
Auxiliar al oficial correspondiente en las Margen de limpieza de equipos Cantidad de equipos limpios / 90%

instalaciones de la empresa

Cantidad total de equipos
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Anexo 17. Levantamiento del Perfil: COORDINADOR COMERCIAL

Matriz de actividades esenciales para definir el perfil de competencias del cargo de Coordinador Comercial

Transcriba las actividades

Conocimientos

Interrelacion

Destrezas Requeridas

Otras

esenciales del cargo Académicos PCD competencias
Planificar y gestionar el - . .
- 'y9 . L habilidad en ventas, Manejo de equipos
posicionamiento empresarial Conocimiento sobre e P . ™
- : . pcd planificacion estratégica y informaéticos,
y las funciones comerciales finanzas y ventas . .
) captacion al cliente Excel
con el gerente comercial
L Conocimiento sobre - .
Apoyar a la captacion de I - Habilidades de liderazgo, L .
! posicionamiento y p o .27 | Atencién al cliente
nuevos clientes PSR comunicacion y motivacion
participacion de mercado
Recibir, analizar y estudiar las .
afiliaciones realizadas por los Conocimientos sqbre - .
L - demanda, oferta, clientes Habilidades en ventas, Estudios de
ejecutivos comerciales, con la s c .
L distribuidores y comunicacion mercado
finalidad de obtener consumidores finales
resultados
Apoyar en la elaboracion de Conocimiento sobre
informes de ventas a fin de . - - L
. . métodos y procedimientos pcd Habilidad de comunicacion
evidenciar el .
S . de oficina
desenvolvimiento del &rea
Dar seguimiento a los Maneio de equinos
resultados comerciales Conocimiento sobre Habilidades en N0 e equip
b ; - o R informaticos,
obtenidos para brindar un retroalimentacion y pcd comunicacion y scanner
mejor servicio conjuntamente capacitacion en ventas capacitacion cobia dorés
con el gerente comercial P
Elaborar propuestas de Conocimiento sobre d Habilidades en motivacion
mejoras comerciales coaching y motivacion de personal
Contribuir en la presentacion . A .
- Capacidad de analisis Habilidades en
de informes mensuales sobre pa alisis y A
habilidad en crecimiento d comunicacion y

el nivel de crecimiento de los
ingresos por ventas

de ventas

presentacion de datos

Misidn del puesto Coordinador Comercial y nivel de educacién

Planificar y alcanzar los margenes de ingresos establecidos por la empresa, pretendiendo alcanzar una mayor participacion y
posicionamiento de mercado manteniendo la innovacion y ventajas competitivas en el mercado.

Area Académica de
Nivel de Educacion Formal Aplica? Titulo (Especifique) Especializacion
(Especifique
Bachiller en Contabilidad,
Titulo de primer nivel (Secundaria completa) X Ventas o actividades
similares
Titulo de segundo nivel (Tecnologia, Carrera -
técnica o Carrera Universitaria incompleta) No indispensable
Titulo de tercer nivel (Carrera universitaria Ingenieria Comercial,
X h
completa) Ventas y Marketing
Titulo de cuarto nivel (Postgrados,
Diplomado, especializacion, Maestria, No indispensable
Doctorado)
Capacitacion Adicional
(Cursos, Calificaciones, Seminarios, Talleres, otros)
. Numero de horas (Margue con una x)
Materia/ Tema 8H 20H 40H 80H 120H
Ventas y Marketing X
Liderazgo X
Planificacién Financiera X
Metodologia para el levantamiento de perfiles de cargos por competencias Coordinador Comercial
. - . Indicador de Gestion (De qué Meta de
Transcriba Ia; actividades esenciales manera se puede medir esta Formula de Calcu]o (_Como se Efectividad
el puesto - va a calcular el indicador)
actividad) Esperada
Planificar y gestionar el
posicionamiento empresarial y las Nivel de planificacién Nivel de planificacion / Tiempo 80%
funciones comerciales con el gerente comercial laboral
comercial
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Apoyar a la captacion de nuevos

Cantidad de metas y objetivos

' Nivel de eficacia comercial alcanzados / Cantidad total de 80%

clientes -
objetivos planteados

R?C.'b'.r' a”a"zaf y estudiar las Cantidad de clientes que desean
afiliaciones realizadas por los Margen de demanda del - o

L . S el producto / Cantidad total de 60%
ejecutivos comerciales, con la finalidad producto .

clientes
de obtener resultados
L . Cantidad de productos o
Apoyar en la elaboracion de informes o
- - : . - servicios innovadores /
de ventas a fin de evidenciar el Margen de innovacion - 90%
s . Cantidad total de productos o
desenvolvimiento del area g
Servicios
Dar seguimiento a los resultados Cantidad de capacitaciones
comerciales obtenidos para brindar un Margen de capacitacion realizadas en ventas / Cantidad 85%
mejor servicio conjuntamente con el comercial de total de capacitaciones de la
gerente comercial empresa
Elaborar propuestas de mejoras Margen de optimizacion de Cantidad de colaboradores
comercialfa)s P g g recErsos motivados / Cantidad total de 85%
colaboradores

Contribuir en la presentacion de Cantidad de informes
informes mensuales sobre el nivel de Nivel de eficiencia comercial presentados / Cantidad de 80%

crecimiento de los ingresos por ventas

informes planificadas
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Anexo 18. Levantamiento del Perfil: SUPERVISOR TECNICO

Matriz de actividades esenciales para definir el perfil de competencias del cargo de Supervisor Técnico

Transcriba las actividades esenciales Conocimientos Interrelacion Destrezas Otras
del cargo Académicos PCD Requeridas competencias
Atender y mantener de manera general
y de conformidad los componentes de Conocimiento sobre Habilidad de
la empresa con el fin de prevenir fallas | administracion estratégica pcd liderazgo y relaciones

y colaborar con la reparacion de forma
inmediata los dafios que se presenten

y liderazgo

interpersonales

Colaborar permanentemente con el
gerente técnico en los trabajos realicen

Conocimiento sobre
direccion y organizacion,

Habilidades de
p liderazgo, control y

Manejo de equipos
informaticos,

y proyectos especiales liderazgo organizacion internet
Ejecutar con responsabilidad las Conocimientos sobre . Manejo de
. - - A Habilidades de .
reparaciones requeridas y administracion, liderazgo pcd liderazao v control camaras de
mantenimientos técnicos y control goy vigilancia
Utilizacion de recursos disponibles
para manejar las paradas y Conocimiento sobre Habilidades sobre | Manejo de equipos
reparaciones con el fin de mantener cronograma y pcd indicadores de informaticos,
buena operatividad dentro de la planificacion gestion internet
empresa
Mantener informado al gerente técnico Conocimiento sobre Hab|I|Fjade_s/ en Manejo de equipos
; o o coordinacion, - -
sobre el estado de los materiales y administracion, liderazgo pcd liderazao informéticos,
equipos asignados por la empresa. y planificacion estratégica 1azgo y Excel, estadisticas
planificacion
Habilidades en
L Conocimiento sobre manejo de personal, | Manejo de equipos
Asegurar la proteccion del entorno ficiencia. eficaci d A informati
laboral eficiencia, eficaciay pc comunicacion, informéticos,
efectividad supervision y control | Excel, estadisticas
de tiempos
habilidades en
Controlar la asistencia y funciones del Conocimientos sobre d comunicacion,

personal a su cargo

derecho laboral

control y utilizacion
de recursos

Mision del puesto Supervisor Técnico y nivel de educacion

Implementar las estrategias que se identifiquen en la Gerencia Técnica buscando la optimizacion de sus recursos utilizados en las
actividades encomendadas por sus colaboradores.

Nivel de Educacién Formal Aplica? Titulo (Especifique) e Ac_a}demlca d_e_
Especializacion (Especifique
. . . . Bachiller en Fisica
Titulo de primer nivel (Secundaria completa) X Matematico, Contabilidad
Titulo de segundo nivel (Tecnologia, Carrera -
o R No indispensable
técnica o Carrera Universitaria incompleta)
Ing. Administracion de
Titulo de tercer nivel (Carrera universitaria X Empresas, Comercial,
completa) Finanzas, Marketing,
Industrial
Titulo de cuarto nivel (Postgrados, Diplomado, -
e > No indispensable
especializacion, Maestria, Doctorado)

Capacitacion Adicional
(Cursos, Calificaciones, Seminarios, Talleres, otros)

Materia/ Tema

Nidmero de horas (Marque con una x)

8H 20H 40H 80H 120 H
Administracion y Liderazgo X
Planificacion y control de tiempos X
Derecho Laboral X
Metodologia para el levantamiento de perfiles de cargos por competencias Supervisor Técnico
Transcriba las actividades esenciales del Indlc,ador e Formula de Calculo (Como se Met'a_de
qué manera se puede A Efectividad
puesto - - va a calcular el indicador)
medir esta actividad) Esperada
Atender y mantener de manera general y de Maraen de eficiencia Cantidad de estrategias
conformidad los componentes de la gestraté ica implementadas / Cantidad total 60%
empresa con el fin de prevenir fallas y 9 de estrategias planificadas
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colaborar con la reparacion de forma
inmediata los dafios que se presenten

Colaborar permanentemente con el gerente

Nivel de coordinacién

Numero de funciones que se
hayan coordinado / Nimero total

acni j i 0
tecnlc_o en los trabajos realicen y proyectos jerarquica de funciones del puesto de 90%
especiales -

trabajo
Ejecutar con responsabilidad las Margen de vigilancia y Costo de herramientas e
reparaciones requeridas y mantenimientos cuidado de instrumentos y instrumentos / Costo total del 20%
técnicos herramientas presupuesto
Utilizacion de recursos disponibles para , de obieti | d
manejar las paradas y reparaciones con el . Numerol € objetivos alcanzados
" e Margen de efectividad / Numero de objetivos 80%
fin de mantener buena operatividad dentro i
planificados
de la empresa
. P Cantidad de actividades
Mantener informado al gerente técnico . . -
] . Nivel de control y cumplidas por sus subordinados /
sobre el estado de los materiales y equipos L - L 75%
. cumplimiento Cantidad total de actividades de
asignados por la empresa.
su departamento
Marden de optimizacion de Numero de minutos requeridos
Asegurar la proteccion del entorno laboral g op para una actividad / Nimero de 90%
tiempos - . L
minutos de jornada laboral diaria
Controlar la asistencia y funciones del . . Can_tidad de ngrmativas
Nivel de cumplimiento legal cumplidas / Cantidad total de 70%

personal a su cargo

normativas de la empresa
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Anexo 19. Levantamiento del Perfil: ESPECIALISTA EN COMPRAS

Matriz de actividades esenciales para definir el perfil de competencias del cargo de Especialista en Compras

Transcriba las actividades Conocimientos Interrelacion 8 Otras
- R Destrezas Requeridas ;
esenciales del cargo Académicos PCD competencias
Reglstral_’y con@rqlar la Conocimientos de control Habilidad en registro y
documentacién recibida de las . - . p - : o
y registro de informacion manejo de informacion
compras
- - . Conocimiento en Manejo de
Solicitar, recibir y negociar las o - . -
S 2 planificacion de ventas y Habilidad de monitoreo y equipos
cotizaciones emitidas por los e ) cd . -
. administracion de control informéticos,
proveedores solicitados
presupuestos Excel
Mantener un seguimiento a los - Manejo de
. Conocimiento de - . :
clientes de la empresa para L - Habilidades en monitoreo y equipos
T procedimientos y politicas pcd . -
conocer su apreciacion sobre la de gestion internas control informaticos,
calidad del servicio 9 Word, internet
Elaborar cuadros comparativos Conocimientos sobre cd Habilidad planificacion y
de costos y gastos del area control de informacion gestion
Tramitar la aprobacion de las li Conocimientos so_b,re Habilidades de planificacion Orientacién y
. impieza y desinfeccion de p a -
o6rdenes de compra - A estratégica asesoramiento
equipos y materiales
Brindar apoyo logistico dentro Conocimiento sobre od Habilidad de operacion y
del area si es requerido logistica interna P control

Misién del puesto Especialista en Compras y nivel de educacion

Coordinar los servicios administrativos y de apoyo logistico que se ofrecen a través del suministro adquisiciones de bienes y
servicios; distribucion y control de bienes.

Area Académica de

Nivel de Educacién Formal Aplica? Titulo (Especifique) Especializacion (Especifique)
. . . . Bachiller en
Titulo de primer nivel (Secundaria completa) X Contabilidad
Titulo de segundo nivel (Tecnologia, Carrera X Titulo de Técnico
técnica o Carrera Universitaria incompleta) Comercial

Titulo de tercer nivel (Carrera universitaria

completa)

No indispensable

Titulo de cuarto nivel (Postgrados, Diplomado,

especializacion, Maestria, Doctorado)

No indispensable

Capacitacion Adicional
(Cursos, Calificaciones, Seminarios, Talleres, otros)

Numero de horas (Margue con una x)

Materia/ Tema 8H 20H 40H 80H 120H
Manejo y control de informacion X
Manejo de Excel X
Apoyo logistico interno X
Metodologia para el levantamiento de perfiles de cargos por competencias Auxiliar de Compras
) . ) Indicador de Gestion Meta de
Transcriba las actividades esenciales del (De qué manera se Formula de Calcu_lo (_Como sevaa Efectividad
puesto puede medir esta calcular el indicador)
L Esperada
actividad)
Regigtrar y controlar la documentacién Nive_l de contr'ql de la Canti_dad de_informacién regi_str'ada/ 80%
recibida de las compras informacion Tiempo jornada laboral diaria
Solicitar, recibir y negociar las cotizaciones Nivel de control en Cantidad de negociaciones realizadas / 90%
emitidas por los proveedores solicitados negociaciones Cantidad de negociaciones aceptadas
:\a/lzxgr;s;augaséggg:c:sg:c;j ;Esreccl;zgitg; de Margen de'seguimiento a | Cantidad de glientes totales{ C_antidad 750
sobre la calidad del servicio clientes total de clientes con seguimiento
Elaborar cuadros comparativos de costos y Margen comparativo de Cantidad de costos y gastos / Cantidad 80%
gastos del area informacion de comparaciones
Tramitar la aprobacion de las ordenes de - L Cantidad de 6rdenes de compra/
compra P Nivel de aprobacion Cantidad total de 6rdenes aproil))adas 100%
Brindar apoyo logistico dentro del &rea sies | Margen de apoyo en la Tiempo de apoyo logistico/ Tiempo de 60%

requerido

gestion interna

jornada laboral
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Anexo 20. Levantamiento del Perfil: ASISTENTE CONTABLE

Matriz de actividades esenciales para definir el perfil de competencias del cargo de Asistente Contable

Transcriba las actividades Conocimientos Interrelacion Destrezas Requeridas Otras
esenciales del cargo Académicos PCD a competencias
Recibe y desarrolla el registro Conocimientos en od %Z?pﬁ(;g%(:] denzz(:]z;g(c)lgg,
contable de documentos secretariado P g y !
documentos contables
Revisay compara lista de pagos, Conocimientos en Facilidad de manejo de
comprobantes, cheques y otros . p . )
. . registros contables informacion contable
registros con las cuentas respectivas
Conocimientos - . . .
Almacena los documentos contables | académicos en manejo de pcd _H?bllldaq'manejogle Manejo de _eqtélpos
informacion contable informacion contable computarizados
Transcribe informacion contable Conocimientos de d Habilidad de manejo de | Manejo de equipos
secretariado P informacion computarizados
Participa en la elaboracién de Conocimiento de control cd Habilidad en control de
inventarios de inventarios P inventarios
Recibe y realiza la codificacion de Tratamiento de od Habilidad en la
las cuentas bancarias informacion contable P coordinacion contable
Verifica y corrige los gastos e Conocimientos de od Capacidad de manejo de
ingresos contabilidad P equipos computarizados

Mision del puesto Asistente Contable y nivel de educacion

Revisar, clasificar y registrar los documentos contables que se desarrollan en la institucién

Area Académica de

Nivel de Educacion Formal Aplica? Titulo (Especifique) Especializacién (Especifique)
Titulo de primer nivel (Secundaria completa) X Bachlller_er) Comgrcw y INDIFERENTE
Administracion
Titulo de segundo nivel (Tecnologia, Carrera X Titulo de Técnico en

técnica o Carrera Universitaria incompleta)

Contabilidad y Auditoria

Titulo de tercer nivel (Carrera universitaria

completa)

No indispensable

Titulo de cuarto nivel (Postgrados, Diplomado,
especializacion, Maestria, Doctorado)

No indispensable

Capacitacion Adicion

al

(Cursos, Calificaciones, Seminarios, Talleres, otros)

Materia/ Tema

NUmero de horas (Marque con una x)

8H 20H 40H 80H 120 H
Escritura y redaccion de informes X
Manejo y gestidn de archivos contables X
Manejo y control de inventarios X
Metodologia para el levantamiento de perfiles de cargos por competencias Asistente Contable
Transcriba las actividades esenciales del Ingbcéa?n(;rngﬁaizsgﬁg d(eDe Formula de Calculo (Como se va a E]I‘\::ttiz\j‘/ig:\ d
puesto medir esta actividad) cellebliy sl [sielon Esperada
Recibe y desarrolla el registro contable de Maraen de registro Cantidad de documentos / Cantidad 80%
documentos 9 9 total de documentos registrados 0
Revisa y compara lista de pagos, . . NUmero de registros de cuentas /
comprobantes, cheques y otros registros con Nivel de control NGmero total de registros 80%
las cuentas respectivas 9
Almacena los documentos contables Margen d_e aImace_ngmlento Numero de documentos / Ndmero 75%
de informacion total de documentos almacenados

Nivel de registro de Cantidad de informes / Cantidad

Transcribe informacion contable : IS’ total de informes emitidos y 90%
informacion L
recibidos
- . . . Margen de control de Cantidad de inventarios realizados/
Participa en la elaboracion de inventarios . - - - - e 90%
inventarios Cantidad de inventarios planificados
Recibe y realiza la codificacion de las Nivel de coordinacién Codificaciones aprobadas / Nimero 80%
cuentas bancarias contable total de codificaciones 0
- - - Margen de control de gastos | Cantidad de correcciones / Cantidad
Verifica y corrige los gastos e ingresos . ] 100%
e ingresos de gastos e ingresos
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Anexo 21. Levantamiento del Perfil: PRESIDENTE

Matriz de actividades esenciales para definir el perfil de competencias del cargo de Presidente

Transcriba las actividades esenciales | Conocimientos Interrelacion . Otras
P Destrezas Requeridas ;
del cargo Académicos PCD competencias
Coordinar las temas que deberan Liderazgo y . Facilidad de
S e 2 pcd Liderazgo
tratarse en la Junta Directiva planificacion palabra
Aprobar la seleccion de los miembros Supervision,
de la Junta Directiva en coordinacion planificacion cd Pensamiento asertivo
con el Gerente General evaluacion
Evaluar el cumplimiento de la vision y Supervision, e -
o e Planificacion estratégica y
los objetivos propuestos por el Gerente planificacion cd
o control
General evaluacion
Aprobar la reparticion de utilidades . .
: o, Administracion I . .
entre los inversionistas de la empresa - - Manejo financiero y Manejo de
. . Financiera, pcd e Y .
de acuerdo al capital y tiempo de Control planificacion cuantitativa Microsoft Excel
aportacion
Elaborar informes semestrales sobre la | Administracion
situacion administrativa, econémica, financiera, . L -
. - - e pcd Liderazgo, administracion
financiera y de mercado del negocio en Planificacion,
coordinacion con el Gerente General Marketing
Velar por los principios, derechos y . Liderazgo y Manejo de
N . Liderazgo y :
obligaciones de los miembros de la administracion c Comportamientos
Junta Directiva interpersonales

Metodologia para establecer la mision, requisitos adicionales que exigen el cargo e indicadores de gestion
Area Académica de
Nivel de Educacion Formal Aplica? Titulo (Especifique) Especializacion
(Especifique
Titulo de primer nivel (Secundaria completa) Bachiller en Comercio y Administracion INDIFERENTE
Titulo de segundo nivel (Tecnologia, Carrera -
P N LT No indispensable
técnica o Carrera Universitaria incompleta)
Titulo de tercer nivel (Carrera universitaria Ing. Administracion de Empresas,
completa) Comercial, Finanzas, Marketing, Industrial
Titulo de cuarto nivel (Postgrados, Diplomado, Postgrado en Administracion, Marketing y
especializacién, Maestria, Doctorado) Finanzas
Capacitacion Adicional
(Cursos, Calificaciones, Seminarios, Talleres, otros)
. Numero de horas (Margue con una x)
Materia/ Tema 8H 20H 40H 80H 120H
Administracion y Liderazgo X
Manejo de Excel X
Marketing industrial y ventas X
Finanzas, Presupuestos y Contabilidad X
Metodologia para el levantamiento de perfiles de cargos por competencias
Transcriba las actividades esenciales del EEERIET B EEs T (!De Y€1 Formula de Calculo (Como se va a Met_a'de
puesto manera se p_ugde medir esta calcular el indicador) Efectividad
actividad) Esperada
Coordinfir Ia_s temas que deberan tratarse en la Margen d_e _coorQinacién (?antidad de temas tratados / 70%
Junta Directiva administrativa Cantidad total de temas en la agenda
Aprobar' la s_eleccmn de I.OS m!embros de la Margen de seleccion de Cantidad de inversionistas aceptados
Junta Directiva en coordinacion con el Gerente . S - . L 80%
General inversionistas / Cantidad total de inversionistas
Evaluar el cumplimiento de la vision y los Eficacia de cumplimiento de Cantldad_ de objetivos cgm_plldos/
objetivos propuestos por el Gerente General objetivos Cantidad toFa_I de objetivos 65%
planificados
ﬁ?/re?'sﬁgnliit;ipggIlglgnmg?es?clifggszggz los Margen de_ (_iistribucién de Valor de utilidades _d_istribuidas/ 90%
capital y tiempo de aportacién utilidades Valor total de utilidad neta
Elaborar informes semestrales sobre la
situacion administrativa, econdémica, financiera Margen de aceptacion junta Cantidad de socios aceptan la junta 100%
y de mercado del negocio en coordinacién con directiva directiva / Cantidad total de socios ?
el Gerente General
Velar por los principios, derechos y Cantidad de socios que cumplen
obligaciones de los miembros de la Junta Margen de cumplimiento disposiciones Junta Directiva / 25%
Directiva Cantidad total de socios
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Anexo 22. Levantamiento del Perfil: CHOFER

Matriz de actividades esenciales para definir el perfil de competencias del cargo
Transcriba las actividades Conocimientos Interrelacion . Otras
- - Destrezas Requeridas .
esenciales del cargo Académicos PCD competencias
Transportar los insumos, equipos . .
PO - equIp Conduccion y Destrezas en conduccion de
y materiales que se adquieran por pcd :
transporte vehiculos pesados
parte de la empresa
Identificar las principales vias de Conocimientos . .
Destrezas en el manejo de vehiculos Excelente
transporte para el traslado de sobre las calles y cd S
. - - . - pesados vision
insumos, equipos y materiales vias de la ciudad
Entregar la mercaderia en 6ptimas Revisién de
condiciones de acuerdo a los insumos y cd Relaciones interpersonales
solicitado por la empresa materiales
Cuantificar sobre los rubros y
valores de la mercaderia que es Contabilidad . -
q Icad’y pcd Habilidades matematicas
transportada de forma semanal y matematica
mensual
Coordinar con el area de compras
sobre los insumos, equipos y Contabilidad y L
- L Lo cd Comunicacion interpersonal
materiales que deberan ser matematica P P
transportados

Metodologia para establecer la mision, requisitos adicionales que exigen el cargo e indicadores de gestion

Nivel de Educacion Formal Aplica? Tltyl_o A2 Ac_a}demlca d_e_
(Especifique) | Especializacion (Especifigue
Bachiller en
Titulo de primer nivel (Secundaria completa) Comercio 'y INDIFERENTE
Administracion
Titulo de segundo nivel (Tecnologia, Carrera técnica o Carrera No
Universitaria incompleta) indispensable
Titulo de tercer nivel (Carrera universitaria completa) . No
indispensable
Titulo de cuarto nivel (Postgrados, Diplomado, especializacion, No
Maestria, Doctorado) indispensable

(Cursos, Calificaciones, Semin

Capacitacion Adicional

arios, Talleres, otros)

Materia/ Tema

Nimero de horas (Marque con una x)

8H 20H | 40H | 80H 120 H
Conduccién y transporte de vehiculos pesados X
Metodologia para el levantamiento de perfiles de cargos por competencias
Transcriba las actividades esenciales del Izl £ Cresiir (!De Y€ 1 Formula de Calculo (Como se va Met_a_de
Lesto manera se puede medir esta a calcular el indicador) Efectividad
p actividad) Esperada
Valor de insumos, equipos y
Transportar'los insumos, equipos y materiales Margen de transportacion materiales _transportado_s / Valor 80%
que se adquieran por parte de la empresa total de insumos equipos y
materiales
|dentificar las prmqlpales vias dc_a transporte Nivel de optimizacién en Cantidad de vias identificadas /
para el traslado de insumos, equipos y . . 90%
. transporte Cantidad total de vias
materiales
Entregar la mercaderia en 6ptimas Valor de mercaderia entreaada /
condiciones de acuerdo a los solicitado por la | Margen de mercaderia entregada ey 70%
Valor de mercaderia total
empresa
Cuantificar sobre los rubros y valores de la Valor de mercaderia transportada
mercaderia que es transportada de forma Nivel de mercaderia transportada |  semanal / Valor de mercaderia 90%
semanal y mensual transportada mensual
Coordinar con el area de compras sobre los Margen de coordinacion de mgtzr;itglj:g t?:ﬂ':fg%%:ﬁg;?; d); d
insumos, equipos y materiales que deberan insumos, equipos y materiales ansp - 90%
total de insumos, equipos y
ser transportados transportados materiales
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Anexo 23. Levantamiento del Perfil: ASISTENTE CONTABLE JUNIOR

Matriz de actividades esenciales para definir el perfil de competencias del cargo

Transcriba las actividades Conocimientos Interrelacio . Otras
. P Destrezas Requeridas .
esenciales del cargo Académicos n PCD competencias
Archivar los documentos que Conocimientos sobre .
. Habilidad en el mantener un
respaldan a cada una de las transacciones pcd -
. . . . orden y archivo
transacciones comerciales comerciales y archivo
Manejo de
Registras las transacciones - - Microsoft,
; . L Contabilidad basica e - -
comerciales en el Libro Diario y . . cd habilidad numérica Excel,
. intermedia
Libro Mayor programas
contables
Mantener en buen estado las Conocimiento sobre A .
. . L Limpieza de equipos 'y
herramientas y equipos que se mantenimiento de cd herramientas
utilicen durante su jornada de trabajo computadores
Servir de apoyo en la elaboracion de - - Manejo de
los Estados Financieros de la Conta}bllldad b_aswa € pcd Trabajo en equipo Microsoft,
intermedia
empresa Excel,
Servir de apoyo al Asistente Maneio de
Contable y al area Financiera sobre | Contabilidad intermedia . . ane|
P - pcd Trabajo en equipo Microsoft,
los movimientos comerciales que se y avanzada Excel
efectiien en la empresa '

Metodologia para establecer la mision, requisitos adicionales gue exigen el cargo e indicadores de gestion

Nivel de Educacion Formal

Aplica?

Titulo (Especifique)

Area Académica de
Especializacion

Titulo de primer nivel (Secundaria completa)

Bachi
A

ller en Comercioy
dministracion

INDIFERENTE

Titulo de segundo nivel (Tecnologia, Carrera técnica
o0 Carrera Universitaria incompleta)

Tecndlogo en Contabilidad y

Auditoria

Titulo de tercer nivel (Carrera universitaria

completa)

No indispensable

Titulo de cuarto nivel (Postgrados, Diplomado,
especializacién, Maestria, Doctorado)

No indispensable

Capacitacion Adicional
(Cursos, Calificaciones, Seminarios, Talleres, otros)

. Numero de horas (Margue con una x)
Materia/ Tem
ateria/ Tema 8H 20H 20H 80H 120H
Manejo de Microsoft Excel X
Programas contables X
Metodologia para el levantamiento de perfiles de cargos por competencias
Transcriba las actividades esenciales Ir!dlcador o Cesitir (De_ Formula de Calculo (Como se va a Met_a'de
gué manera se puede medir AT Efectividad
del puesto - calcular el indicador)
esta actividad) Esperada
Archivar los documentos que respaldan a . Cantidad de documentos archivados /
: - Margen de archivos contables - 80%
cada una de las transacciones comerciales Cantidad total de documentos
. . . . Cantidad de transacciones
Registras las transacciones comerciales Margen de registro en . . .
h S - . . comerciales registradas / Cantidad 90%
en el Libro Diario y Libro Mayor transacciones comerciales : -
total de transacciones comerciales
Mantener en buen estado las . Lo Cantidad de herramientas y equipos
. : - Nivel de optimizacion y uso -
herramientas y equipos que se utilicen . f en buen estado / Cantidad total de 80%
- . de herramientas y equipos - -
durante su jornada de trabajo herramientas y equipos
Servir de apoyo en la elaboracion de los Nivel de mercaderia 'Tlem'po de/dlgado alos Els_tadosd 909
Estados Financieros de la empresa transportada F|nanC|ero_s _Tlempo to_ta jornada %
diaria de trabajo
aSIe g\r/:aradlieir?gr?g/igrzl s’gg‘fﬁgiﬁgﬂﬁ?ﬁﬁ% s Margen de coordinacion de Tiempo dedicado al control de
insumos, equipos y materiales | movimientos comerciales / Tiempo 100%

comerciales que se efecttien en la
empresa

transportados

total de la jornada diaria de trabajo
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Anexo 24. Levantamiento del Perfil: AUXILIAR DE BODEGA

Matriz de actividades esenciales para definir el perfil de competencias del cargo

. L. . L L Otras
Transcriba las actividades esenciales Conocimientos Interrelacion Destrezas
P . competen
del cargo Académicos PCD Requeridas cias
Efectuar un inventario periodico sobre Conocimientos sobre
los materiales e insumos que se métodos de control de pcd habilidad numérica
dispongan en bodega inventarios
Trasladar los materiales e insumos que se - -
> 4 Conocimientos sobre Habilidad para
encuentran en buen estado hacia la it . cd .
control de inventarios traslado de equipos
bodega
Realizar la limpieza diaria de la bodega Lo L .
; Conocimiento sobre Limpieza de insumos
donde se almacenan los materiales e . - cd .
- . insumos y materiales y materiales
insumos a utilizarse

Servir de apoyo en el control de los oo .
. POy Conocimiento sobre Control de insumos y | Excelente
insumos y materiales que se almacenan . - pcd . s

insumos y materiales materiales vision
en la empresa
Llevar un registro de control de Conocimientos sobre -
. . . . habilidades en control
inventario de cada uno de los insumos y métodos de control de pcd - -
. . . de inventarios

materiales que se encuentren en bodega inventarios

Metodologia para establecer la mision, requisitos adicionales que exigen el cargo e indicadores de gestion

Area Académica de

Nivel de Educacion Formal Aplica? Titulo (Especifique) Especializacion
(Especifique)
Titulo de primer nivel (Secundaria completa) Bachiller en Comercio y INDIFERENTE

Administracion

Titulo de segundo nivel (Tecnologia, Carrera técnica
0 Carrera Universitaria incompleta)

Tecnologo en Contabilidad y
Auditorfa

Titulo de tercer nivel (Carrera universitaria completa)

No indispensable

Titulo de cuarto nivel (Postgrados, Diplomado,
especializacion, Maestria, Doctorado)

No indispensable

Capacitacion Adicional
(Cursos, Calificaciones, Seminarios, Talleres, otros)

Numero de horas (Margue con una x)

Materia/ Tem:
ateria/ Tema 8H 20H 40H 80H | 120H
Control de Inventarios X
Programas de Inventarios X
Metodologia para el levantamiento de perfiles de cargos por competencias
Transcriba las actividades esenciales Indlcgdor il Eesitom (O3 Formula de Calculo (Como se va a Met_a_de
qué manera se puede A Efectividad
del puesto . L calcular el indicador)
medir esta actividad) Esperada
Efectuar un inventario peri6dico sobre Cantidad de materiales inventariados
: . Margen de control de . :
los materiales e insumos que se . - / Cantidad total de materiales en 70%
. inventarios - :
dispongan en bodega inventario
giﬂggggtlgnn;ztgﬂéirl\e:s?e:gguhn;giz(?:e Margen de traslado de Cantidad de materiales trasladados / 90%
materiales Cantidad total de materiales
bodega
5323;1':&2&2;?} ?égr::aggr:glzgiega Margen de limpieza de Cantidad de materiales limpios / 90%
insumos a utilizarse bodega Cantidad total de materiales
Servir de apoyo en el control de los . . .
; - Margen de almacenamiento | Cantidad de materiales almacenados / o
insumos y materiales que se almacenan de insumos y materiales Cantidad total de materiales 80%
en la empresa
Llevar un registro de control de
inventario de cada uno de los insumos Margen de registro de Cantidad de materiales registrados / 90%

y materiales que se encuentren en
bodega

inventarios

Cantidad total de materiales
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Anexo 25. Levantamiento del Perfil: INGENIERO EN OBRA RESIDENTE

Matriz de actividades esenciales para definir el perfil de competencias del cargo

Transcriba las actividades Conocimientos Interrelacion n Otras
- J_— Destrezas Requeridas .
esenciales del cargo Académicos PCD competencias
Conocer en su totalidad los Conocimientos en d Habilidad de andlisis de
alcances del contrato construccion legal costos
. - Habilidades de facilidad de | Manejo de equipos
Mantener y custodiar en obra los Conocimientos en ) L NeJo de equip
- pc expresion y comunicacion y informaéticos,
documentos construccion legal . . -
relaciones interpersonales internet
Mantener la adecuada Conocimientos sobre - L
L A, L Habilidad de supervision 'y
comunicacion con el representante | supervision y gestion de cd S
organizacion
del contratante en la obra recursos
Cumplir con el tramite, control, - Manejo de equipos
Pl « L L Habilidades sobre N0 de equip
facturacion y seguimiento de las Conocimientos legales pd L A informaticos,
. indicadores de gestion
valuaciones Excel
Llevar conjuntamente con el Conocimientos de - . . .
. T : P - Habilidades en liderazgo y | Manejo de equipos
ingeniero inspector, el libro o logistica y registro de d trabaio de equino informaticos. Excel
bitacora de la obra informacion ] quip '
Coordinar y supervisar la . - Manejo de equipos
oordinar y sup Conocimientos en Habilidades en control de NeJo de equip
realizacion de los planos de la construccion legal cd informacion informaticos,
construccion 9 AutoCAD
Supervisar la calidad de los Conocimientos de cd Habilidades en motivaciony | Manejo de equipos
materiales y equipos optimizacién de recursos P trabajo en equipo informéticos, Excel

Metodologia para establecer la misién, requisitos adicionales que exigen el cargo e indicadores de gestién

Se encarga de controlar que los trabajos se cumplan segin lo establecidos en los planos, especificaciones, técnicas y contrato.

Area Académica de
Nivel de Educacion Formal Aplica? Titulo (Especifique) Especializacion
(Especifique
Titulo de primer nivel (Secundaria completa) X Bachiller en Fisica
P P Matematico
TI1':U|C_) de segundo nl\_/el (Tecr_10|_og|a, Carrera No indispensable
técnica o Carrera Universitaria incompleta)
Titulo de tercer nivel (Carrera universitaria X Ing. Civil
completa)
Titulo de cuarto nivel (Postgrados, Diplomado, No indispensable
especializacion, Maestria, Doctorado) P
Capacitacion Adicional
(Cursos, Calificaciones, Seminarios, Talleres, otros)
. Ndmero de horas (Marque con una x)
Materia/ Tema 8H 20H 40H 80H 120 H
Normativa: Ley Orgéanica del Sistema
Nacional de Contratacion Publica X
Anélisis de costos X
Administracion y Liderazgo X
Metodologia para el levantamiento de perfiles de cargos por competencias
. L . Indicador de Gestion (De qué Meta de
Transcriba las actividades esenciales del manera s puede medir esta Formula de Calcu_lo (Como ¢ | Efectividad
puesto - va a calcular el indicador)
actividad) Esperada
Conocer en su totalidad los alcances del NGmero de contratos planificados # de contratos alca_ngados/ #de 80%
contrato contratos planificados
Mantener y custodiar en obra los . # documentos custodiados / # o
documentos NGmero de documentos documentos planificados 80%
Mantener la adecuada comunicacion con el Nivel de supervision Tiempo de revision / Tiempo total 90%
representante del contratante en la obra P jornada laboral diaria 0
Cumplir con el tramite, control, facturacion . Lo Tiempo de manejo de datos /
- - Nivel de optimizacion de recursos - - 70%
y seguimiento de las valuaciones Tiempo de jornada laboral
Llevar conjuntamente con el ingeniero , . # de actividades realizadas / # de
- . - Numero de actividades L - 75%
inspector, el libro o bitacora de la obra actividades registradas
Coordinar y supervisar la realizacion de los Nivel de manejo de los Cantidad de proveedores/ Tiempo 60%
planos de la construccion proveedores de jornada laboral 0
Supervisar la calidad de los materiales y . L . Tiempo de coordinacion / Tiempo o
equInoS Nivel de coordinacion empresarial de jornada laboral 75%
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