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CAPITULO |

RESUMEN EJECUTIVO

1.1 Descripcion

Sunset Valley Flowers es una floricola ecuatoriema 14 afios de trayectoria en el
mercado ecuatoriano e internacional cuya producd@®nosas se encuentra ubicada en la
zona de Cayambe. La empresa cuenta con la catabo de 102 empleados los mismos
gue se encargan de las diferentes areas de trabajo, son: cosecha, post-cosecha, cultivo,
invernadero, etc. Siendo estas las diferentes @edas que se divide el departamento de
produccién. La empresa ademas cuenta con un amiaisiativa dividida en Marketing,
Administracion, Contabilidad y un departamento Témn A pesar de la importante
trayectoria que esta empresa de capital ecuatoharnenido, hasta el momento, la empresa
no ha logrado formar un departamento de RecursgmaHos, mas se nota la ausencia
evidente de dicho departamento que se encargua a@ntinistracion del talento humano,

motivo por el cual, este trabajo se centrara erestdr dicha necesidad.

Frente a la situacion actual de Sunset Valley Hiswen lo referente al manejo de
Recursos Humanos, es evidente que debido al narcooh un sistema destinado a la
administraciéon del talento humano a esta laboiste@xlesorganizacion y por ende contintan
presentandose deficiencias en el entorno labordéns, a pesar de que la empresa ha
logrado modernizar su sistema de gestion y la adtragion de sus operaciones, existe una
gran incertidumbre en cuanto al grado de desempkFisus empleados y por consecuencia
de a los resultados obtenidos de acuerdo a lasmethjetivos planeados por que desea

alcanzar la empresa.

El objetivo principal de este proyecto es desaralha propuesta solida y eficiente
de disefilo de un Departamento de Recursos Humandsueset Valley Flowers, con
aplicabilidad al subsistema de Seleccion de Perspr@@apacitacion, para satisfacer las

necesidades de la organizacion.



Entre los objetivos especificos estan:

1. Propiciar la creacion de un plan de capacitacidstituctional, que permita el
desarrollo profesional y personal de los miembeadempresa.

2. Establecer la creacion de un plan piloto del stdrsia de seleccién, para cubrir las
vacantes con el personal idéneo, teniendo el ptécuado y en menor tiempo que

el actual.

3. Dejar establecida la propuesta del disefio de losadesubsistemas indicados
anteriormente para que puedan ser desarrolladosogpbrados al departamento en

un futuro cercano.

La investigacion propuesta busca, mediante la apbo de la tarea y los conceptos
basicos de la gestion de Recursos Humanos, encamteamejora a la situacion actual
interna de la empresa, (mejorar la organizacioladanmpresa y por ende el entorno laboral

de los empleados de Sunset Valley Flowers).

Un inadecuado disefio del estudio de la Gestiobdpartamento de Recursos Humanos
y del desempefio de este departamento puede sedipialjpara la organizacion, porque al
no encontrarse bien definidas las actividadessubsistemas de Recursos Humanos tendran
falencias y no se conseguiran los objetivos plaltteg@or la organizacion, que son el poder
cuantificar el desempefio de sus empleados y elrpomlaparar cuantitativamente los

resultados obtenidos con los objetivos trazados.

Al momento la empresa funciona desorganizadamewtestaculizando el seguimiento
continuo de sus empleados, ya que al no contanrcalepartamento encargado de la gestidon
de Recursos Humanos, el manejo de personal salieargle manera informal, sin orden,
como buscando siempre solucionar las necesidadeairgantes por el jefe inmediato en
donde surgio el problema, o muchas veces hastaecdberente General, sin dar una

adecuada solucion.



Un departamento correctamente estructurado y argdoi permitiria conseguir una
motivacion creciente en el empleado y conducitéagear de los resultados 6ptimos, lo cual
es un proposito fundamental que busca nuestro gimybasado en el disefio del
departamento de Recursos Humanos para Sunset Vél\egrs.

Para poder realizar una correcta utilizaciéon denti@ésodos, técnica e instrumentos de
analisis; investigacion requeridos para la ejeaudél proyecto, es importante realizar una
investigacion de analisis del estado actual dedrantdel talento humano que actualmente
tiene la empresa, ya que la informacidn obtenidestiz investigacion, proporcionara la base

de datos sobre la gestion de actual que llevendho en la organizacion.

Esta investigacion es de tipo inductivo y se dedara en base a algunas variables de
acuerdo al proceso del proyecto.

Para el desarrollo de esta investigacion se deddguir el siguiente procedimiento y
busqueda de informacion:

1. Encuesta

2. Entrevistas

1.2 Objetivos del Proyecto

De acuerdo al analisis de necesidades de SundelyVanemos como objetivo principal,
diseflar el Departamento de Recursos Humanos, pbealidlidad al subsistema de

Selecciéon de Personal y Capacitacion, para satisfas necesidades de la organizacion.

De esta manera incentivar con un DNC un plan ésfiai de capacitacion que permita el
crecimiento continuo y desarrollo profesional delgonal.



Apoyandonos en el sistema de seleccion de acudaomarametros establecidos dentro de
esta tesis, lograremos contratar el personal adecyara cada cargo dentro de los

departamentos de la Institucion.

1.3 Delimitacion

Para la ejecucion del Disefio hemos abarcado dl detda muestra de Sunset Valley
Flowers.

En el Area Administrativos son 16 colaboradoremtab del personal operativo son 86
trabajadores, divididos en 39 mujeres y 63 hombEss.total son 102 miembros que

conforman la empresa.

1.4 Descripcion de la propuesta de Intervencion

Sunset Valley Flowers a pesar de estar posicioreaadeel mercado nacional como
internacional no cuenta con un Departamento de rRestHumanos, lo cual ha sido visto

como una falencia para el desarrollo de la empresa.
Por lo tanto es claro lo siguiente:

* En general, la empresa necesita un DepartamenRedursos Humanos que permitira la
efectividad en los procesos, ademas de increminfaoductividad, reducir la rotacion, y
con ello costos y tiempo, ademas la incorporace&anrmanual de funciones, la creacion de
un organigrama analitico y manejo de clima labdakestro proyecto tendra sera aplicable
para los subsistemas de Seleccion de personal gcifag@én, recalcando que el area de
Recursos Humanos, debe ser destacada, ya queaesaupastante sensible en la mentalidad
que predomina las organizaciones actuales. Depeedéa cultura existente en cada
organizacion, asi como la estructura organica adept Depende también de las
caracteristicas del contexto ambiental del negat#ola organizacién, como de las
caracteristicas internas, de sus funciones y posces de un sin numero de funciones

importantes .



» Esta area es la responsable de la administrai@0las personas que participan en las
organizaciones, en las cuales desempefan detewsinal@s. Las personas pasan la mayor
parte de su tiempo viviendo o trabajando en orgaiones. Interaccion entre personas u
organizaciones es un tema dinamico y complejo, puede ser visto desde diversas
perspectivas. Es evidente entonces que la produdeidienes y servicios no puede llevarse
a cabo sin personas o con ellas, pero que tralzagtedamente. Toda persona debe ser
eficiente para satisfacer sus necesidades indilgglua traves de su participacion en la
organizacion. Su participacion también debe seaefpara alcanzar los objetivos mutuos.
De ahi parte el gran reto de este departamente deinejar todos los esfuerzos del
personal para alcanzar los objetivos organizacsnabor medio de la planeacion, la

organizacion, el desarrollo, la coordinacion yaitcol de las técnicas capaces de promover
el buen desempefio del personal. Por esta razémsheisto la necesidad de disefiar el
Departamento de Recursos Humanos en Sunset Vadlexels, teniendo como unico fin la

formalizacion del manejo de personal a través deslidbsistemas que seran aplicables ,

conociendo la funcién de cada uno de ellos, lasesuson:
* Subsistema de Seleccion de Personal
* Subsistema de Capacitacion

Mediante el disefio de esta estructura, serd posdsiecer con detalles cada uno de los
subsistemas y aportar con el proceso de seleg@dme de aqui partiran las caracteristicas
(destrezas, conocimientos, etc.) que se desea temc@mn los candidatos a ocupar las
vacantes o los nuevos cargos. También contribuird mejor y mas eficaz desarrollo de las

actividades y funciones por tenerlas mas claragsentes.

Una mayor eficiencia en el desempefio de las fussiale cada puesto se lograra no solo
con la adaptacion de la persona al cargo, sinoiéamipn unos adecuados y constantes

planes de capacitacién de acuerdo a las necesidabesesto y el individuo que lo ocupa.

Crear un plan de capacitacion no solo sera partestle proyecto sino también de la

estrategia que tomara la empresa para disminuarfoses cometidos en el desarrollo de las



funciones y actividades de los empleados y al miseropo sera una herramienta que los

motivara e incentivara en su auto desarrollo y agién.

El resultado de este proyecto sera contar con poscge seleccion perfectamente definidos
y un plan de capacitacion permanente para el palson

Al contar con una estructura profesional-técni@nt de la empresa se alcanzara mayor
compromiso y eficiencia organizacional, y esto pgréah que la empresa sea mas
competitiva dentro del mercado, logrando satisfdeemanera optima tanto las necesidades
del cliente externo como las del interno.

1.5 Justificacién y Factibilidad del proyecto

Este proyecto es factible legal, social y econOmarate gracias a la apertura que nos dio la
floricola, que se ha visto en la necesidad dezegalin analisis estructurado sobre varias
falencias relacionadas con el desarrollo personkbgral existente en la empresa y de
implementar uno en la empresa. De la misma marsteapgoyecto servird de guia para
floricolas vecinas que requieren del disefio deggadamento de recursos humanos. Lo que

en futuras ocasiones nos permitira realizar mayo@gectos.

Es por ello que dentro del analisis realizado seista la necesidad de realizar el disefio del
departamento de recursos humanos, este proyectta@a la empresa, mejorando el
proceso de seleccion, con la disminucion de gadtetinados al mismo, como papeleria,
anuncios publicitarios, entre otros; logrando leccion del hombre al cargo y mejorando
su eficiencia. Esto podra ser posible cuando exista compatibilidad entre las dos

variables; los requisitos del cargo y las carastieds de la persona contratada.

Disminuir o eliminar las continuas equivocacioneslas empleados en las instalaciones y
en los procesos de la floricola, lo que trae grargkstos econdmicos y materiales, es
actualmente una necesidad real que podra ser taulbigm un plan de capacitacion para el

personal.



CAPITULO Il
MARCO TEORICO
2.1 La Gestion del Recurso Humano

“El proceso de gestion de Recursos Humanos se minaugnculado al
desarrollo y flexibilizacion de los sistemas deb&ja asociados con el
cambio, sus ciclos de actividad son a mediano golgnlazo, y su
orientacion de caracter estratégico. Los resultatiesden a ser
intangibles, dificilmente cuantificables, y tieneciclos largos de
retroalimentacién. Normalmente la funcion se ejgpoe personas que
tienen mayores oportunidades de alcanzar podersyattd status en la

organizacion.®

Por tanto la gestion de recurso humano en esteegi@ygonstituira un sistema, que permita
concebir al trabajador como un recurso fundamentaino que hay que optimizar a partir
de una vision renovada, dindmica, competitiva,aeque se oriente y afirme una verdadera

interaccion entre lo social y lo econdmico.

El entorno que vive el Ecuador ha obligado a SuNsdfey Flowers a incrementar la
competitividad y colocar una estrategia empresat&almejoramiento en la calidad y la

productividad.

A medida que la Sunset Valley Flowers ha ido cretoese vuelto mas compleja, por ende
la gestién de los RRHHtambién lo hecho, y adquirirdA mayor importanciacae el
proposito sea el mismo. En la pequeiia empresaveardiene una estructura formal y/o
especialista en RRHH. A medida que esta crece empig¢ener una funcion separada para
coordinar la gestion de RRHH. Nombrandose para eio gerente al frente del

departamento. Si crece aun mas se establece eivetlde STAFF, siendo un socio

! PUCHOL, Luis,Direccién y Gestién de Recursos Human&gptima edicién, Editorial Diaz Santos, Espafia,
2007, p. 29.
2 Abreviatura Recursos Humanos



estratégico de la direccion general. El trabajpddemos definir como un conjunto de tareas
que comprenden las labores desempefiadas por ureasloply que contribuyen a la
elaboracion de un producto o prestacion de unagenkl disefio de los puestos de trabajo
ha incrementado su importancia en los ultimos aflekido fundamentalmente a dos
motivos: Mayor atencion a los temas relacionadoslaccalidad. La cambiante naturaleza
de los trabajos y los lugares en que se desarrdtlaanalisis de puestos de trabajo supone
un punto de partida fundamental en la direccioRBé&IH.

“Los recursos humanos de una empresa estan integcadntitativamente
por el conjunto de los individuos que ocupan Idsrdintes niveles de su
estructura organizativa y cualitativamente por enjgnto de sus
conocimientos, habilidades, salud fisica y mentl, ideologia y

motivaciones™

Segun: Margaret Butteris, “el papel y la funciénREcursos Humanos de

la empresa consiste en las siguientes:

Identificacion y desarrollo de las competenciasvetanecesarias

para respaldar el negocio.

Desarrollo de talento Ejecutivo.

Desarrollo de iniciativas de formacién y desarrqéva respaldar la

cultura, los valores y los principios operativoscmes.

Desarrollo de modelos para la evaluacion y retiouade los

empleados.

¥ DELOITTE & TOUCH, Boletin informativo gerenciaQuito, p. 87



» Desarrollo e implementacién de politicas y programea gestion de
la actuacion y la retribucién para utilizarse ethaolas compafias

operativas™

Por tanto la aplicacibn de estos preceptos en SuUflsavers Valley seran: una vez
identificadas las aptitudes, se ponen en marchategias para desarrollar o adquirir las
competencias claves, mientras que la funcién erapatssera también responsable de
monitorear el progreso del desarrollo; también RRH# Sunset Valley Flowers sera
responsable de los sistemas que identifican y aélser el personal con mayor potencial de
toda la organizacion, preparandolo junto a losctlives presentes, para alcanzar los
objetivos empresariales presentes y futuros, irecidg la planificacion de sucesiones,
utilizando las sesiones de formacién y desarralma@ medios para la comunicacién a fin de
desarrollar, implementar y sostener este princiggicionalmente a ello RRHH de Sunset
Valley Flowers identificara los modelos empresasapara la contratacion, el juicio y la

evaluacion de los empleados.
2.1.1 La administracion de Recursos Humanos y la iportancia del Talento Humano

Es la disciplina que persigue la satisfaccion detlos organizacionales contando para ello
con una estructura a través del esfuerzo humanadicado, como facilmente puede
apreciarse, el esfuerzo humano resulta vital pdrafuecionamiento de cualquier
organizacion; si el elemento humano estd dispuestproporcionar su esfuerzo, la
organizacion marchara; en caso contrario, se deteBeé aqui a que toda organizacién debe

prestar primordial atencion a su personal.

“La gestion de recursos humanos es un modelo pgeaimplementacion

y desarrollo es necesario definir, identificar ydmecaracteristicas de

4 BUTTERISS, MargareReinventando Recursos Humanos: Cambiando los palescrear una
organizacién de alto rendimient&dicién: 2000, Editora: EDIPE



personalidad, devenidas en comportamientos, quergerun desempefo

exitoso en un puesto de trabajo”.

Para poder medir el desempefio del personal de tS\Wadley Flowers se realizard un

proceso de revision que sirva para determinar adahasta el cual se estan logrando los
planes y objetivos de la organizacion, esto suinan® a la administracion la base para
detectar y corregir las direcciones de estos pjaloegue a su vez permita desarrollar

posteriores estrategias mismas que seran mas paaesl| futuro.

Es importante para el departamento de RRHH comsidierdificultad para hallar personal
especializado para las diferentes areas de trakajo. implica que otras organizaciones,
también estaran reclutando a personas talentosasgaparte de aspectos especificos de la
organizacion y, por sobre todo, de armar equipasralede su unidad de ocupacion.
Debemos por tanto considerar que la especializauddsiempre esta presente en nuestros
marcos de gestion, sino mas bien en funcion deidoadrece un rol de algun profesional de

formacion general en su aspecto.
Segun, Abad Dario la administracion del recursodnon

“Es un esfuerzo sistemético para fijar niveles dsethpefio con objetivos
de planeacién para disefiar los sistemas de retratacion de la
informacién, para comparar el desempefio real coos esiveles
predeterminados para establecer si hay desviacighemedir su
importancia y para tomar las medidas tendientemantjzar que todos los
recursos de la empresa se utilicen en la forma efidgaz y eficiente

posible en la obtencién de los objetivos organizealies™

Por tanto, el reto para Sunset Valley Flowers esajaa de forma adecuada un amplia gama
de personas poco o0 no calificadas para desaragtaridades del dia a dia; otro reto sera

desarrollar su potencial en funcién de la formapecer las cosas, también el departamento

® ALLES, Martha Direccién estratégica de recursos human&egunda edicién, Ediciones Granica,
Argentina, 2004, p. 40
® ABAD, Dario.Control de GestiénColombia 2000.



de RRHH generara la disposicion para desarrollaipeg de trabajo, y por consiguiente, la
gestion de la organizacion en funcion del mejoratoiecontinuo. Es por eso que los
procesos administrativos tendran vision mas glebspecto a: fidelizacion del personal,
retribuciones, comunicacion interna, planes de ecayr entrenamiento, desarrollo

organizacional, formacion y gestion de desemperiio.
2.1.2 Funciones y Objetivos del Departamento de Barsos Humanos

El Departamento de Recursos Humanos de Sunsety\iibsvers serd esencialmente de
servicios. Sus funciones son asesorar, no diriggsagerentes, pero si tendra la facultad de
dirigir las operaciones entre los departamentos.

Entre sus funciones del departamento de RRHH dseswalley Flowers se destacan las
siguientes:

» Ayudar y prestar servicios a la organizacién, eands y trabajadores.
» Desarrollar los perfiles idéneos de cada cargo.
* Evaluar el desempefio por competencias e incluinrdeadores de cada
cargo.
» Capacitar y desarrollar programas, cursos y todwid®d que vaya en
funcion del mejoramiento de los conocimientos @espnal.
« Dar a conocer las politicas y procedimientos omgionales a toda la
empresa.
Por medio de un analisis comparativo de la fund@érmiRecursos Humanos de Sunset Valley
Flowers, hallaremos diferencias entre como se lEwaa versus el proyecto de cambio a
implementar a futuro.

Antes del departamento de| Luego de implementacion
RRHH de RRHH

Rol * Politico, centralizado, * Descentralizado; miembro

de los equipos directivos de




cada division.

 Pone anuncios, diriges Se analizara los requisitos
entrevistas 'y  chequeafuturos de personal acorde a
referencias, se basa en |asas proyecciones de
necesidades mediaticas | ecrecimiento  de  Sunset
cubrir y no en la vision de Valley Flowers y
futuro capacidades que respalden

el plan estratégico.

* Se buscara desarrollar
programas para convertir|a
Sunset Valley Flowers en
un lugar atractivo en el que

se desee trabajar.

» Transaccional y centrado Disefa planes de
administrativamente. actuaciéon equitativos que
Practicas incoherentesvinculan la retribucién con

dentro de la empresa,la actuacion divisional de la

duplicidad de actividades | empresa.

* Informal y depende dee Identificacion de
cada directivo, se asciengdecompetencias

(4%

no por objetivos claros sino organizacionales
por factores aleatorios individuales planes para
potencias las fortalezas |y
disminuir debilidades

 Errético e Incoherente » Planes de comunicacion|y

accion:  vision, valores




planes, realizar  una

comunicaciéon horizontal.

Politicas y procedimientos | - Rigidas, pero se rompen Contextualizar la
muchas reglas normativa a la realidad de |a

empresa y el entorno..

(Elaborado por las autoras, en base al libro deeBs Margaref)

Considerando que el principal objetivo del depaetaim de RRHH de Sunset Valley
Flowers es mejorar las contribuciones productivelspdrsonal a la organizacion, de forma
gue sean responsables desde el punto de vistéégatoa ético y social, podemos resumir
los principales objetivos del departamento:

« Formar un equipo de colaboradores con habilidadek ymotivacion
suficiente para realizar de manera satisfactor@iguncion de los objetivos
personales y de la organizacion.

« Alcanzar eficiencia, eficacia y efectividad de Ié&cursos Humanos
disponibles.

» Contribuir al éxito de la empresa.

» Responder ética y socialmente a los desafios gesemia la sociedad en
general y reducir al maximo las tensiones o densmmuggativas que la
sociedad pueda ejercer sobre la organizacion.

* Apoyar las aspiraciones de quienes componen lagsapr

« Cumplir con las obligaciones legales y tributarias.

» Redisefiar la funcién corporativa de Recursos Husguawa convertirla en
una consultaria de la direccién de la empresa sabrgatacion, formacion,
gestion, retribucion, conservacion y desarrolldateactivos humanos de la

organizacion.

" Butteriss MargaretReinventando Recursos Humanos: Cambiando los palescrear una organizacion de
alto rendimiento Edicion: 2000, Editora: EDIPE.



2.1.3 Definicién de Recursos y Talento Humano

La organizacion, para lograr sus objetivos requigeuna serie de recursos, estos son
elementos que, administrados correctamente, pemiti facilitaran alcanzar los objetivos

de Sunset Valley Flowers. Para ello se definirdrifes tipos de recursos:

RECURSOS MATERIALES: Aqui quedan comprendidos el dinero, las
instalaciones fisicas, la maquinaria, los mueltdessmaterias primas, etc.
RECURSOS TECNICOS: Bajo este rubro se listan los sistemas, procedimse
organigramas, instructivos, etc.
TALENTO HUMANO: No solo el esfuerzo o la actividad humana quedan
comprendidos en este grupo, sino también otrosorext que dan diversas
modalidades a esa actividad: conocimientos, expa&sae, motivacion, intereses
vocacionales, aptitudes, actitudes, habilidadesnptalidades, salud, €fc.
El talento para este proyecto se convertira enalor diferencial por excelencia ya que la
competitividad entre organizaciones va a estactdimente relacionada con la capacidad y
responsabilidad de atraer, retener y desarroll@ntta de esta manera fortaleciendo o
desarrollando equipos de trabajos coherentes moque el nivel de la organizacion le esta
exigiendo se podran obtener reales ventajas cotimpstiy comparativas con otras

productoras de flores en el Ecuador.

2.1.4 La Administracion de Recursos Humanos comoesponsabilidad de linea y

funcion de Staff

La Administracion de Recursos Humanos para cada deosus jefes tiene una
responsabilidad de linea, en cambio, para el westia empresa tiene una funcién de staff.

Esta funcion est4 dada para los departamentosederés y consultaria, los cuales solo dan

& William B. Werther Jr., Keith Davishdministracion de Personal y Recursos Humamasnta edicion,
México, Afio: 2002.



recomendaciones de cémo mejorar el funcionamier@oud departamento; ejemplo
produccidn; a sus jefes o gerentes, pero nuncaémiemes, no marcan las decisiones que los
gerentes deben tomar, ni plantear las politicda éenpresa, solo dan recomendaciones; por

esta razén el departamento de Recursos Humanesstaffldentro de la empresa.

Entre los gerentes de los departamentos de linesade staff, siempre existira el percance
de que los primeros entienden que los segundostde dando érdenes de como dirigir su
departamento. Este problema solo tendra soluciandmulos jefes de linea comprendan que
los jefes de RH (staff), solo estan para ayudaripeestarles servicios de recomendaciones,
que sirve para mejorar el proceso productivo, yigohar los problemas que en este se

presenten.

Ubicacion del departamento de Recursos Humanosannganizacion:

——
Juntade
Accionistas
Gerencia
| | |
- - r - r -~
Produccion Contabilidad Ventas RRHH
\ \ \
- - r - . - - -
Obrerosy Sele.ccm.:r), Relaciones
. Compras Vendedores capacitaciony
Conserjeria L, Laborales
contratacion
\ \ \ \

Calculo
Nomina

N——

En la grafica podemos notar que el departamenfedsnal en una empresa que tiene una
autoridad igual a cualquier otra jefatura, perotidede las funciones primordial es asesorar

a las demas en temas relacionados con la Adnaicidtr de Recursos Humanos.



Conforme Sunset Valley Flowers crezca, el depamémnee Recursos Humanos se ira
especializando, inclusive se podran crear sub thpantos que tendran funciones

claramente definidas y especializadas.
2.1.5 Subsistemas del Departamento de Recursos Hamos
Se denomina susbsistemas del departamento de Betiumanos a:

“Todas aquellas funciones organizacionales ercidlaa las personas
dentro de una empresa, pero que no son obligat@sadecir no deviene
en un marco legal dentro de la normativa de cat&’pa

Considerando eso y a fin de obtener mejores mewiside resultados en cuanto al proyecto
de implementacion del departamento de RRHH seingstt la implementaciéon en dos

subsistemas.
1. Seleccion y Reclutamiento de Personal
2. Entrenamiento y desarrollo del personal
2.1.5.1 Reclutamiento y seleccion de Personal

Reclutamiento: Es un conjunto de procedimientos que tienden aratra
candidatos potencialmente calificados y capacescdpar cargos dentro

de la organizaci6f’

Seleccion:comprende la actividad de escoger entre los cataidjue se
han reclutado, aquel que tenga mayores posibilddddejustarse al cargo
vacante:

° ALLES, Matha,Rol del JefePrimera edicion, Ediciones Granica, Argentina, 2@021
YNOYA, Maria y OtrosSeleccién de Person@egunda Edicion, Esic Editorial, 2000, p.110
' NOYA, Maria y OtrosSeleccién de Person@egunda Edicion, Esic Editorial, 200, p.168



El reclutamiento y seleccion de RRHH deben conaider como dos fases de un mismo
proceso, donde Sunset Valley Flowers atraera iddos para obtener informacion al
respecto de ellos para decidir si se los admite pamtiendo de las necesidades presentes y
futuras de la floricola para escoger los mas adlsua los cargos existentes en Sunset
Valley Flowers, con miras a mantener o aumentafitaencia y el desempefio del personal

siguiendo las siguientes premisas
2.1.5.2 Capacitacion, Entrenamiento y Desarrollo

“Es el area que se encarga de capacitar en un glazo a los ocupantes
de los puestos de la empresa, asi como tambiércagga de suministrar a
sus empleados los programas que enriquecen su plesenaboral;

obteniendo de esta manera mayor productividad dmfaesa’®

Su funcion es que por medio a estos programasese la calidad de los procesos de
productividad de la empresa, aumentar el conoctmigra pericia de un empleado para el

desarrollo de determinado cargo o trabajo.
2.1.6 Aporte de los Departamentos de Recursos Hun@s en una empresa

Cada uno de los departamentos que componen Suakey ¥lowers, tienen un aporte a la

organizacion. Entre los aportes del nuevo departtorde Recursos Humanos tendremos:

* Influencia sobre el comportamiento del personalapatcanzar resultados de
operaciones Y financieras.
* Influencia sobre el cuidado y alimentacion del pees.
* Influencia sobre la defensa del empleado.
* Influencia sobre la gestion de los procesos oparator parte de los RH.
Cada uno de estos aportes es resultado del platégsto formulado por la floricola, por

ende depende de su vision y mision.

2 WERTHER William y DAVIS Keith,Administracién de Personal y Recursos Humaiakcion: 5ta.
México, Afio: 2000.



2.2 Seleccién de Personal

Como se menciond con anteriormente dentro del stiginsa de seleccion de personal, se

definiran las necesidades encontradas en la oggaéizmotivo de este proyecto.
2.2.1 Definicidon de Seleccion de Personal por Coetencias

“Es una técnica que los expertos en RR.HH. utilipana seleccionar
personal cuando su objetivo es encontrar profelEsmpe ademas de una
formacion y experiencia adecuadas posean unas temgEes concretas

predeterminadas por la empresa que ofrece el eripfeo

A la hora de llevar a cabo la seleccion por compuéss, se utilizard como principal

herramienta la entrevista en profundidad. Realigaptkguntas basadas en situaciones
reales, con el objetivo de saber cdmo actué elidatalen el pasado o como lo haria en el
futuro. Todo esto con la finalidad de detectar dampetencias que posee el candidato.

Obviamente puesto de trabajo requiere competedif&entes pero, en general, se valorara:

» Candidatos a un primer empleo:

Ganas de trabajar
» Capacidad de comunicacion y de adaptacién a lsofila de la empresa
» Capacidad de aprendizaje y de trabajo en equipo
» Orientacion al cliente
« Empatiay la flexibilidad para adaptarse a los dgamb
* Puestos que requieran experiencia:

* Iniciativa

13 Mora Consuelo.Administracién de recursos humanosléxico, Editorial Unison. 2000. pag.74.



* Creatividad

» Capacidad de gestion

e Liderazgo

» Capacidad de negociacion

» Anticipacion a los cambios y el control de las einoes

En consecuencia a la seleccion de personal serbusseoge al candidato mas idéneo para
un cargo especifico, teniendo en cuenta su polepcapacidad de adaptacion, donde por
medio de una entrevista por competencias se pm@cerecontrar comportamientos de la

persona que sean exitosos y tengan un buen desempeiicargo actual.
2.2.2 Objetivos y Desafios de la Seleccidon de Reral

Entendiendo que el departamento de Recursos Huntienesresponsabilidad y conciencia
de que sus actividades pueden afectar, la vidatrde personas, este se se encargara de
encontrar trabajadores idéneos con quienes sengdeeteabajar en la empresa para satisfacer
las necesidades de organizacionales y por ellxmane a continuacién los objetivos de la

mencionada seleccion.

» Describir las tareas, las especificaciones humgrias niveles de desempefio que

requiere cada puesto
» Conducir el proceso de seleccidén en forma l6gioedgnada

* Ayudar a la organizacion a identificar al candidagiee mejor se adecue a las

necesidades especificas del puesto y a las nedesidanerales de la organizacion

» Estudiar a las personas con quienes interactuaposllante, para encontrar el

complemento ideal que falta en esa seccion u aficin



» Seleccionar una persona no solo teniendo en marpgeeasto especifico sino percibir

la necesidad de toda la organizacion

» Definir los criterios de seleccién de personal deoal contexto de Sunset Valley

Flowers

Ahora luego de entender los objetivos macro deddamento presentaremos los principales

desafios e interrogantes a despejar:
*  ¢A qué nivel se va a seleccionar? (Ejecutivos, eatals, obreros)
» ¢ Qué requisitos exige cada puesto para su deserefieidate?
* ¢Qué posibilidades de desarrollo y promocién pofeeerse a los candidatos?
» ¢Cuales son las politicas y limitaciones contrdes?a

» ¢ Cudles son las posibilidades de suelo y presegida la organizacion en relacion

al mercado de trabajo ( zona, potencia, ramo inidhistmilar)
* ¢ Hay suficientes candidatos o va a limitarse acemlos en la mejor forma posible?
* ¢ Se estan seleccionando a los mas aptos o descaatéos menos utiles?
* ¢Se busca al mejor individuo o la homogeneizacggiipo de trabajo?

Habiendo aclarado que el sistema técnico de sélede personal va a estar matizado por la
situacion y caracteristicas particulares del primyegsi como de los recursos disponibles, se

hace una exposicion general de dicho proceso:
1. Analisis del puesto (Descripcion y Especificaci@h Buesto)
2. Definicién del perfil

3. Informacion de la vacante



4. Clasificacion de CV
5. Examenes
6. Seleccion final

2.3 Pasos del Proceso de Seleccion de Personal

El nUmero de pasos en el proceso de reclutamiers®lgceion acorde a la magnitud de

SVF* se evaluaran en relacion de:

* Su nivel jerarquico y el tipo de puesto que se ljaane

» El costo de cada etapa y la efectividad de la migara eliminar a los candidatos

que no rednan los requisitos necesarios para desamgeterminada labor.

En cada una de estas etapas la presencia y coeontiidel psicélogo laboral seran de

suma utilidad para llevar a cabo cada una de mafieaz.

Esquematizando el proceso acorde a las consideescpyesentadas sera:

1. Puesto vacante.

2. Requisicion.

3. Analisis de puesto.

4. Inventario de Recursos Humanos.

5. Reclutamiento.

6. Solicitud de empleo.

7. Entrevista.

!4 Siglas para abreviar Sunset Valley Flowers



8. Informe de la entrevista.
9. Pre seleccion y Seleccion
10. Pruebas de idoneidad o psicoldgicas.
11. Pruebas de trabajo.
12. Examen médico.
13. Estudio socioeconémico.
14. Contratacion.
15. Control del proceso de seleccion.
Estos pasos a su vez cuentan con una serie datesrgue veremos mas adelante.

Para que el proceso de seleccion se realice ctmsxdebe llevar a cabo una serie de pasos
a seguir en un orden légico que se encuentrarréfderonados, mismos que se exponen a

continuacion:
2.3.1 Puesto vacante

Aqui se indicara el puesto que esta disponibleual no es ocupado por nadie a fin de

empezar con el proceso de seleccion.

2.3.2 Requisicion

El proceso de seleccion de personal iniciara cuahglefe del area vacante informa al jefe
de recursos humanos la necesidad de realizar eégwwade reclutamiento y seleccion del
puesto vacante para lo cual utilizard una requdisiale personal. El formato debe ser
sencillo pero en él se deben indicar el tipo desfwua contratar, el area de adscripcion, el

analisis de puesto y los datos generales de caaitbat eso ocurrird en caso de reemplazo o



creacion de una nueva plaza, se notificara al tmpanto de selecciéon de personal
sefialando los motivos que las estan ocasionandecha en que debera estar cubierto el

puesto, el tiempo por el cual se va a contratgradamento turno y horario.
2.3.3 Analisis de puesto

Aqui se obtendra el perfil, habilidades y demasrgqgeiere el puesto para ser desempefiado

de manera efectiva.

Antes que todo, el reclutador se preguntara quid epie realmente requiere el puesto
vacante y determinard exactamente cuales seraredpsnsabilidades del puesto que se
intenta llenar, es esencial responder temas cordcegwecesario hacer, saber y aprender,

asi como la experiencia relevante.
Para recoger informacion sobre el cargo que semmetsuplir, debera hacerse a través de:

* Un inventario de los aspectos intrinsecos (conterdeél cargo) y extrinsecos

(requisitos del aspirante al cargo, especificagpdel cargo.

» Técnica de los incidentes criticos
» Esta busca identificar las caracteristicas desgablas no deseables en los
candidatos.

» Andlisis de la solicitud de empleado

» Es la verificacion de los datos consignados erolieitud, a cargo del jefe
inmediato, especificando los requisitos y las daréticas que el aspirante al
cargo debe poseer.

» Andlisis del cargo en el mercado



» Consiste en examinar en otras compafiias los cdotenbs requisitos y las
caracteristicas de un cargo que va a crearseanpeesas, del cual, como es

l6gico, no se tiene una definicion a priori.
» Hipotesis de trabajo

« En caso que ninguna de las alternativas anteripuesia aplicarse, debe
realizarse una prediccion aproximada del contenid cargo y su

exigibilidad con relacién al ocupante, como simidlagnicial.
2.3.4 Inventario de Recursos Humanos

Constituye un lugar donde se archivara los expéshierde los empleados cuya
documentacion contiene datos relevantes de su ge$entue van desde la solicitud de
empleo, las pruebas que se realizaron en el prateseleccion, las incapacidades que ha

tenido, permisos, etg.

Al momento de presentarse un puesto vacante sira@aeuesté medio con el fin de verificar

si en la empresa existe la persona adecuada aEntacorganizacion para ocupar el puesto.
2.3.5 Reclutamiento

Para el proyecto nosotros consideraremos como imapertante del proceso de seleccion.

El reclutamiento es el medio o técnica que sezatifi por las empresas para obtener a
candidatos que estén acordes con el perfil quenjaresa desea. Donde se utilizardn un
conjunto de procedimientos para a atraer candigettencialmente calificados y capaces de

ocupar cargos dentro de la organizacion. Pardisazel reclutamiento debe atraer un:

1S WEATHER, William, Administracién de personal y recursos humardaa, Edicion. México, Editorial
McGraw Hill, 2002. Pag. 486.



"Contingente de candidatos suficiente amplio par&astecer
adecuadamente el proceso de seleccin”.

Las fuentes de reclutamiento seran los lugaresriderodonde se podra encontrar los

recursos humanos necesarios. Existen dos fuenf@indeales: externas e internas:

“Se denomina interna cuando, habiendo determinadmargo, la empresa
trata de llenarlo mediante la promocion de sus eagas (movimiento
vertical) o transferirlos (movimiento horizontal) transferidos con
promocion (movimiento diagonal). Con este procedito la
organizacion también puede aprovechar la invergigs ha realizado en
reclutamiento, seleccion, capacitacion y desarrddosu personal. Esto
disminuira el periodo de entrenamiento y contriduar mantener la alta
moral del personal, al permitir que cada vacargeifsgue la oportunidad
de ascensos.

El uso eficaz de éstas requiere un sistema paadidac a los candidatos
calificados y permitir que quienes se considerdificzdos soliciten la
vacante. Entre sus limitaciones, esta el hechoagqueces no es posible
cubrir desde el interior de la empresa ciertos togede niveles medios y
superiores que requieren capacitacion y experiezgpacializadas, por lo
que se deben llenar desde el extertor”.

El reclutamiento externo abarca candidatos realgstenciales, disponibles u ocupados en
otras empresas.

* Anuncios en la prensa Uno de los métodos mas comunes de atraertaolies son
los anuncios. Si bien periédicos y revistas espea@as son los medios mas
socorridos, también se utilizan la radio, la ted&n, los anuncios en via publica, los

carteles y el correo electronico. Los anunciosetiela ventaja de llegar a una mayor

16 RICHINO SusanaSeleccion de personatditorial Paidos.
" MORA ConsueloAdministracion de recursos humandxico, Editorial Unison. 2005, p.74



cantidad de solicitantes; aqui se describira el lempy las prestaciones,
generalmente identifican a la compafia y propogsiomstrucciones sobre como
presentar la solicitud de trabajo. Esta técnicagra la desventaja de que puede
producirse un alud de solicitudes, o por el comrancontrar escasa respuesta. Por
eso, el psicélogo debe poseer conocimientos ackra®dmo disefiar el anuncio, de

manera que se cumplan las expectativas.

Resulta importante redactar los avisos desde dopd@ vista del candidato. Es
erroneo presentar exclusivamente los requerimiedéo$a compafiia. Siempre es

preferible ser breve y conciso. El aviso ideal debtuir:

* Las responsabilidades del empleo.
 La manera en que el interesado debe solicitar glleam especificando
canales e informacion inicial a presentar.

* Los requerimientos académicos y laborales mininaoa pumplir la funcion.

Agencia publica de colocacion: Estas agencias, enlazan a los solicitantes
desempleados con las vacantes, pueden ayudar pat@smes con la prueba de
seleccion, el andlisis de puestos y las encuestamivkles de ingresos en la
comunidad.

Agencia privada de colocacién (servicios temporalesontratistas): Cobrar una
tarifa permite a las agencias personalizar susicéesv de acuerdo con las
necesidades de sus clientes. Estas agenciasediferlos servicios que ofrecen, en
el profesionalismo y en el nivel de sus asesoriesstBs trabajan a comision, quiza
su deseo de realizar un trabajo profesional searadp por el deseo de ganar la
comision.

Agencia para reclutamiento de ejecutivosbuscan candidatos con las aptitudes que
requiere el cliente. Estas agencias no se anueoiéws medios de comunicacion.
Instituciones educativas: Son una fuente de solicitantes jovenes con instinc

formal, pero poca experiencia laboral en horarasdos.



Recomendaciones de empleadota calidad de los solicitantes recomendados por

los empleados es elevada, ya que dudan en recongepdesonas que no funcionen.

Candidatos espontaneos: se presentan en las sfidelaempleador para solicitar
trabajo o envian por correo su hoja de vida. Ldsikales de interés se archivan
hasta que se presenta una vacante o hasta queutrandemasiado tiempo para que

se las considere vélidas (un afio).

Organizaciones profesionalesmuchas ofrecen el servicio de colocacion a sus
miembros como uno de sus beneficios. Pueden ingharista de los miembros que
buscan empleo en sus publicaciones, o tal vez lmaen en las reuniones
nacionales.

Sindicatos: algunos sindicatos, cuentan con bolsa de trabaje fueden
proporcionar solicitantes, en particular para lasesidades de corto plazo. El
profesional a cargo de estas labores, que generme un psicélogo, debe poseer
por tanto, bastas relaciones con este tipo de @ayaones, a fin de facilitar estos

procesos y asi encontrar a los mejores candidatos.



2.3.6 Solicitud de empleo

La solicitud de empleo permitira que el aspiraptega una mayor cercania con la empresa,
este es un formato establecido por SVF, pero hasicte contendré los datos generales del

postulante, el sueldo que aspira, trabajos anésjalireccion, entre otros.

La solicitud permitira que SVF se forme una imgnegeneral del aspirante, consideramos

que es muy importante para establecer contacte éhyrla organizacion.

“Tanto los empleadores como los trabajadores dabéeher claro algunas

estrategias para optimizar el uso de este docurhéfito

En la solicitud se analizara:

» Experiencia y los estudios de los candidatos.
* Avance los candidatos en anteriores empleos.
» Estabilidad del trabajador en los empleos

» Posibilidades de éxito del candidato en el trabajo.

Sin embargo se tendra cuidado al evaluar el tgnoeto pues el hecho de que un trabajador
cambie constantemente de empleo no necesariamaeade gignificar que es inestable en
sus puestos de trabajo, una gran cantidad de stanrias pueden haber influido en estos
cambios, como por ejemplo el cierre de empresasa forma positiva de ver los cambios
en un trabajo puede ser considerarlos como evenuesle han permitido al trabajador
obtener experiencia.

De igual manera es importante ser cuidadosos Aliimreguntas sobre informacion que

pueda facilitar la discriminacion como la edadsesto, la condicion social, los antecedentes

18 COBACH, Recursos Humanodta. Edicion. México, Editorial Limusa, 2005, pAg0



penales, las fotografias, las discapacidadesytgsizaciones a las que pertenece, el estado

civil y las condiciones de su vivienda.
2.3.7 Entrevista

Una vez que SVF cuente con un nimero determinadoldztudes, se escogera a aquellos
qgue estén lo mas cercanamente posible a reuniedpssitos indispensables para el puesto;

posteriormente se pasara a la entrevista.

“La entrevista es un recurso del que se basa laesaara conocer mas
datos relevantes sobre el candidato sobre unad®geeguntas que se le

hacen a la persona que solicita el puekto”.
En la practica existen varios tipos de entrevistas
Entrevista por competencias

Aqui se analizara una parte profunda de la pergtathlse busca conocerla, puede ayudar a
predecir comportamientos en una amplia variedadsiieciones y desafios laborales

futuros.

Entrevistar por competencias es una parte del poode seleccion, por lo tanto, trabajar por
competencias y, sobre todo, entrevistar por compitg, presupone que primero se deberan
despejar del perfil los conocimientos técnicos gueargo vacante requiere. Una vez que
estemos convencidos de que los minimos requisiids €ubiertos, se podra trabajar sobre

las competencias, en la misma entrevista o erposterior.

Las competencias requeridas van a diferir segun espsecialidades y los niveles

profesionales existentes dentro de la organizacion.

Spencer y Spencer definen la competencia como:

9Mora Consuelo.Administracién de recursos humanosléxico, Editorial Unison. 2000. p4ag.93



“Una caracteristica subyacente de un individuo gag& causalmente
relacionada con un nivel estandar de efectividadcgh un desempefio

superior en un trabajo o situaciéit”.

“Causalmente relacionada” significa que la compateorigina o anticipa

el comportamiento y el desempéfio.

Existe dos grandes grupos de competencias: lagatiéss de detectar y desarrollar, como
las destrezas y conocimientos, y las menos faailesio el concepto de si mismo, las
actitudes y los valores y el nucleo de la persdadli Es decir, pueden clasificarse en

profundas y tangibles.
Entrevista no estructurada.

Esta entrevista consiste en realizar preguntascderdo a lo que vaya surgiendo en el

transcurso del tiempo, no existen preguntas estidake

Este tipo de entrevista no es 100% recomendablbidalea que no se administra
adecuadamente y, en consecuencia, provoca queaengoreguntas importantes del tema a
tratar. La empresa no resulta beneficiada al apdista, debido a que no obtiene informacion

interesante.
Entrevista estructurada.

Una entrevista estructurada es aquella que cuentpreguntas elaboradas y no se pueden
modificar o anexar mas conforme transcurra la eistiie No se recomienda hacer uso de
ésta, debido a que no permite obtener una libeatachomento de realizarse, para el

entrevistado al no poder cuestionar las preguntas.

Entrevista mixta.

20 Spencer, L.M. y Spencer, S.MC6mpetence at Work’New York, John Wiley and Sons.
21 Aquino, Jorge; Vola, Roberto; Arecco, Marcelo; Amy Gustavo“Recursos Humano<£diciones
Macchi.2004. Segunda edicion.



La entrevista mixta la definimos como aquella emd® se cuentan con preguntas ya
elaboradas, pero al mismo tiempo se pueden anemaddicar, al momento de llevarse a
cabo. Permitiendo asi, mayor libertad al entreglsta entrevistador y, por lo tanto, es lo

gue da mayores resultados.

Entrevista inicial.

La inicial en la mayoria de las organizacionede@tla a cabo para obtener datos generales
a grandes rasgos, teniendo una duracion de 10narilBos. En general, es realizada por el

encargado de realizar el proceso de la seleccion.

Usualmente en las empresas pequefas le dan giaortamcia a ésta para obtener

informacion.

Entrevista preliminar.

Otro género de entrevista es la preliminar la esahplicada a los aspirantes que pasaron
con éxito la entrevista anterior y se basa en tarmiion de datos relevantes al puesto. Es

aplicada por el jefe inmediato contando de 3 aoSgmctos.

Las empresas grandes (macroempresas) suelenbo@ceuso de este tipo.

Entrevista final.

Posteriormente, se evalUan los resultados de tavista y de las pruebas que se aplicaron
en todo el proceso y se elige aquella persona pugytuacion sea mayor en comparacion de
los demas. El encargado del proceso de la selecdtfica al seleccionado que ha sido

elegido para ocupar el puesto.

Es muy importante también que los que no fuerdecs®nados se les dé a conocer la

decision, con el fin de que guarden una buena sigrdhacia la empresa.

2.3.8 Informe de la entrevista



Ya realizadas las entrevistas correspondientes@sario proceder a un informe de ello con
el objetivo de no emitir informacion dada por ehdiaato. Generalmente, cada empresa
tiene su propio formato del informe pero, por lmem@l contiene: apariencia personal,

condiciones fisicas, deseo que presenta y muchssTambién es necesario que en ese
mismo reporte dé una autoevaluacion del entrevastguliesto que la actitud que presento

éste sera factor que marque el transcurso derevesia.

“Se deben hacer las observaciones inmediatameméequee no se traslape ni se
olvide la informacion. Se hacen anotaciones copeds a la curva de la entrevista,
en qué condiciones se dio, etc. La informacion dsyelo suficientemente clara y

especifica para que otras personas puedan darsgeandel candidatc™®

Luego del reporte el psicologo elabora una terna los que considera los mejores
candidatos, agregando un completo y claro inforespecto de las cualidades positivas y

negativas que estos tienen para el desemperiordel ca

Cabe destacar que no es funcién del psicélogoredbgiandidato que serd contratado. Su
funcion es solamente la de asesorar a la orgadizactilizando sus conocimientos acerca
de las personas para determinar si poseen 0 nedpssitos necesarios para ocupar las
vacantes. Esta funcién es de primordial importapaia la organizacién, ya que cada nuevo
integrante de la misma implica una serie de gdasta® en aspectos administrativos como

en induccion.
2.3.9 Pre seleccion y Seleccion

Una vez finalizada la fase de reclutamiento y digggodo de un numero adecuado de

candidatos, comienza la seleccion propiamente dicha

Lo primero es la preseleccion, cuyo objetivo es:

22 AQUINO, Jorge, VOLA, Roberto y OtroRecursos HumanoEdiciones Macchi. Segunda edicion.



“Llegar a una primera distincion entre candidatosilplemente adecuados
e inadecuados a base de informacion facil de ob{pneseleccion en base

a la hoja de vida y carta de presentacith)”

Se trata de comprobar que los candidatos retnegplagiciones que se han exigido en el

anuncio de seleccion (si lo hemos publicado) ol eam&isis del puesto.

Este sistema es rapido y de bajo costo. Ademasa@saria porque a menudo no podemos
citar a todos los candidatos para una entrevisaprieseleccion deberd hacerse de forma
meticulosa. En este contexto hablamos de critenimémos, lo cual quiere decir observar
que se cumplan las exigencias minimas solicitatlas. caracteristicas que tendra que
cumplir la persona que finalmente contratemos s@@mlo general, considerablemente mas
amplias.

De la severidad y el nimero de criterios de presi&a dependera si nos quedan mas o
menos candidatos para la siguiente fase. Menosdzdod significaran menos trabajo, pero

aumenta el riesgo de que al final ninguin candidegalte adecuado.
Seleccion

La seleccion de recursos humanos es un sistemandgacacion y de toma de decision, y
para que tenga alguna validez es necesario quege an un patron o criterio determinado,

el cual se toma con frecuencia a partir de lasraltevas de informacion.

Una vez definido el colectivo de candidatos el @sigo inicia las distintas pruebas que

habran de determinar dicha adecuacion.

Z BOHLANDER, G; SNELL Shermamdministracion de Recursos Humangslitorial Thomson. México.
2000.



2.3.10 Pruebas de idoneidad o psicologicas

La sencillez relativa para administrar las prueti@sduce la erronea conclusion de que se
necesita muy poca preparacion. No obstante, no rimpién administre la prueba ni
cuantos afios de experiencia tenga, siempre seitaegenocer las peculiaridades de las

pruebas especificas que se vaya a aplicar.

Es necesario sefalar la importancia de los sigeseptocedimientos para la aplicacién de

las pruebas psicoldgicas:

» Las instrucciones de la prueba deberan seguirsgséesin ninguna desviacion. El
administrador no debe cambiar ni en lo minimotasucciones de la prueba.

» Las preguntas de los candidatos deberan contesiargeo del contexto de las
instrucciones de la prueba. Esto puede consistirregetir o parafrasear las
instrucciones o en poner ejemplos de practica glezean cualquier confusion. Los
candidatos deben comprender las instrucciones datgqae comience la prueba.

* Los limites de tiempo deben observarse estrictandrds dos recomendaciones
siguientes pueden ser Utiles.

* Si la prueba tiene secciones con limites de tiebneoes, cada examinador debe
tener un cronémetro para controlar el tiempo exacto

e Cuando use un reloj, anote la hora en que comiehexamen y la hora en que

termina®*

El examinador y sus ayudantes deben verificar, i@caknente, el progreso de los
examinados. Circular demasiado por el area no lmgmeflos candidatos y tiende a ponerlos

ansiosos.

Condiciones fisicasLos candidatos deben:

» Estar fisicamente comodos y emocionalmente transjuil

24 ANSORENA, Alvaro.15 casos para la Seleccién de Personal con EBigmcelona, Paidos Empresa.2004.



* No tener interrupciones ni distracciones.
* Poder manejar sus materiales de examen.

« Estar separados convenientemente para dismini@négencia a que copien.
Condiciones psicoldgicas:

El examinador debe mostrarse tranquilo y anima@omdnera que los candidatos no se
sientan amenazados por la prueba. La importancidadsituacion psicolégica se ha
demostrado en numerosos estudios. Estos estudiosrdv&lado que la prueba debe
interpretarse a la luz de la situacién del exameneg/ cuando hay buenas relaciones con el
examinador se proceden mejores resultados. Nuentardestaca la importancia de que sea
un psicélogo quien aplique las pruebas, ya queetianformacién necesaria tanto para

aclarar las dudas de los participantes, como paga este clima adecuado.

Existen diferentes tipos de prueba psicolégicassgugueden aplicar a los solicitantes, pero
en definitiva todas ellas se utilizan para med# habilidades y capacidades con las que

cuenta.

Son en forma de test, donde se presenta una peegomtdiversas opciones entre las cuales

s6lo una puede ser elegida.

» Los Tipos de test utilizados para la seleccionetsgnal
* Los test utilizados en el mundo del trabajo se poeadiasificar en dos grupos:
* Los de personalidad

* Los de aptitud o eficiencia

Los primeros soOlo se citan muy brevemente, teniemdovalor netamente informativo
concerniente al caracter, esta demostrado quefldseno haria mas que causarte trastornos
en el momento de la seleccion, mientras que legléesficiencia, son otra cuestion. Aqui la

técnica puede, darte una idea de las diferentekijesdes de respuestas.



2.3.11 Pruebas de trabajo

Otra de las pruebas empleados por las empresass@nuebas de trabajo, las cuales
consisten en proporcionarle al aspirante las heergas o técnicas que sean necesarias para
desarrollar las actividades del puesto. Es neaesarroborar los datos que proporciond el

prospecto, pero de una manera mas practica.
2.3.12 Examen médico

Este examen es el medio por el cual se conocaalesde salud del candidato por lo

gue debe ser aplicado a todos los niveles de laesap
2.3.13 Estudio socioecondmico

Este paso a seguir en el proceso de seleccion fesddecomo el estudio que es
realizado para conocer la situacion economicaalgitante, capacidad crediticia y posibles

antecedentes penales.

Suele darse que las empresas no le otorguen gtan avaeste paso, sin embargo,
consideramos que es muy necesario aplicarlo a lagu@uesto que tengan como

responsabilidad hacerse cargo de dinero.
2.3.14 Contratacion

Consiste en notificarle a la persona que se epgi@ ocupar el puesto vacante. Se puede

decir que es aqui donde se establece una reladsifiormal con el nuevo empleado.
2.3.15 Control del proceso de seleccion

Se puede definir este Ultimo paso como la verif@adel proceso de seleccion mediante
evaluaciones periodicas que se le hacen al nuepteado. El objetivo radica en constatar

si el proceso de seleccion tuvo el éxito deseadtapEmpresa y si cumplié con su obijetivo.



Si omitimos uno de estos pasos podemos correesdaique el objetivo del proceso de

seleccion no se cumpla y caer erroneamente emeépto del proceso de seleccion.

2.4 Ventajas y Desventajas del proceso de Seleccio

Al realizar adecuadamente el proceso de seleceigpusden obtener una serie de ventajas

gue se traducen en beneficios para las empresas.
Las ventajas son:

» Contratar a la persona adecuada para el puestoattec

* Realizar una contratacion con el 100% de éxito.

» Disminuir el indice de rotacion en las empresas.

» Contar con personal que se encuentre mas componueth la empresa.

» Obtener personas que se sientan satisfechas cactildades que desempefa.

» Evitar costos.

» Conocer al nuevo empleado en todos los aspectos.

* Informarle al candidato de los beneficios al insege a la empresa.

» Cumplir con el cliente interno el cual esta conglib por los gerentes que encabezan

a la empresa, al proporcionarle la gente adecuada.

Como pudimos ver son multiples las ventajas quendtSVF al realizar el proceso. Por
consiguiente, no se pueden encontrar desventaghpsiceso de seleccidn se administra de
una forma adecuada tomando en consideracion cada denlos pasos explicados
anteriormente.

Las desventajas que se generan son en base detguer@eso no se realiza de manera

correcta, lo que se podria manifestar en:

+ Pérdida de dinero
« Pérdida de tiempo

* Pérdida de esfuerzo



Muchas personas consideran que al aplicar esteegmola empresa pierde mucho, sin
embargo los beneficios sélo se podran observdrmioeeso se realiza en forma Optima y

con el transcurso del tiempo al poder contar cobuan desempefio del nuevo empleado.

2.5 Competencias Laborales

Se entiende por Competencias Laborales el conjdetaconocimientos, habilidades y
capacidades requeridas para desempefar exitosaorepigesto de trabajo; dicho de otra

forma, expresan el saber, el hacer y el saber ligcen puesto laboral.

Al describir un puesto bajo el concepto de ComprdsnLaborales, se establecen Normas

de Competencia Laboral, las cuales indican:

* Lo que una persona debe ser capaz de hacer

» Laforma en que puede juzgarse si lo que hizokéstéhecho

* Las condiciones en que el individuo debe mostrapsitud
Existen multiples y variadas aproximaciones conadpt a la competencia laboral. Pero
extractando el conocimiento, un concepto generdknewceptado la define como una
capacidad efectiva para llevar a cabo exitosameng actividad laboral plenamente
identificada. La competencia laboral no es una ghdllad de éxito en la ejecucién de un

trabajo; es una capacidad real y demostrada.
2.5.1 Beneficios de la Gestion de Recursos Humarmms Competencias

La aplicacion de Competencias Laborales en SVFpmoporcionara una matriz de los
conocimientos, habilidades y actitudes esperadasgruesto, sus criterios y evidencias de

desempefio y el grado en que los ha cubierto camldeiios ocupantes del puesto.
Esto nos da las ventajas de:

» Definir perfiles mas completos y objetivos, proponando bases para la Seleccion

de personal, ademas de la posibilidad de reclat@opal previamente certificado.



» Facilitar la deteccion de necesidades de Capa@itaeisi como su secuenciacion y
atencion por prioridades, mas que por modas o gpsidiculares.

» Obijetivizar la identificacion de causas del malaegefio, ya que es frecuente que
éste se deba a una falta de dominio de una habibdeapacidad requerida para
realizar el trabajo.

» Proporcionar la base para la Evaluacion de desempgebre criterios relevantes, al
comparar el avance de un periodo a otro.

» Indicar la ruta a seguir en la adquisicion de nses@mpetencias, utilizando otras
matrices de competencias para la Planeacion deraarr

e Cumplir con los requisitos de las Normas en matigiaapacitacion y desarrollo del
personal, ademas de identificar aspectos de laepos productivos o de servicio
que pudieran estar siendo limitados por una defiei@tencion al desarrollo del
personal.

* De esta forma, la gestion de los Recursos Humamesiedve mas clara y efectiva,
ademas de facilitar realizarla de manera estra¢g@o apoyo de las metas y
objetivos de la organizacion.

En general, practicamente todos los procesos égitas de Recursos Humanos, como el
reclutamiento, la seleccion, la capacitacion, lalgacion del desempefio y la planeacion de

los mismos, se vuelven mas eficientes al trabajamhase en Competencias Laborales.

Algunos beneficios tangibles de la Gestibn de RsmsurHumanos por Competencias

incluyen:

» Incorporacion rapida y eficaz del personal al psogaroductivo.

» Disminucion de la rotacion sustentada en un adecpkh de desarrollo personal.

» Elevar el nivel de conciencia del personal en spigrsuperacion.

» Hacer eficientes los recursos y el tiempo inverédda capacitacion.

» Facilitar el proceso de promocion interna.

» Constituye la base de los procesos de reclutamiesgieccion e induccion de

personal.



« Es una herramienta basica para el sistema de ei@ualel desempefio del

trabajador.

2.5.2 Tipos de competencias

El nimero de Competencias "existentes" puede sey amplio. Diferentes autores
describen una lista amplia de competencias, pangfe Levy-Leboyer, presenta seis
diferentes listas. Ansorena Cao, incluye 50 Conmuéds conductuales. Woodruffe, plantea
nueve competencias genéricas, lo que significa lpye muchas otras especificas. El
Diccionario de Competencias de Hay McBer (Spencgpegncer) incluye 20 Competencias
en su lista basica, ordenadas por conglomeradosueye adicionales denominadas

Competencias Unicas. Barnhart, incluye 37 compéisHniésicas en siete categorias.

En esta investigacion se encontré que en estas lilst Competencias, son coincidentes con
el mismo nombre para el mismo concepto, pero tamiéd algunas que, siendo similares,
reciben nombre diferentes (Solucion de Problema3orea de Decisiones). Igualmente,
algunas competencias son agrupadas de manerantbfe(Orientacion al Cliente puede ir
en Apoyo y Servicio Humano de Spencer y Speneer Gerencia de Barnhart). Esto hace
que el numero de Competencias a definir puedarleegar muy grande, precisamente por el
hecho de que las Competencias estan ligadas aéxtongspecifico en que se pone de
manifiesto en el trabajo, lo que sugiere, que aaganizacion puede tener conjuntos de
Competencias diferentes y que ninguna organizgmié@de tomar una lista de Competencias

preparada por otra organizacion para su uso, andmigue existen similitudes entre ellas.

Para analizar con méas profundidad los tipos de @tengias, utilizaremos el Diccionario de
Competencias de Hay McBer, (Spencer y Sperfé&h el siguiente grafico se agrupan las
Competencias en Conglomerados, es decir, categpréamuestran relativa homogeneidad,

este cuadro es especialmente adecuado para gbtgapancial y de ventas.

Resumen de las Competencias de Hay Mcber

% Spencer, L.M. y Spencer, S.NLompetence at Worklew York, John Wiley and Sons.



CONGLOMERADO COMPETENCIAS

Orientacion al Logro
Preocupacion por Orden, Calidad y Precisjon
I. Logro y Accion

Iniciativa

Busqueda de Informacion.

Il. Apoyo y Servicic Comprension Interpersonal

Humano Orientacion al Servicio al Cliente

Impacto e Influencia
[ll. Impacto e Influencia | Conciencia Organizacional

Establecimiento de Relaciones

Desarrollo de Otros

Asertividad y Uso del Poder Posicional

IV. Gerencia
Trabajo en Equipo y Cooperacion
Liderazgo de Equipo
Pensamiento Analitico

V. Cognitivo Pensamiento Conceptual

Pericia (Expertice)



Autocontrol

Autoconfianza
VI. Efectividad Personal
Flexibilidad

Compromiso Organizacional

(Spencer y Spencer)

“Nuevamente, la diferencia entre el concepto de @&encia y las variables
psicoldgicas tradicionales estd en la aplicacicrectih de la competencia en el

trabajo, en lo que la persona debe hacer paraises@en el mundo laboraf®
2.6 Capacitacion y Desarrollo

Antes de continuar es interesante y Util observares o que entienden por el concepto de
capacitacion diversos autores relacionados coengd,ty finalmente en base a todo lo leido

concluiremos con una definicion personal, sobubld basaremos nuestro estudio:

"Es toda accién organizada y evaluable que se rddlsaen una empresa
para modificar, mejorar y ampliar los conocimientdgbilidades y

actitudes del personal en conductas produciendecaméio positivo en el

desempefio de sus tareas. El objeto es perfeccabrtambajador en su
puesto de trabajd."

"La capacitacion esta orientada a satisfacer laesi@ades que las
organizaciones tienen de incorporar conocimiertabilidades y actitudes
en sus miembros, como parte de su natural proeesardbio, crecimiento

y adaptacion a nuevas circunstancias internaseyreag. Compone uno de

%6 ANSORENA, Alvaro,15 casos para la Seleccién de Personal con EBacelona, Paidos Empresa.2006.
2" AQUINO, Jorge, VOLA, Roberto y OtrofRecursos HumanoEdiciones Macchi.2002. Segunda edicién.



los campos mas dindmicos de lo que en términog@esese ha llamado,
educacién no formaf®

"La capacitacion es, potencialmente, un agente dmbi y de
productividad en tanto sea capaz de ayudar a lgée gennterpretar las
necesidades del contexto y a adecuar la cultuesttactura y la estrategia
(en consecuencia el trabajo) a esas necesid4tes"

"El término capacitacion se utiliza con frecuende&amanera casual para
referirse a la generalidad de los esfuerzos inbsgubr una organizacion
para impulsar el aprendizaje de sus miembros. $entar hacia la

cuestiones de desempefio de corto pla2o."

"La capacitacion consiste en una actividad planegddasada en
necesidades reales de una empresa u organizacdiengyada hacia un
cambio en los conocimientos, habilidades y actdudle colaborador. La
capacitacion es la funcion educativa de una empre&sganizacion por la
cual se satisfacen necesidades presentes y senpreuésidades futuras

respecto de la preparacion y habilidad de los cotatores.®*

Asi mismo, se ha buscado la definicion de capacditaen un diccionario y en Internet, lo
que permitird tener una vision mas amplia y podesadollar sin inconvenientes los

siguientes capitulos.
Enciclopedia Britanica

"Capacitacion: accion por la que se adquiere aptituhabilidad para

realizar algo.”

28 BLAKE, O. La capacitacién un recurso dinamizador de las migacionesCuarta edicién, Ediciones
Macchi, Argentna, 2003. .

% GORE, Ernestd,a educacion en la empresaditorial Granica. 2000.

%9 BOHLANDER, G; Sherman; SnellAdministracién de Recursos HumanBgsiitorial Thomson. Mexico.
2000.

31 SILICEO Aguilar, AlfonsoCapacitacién y Desarrollo de Person&ditorial Limusa. Mexico. Tercera
Edicion.



Internet

"Capacitacion: Adquisicion de conocimientos, proaimente de caracter
técnico, cientifico y administrativo. Consiste eralactividad planeada y
basada en las necesidades reales de una empregntada hacia un
cambio en los conocimientos del colaborador. Eprégparacion teorica
que se les da al personal (nivel administrativo) €oobjeto de que cuente
con los conocimientos adecuados para cubrir el tpuesn toda la

eficiencia.®

De manera que concluimos que la capacitacion eshanmamienta fundamental para la
Administracion de Recursos Humanos, que ofrecestbpidad de mejorar la eficiencia del
trabajo de la empresa, permitiendo a su vez quenilana se adapte a las nuevas
circunstancias que se presentan tanto dentro caera fle la organizacion. Proporciona a
los empleados la oportunidad de adquirir mayoregudes, conocimientos y habilidades
gue aumentan sus competencias, para desempefarégitcoen su puesto. De esta manera,

también resulta ser una importante herramientavisudtra.

La capacitacion significa la preparacion de la geasen el cargo, en tanto que el propésito

de la educacién es preparar a la persona parabétiat@e dentro o fuera de su trabajo.
2.6.1 Objetivos de capacitacion y desarrollo

Una buena evaluacién de las necesidades de caj@titzonduce a la determinacién de
objetivos de capacitaciéon y desarrollo. Estos oljstdeben estipular claramente los logros
que se deseen y los medios de que se dispdhB@ben utilizarse para comparar contra
ellos el desempeiio individual. Si los objetivossaeologran, el departamento de personal

adquiere retroalimentacion sobre el programa péstcipantes.

Los principales objetivos de la capacitacion son:

32 www.rrhh-web.com/capacitacion.html

%3 LEVY-LEBOYER, ClaudeGestion de Competencid®arcelona, Ediciones Gestién 2000, 2003



Preparar al personal para la ejecucion de las shigetareas particulares de la
organizacion.

Proporcionar oportunidades para el continuo deldarpersonal, no solo en sus
cargos actuales sino también para otras funcioaes |ps cuales la persona puede
ser considerada.

Cambiar la actitud de las personas, con variafidaxdes, entre las cuales estan crear
un clima mas satisfactorio entre los empleados,eatsn su motivacion y hacerlos

mAas receptivos a las técnicas de supervision ngiexe

2.6.2 Beneficios de la capacitacion

Aqui se resumen los beneficios que se generanQdéfacon respecto a la capacitacion que

se brindara al personal.

Conduce a rentabilidad mas alta y actitudes maiyes.
Mejora el conocimiento del puesto a todos los eisel
Eleva la moral de la fuerza de trabajo.

Ayuda al personal a identificarse con los objetidesa organizacion.
Crea mejor imagen.

Mejora la relacion jefes-subordinados.

Es un auxiliar para la comprension y adopcion diipas.
Se agiliza la toma de decisiones y la soluciénrdblpmas.
Promueve el desarrollo con vistas a la promocion.
Contribuye a la formacion de lideres y dirigentes.
Incrementa la productividad y calidad del trabajo.
Ayuda a mantener bajos los costos.

Elimina los costos de recurrir a consultores extgrn

Beneficios para el individuo que repercuten favienaente en el proyecto:

Ayuda al individuo en la solucion de problemas yaetoma de decisiones.

Aumenta la confianza, la posicion asertiva y ebdedlo.



* Forjalideres y mejora las aptitudes comunicativas.

» Sube el nivel de satisfaccion con el puesto.

* Permite el logro de metas individuales.

* Elimina los temores a la incompetencia o la ignoi@mdividual.

2.6.3 Proceso de la capacitacion
2.6.3.1 Determinacién de necesidades de capacitaci

La busqueda de necesidades de capacitacion no @®mas que la clarificacion de las
demandas educativas de los proyectos prioritareosirth empresa. La determinacion de
estas necesidades de capacitacion es una respuoiashle linea y una funcion de staff,
corresponde al administrador de linea la respolidathi designada en SVF por la

percepcion de los problemas provocados por la carele capacitacion.

A él le competeran todas las decisiones referidascapacitacion, bien sea que utilice o no

los servicios de asesoria prestados por espeagést capacitacion.

Los principales medios utilizados para la deterciora de necesidades de capacitacion

seran:

* Evaluacion de desempefoSe descubrira a los empleados que vienen efectuando
sus tareas por debajo de un nivel satisfactori@ yweriguara qué sectores de la
empresa reclaman atencion inmediata por parte de responsables del
entrenamiento.

» Observacion: Se verificara la evidencia de trabajo ineficiemm@mo excesivo dafio
de equipo, atraso con relacion al cronograma, gaérdkcesiva de materia prima,
namero acentuado de problemas disciplinarios g dftdices de ausentismo.

« Cuestionarios: Se realizaran variosheck list* que pongan en evidencia las

necesidades de entrenamiento.

3 Cuestionarios utilizados para verificacion



» Solicitud de supervisores y gerentesuando la necesidad de entrenamiento apunta
a un nivel muy alto, se dara la facultad a geremtesipervisores para solicitar
entrenamiento para su personal.

* Entrevistas con supervisores y gerentesSe realizaran reuniones con supervisores
y gerentes, con respecto a posibles problemasieoaldes mediante entrenamiento.

* Reuniones interdepartamentales: Discusiones interdepartamentales acerca de
asuntos concernientes a objetivos empresarialeblemnas operacionales, planes
para determinados objetivos y otros asuntos adtratiigos.

« Examen de empleadosSe realizaran pruebas de conocimiento del trabajtosl
empleados que ejecutan determinadas funcionesastar

* Modificacién de trabajo: Siempre que se introduzcan modificaciones totales o
parciales de la rutina de trabajo, se realizaréergtenamiento previo de los
empleados en los nuevos métodos y procesos dgotraba

* Entrevista de salida: Cuando el empleado va a retirarse de la empresal es
momento mas apropiado para conocer no solo sudopisincera acerca de la
empresa, sino también las razones que motivar@algla. Es posible que salgan a
relucir varias diferencias de la organizacion, eptibles de correcciones.

» Andlisis de cargos:El conocimiento y la definicién de lo que se quierecuanto a
aptitudes, conocimientos y capacidad, hace queuselgn preparar programas
adecuados de capacitacion para desarrollar la i@y proveer conocimientos
especificos segun las tareas, ademas de formalaegpbe capacitacion concretos y
econOmicos y de adaptar métodos didacticos.

2.6.3.2 Programacion de la capacitacion

“Una vez hecho el diagnostico de capacitacion, esitm eleccion y

prescripcion de los medios de capacitacion pararsks necesidades



percibidas. Una vez que se ha efectuado la detacoim de las

necesidades se procede a su programacion”.

La programacién de la capacitacion esta sistentiatigafundamentada sobre los siguientes
aspectos, que deben ser analizados durante |anileaeron:

[ —

. ¢,Cudl es la necesidad?

2. ¢,Donde fue sefnalada por primera vez?

3. ¢Ocurre en otra &rea o0 en otro sector?

4, ¢ Cual es su causa?

5. ¢ Es parte de una necesidad mayor?

6. ¢, Como resolverla, por separado o combinada ttas?
7. ¢ Se necesita alguna indicacion inicial antaesi@verla?

8. ¢ La necesidad es inmediata?

(o]

. ¢ Cudl es su prioridad con respectos a las demas?
10. ¢ La necesidad es permanente o temporal?

11. ¢ Cuéntas personas y cuantos servicios alcarrzara
12. ¢ Cual es el tiempo disponible para la capaéit@c
13. ¢ Cuél es el costo probable de la capacitacion?

14. ¢ Quién va a ejecutar la capacitacion?

% SILICEO, Alfonso.Capacitacién y Desarrollo de Person&uarta Edicion, Editorial Limusa. Mexico,
2004, p. 171



La determinacibn de necesidades de capacitaciére dmebministrar las siguientes

informaciones, para que la programacion de la ¢euaen pueda disefarse:

¢ QUE debe ensefiarse?

¢ QUIEN debe aprender?

¢ CUANDO debe ensefiarse?
¢ DONDE debe ensefiarse?
¢ COMO debe ensefiarse?

¢ QUIEN debe ensefiar?

2.6.3.3 Planeacion de la Capacitacion

Aqui se determinara el plan de desarrollo delquetls teniendo en cuenta las politicas,

estrategias, metodologia, inversion; detallareraséracteristicas en lo referente al disefio

de objetivos, contenidos, métodos, materiales,uac&n, los mismos sera disefiados para

cada actividad. Especificamente las actividades planear la capacitacion seran:

Definir la filosofia, objetivos, politicas, estrgtas y demas acciones del sistema de
capacitacion y desarrollo

Determinar el diagnostico de necesidades priorizddacapacitacion y desarrollo del
personal,

Definir quienes deben ser desarrollados

Precisar que necesitan aprender los colaboradom®dimientos, habilidades o
destrezas)

Definir a quien seleccionar como instructor

Elaborar el presupuesto de inversion

Establecer las normas metodoldgicas

Definir el tipo de capacitacion, tiempo a empleamnpleo de medios, materiales,

instructores.

2.6.3.4 Organizacién de la Capacitacion



Aqui se materializara el planeamiento anteriogldstiendo la programacion de actividades
de como se desarrollara el plan de capacitacioesgrdollo, entre estas acciones se deben

considerar las siguientes:

» Fijaciéon de la fecha y hora del evento

» Determinacién del auditorio adecuado donde se d#lsaa el evento
» Contratacion de los instructores

» Seleccion de participantes

» Designacion de los coordinadores

* Preparacion de los medios y materiales

» Elaboraciéon y manejo de la base de datos

2.6.3.5 Ejecucion de la Capacitacion

En esta etapa se efectuara la puesta en marchaladetle capacitacion y desarrollo, se
coordinara y preparara el programa para el ddkadel evento, utilizando tripticos y/u

otro medio para difundir la realizacién del event@a. ejecucion de las actividades de
capacitacion pueden darse de distintas modalidadiegendiendo de la programacion

establecida.

En esta fase debe estar considerada los diversd®snge capacitacion y decisiones de
todos los aspectos del proceso, como motivar @lopal hacia el aprendizaje, distribuir la
ensefianza en el tiempo, asegurar el impacto, qaglisee lo aprendido. Ello dependera del
contenido, de la ensefianza y caracteristicas dehado®® Hay que reiterar la importancia
de los principios del aprendizaje como: la motigaci reforzamiento, repeticion,

participacion activa y retroalimentacion.

Ademas debemos tener en cuenta, que el prograrmapaeitacion debe ser planificado y
con la interaccion del método, calidad de instmesty caracteristicas de los colaboradores a

instruir, por ello, se debe hacer lo siguiente:

% SILICEO, Alfonso.Capacitacién y Desarrollo de Person&uarta Edicion, Editorial Limusa, México,
2004, p. 172.



* Andlisis del Método: Contenido, caracteristicasia@ividuo, aptitudes
« Calidad de Instructores: es un aspecto fundamemtatl éxito del programa de
capacitacion
* Observar los principios del aprendizaje:
* Motivacion, ayuda al aprendiz
» Reforzamiento a tiempo
« Evitar la tension, es negativa
* Buscar la participacion
» Facilitar la retroalimentacion
Para que la capacitaciéon se ejecute en forma acadni sobre todo que cumpla sus

objetivos dependera principalmente de los sigusefatetores:

Adecuacion del programa de entrenamiento a las nesidades de la organizacionLa
decision de establecer determinados programas ttenamiento debe depender de la
necesidad de preparar determinados empleados oramegb nivel de los empleados
disponibles. El entrenamiento debe ser la solud&ios problemas que dieron origen a las

necesidades diagnosticadas o percibidas.

La calidad del material del entrenamiento presentad: El material de ensefianza debe ser
planeado de manera cuidadosa, con el fin de facilt ejecucion del entrenamiento. El
material de ensefianza busca concretar la instryogijetivandola debidamente, facilitar la
comprension del aprendiz por la utilizacion de reos audiovisuales, aumentar el

rendimiento del entrenamiento y racionalizar laaagel instructor.

La calidad y preparacion de los instructores:El éxito de la ejecucion dependera de
interés, del esfuerzo y del entrenamiento de Isiguntores. Es muy importante el criterio de
seleccion de los instructores. Estos deberan reigitas cualidades personales: facilidad
para las relaciones humanas, motivacion por laidanecaciocinio, capacidades didacticas,

exposicion facil, ademas del conocimiento de leeisidad.



Los instructores podran ser seleccionados entrdil@ssos niveles y areas de la empresa.
Deben conocer a la perfeccion las responsabiliddéeta funcion y estar dispuestos a
asumirla. La tarea no es facil e implica algunagieios personales. Como el instructor

estara constantemente en contacto con los aprendieeél depende la formacion de los

mismos.

Es muy importante que este instructor llene unteieéimero de requisitos. Cuanto mayor

sea el grado en que el instructor posea talessigoglitanto mejor desempefiara su funcion.

2.6.3.6 Evaluacion de la Capacitacion

“La evaluacion es un proceso continuo que comieorael desarrollo de
los objetivos de capacitacion. Lo ideal es evallesr programas de
capacitacion desde el principio, durante, al finaha vez mas después de

que los participantes regresen a sus trabdjos”.

En esta fase nos permitird conocer en qudidaese ha logrado cumplir, los objetivos
establecidos para satisfacer las necesidades dedeias en el planeamiento.

Al principio, sera util hacer un examen inicial @aleterminar el nivel de habilidad de cada
participante y para recibir informacién de lo gqusperan aprender. Estos datos pueden
utilizarse para evaluar si se ha conseguido megraonocimiento y las habilidades y si se
ha satisfecho las necesidades de los participa®tepuede evaluar tanto el programa como
a los participantes, con el Unico fin de conocsrlémgros, como las deficiencias, con el fin

de considerarlos y/o corregirlos

Para la evaluacion del programa medira:

37 SILICEO, Alfonso.Capacitacién y Desarrollo de Person&uarta Edicion, Editorial Limusa, México,
2004, p. 174.



» La reaccion o impacto que genero,

» El aprendizaje para saber en cuanto se incremeri@s@onocimientos,

* Habilidades y destrezas de los participantes,

» Las actitudes para conocer en cuanto ha modifisadmnducta o comportamiento

» Los resultados finales para saber si la organindtidmejorado sus resultados, como

por ejemplo incremento de ventas, indice de proddat], ausentismos.

En cuanto a la evaluacion de los participantebase necesario aplicar tanto una prueba de
entrada como de salida, independientemente devisaeiones parciales que pudieran

aplicarse durante el desarrollo del evento de ¢tguain

Uno de los problemas relacionados con cualquiegrproa de capacitacion se refiere a la

evaluacion de su eficiencia, esta evaluacion detmrsiderar dos aspectos principales:

» Determinar hasta qué punto la capacitacion produojoealidad las modificaciones
deseadas en el comportamiento de los empleados.
« Demostrar si los resultados de la capacitacidérsgmtan relacion con la consecucion
de las metas de la empresa.
Los criterios que se emplean para evaluar la efdetl de la capacitacion se basan en los
resultados que se refieren a:

» Las reacciones de los capacitados al contenidprdgtama y al proceso general.

» Los acontecimientos que se hayan adquirido med@meceso de capacitacion.

» Los cambios en el comportamiento que se deriveoudsb de capacitacion.

* Los resultados 0 mejoras mensurables para cadabmete la organizacion como

menor tasa de rotacion, de accidentes o ausentismo.

Ademds sera necesario determinar si las técnicasagdacitacion empleadas son mas
efectivas que otras que podrian considerarse. pacttacion también podra comparase con
otros enfoques para desarrollar los recursos husndales como el mejoramiento de las
técnicas de seleccion o estudio de las operacampsoduccion.

2.6.3.7 Seguimiento de la Capacitacion



Finalmente se hace necesario efectuar el seguimi¢anto del programa como a los
participantes, para garantizar el efecto multiplarza de la capacitacion y obtener

informacién para efecto de posibles reajustes.

Aunque no es facil medir con precision los reswitade la capacitacion, la evaluacion
puede conllevar dos dimensiones, desde el puntaostie de la empresa, en cuanto mejord
sus niveles de productividad y rendimiento econémi¢c desde el punto de vista del

trabajador en cuénto posibilito su eficiencia y perspectivas de desarrollo persofial.

Especificamente consiste en verificar el cumplindenle objetivos, comparando el
desempefio antes y después de la capacitacionastamido el rendimiento y productividad
de grupos capacitados versus grupos no capacittdas de errores antes y despueés de la

capacitacion, ausentismos, &tc.

Entendemos que el control del programa de capémitasta en funcién al impacto en el
trabajo, vale decir, si el personal mejoré de msidmificativo su rendimiento, el trato al
publico, su identificacién con la empresa, o cu@qatro indicador que permita cuantificar

el cumplimiento de los objetivos del proceso deacdpcion, sera un éxito.

% SILICEO, Alfonso.Capacitacién y Desarrollo de Person&uarta Edicion, Editorial Limusa, México,
2004, p. 177

%9 BLAKE, O. La capacitacion un recurso dinamizador de lasamiigacionesCuarta edicién, Ediciones
Macchi, Argentna, 2003.



CAPITULO 1l

ANALISIS DE LA EMPRESA

3.1 Presentacion de la Empresa
SUNSET VALLEY FLOWERS

3.1.1Datos de la Empresa

3.1.1.1Descripcion de la organizaciéon

La empresa se constituyo en el afio de 1996 comaampafia limitada 100% familiar.
Los fondos necesarios para su operacion provinideonn préstamo bancario, mas capital
propio. La idea surge por parte de Victor Aguilaresidente de la empresa, consistia en
crear un negocio que pueda unir a la familia eBaelador e invertir para el desarrollo del

pais que siempre fue uno de sus principios.

Se inicio con 5 hectareas (6 invernaderos) con tgdanmportadas desde Holanda,

concentrandose las ventas en los EEUU y Rusia ddgalmcipio.

El enfoque de la empresa fue de vender directanempresas mayoristas para mayor
potencial de retorno en inversion. La empresaz@au primera ampliacion en el afio de
1997 con 2 invernaderos adicionales y de ahi elamtgecrecié cada afio hasta llegar a 9

hectareas que es el area actual de la empresa.

El nombre fue elegido buscando algo que pueda tesizar al valle de Cayambe y sus
particularidades geogréficas y climaticas; permpie tomando en cuenta que sus clientes

en su mayoria hablan inglés.

Los inicios de la empresa fueron dificiles ya quérea de produccion fue un reto y el
crecimiento del sector en general no permitia tpnafiesionales competentes en dicha area.
Las primeras producciones no alcanzaban lo prestguey se necesitd realizar inversiones

adicionales de dinero y capital.



Hoy en dia Sunset Valley Flowers es una productoeaportadora de rosas de calidad a
todo el mundo, siendo constituyen su principal m@os los paises de como Estados
Unidos, Canada, Alemania, Espafia, Holanda, Rusigudl y Ucrania. Sunset Valley

Flores Con cuenta con aproximadamente 21 hectdeeamvernaderos plantados, abarcando
mas de 40 variedades en la produccion y esta eticiones de producir algunas de las

mejores rosas del mundo, siempre estan continuaméadiendo otras nuevas.

Los departamentos se fueron creando de la sigumatera: Financiero y Marketing en el
aflo de 1995 debido por fue la mas a la alta demdadsus productos necesidad de la
empresa para ese entonces. Los siguientes depattemAdministrativo y Produccion se
incorporaron en Diciembre del afio 1996. Todos edepartamentos fueron los primeros
departamentos con los que empieza a desarrollargergentarse la una compafiia como tal.
Actualmente existen 4 areas dentro de la emprésanétera, Comercial, Administrativa y

Produccion.
Las funciones de cada una de ellas son las sigsient

Financiera: Direccion y Control de Presupuesto, Flujo de Cafgntabilidad y

Cumplimiento Legal.

Comercial: Direccion del area de Marketing y Ventas. Pressfaude Ventas, control de

Precios, Desarrollo de productos, Desarrollo decisfidos.
Administrativa: Logistica, Compras, Némina.

Produccion: Desarrollo de cultivos, Fertilizacion y Control dagas, Presupuestos de

produccion.
3.1.1.2Actividad econémica o Razén Social

El objetivo social de la empresa es el contribair el desarrollo del pais y especificamente
del area de Tabacundo, donde hace 20 afios ncagxistibilidad de conseguir trabajo. La

situacion de desempleo de la regién de Tabacunahbidéaque con la aparicion de varias



floricolas como Sunset Valley Flowers la nuestresie sector ha cambiado, y que hoy en

dia han dado oportunidades de trabajo a variadi#gnjue lo necesitan.
3.1.2 Plan estratégico

La empresa buscando manejarse de acuerdo a laaneidigy administrativas actuales ha

definido un plan estratégico basado en:
3.1.2.1 Misién

Mantener la satisfaccidbn de nuestros socios y atanel beneficio para todos nuestros
clientes y empleados mediante la transferencid dnocimiento y experiencia en la
agricultura a la creacién de la mas alta calidathdeosas en el mundo, para conservar y

con el tiempo aumentar nuestro estatus en el meroaddial.
3.1.2.2 Vision

Ser el grupo floricola lider en calidad, producc¢idomercializacion y distribucién con el fin
de lograr satisfacer a los clientes, tanto intergosmo externos, por medio de un
mejoramiento continuo que nos lleve a ser una cémap&ntable y diversificada, cuidando

de nuestros trabajadores y el medio ambiente.
3.1.2.3 Objetivos

Sunset Valley Flowers tiene como objetivo princigar la floricola del Ecuador mas

rentable y mejor manejada financieramente sin@hal®iento puablico o privado.
3.1.2.4 Valores

Orden, disciplina, productividad, mejoramiento aomd de la calidad, y mejoramiento
tecnologico. A través de la vasta experiencia atadauconjuntamente con sus empleados,

y clientes, ya que de esta manera han crecidgograge® en innumerables sentidos.



3.1.2.5 Analisis FODA de Sunset Valley Flowers

Este tipo de andlisis representa un esfuerzo paeaniear la interaccion entre las
caracteristicas particulares de la empresa y etremeen el cual compite. El analisis FODA
tiene multiples aplicaciones y puede ser usaddquos los niveles de la corporacion y en
diferentes unidades de analisis tales como produastocado, producto-mercado, linea de
productos, corporacion, empresa, division, unidgtchgégica de negocios, etc. El FODA
que se muestra mostramos a continuacion es ursigrgibbal de la organizacion resaltando
las fortalezas y las debilidades diferencialesrimate que la empresa muestra al compararla
de manera objetiva y realista con la competendanylas oportunidades y amenazas claves
de su entorno. Muchas de las conclusiones obtenatas resultado del analisis FODA, son

de gran utilidad en el analisis del mercado y srekdrategias de mercadeo.
Por definicion El analisis FODA es:

“Una herramienta analitica apropiada para traliagarinformacion limitada

sobre la empresa o institucion, en las etapas dgndstico o analisis
situacional con miras a la planificacion integias un modelo sencillo y
claro que provee direccién, para la creaciéon yrobde planes de desarrollo

de empresas®

FORTALEZAS DEBILIDADES

» Control y direccion sobre el cliente ¢ Falta de un departamento de
final Recursos Humanos debidamente

e Variedad de productos ofertados|en constituido

el mercado. * Falta de estabilidad laboral y a
* Infraestructura comercial y de rotacion de personal en el area
servicios administrativa y operativa

40 DIAZ, Luis, Andlisis y Planeamient®rimera Edicion, Editorial Universidad Estatal atancia, San José —
Costa Rica — 2005, p.105



e Mejor tiempo de vida en cualquiera <+ ElI departamento contable realiza
de las clases de rosas que las actividades de seleccion de
distribuyen personal

e Mano de obra con Dbaja
capacitacion

* Profesionales poco capacitados
floricultura

* Accidentes imprevistos

OPORTUNIDADES AMENAZAS

e Asesorar externamente otras ¢ Ingreso al mercado de nuevos

floricolas  para implementar g competidores nacionales

Departamento de RRHH e Tendencia a la baja del pregio
e Mayor demanda de product internacional

diversificados

PRINCIPALES PRODUCTOS QUE OFRECE LA EMPRESA
Naturaleza de la demanda Institucional

Con 14 afios de experiencia Sunset Valley es unaresapque tiene como objetivo
primordial producir algunas de las mejores rosdsnaendo. Con aproximadamente 21
hectareas de invernaderos plantados, abarcan n#s\deiedades en la produccién y estan

continuamente afadiendo otras nuevas.

Cuenta con 4 departamentos dentro de toda la eanpFesanciera, Comercial,

Administrativa y Produccion.

La falta de un departamento que se encargue démiaistracion del talento humano hace
que todos los procesos que se refieren a este deamtratados de manera informal, sin
orden y seguimiento continuo, buscando siemprecgwoiar las necesidades mas inmediatas,

de tal forma que no se pueden cubrir de maneraiadadas necesidades de la empresa en



lo referente al analisis de la productividad y eal$uen manejo de la gestién del recurso
humano que posee, impidiendo de esta manera a iotetpante lograr sus objetivos

personales en la medida que sean compatibles gidaimcon los de la organizacion.
3.2 Situacion actual de la empresa

La empresa por no contar con un departamento deur§ec Humanos carece de
organizacion en cuanto a programas de Capacitadi@yccion, Seleccion, NOomina,

Desarrollo Organizacional, Valoracion de cargo:dBieios, Plan de Carrera institucional,
buen manejo del clima y cultura organizacional, éto cual no permite el desarrollo de la
eficiencia del personal.

Al no contar con esta unidad, el gerente generamasen casi toda su totalidad la
responsabilidad sobre cada uno de los procesosirdimiatraciéon de personal, dedicando
varias horas al dia a resolver temas que no estaiucradas dentro de sus funciones.
Ademds para que el gerente encargado pueda ejesitatipo de procesos, necesita un
conocimiento técnico- cientifico en Recursos Hurmsardel cual carece. Al asumir la

responsabilidad de la administracion de personeti@westa desviando la verdadera mision
de su cargo que es la gestion y direccion admatigér de todos los departamentos con el

fin de desarrollar metas a corto y largo plazoguwan objetivos anuales.

Actualmente el Gerente General de la empresa, @&l Ector Aguilar, cumple y hace las
funciones del departamento de Recursos HumanoEc&l Victor Aguilar completd sus
estudios de MBA en Junio del 2009 y se gradud chtBé de la escuela de negocios IDE
Business School en Julio del 2009.

Si bien el Eco. Aguilar reconoce que las clases rgeéié en su maestria de Recursos
Humanos le han servido mucho para entender lagnddiica social a la que se enfrenta, el
reconoce que le hace falta ayuda y que muchas verezsimple a satisfaccion de los

empleados ni de los estandares a los que la emasgda tener el desempefiar un buen
papel como encargado de la parte de Recursos Hgmano



El Eco. Aguilar va mas alla de reconocer sus faséeng acepta que muchas veces a existido
un conflicto de interés entre las necesidades siengleados y lo que el percibe como un

gasto adicional sin justificacion para la empresa.
Situacién actual de la dinamica diaria del personal

La contadora dedica mas de dos horas diarias &veeqmoblemas del area de Recursos
Humanos, por lo que le quita tiempo para desenvadven el area contable que es para lo
que ella fue contratada, dicha contadora, se eacdegtoda la parte de ndmina y de la
seleccion del personal que no son funciones géa esntro de su perfil de cargo, tomando

en cuenta que no existe un manual de funcionesdén cargo.

La asistente comercial se encarga del registresi¢eacias de los empleados, asi también
de la justificacion de faltas, permisos, atrasadeynds, lo que le ocupa mas de una hora
diaria fuera de sus funciones como asistente coaheeste tiempo le es indispensable para
generar mayor ventas, y con ello mayor producttvidda empresa. De la misma manera
cumpliria con sus ocho horas laborales y no ex@der tiempo de permanencia en la

empresa como lo hace habitualmente.

El Gerente General, ademas de su rol en la emguesas sumamente importante, ya que es
la cabeza de la institucion, dedica 3 a 4 horasldepara resolver problemas laborales, y
hasta muchas veces personales de sus empleadomaf\d#e solucionar conflictos
relacionados con demandas de tipo laboral que emajgria no han podido ser resueltos

porque simplemente no existe el personal encargstrictamente de estos temas.

El personal no tiene claramente definidas sus fumed en la empresa, ninguno tiene un
manual de funciones que los respalde, estamosnrutabtie 4 horas o0 mas en las que estan
haciendo varias actividades para las que no fueomtratados. Ademas de la marcada
inseguridad de mantenerse en sus puestos de trgbajme como podemos observar en el
informe de la tabulacion de las encuestas realizatlpersonal, tenemos un alto indice de
rotacion.



3.3 ldentificacion de Necesidades

La principal necesidad de Sunset Valley Flowersoegar con un departamento de Recursos
Humanos el mismo que contribuird al manejo de drelearso; sus funciones conllevaran al
buen desarrollo de la organizacién y a su vez,0a3&s a Sus gerentes ya que tiene la

facultad de dirigir las operaciones de los depastdos.

Entre sus funciones esenciales se pueden destacsglientes:

Ayudar y prestar servicios a la organizacion sugelites, gerentes y empleados

» Describir el perfil de cada puesto y las cualidagies debe tener la persona que la

ocupe
* Reclutar y seleccionar al personal idoneo para padato
* Evaluar el desempeiio del personal

e Capacitar y desarrollar programas, cursos Yy totigided que vaya en funcién el

mejoramiento en los conocimientos del personal.
* Llevar el control del los beneficios de los emptesad

» Difundir politicas y procedimientos de Recursos Kops nuevos o realizados a
todos los empleados, mediante boletines, reuniomesnorandums y contactos

personales
e Supervisar la administracion de los programas delja.
» Desarrollar un marco personal basado en compegtencia
* Proponer y ejecutar programas de incentivos y efhgn

Las organizaciones mejoran mediante el uso méazefieficiente de sus recursos. Un uso

mas eficaz significa lograr la produccion de lcanleis y servicios adecuados, de manera que



sean mas aceptables para la sociedad. Un uso migntef implica que una organizacion
debe utilizar la cantidad minima de recursos nemwsspara la produccion de sus bienes y

servicios. Estos dos factores contribuirdn a mejareeles de productividad.
3.4. Problematizacion y Profundizacién

En base al analisis de las herramientas utilizaglasl estudio de la informacion

organizacional logramos entender, que la floricokbaja dentro de los niveles de
rendimiento aceptados y tipicos de la zona de Chgam Tabacundo, pero que en
comparacion con otras floricolas del sector ti@gatia mucho por mejorar para poder estar

dentro de las primeras y mas eficientes floricdil€Ecuador.

Logramos verificar que si bien el Gerente Genigeak todo el buen deseo de velar por los
intereses de sus empleados, al final del dia eerBerGeneral pone mayor peso a los
resultados econdmicos y productivos de la emprgsasg por alto las necesidades de sus

empleados.

No hay una persona encargada de la seguridadtiiadiugor lo que tuvimos varias quejas,
del personal de post cosecha, cultivo y del cufifto por la falta de herramientas de
seguridad necesarias para el este tipo de tratpagodado un plazo mediato podria resultar
realmente peligroso para la compaiiia, porque qeelguarse algun tipo de accidente
laboral que llevaria consigo mas demandas y gaskdicos para la empresa. Los
empleados no cuentan con los beneficios que legaota ley en cuanto a permisos medicos,
permisos por maternidad o paternidad, horarios adtamcia, permisos por calamidad
domeéstica, etc. Porque no cuentan con personatitag@ para abarcar estos temas, ademas
personal con el tiempo para hacerlos cumplir. Leamgsos que otorga la gerencia en
algunos casos son en base al criterio personalhmésmsados en el codigo laboral como
dice la ley. A continuacion el analisis y profuratiion exhaustivo del tema, en base a la

aplicacion de las herramientas de investigacidizadias.

3.4.1 Informe de los resultados obtenidos



Presentaremos los resultados estadisticos de lasestas, seguidos por un analisis
cuantitativo y cualitativo acerca de la interpré@iacde cada uno de los cuadros y tablas

elaboradas.
El formato y contenido de la encuesta se puederadsen el Apéndice, como Anexo No.1
AREA DE EMPRESA

Pregunta No.1: ¢ Cuanto tiempo tiene usted trabajeer la Empresa?

N | -I -| >

Meses -1 affio  1-3 anos 3-5afios 6anos-omas

Figura No.1
Analisis:

En la pregunta niumero 1, en la que nos referimdéemipo de trabajo de cada uno de los
empleados en la empresa, podemos diferenciar guesoltados que arroja la encuesta en
un periodo de 1 mes a 6 afos; el porcentaje n@esth dentro del rango de meses a 1 afio,

por lo que podemos darnos cuenta que el niveltdeiém de personal es realmente alto.

La gestidn del talento humano apoya a reducir tieidn de personal en un gran porcentaje,
ya que parte desde la seleccion eficiente y efigae, permite la ubicacion del personal
idéneo para ocupar la vacante existente en la esapfglemas es importante recalcar que el

trabajador no responde solamente a motivacionesctegiente econdmicas, pues



comprende también la participacion, comunicaci@pacitacion y otro tipo de estimulos
que pueden reforzar los sentimientos y deseos denp@acia a una empresa. Y por otro
lado, que el comportamiento de los empleados daereemente influenciado por el grupo

al que pertenece.

Pregunta No.2: ¢ Conoce cuéles son sus funcionéfigaciones dentro de su trabajo?

16 7
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Figura No.2

Andlisis:

La pregunta numero 2 del item empresa, esta basaelaconocimiento y la comprension de
las funciones del cargo que desempefian dentroidsticion. La tabulacion y analisis de
la encuesta nos muestra un resultado bastant®pes&) quiere decir que mas del 50 % de
los empleados tienen claras las funciones que ges&n y las obligaciones que tienen a su
cargo, versus, un 40% de las personas que no tigaess las funciones que deberian
desempefiar . Recursos Humanos cumple un rol muyriamte también en este punto, pues
el levantamiento y analisis de informacion, puegedar en cuanto a la creacién de un
manual de funciones que especifique y de la paltpaifil del cargo y con ello el detalle de

las funciones de cada uno de sus puestos y oldigeidentro del mismo.

Pregunta No.3: ¢ Tuvo algun entrenamiento formadrapezar a trabajar en Sunset Valley?



Figura No.3

Analisis:
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Los resultados que nos muestra la pregunta nUmegoie8 esta basada en los niveles de

entrenamiento y capacitacion, es que el porcentagalto es la respuesta NO.

He aqui la importancia de La Gestion de Recursandtios, pues la inducciéon de personal

antes de ingresar a la institucion es muy impogtapd que con esta pueden conocer la

empresa, su constitucién, su historia, sus paditinarmas, reglas y estructura. Ademas un

plan de capacitacion institucional para el deskrrprofesional y personal dard como

resultado la motivacién y el conocimiento necesaaoa el desenvolvimiento eficiente y

aportara mayor productividad y con ello el des&reinpresarial

Pregunta No.4 ¢ Usted tiene claramente especificpilen es su supervisor inmediato?
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Figura No.4



Andlisis:

Como podemos observar en la Figura No.4, los eeodt de la encuesta indican que la
variable constante es el SlI, por lo que deducimeslg gran parte del personal de Sunset

Valley tiene claramente definido quien es la peasmguien reporta su trabajo.

A pesar de que los trabajadores de la empresantielaeamente definido quien es su
supervisor inmediato, en la pregunta numero 5 podeobservar que la mayoria de
personas reciben érdenes mas de una vez al diaodgefes. Volvemos a ver la necesidad
de la creacion de un perfil del cargo, y la desodip de funciones para mejorar la dinamica

laboral de la empresa

Pregunta No.5 ¢ Cuéntas veces recibe érdenes de ffes, que no sean su supervisor al

dia?
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Figura No.5
Analisis:

En base a la tabulacién de la encuesta tenemosogsalerar que a pesar de las confusiones
de los entre los jefes en dar o6rdenes y delegaadarpodemos ver en la tabla
correspondiente a la pregunta NUmero 6 que la m@agrbe del personal, con un porcentaje
de 80 tienen claras las tareas que se les asigeamys nuevamente la importancia de

asignar funciones concretas para que los trabaadpuedan desenvolverse de manera



adecuada en sus puestos de trabajo. Aunque esntm pasitivo el que la gran parte del
personal reciba las 6rdenes de manera clara, tarabi€ierto que estas 6rdenes vienen de
varias personas, lo que puede ocasionar que em ahginento se pueda tergiversar la

informacién dada.

Pregunta No.6 ¢Siente usted que las 6rdenes qoervige arriba de sus jefes son: Claras,

confusas?
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Figura No.6

AREA DE RENDIMIENTO LABORAL

Pregunta No.1 ¢Como se siente al venir a trabajaBanset Valley todos los dias?
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Figura No.7
Analisis:

Al momento de responder la pregunta niumero 1 dsfaation laboral que se refiere la
condicion de dirigirse al lugar de trabajo pudincogistatar que un buen porcentaje de las
personas escogidas en la muestra correspondiemteefpondido a la opcidon de cansada,
por lo que podemos deducir que hay que trabajarhmunads en el sentimiento de
pertenencia organizacional.

El sentimiento de pertenencia organizacional esga importancia para desempefio
laboral, ya que la insatisfaccion en el trabajodguecasionar desmotivacién, por tanto la
persona no rinde al 100% en las funciones de gocar

Pregunta No.2: ¢;Se siente usted seguro de su ersplétunset Valley? ¢Cree que va a
trabajar muchos afos aqui?
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Figura No.8
Analisis:

La encuesta en la pregunta numero 2 de este it@rsarefiere al grado de seguridad de su
empleo, se notd incertidumbre sobre el tiempo gsiohal y estabilidad laboral en la
empresa, lo que indica que un departamento de &euf#umanos sentara las bases

necesarias para difundir un sentimiento de pert3aearganizacional y una marcada



estabilidad, partiendo desde la reduccion de cr@h de personal y con ello asegurar, el
buen estado de animo general y actitudes posiéwak vida laboral y privada, la salud

fisica, psiquica y econdmica.

De la misma forma en la pregunta numero 3 detesta basado en la satisfaccion laboral,
la mayoria de personas desconocen el plan de @amstitucional, ya que no tienen un plan
de sucesion establecido en el que podrian ver sarrddo y crecimiento profesional. En
cuanto la justificacion del disefio del departamet¢o Recursos Humanos nuevamente
aparece en la creacion de un organigrama anaditicel que se establecen las jerarquias de

los cargos y los niveles de ascensos, trasladagoras.

Pregunta No.3 ¢Siente usted que tiene posibilidactrécer dentro de la empresa o ser

promovido a otro cargo mas alto?
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Figura No.9

Pregunta No.4: ¢ Tiene usted algun problema persqoelle impide trabajar mas contento

y dar mayor esfuerzo a la empresa?
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Figura No.10
Analisis:

Las respuestas a esta pregunta fueron bastantateqs. Esto nos ha permitido entender
que en un dia cualquiera el 50% de los trabajad@es algun problema externo que de

alguna manera afecta e influye en su motivaci@ngimiento de trabajo.

Durante la encuesta pudimos apreciar y conocenguehos de los trabajadores laboran en
compafia de sus esposas/os e hijos. Este hechmearsea una consecuencia muy grande
ya que implica que existe una relacién directaegiotiqgue pasé en la casa la noche anterior y

su motivacion de trabajar al dia siguiente.

Adicionalmente a lo mencionado arriba, también padi constatar que muchos empleados
se sintieron abiertos a la posibilidad de convessdire sus problemas personales y de
encontrar una solucion en conjunto con una persimglanta, que llamese sicologo

industrial o encargado del area de recursos humastisdisponible para escucharlos y que

NO sea un supervisor o un jefe inmediato.



Pregunta No.5 ¢ En caso de enfermedad, a quien guardesolicitar permisos?
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Figura No. 11
Andlisis:

Recursos humanos abarca en si muchos subsistemasbeoneficios, entre ellos hacer que
se cumplan las leyes que rige el cédigo laborghelEiniso médico en caso de enfermedad es
una ley que acoge a todos los trabajadores, ynogrgados de cumplir con la misma es el

departamento antes mencionado directamente.

De la Figura No0.10 podemos observar que cuandonpleado de Sunset Valley se
enferma, este lo reporta a su Supervisor, y es@ISisor quien tiene la maxima autoridad
para otorgarle o no el permiso solicitado de vewmesario. Desconociendo de cierta
manera beneficios del trabajador tales como losuggdos de horas trabajadas, porcentaje
que paga el IESS, tiempo que puede otorgar el pernasi también como dias de
maternidad, dias de paternidad, permisos por cdéahrdomeéstica; dias de permisos muerte

de familiares, etc.



Pregunta No.6: ¢ Trabajaria usted con mas esfuerdedjcacion si tuviera una persona a

quien acudir dentro de la empresa para conversasueproblemas?
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Figura No.12
Analisis:

La necesidad de disefar un departamento de Reddtsnanos es una prioridad para la
empresa ya que en las encuestas, los empleadestaooh positivamente el hecho de que
alguien aclare ciertas inquietudes laborales yfsgmales como podemos observar en la

siguiente tabla que corresponde a la pregunta rauéner

Una funcion esencial de la Gestion del Talento Hwres brindar apoyo psicologico a sus
empleados en funcion de mantener la armonia estos,éademas buscar solucién a los
problemas que se desatan, sean esto dentro dstitadidn, o un apoyo emocional en

situaciones de tipo externo, que de manera dicertdirecta afecten a su rendimiento.
AREA CLIMA LABORAL

En general en este item podemos ver que a pesarede la mayoria de los encuestados si
les gusta el clima o ambiente laboral, se geneispuths o conflictos entre los miembros

de la empresa; especialmente entre jefes y empledtio las conversaciones de tipo



personal hemos escuchado que son conflictos dectipain que se pueden dar en

cualquier instancia donde exista una constanterdaaagrupal.
Observemos los porcentajes que arrojaron la tabnduestas del item Clima Laboral

1. ¢ Cémo describiria el clima y ambiente de tralgo sus compafieros?
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Figura No.13

2. ¢, Se producen discusiones y peleas frecuentehemti® de la empresa?

10
9 -
.1
7 -
6 -//-
2 :/r Entre compafieros
g 1 m Jefes
él} 1T - B Jefes y companeros
mNo
& & & O
.t\é:‘ \Q' (\Qfﬁ
o) )
Q K
& &
< <
& )
& &
& \Q/




Figura No.14

El departamento busca compenetrar el recurso hurmmancel proceso productivo de la
empresa, haciendo que éste Ultimo sea mas eficaw cesultado de la seleccion y
contratacion de los mejores talentos disponiblefuanion del ejercicio de una excelente
labor de estos. Asi como también la maximizaciorladealidad del proceso productivo
depende de igual modo de la capacitacion de lawmesidws humanos para hacer mas

valederos sus conocimientos.

El disefio del departamento de Recursos Humanosaherramienta con la que podemos
contrarrestar este tipo de falencias organizacgésnaya que teniendo las personas
encargadas netamente para estos temas, tendriaraomejor gestion teorico practica,
contribuyendo de esta forma a mejorar el desempafisonal y departamental de la
institucion. Vemos aqui la importancia de dichoeidls en base a la deteccion de varias
necesidades empresariales, tanto en los empleadus lmeneficiarios, y el desarrollo de la
estructura empresarial. Enfatizando como categsitaologica la incorporacion de areas de
intervencion como temas de estrés, calidad laboes&rrollo organizacional, etc. Con el fin

de mejorar las relaciones interpersonales y ldue®m de conflictos.

El analisis real de rotacion en la empresa se pabdervar en el Apéndice, como Anexo
No.2

Los motivos que influyen en la rotacion del persm® puede observar en el Apéndice,

como Anexo No.3
3.5. Descripcién del proyecto
3.5.1. Objetivos del Proyecto

3.5.1.1 Objetivo General



Disefiar el Departamento de Recursos Humanos erseSuvalley Flowers, con
aplicabilidad al subsistema de Seleccion de Perspri@apacitacion, para satisfacer las

necesidades de la organizacion.
3.5.1.2 Objetivos Especificos

1. Levantar toda la informacion necesaria para alates los procesos de Seleccién y
Capacitacion como parte de la propuesta del dis#lodepartamento de Recursos
Humanos.

2. Aplicar en la muestra los procesos de selecgiéapacitacion de acuerdo a la propuesta

del disefio con el fin de reforzar la necesidadidpbrtamento de Recursos Humanos.

3. Dejar establecida la propuesta del disefio dehrtigmento de Recursos Humanos para

gue puedan ser desarrollados e incorporados emtuno fcercano.
3.5.2 Delimitacion del Proyecto

Para la ejecucion del Disefio se pretende abarcatadlde la muestra de Sunset Valley
Flowers.

En el Area Administrativos son 16 colaboradoremtab del personal operativo son 86
trabajadores, divididos en 39 mujeres y 63 hombEss.total son 102 miembros que

conforman la empresa.
3.5.3 Descripcion de la propuesta de intervencion

Los nuevos avances en el conocimiento y los retosotdgicos en el ambito general y
mundial han originado la adopcion de varios métodiedrabajo que las organizaciones
consideran para entrar en un circulo de compel#tviy de la excelencia empresarial que
exigen los momentos actuales. Por lo que Sunsdeywdlowers a pesar de estar
posicionada en el mercado nacional como internation cuenta con un Departamento de

Recursos Humanos, lo cual ha sido visto como ueade para el desarrollo de la empresa.



Por lo tanto es claro lo siguiente:

En general, la empresa necesita un DepartamerReclesos Humanos que permitira la
efectividad en los procesos, ademas de incremienpeoductividad, reducir la rotacion,

y con ello costos y tiempo, ademas la incorporacdénun manual de funciones, la
creacion de un organigrama analitico y manejolideadaboral. Nuestro proyecto sera
aplicable para los subsistemas de Seleccion dergdrg Capacitacion, recalcando que
el area de Recursos Humanos, debe ser destacaglae gs un area bastante sensible en

la mentalidad que predomina las organizacionesksstu

“Depende de la cultura existente en cada orgarimacasi como la
estructura organica adoptada. Depende también sdeadacteristicas del
contexto ambiental del negocio de la organizaci@Gomo de las
caracteristicas internas, de sus funciones y poscgsde un sin nimero de

funciones importantes®

Esta area es la responsable de la administracidasdeersonas que participan en las

organizaciones, en las cuales desempefian detewsinads.

“Las personas pasan la mayor parte de su tiempends o trabajando en
organizaciones. La interaccion entre personas ani@gciones es un tema

dinamico y complejo, que puede ser visto desdestgeperspectivay”

Es evidente entonces que la produccion de bierseswcios no puede llevarse a cabo
sin personas o con ellas, pero que trabajen arskewta. Toda persona debe ser eficiente
para satisfacer sus necesidades individuales, \&strale su participacion en la
organizacion. Su participacion también debe seraefipara alcanzar los objetivos
mutuos. De ahi parte el gran reto de este depantandebe manejar todos los esfuerzos

del personal para alcanzar los objetivos orgarorades, por medio de la planeacion, la

41 WERTHER, Willian,Administracion de personal y Recursos Humagasnta edicién, México, 2000, p.
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“2 PRIETO, José Luidntroduccion a la PsicologiaEditorial Ramén Aredes, p. 46.



organizacion, el desarrollo, la coordinacién y ehteol de las técnicas capaces de
promover el buen desempeifio del personal. Por &afa&,rhemos visto la necesidad de
diseiiar el Departamento de Recursos Humanos eretSWiafiey Flowers, teniendo

como unico fin la formalizacion del manejo de peea través de los subsistemas que

seran aplicables, conociendo la funcion de cadaderallos, los cuales son:

* Subsistema de Seleccién de Personal

» Subsistema de Capacitacion

Mediante el disefio de esta estructura, serd posdsiecer con detalles cada uno de los
subsistemas y aportar con el proceso de seleg@dme de aqui partiran las caracteristicas
(destrezas, conocimientos, etc.) que se desea temc@mn los candidatos a ocupar las
vacantes o los nuevos cargos. También contribuird mejor y mas eficaz desarrollo de las
actividades y funciones por tenerlas mas clarasegemtes. Una mayor eficiencia en el
desempefio de las funciones de cada puesto sedogpasolo con la adaptacién de la
persona al cargo, sino también con unos adecuadosastantes planes de capacitacion de

acuerdo a las necesidades del puesto y el indi\gdaedo ocupa.

“Una funcién importante de la administracion deursos humanos consiste
no solo en capacitar y desarrollar, sino tambiérbmda actividades de
planeacion y desarrollo de carreras individualedayevaluacion del

desempefio®?

Crear un plan de capacitacion no solo sera partestle proyecto sino también de la
estrategia que tomara la empresa para disminuarfoses cometidos en el desarrollo de las
funciones y actividades de los empleados y al misetopo sera una herramienta que los

motivara e incentivara en su auto desarrollo y sagién.

El resultado de este proyecto sera contar con pogcge seleccion perfectamente definidos

y un plan de capacitacion permanente para el pason

“3 WAYNE, Mondy y NOE, RoberthAdministracién de Recursos Human&slitorial Prentice Hall, Novena
edicion, México, Afio 2005, p. 202.



Al contar con una estructura profesional-técnie@nt de la empresa se alcanzara mayor
compromiso y eficiencia organizacional, y esto p&réah que la empresa sea mas
competitiva dentro del mercado, logrando satisfdeemanera Optima tanto las necesidades

del cliente externo como las del interno.
3.5.4. Justificacion y Factibilidad del Proyecto

Este proyecto es factible legal, social y econOmarate gracias a la apertura que nos dio la
floricola, que se ha visto en la necesidad dezagalin analisis estructurado sobre varias
falencias relacionadas con el desarrollo personkbgral existente en la empresa y de
implementar uno en la empresa. De la misma marsteapgoyecto servird de guia para
floricolas vecinas que requieren del disefio deggadamento de recursos humanos. Lo que

en futuras ocasiones nos permitira realizar mayo@gectos.

Es por ello que dentro del analisis realizado seista la necesidad de realizar el disefio del
departamento de recursos humanos, este proyecttad@a la empresa, mejorando el
proceso de seleccion, con la disminucion de gad#stinados al mismo, como papeleria,
anuncios publicitarios, entre otros; logrando leccion del hombre al cargo y mejorando
su eficiencia. Esto podra ser posible cuando exista compatibilidad entre las dos

variables; los requisitos del cargo y las carasfiees de la persona contratada.

“Como se puede ver, el analisis de los puestosajuegpapel fundamental
en la administracion del personal. Los trabajadoledsen ser capaces de
demostrar que sus instrumentos y evaluacioneslaaeleccion obedecen
de hecho al desempefio del trabajo en cuestiom ettad que para hacerlo
se requiere saber qué entrafla un puesto, lo cagaliere un analisis

competente del mism&"

Disminuir o eliminar las continuas equivocacioneslas empleados en las instalaciones y

en los procesos de la floricola, lo que trae grargkstos econdmicos y materiales, es

4 DESSLER, GaryAdministracion de personaEditorial Pearson Prentice Hall, Octava edicM#xico, Afio
2001, p. 85.



actualmente una necesidad real que podra ser taulbigm un plan de capacitacion para el

personal.



CAPITULO IV

DISENO DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS EN LA
FLORICOLA SUNSET VALLEY FLOWERS

4.1 Antecedentes

“La evolucion de los modelos de direccion de remsirSumanos en las
dltimas décadas se ha caracterizado en esenciglpoambio en la
concepcion del desarrollo del personal, que dejardenderse como un
gasto para pasar a entenderse como una inversor, lp incorporacion

del punto de vista estratégico en todas sus actesi’

Los recursos humanos desempefian un papel esencial ®nsecucion de los objetivos
estratégicos de la organizacion, mediante la geiderade competencias y compromiso
organizacional como componentes clave en el poodesreacion de valor.

En este sentido, lo mas importante es conocer gtar@nceptual que se establece y los
principios que lo presiden, y no debe ocurrir, gamfusion, que la direccion de los recursos
humanos y el sistema que se di$éfieabajen sobre la base de normas y procedimientos
inflexibles, sin espacio para gestionar, y conedigpo de una mala orientacion basando la

direccién de recursos humanos sobre funcionestomdiles, de administracion de personal.

Como se indica en el primer capitulo, la realizadi@ un diagndstico de la organizacion
permitio disefiar la estructura adecuada identiiodns factores criticos de éxito. Esta tarea
se complemento con relevamientos especiales qua@tparconocer aspectos tales como el
potencial de la organizacion en términos de coniecitos y habilidades de la gente
(mediante una evaluacion de los recursos humatzsktructura de roles (a través de un

analisis y descripcion de puestos), la brecha dmdoion que pudiera resultar de la

S LUNA, Angel GiovanniCapital Humano, Gestién por competencias laboraitorial Trillas, 2009.

6 SABINO, Carlos (2000), el disefio se refiere a estaategia general, que tiene como objeto propeaciun
modelo de verificacion que permita contrastar heatun teorias, y su forma es la de un plan dejoahse
permita al investigador determinar las operacioree®sarias para hacerlo.



confrontacion de las habilidades versus los rotesd{ante un diagndstico de necesidades de

capacitacion) y finalmente la necesidad de inca@on de personal que pudiera surgir.

Y recordemos que al no contar con esta unidademnge general asume en casi toda su
totalidad la responsabilidad sobre cada uno d@rhosesos de administracion de personal,
dedicando varias horas al dia a resolver temasnquestan involucradas dentro de sus

funciones.

Por medio de este trabajo, se apoyara a SunsetyVallcumplir de manera correcta la
funcion del departamento de Recursos Humanos, etofin que los empleados se

encuentren en un mejor entorno laboral.

A continuacién abordaremos los temas que se diésef@n este proyecto, indicando cada

una de sus funciones y como debe ser utilizado.
4.2 Analisis de Cargo

Los constantes cambios y trasformaciones en lassgueen envueltas las organizaciones
actuales, ha conllevado a adaptar las estructatasiadas y rigidas a sistemas avanzados y
flexibles. La Gestion de Recursos Humanos ha paasasier una funcion eminentemente

estratégica y dinAmica que proyecta en el factoramo su principal clave de éxito.

Sin embargo y pese a que el analisis y descripd®énpuestos de trabajo no se ha
considerado un medio comunmente aceptado para rimeptar el nivel de flexibilidad

deseado en las organizaciones, la practica ha demosu utilidad, siempre que se le dote
de la versatilidad y capacidad de adaptacion adecuteterminado como una herramienta
basica para el establecimiento de toda politicaedersos humanos pues casi todas las
actividades desarrolladas en el area de recursoarias se basan de uno u otro modo en la

informacidn que proporciona este procedimiento.

Para realizar el analisis de puesto de los actuales que tiene la empresa seguimos un

proceso que consta de varios pasos, luego deatetalia uno de los puestos, realizaremos



un formato que sera incluido en el disefio y utilzan la empresa para futuros procesos de

seleccion.
La obtencién de los datos para andlisis del puesjerira de:

» Un especialista, el cual sera el encargado de nadrsg analizar el trabajo que se
realiza para posteriormente preparar una descripcispecificacion del puesto. En
este caso las autoras de este proyecto, las pustila PsicOlogas Laborales y
Organizacionales de la Universidad Politécnica ssahe, seran las encargadas de

reunir la informacién sobre el cargo.

e Un supervisor y un empleado los cuales participiearando los cuestionarios en
los que se visten las actividades del empleado.m@&derespondiendo algunas
preguntas que dependiendo del cargo serdn o nearexe Tanto el supervisor
como el trabajador podran revisar y verificar laaausiones del andlisis del puesto

con respecto a sus actividades y deberes.

En el transcurso del desarrollo de esta herramipata el disefio de los subsistemas de
recursos humanos nos basaremos principalmente ergahigrama de la institucion. Es
necesario tener en cuenta el organigrama de laesay la posicidbn en que se encuentra

cada uno de los puestos, para conocer el gradsralgyiia y los niveles de mando.

Para el analisis de puestos procederemos a laadie evaluacion y organizacion de
informacién sobre los puestos de la organizaci@dé&be aclarar que esta funcién tiene
como meta el andlisis de cada puesto de trabajodg has personas que lo desempefian. Las

principales actividades vinculadas con esta infaiérason:
* Compensar en forma equitativa a los empleados
* Ubicar a los empleados en los puestos adecuados

* Determinar niveles realistas de desempefio



» Crear planes para capacitacion y desarrollo

» |dentificar candidatos adecuados a las vacantes

» Planear las necesidades de capacitacion de RR.HH
» Propiciar condiciones que mejoren el entorno ldbora

» Evaluar la manera en que los cambios en el entfewien el desempefio de los
empleados

» Conocer las necesidades reales de RR.HH. de unassmp
4.2.1 Procedimiento

Antes de estudiar cada puesto los analistas igaedti y conoceran la organizacion, sus
objetivos, sus caracteristicas, sus insumos; addenésnocer al personal, los materiales que
utilizan, las politicas, procedimientos a los qate regidos y los productos que brindan a
la comunidad. Provistos de un panorama generaks@borganizacion y su desempefio

realizamos el siguiente procedimiento basandost emganigrama de la empresa:
1. Identificacion los puestos que fueron necesariasizar
2. Preparar un cuestionario de andlisis del puestos
3. Obtener informacion para el analisis de puestos

4.2.2 Cuestionario

Hemos desarrollado un cuestionario (Anexo 4) cuygetivos son la identificacion de
labores, responsabilidades, conocimientos, hal#islay niveles de desempefio necesarios
en un puesto especifico.

El contenido del cuestionario, primero se proceddentificar el puesto e incluir la fecha en
que se elabord.



Los deberes y responsabilidades especificos pernotsocer a fondo las labores

desempefiadas, especialmente en los puestos gerencia

También se describen los conocimientos, habilidad&piisitos académicos, experiencia,

etc.

Por ultimo, se fijan los niveles minimos y maxingesrendimiento; para determinar dichos

niveles es necesario recurrir a supervisores aieges industriales.
4.2.3 Obtencion de datos

Para Sunset Valley Flowers se ha escogido una sléétmicas mas usadas que es la
entrevista, la cual nos ha permitido obtener mfmion del puesto (nivel operativo o
supervisores). Esta entrevista estuvo basadaaresfionario general.

La observacion directa es fue otra técnica aplicpgafue utilizada para hacer un detalle de

las actividades.
4.2.4 Aplicacion de la Informacion

La informacion sobre los distintos puestos de lmmaiia se usard posteriormente para la
descripcion y perfil de los puestos, se harandpsedficaciones de una vacante y también se

establecera los niveles de desempeiio necesarasmeafuncion determinada.
4.3 Descripcion y Perfil de puestos

En la descripcion se determinaran: los deberessdadiciones de trabajo y otros aspectos

relevantes de un puesto especifico.

En nuestro formato incluimos varia informacion intpate, la que detallamos a

continuacion:



» Datos Basicos Incluye informacién como el cédigo asignadofdeha, datos de la
persona que fue descrita, localizacion (deparwisidn, turno, etc.), jerarquia,

supervisor.

* Resumen del pueste Es un resumen breve, preciso y objetivo de tiividades

que se deben desempeniar.

» Condiciones de Trabajo- Condiciones fisicas, horas de trabajo, riesgesgsidad

de viajes y otras caracteristicas.
» Aprobaciones- Se refiere a la verificacion de datos que pesusor debe realizar.

» Especificaciones del puesto Son las demandas que se hacen al empleado y las

habilidades que debe poseer la persona que desamipaiesto.

La descripcion de cargos servira como una guiagpageel futuro encargado del manejo de
los recursos humanos de la empresa Sunset ValleyeF, pueda determinar los deberes y
la naturaleza de los puestos y los tipos de pessadineas para ocupar dicho cargo.
Ademas proporcionard datos sobre los requerimientels puesto para aplicaciones

posteriores.

La codificacion que se utilizara para la identifiden de cada formato estard compuesta por
tres partes: (RH-AC-10) el mismo que significa RIFSOS HUMANOS — ANALISIS DE
CARGO — NUMERO 10.

4.4 Reclutamiento

Iniciamos este proceso con la busqueda del cawdidé@heo y terminara cuando se reciben

las solicitudes de empleo.

Las descripciones de puesto, analizadas anteridememnstituyen un instrumento esencial,
para el desarrollo de este subsistema; ya que mmiopan la informacion basica sobre las

funciones y responsabilidades que incluye cadantaca



4.4.1 Proceso de reclutamiento

Para llevar a cabo este proceso debemos principtnentificar las vacantes mediante la
planeacion de recursos humanos o a peticion den@areSe referira tanto a las necesidades
del puesto como a las caracteristicas de la pergaealo desempefie, poniéndose en

contacto con el Gerente que solicito el nuevo eatue

Entorno del reclutamiento: La persona que fuere seleccionada para realizanoeéso de
reclutamiento debe considerar el entorno en queahatte moverse. Los elementos mas

importantes que consideraremos en el proyecto son:
» Disponibilidad interna y externa de recursos hursano
» Politicas de la compaiiia
* Planes de Recursos Humanos
» Practicas de reclutamiento
* Requerimientos del puesto
4.4.2 Canales de reclutamiento

» Solicitantes: Que pueden ser también personas que se presntas oficinas de
Sunset Valley Flowers solicitando trabajo o enwdarcurriculum vitae via mail. Las
personas que estan en busca de un nuevo emplearatil estos canales, con los

cuales podran seguir llenando su base de datos.

* Recomendaciones de los empleados de la empresa practica de este canal
presenta algunas ventajas como que el personatiakpado conozca a otros
técnicos dificiles de localizar que en ciertos saseran muy necesarias,
generalmente son amistades o familiares que teddsamismos habitos de trabajo,

regularmente se puede contratar obreros por esta vi



* Anuncios en la prensailLos perioddicos o las revistas especializadas sgifrados
por el encargado de este proceso en el que salde&sempleo y las prestaciones.
Utilizando este canal tendremos mas identificacdérla compafia, ademas que la

informacion llegara a mas solicitantes de empleo.
4.4.3 Formato de solicitud de empleo

La solicitud cumple la funcidon de presentar la infacion comparable de los diferentes

candidatos, lo que a su vez permite tomar unaideaibjetiva. (Cfr. Infra)
4.5 Seleccion de Personal

Una vez que se dispone de un grupo idéneo de teolies obtenido mediante el
reclutamiento, se da inicio al proceso de selecdidte proceso se inicia en el momento en
que una persona solicita el empleo y termina cuaedproduce la decision de contratar a
uno de los solicitantes.

4.5.1 Objetivos
Este proceso se basara en tres elementos esenciales

1. La informacién que nos brind6 el levantamiento déorimacion para hacer el

analisis de cargo y con ello la descripcion yipdei puesto

2. Se debera tomar en cuenta elementos adicionalesteproceso que también deben
ser considerados como: la oferta y la demanda g¢eenen determinada época, las

politicas de la organizacion y el marco legal egua se inscribe toda actividad.

3. La funcion del encargado de recursos humanos ¢wase ayudar a la organizacion
a encontrar el candidato que mejor se adecuergetasidades especificas del puesto
y a las necesidades generales de Sunset ValleyeEFow



4.5.2 Seleccion interna

Se procedera a realizar este proceso cuando pgereral uno de los gerentes de los
diversos departamentos desean llenar las vacamtesera rapida, y con las personas mas
calificadas, se convocara al personal (de acuerdocaracteristicas del puesto), que este

dentro de la empresa, la cual tendra mayor expgaignconocimiento de la misma.

La evaluacion de los candidatos internos puede ereqwarios dias, pero una vez
identificada la persona a quien se desea contrasaprobable que transcurran semanas
adicionales antes de que sea ocupado este puestocBlgado de este proceso tendra

independencia de la solucion.
4.5.3 Seleccion Externa

En caso de no encontrar la persona idénea dent®¥He se procedera a realizar el proceso

de seleccion externa, mismo que posee los sigsi@atsns.
3.5.4 Recepcion preliminar de solicitudes

El candidato a presentarse debera entregar a ganiim una solicitud formal de trabajo
(proporcionada durante la entrevista preliminags pasos siguientes de seleccion consisten
en la verificacion de los datos contenidos en leited, asi como de los recabados durante

la entrevista.
4.5.5 Pruebas Psicoldgicas

Mediante esta vamos a determinar su aspecto pgicolddestrezas, actitudes, aptitudes,

ademas afinidad que posee el postulante a ocupacéente.
En el caso de Sunset Valley Flowers, utilizarengssiguientes test:
» 16PF (Anexo 5) se entregara un CD, el mismo quéelgdizado en la empresa

* IC (Anexo 6)



4.5.6 Entrevista de Selecciéon

Consistira en una platica formal y en profundidazhducida para evaluar la idoneidad del

aspirante para el puesto que se encuentre vacante.

El encargado de este proceso tendrd como objetinvgipal responder a dos preguntas
generales: ¢ Puede el candidato desempefiar el pygStamo se compara con respecto a

otras personas que han solicitado el puesto?

Las entrevistas se adaptardn a empleados no adbBcy a empleados calificados,
profesionales, gerentes y directivos dependienddadenecesidades de Sunset Valley

Flowers. (Cfr.Infra)
4.5.7 Verificacion de datos y referencias

Las referencias laborales difieren de las persenafe que describen la trayectoria del
solicitante en el campo del trabajo. El profesiatealrecursos humanos que ocupare el cargo
en Sunset Valley Flowers debe desarrollar una ¢acdepurada para garantizar que los
datos de los candidatos seleccionados sean ca¥iabbmo la confirmacion de datos por
teléfono a varias empresas donde reporte su erpeiaboral, ademas de sus referencias

personales. (Cfr.Infra)
4.5.8 Entrevista Final

El supervisor sera la persona mas idénea para avés habilidades y conocimiento

técnicos del solicitante. El departamento de r@sulsimanos proporcionara la gente mas
idénea, enviando al supervisor una terna de catwdidgue hayan obtenido la mas alta
puntuacion. Cuando se decide conseguir empleadoalificados serd el departamento de

recursos humanos quien toma la decision de contrata
4.5.9 Contratacion

Este es el final del proceso del subsistema descaéh. El encargado debera tener un

contrato que deberé ser firmado por el nuevo erdplea



Con el fin de mantener la buena imagen de la ozgaiiin el encargado de este proceso
debera comunicarse con los solicitantes que noifiugeleccionados. De ellos puede surgir
un candidato para otro puesto, por tal motivo saservara los expedientes de los

solicitantes, para constituir un valioso bancoeateirsos humanos potenciales.

También deben conservarse todos los documentosamagernen al candidato aceptado, lo

que constituira el legajo personal.

El resultado final se traducira en el nuevo persooatratado. Si los elementos anteriores a
la seleccion se consideraron cuidadosamente ydssspde la seleccion se llevaron a cabo
en forma adecuada, lo mas probable que el emplsadoidoneo para el puesto y lo
desempefie productivamente. Un buen empleado agmstia mejor prueba de que el

proceso de seleccion se llevo a cabo en forma adacu
4.6 Induccién
El proposito fundamental de un programa de inducsggun Ramirez, Gabriel es:

“Lograr que el empleado nuevo identifique la organibn como un
sistema dinamico de interacciones internas y ex¢ern permanente
evolucién, en las que un buen desempefio de paste, socidira

directamente sobre el logro de los objetivos capors””’

Para que un programa de induccién y entrenamiezat@fectivo, debe permitir encausar el
potencial de la nueva persona en la misma direa#olos objetivos de la empresa, por lo
tanto, se considera que todo proceso de induc@berd contener basicamente tres etapas

que van en concordancia con la adecuada promutgg@onocimiento de éstos:

Para Sunset Valley es importarte tomar en cuetggoesceso:

47 RAMIREZ, Gabriel EugenioProcesos de Induccién y Entrenamientdn enfoque global para el
mejoramiento de la salud en el trabajo y la pradigtzd.



* Induccién general: informacién general, procesapetivo y las politicas generales

de la organizacion.

* Induccién especifica: orientacion al trabajador reolaspectos especificos y

relevantes del oficio a desempeniar.
4.6.1 Los pasos a seguir en la Induccién General

Se debe brindar toda la informacion general denpresa que se considere relevante para el
conocimiento y desarrollo del cargo (dependiendoésie, se profundizara en algunos
aspectos especificos), considerando la organizamddmo un sistema. Sin embargo, es
importante considerar que todo el personal de umaresa son vendedores o promotores
(directos o indirectos) de la misma, lo cual haoe gea fundamental una orientacion de

todos hacia una misma imagen corporativa.
Para ello es importante considerar:

1. Estructura (organigrama) general de la compafi&ord, mision, vision, valores
corporativos, objetivos de la empresa, principalgsonistas y dimension o tamafio

de la empresa (ventas en pesos o toneladas al afio).
2. Presentacion del video institucional y charla meatignal.

3. Productos, articulos y servicios que produce laregsgy sectores que atiende y su

contribucion a la sociedad.

4. Certificaciones actuales, proyectos en los quetesitajando la empresa y planes de
desarrollo.

5. Aspectos relativos al contrato laboral (tipo detcato, horarios de trabajo, tiempos
de alimentacion y marcaciones, prestaciones y moefdias de pago, de descanso

y vacaciones entre otros).

6. Programas de desarrollo y promocién general dsopat dentro de la organizacion.



7. Generalidades sobre seguridad social, reglametgminde trabajo.

8. Los sistemas de retribucion, reglamentos, réginmscigdinario y otros aspectos de

interés institucional, que sean pertinentes pacasd.

9. Varios (Vigilancia y seguridad interna, dotaciénneeal, ubicacion de bafios,

comedor, salidas de emergencia y otros).

10. Politicas y compromiso de la gerencia o de la diéecde la empresa con la salud y

la seguridad, y capacitacion general en salud @ioipal y seguridad industrial.

Sobre éste Ultimo punto, es importante resaltarlg®alud ocupacional es responsabilidad
de la empresa y esta a cargo del personal dirigpotelo que es responsabilidad de los
funcionarios con nivel de direccion y coordinaci@frecer adecuadas condiciones de
trabajo, controlar la adopcion de medidas prevastien el desarrollo de las actividades

laborales y velar por la cobertura total del peatarsu cargo.

De igual forma, la compafia debe atribuirle tamgpdrtancia a la seguridad como a la
produccion, a la calidad y al control de los cosyasque se trata de convencer al trabajador

de que él es responsable de la seguridad de syatrab
4.6.2 Pasos a seguir en la Induccidn Especifica:

En esta etapa, se brindara toda la informacioncésge del oficio a desarrollar dentro de
SVF, profundizando todo aspecto relevante del caf§® supremamente importante
recordar, que toda persona necesita recibir unaugeson clara, en lo posible sencilla,
completa e inteligente sobre lo que se espera gga, ltomo lo puede hacer (o0 como se

hace) y la forma en cdmo va a ser evaluada indivigeolectivamente.

Esta etapa, sera liderada por personal dirigernteadgo, quien realizara la presentacion del

Jefe inmediato, de los comparieros de trabajo ggipdrsonas claves de las distintas areas.

La informacion sobre la induccion a presentar sera:



Breve informacion sobre la forma en la que seraeeatlo en su oficio, las

responsabilidades y los objetivos del plan.

Estructura (organigrama) con la ubicacién de sgagrde todas las personas con las

gue debe interactuar.

Diagrama de flujo de sus labores y del giro de SMB, maquinarias, equipos,
instalaciones, herramientas y materiales dispogibléEn o posible, hacer un

recorrido por el lugar de trabajo.

La incidencia que tiene el area en que trabajararetacion a todo el resto del

proceso, cuales son los clientes internos y exseron los que tendra relaciones.

El manual de funciones para el cargo a desarr@laeste se definen con la mayor
claridad posible las responsabilidades, alcancemgiones especificas del cargo a
desempefar incluyendo su ubicacion dentro del ggema y del proceso

productivo, sus relaciones e interacciones cors@reaas y dependencias, los planes

de contingencias, los procedimientos para obtenetaade terceros, etc.

El sistema de turnos de produccion, las rotacigries permisos: es necesario que se
le comunique lo relativo a horarios de trabajapalitacion, pausas, permisos para

ausentarse del puesto de trabajo, cual es el sistenptacion de los turnos, etc.

El panorama especifico de factores de riesgo, derdg a la seccién o puesto de
trabajo y el mapa de riesgos de la empresa: espensable que las personas
conozcan los riesgos a los que se someteran nsetgsgmpefian sus funciones y las
medidas de control que se implementan en la empegsamantenerlos en niveles de

baja peligrosidad.

Los estandares o normas de seguridad por oficienseegara una copia de los
estandares y procedimientos seguros que el traivajimibe poner en practica en su
puesto de trabajo. Esta informacion le servird rapleado como material de

consulta.



9. Las obligaciones y derechos del empleador y dbhjsalor en el campo de la salud
ocupacional.

10.Mecanismo y proceso para la dotacion de ropas ber:laalin cuando parezca
evidente, es necesario que el personal dirigenpéigere lo relativo a la ropa de
trabajo. Aqui se debe tratar ademés lo concernignteso de los guardarropas o

vestideros, y la reglamentacion y procedimientéasbdscidos para su empleo.

11.Equipos de proteccién personal requeridos en lei®@eces preciso que antes de
entregarselos, se desarrolle una capacitacioniepdata generar la sensibilizacion y
la consciencia necesaria en el empleado, pararlogramayor facilidad y grado de
compromiso la aceptacion de los mismos y la adejptac su uso permanente. Esta
capacitacion debe considerar como minimo los sifeseaspectos :

a. El sistema de dotacion: es decir como y bajo quedatimiento puede el
empleado acceder a estos (préstamo o de dotaci@onpd, tanto en
horarios diurnos como nocturnos y en dias feriados.

b. El mantenimiento: se refiere a la forma correctaskarlos y guardarlos, con
el propdsito de prolongar su vida atil y mantergerlen las mejores

condiciones de uso.

c. Entrenamiento para uso correcto: el futuro usudgbe conocer con toda
claridad cual es la forma técnica y correcta paengleo de los elementos
de proteccion personal. Es comun que debido altka de esta informacion
los protectores sean utilizados en forma incorreesainuyendo por esta
causa la eficiencia del mismo con lo cual se somktabajador a una falsa
proteccion. Se debe tener en cuenta que aun clapaosona manifieste que
conoce el modo de usarlos, se debe efectuar utreeamiento para verificar

tal afirmacion.



d. Estandares de disciplina aplicados a quien nongde®: el trabajador debe
conocer todo lo relativo al sistema disciplinargado en la empresa para el
control de los estandares de seguridad estableclos se encuentran
establecidas en el reglamento, interno de traleaj@l reglamento de higiene

y seguridad de la empresa.

e. Procedimiento a seguir en caso de accidente dajdratas principales
finalidades de este espacio son las de lograr gueegore el registro de los
reportes de accidente de trabajo y que se disminiag posibilidades de
agravamiento o complicacién de lesiones aparentenenes, que resultan

COMO consecuencia de estos siniestros.

f. Procedimientos basicos de emergencia: todo persditgdente debe
cerciorarse de que en la etapa de induccién, éhjador conozca las
emergencias mas comunes que se pueden presentaalidas y vias de
evacuacion, la ubicacion de los extintores y oargisectos generales que la
empresa considere conveniente tratar en éste monuentcuerdo a la clase

de riesgo de su actividad econémica.

Toda esta informacion se tratara con especificidado que de ella dependera en buena

medida el nivel de desempefio en el proceso debner@pleado.

Todos estos aspectos en este proceso, estarascgpito § se debe de suministrar una copia
al trabajador, para que los use como documentosodsulta permanente. La empresa
guardara registros escritos y firmados por el nuewvpleado, como constancia de haber

recibido la capacitacion en todas las actividadazadas en éste proceso de induccion.
4.6.3 Consideraciones

El proceso de induccion, sera actualizado y compitgatlo permanentemente a la altura de

la organizacion, dado que los tiempos, objetivosygrtos y en general todo es cambiante y



se modifica dia a dia, ademas se contara contigipacion activa de las directivas de SVF

organizacion, ya que de éstas depende en grangb@st#o del mismo.
4.7 Entrenamiento y Capacitacion

Para conocer mas sobre el tema es adecuado dgfauncepto de entrenamiento; para ello

nos basaremos en las definiciones de Martha &llesnociendo que:

“Entrenamiento es el acto de proporcionar medi@spgrmitan el aprendizaje en un
sentido positivo y beneficiosos para que los imtlios de una empresa puedan de
manera mas rapida sus conocimientos, aptitudebildzles”

El entrenamiento en Sunset Valley Flowers otorparé&ficios tales como:

» Preparar personal para la ejecucion inmediatasidilersas tareas peculiares de la

organizacion.

* Proporcionar al personal oportunidades para elimomtdesarrollo en sus cargos

actuales, como en otras funciones para las cuafgr$ona puede ser considerada.

e Cambiar la actitud de las personas, para crearliota anas satisfactorio entre
empleados, aumentar la motivacién y hacerlos mésptos a las técnicas de

supervision y gerencia.

El entrenamiento asegura la ejecucion satisfactigidrabajo, e igualmente constituye una
herramienta para los cambios originados por nudeasologias, también permite al
personal de la empresa desempeifiar sus actividades aivel de eficiencia requerido por
sus puestos de trabajo, lo que consecuentemenmiteipcye a su autorrealizacion y al logro
de los objetivos organizacionales; como benefi@epecificos para la organizacion, el

entrenamiento ofrece:

8 ALLES, Martha,Direcci6n estratégica de recursos humanos, GegtimCompetenciasSegunda edicién,
Ediciones Granica, Argentina, 2008, p. 233



4.7.1 Modelo de Capacitacion para Sunset Valley Rhers

Ahora que entendemos que es el entrenamientorgsurtancia, cabe preguntarse cudl es la
mejor forma de estructurar un programa de capa@itac entrenamiento; para ello se

relacionara los procesos de la organizacion, erdpsfio y las competencias.

Para ello nos basaremos en los perfiles de camope&tencias y procesos operativos,
entendiendo que este es un modelo basado en langpst competencias, lo que permite

preparar a los empleados a corto y largo plazo.
4.7.2 Esquema para el modelo de entrenamiento basadn la gestion por competencias

En el modelo de gestidon por competencia se ha@sago desglosar y agrupar los temas en
las competencias que involucra el mismo; a su @szcbmpetencias que involucra cada
tema, deben ser ensefiadas de formas particulatesp&a que los conocimientos sean
asumidos con mayor facilidad, creando asi una tbaskatos practica, dinamica y operativa

en los capacitando.
4.7.3 Métodos de Aprendizaje

Para ilustrar la subdivisién de capacitacion yemdmiento, sus técnicas o herramientas que
se pueden utilizar en este modelo de entrenamigetinjremos en primera instancia:

Objetivos del entrenamiento:
* Preparar al personal
* Proporcionar oportunidades
e Cambiar la actitud de las personas.

Con ello el departamento de recursos humanos dedB¥#ra estas necesidades acorde a
los diferentes medios: diagnéstico, decision, immaetacion, evaluacion 'y

retroalimentacion.



4.7.4 Necesidades y Medios

Para realizar de forma adecuada este subsistedgesseguir un protocolo que garantizara

un mejor resultado.

Diagnostico de la situacioninventario de necesidades de entrenamientopgad |

de objetivos de la organizacion, b) determinaciénlas requisitos basicos de la
fuerza de trabajo, c) resultados de la evaluaci@ndésempefio, d) analisis de
problemas en la producciéon a priori o a posterieji,andlisis de problemas de

problemas de personal, f) analisis de informesgsaiatos.

El levantamiento de necesidades de capacitaciompogee actualmente la cada una

de las areas, tales como:
* Gerencia de Produccién.
e Gerencia de Mercadeo — Ventas.
* Gerencia Financiera.
e Gerencia Administrativa.

En este levantamiento se han agrupado las necesiéadareas generales, dejando el
detalle especifico de los temas para la malla tteemiento, la cual se desarrollaria
en la aplicabilidad, donde ya se tengan claroohjstivos que persiguen las areas

dentro de los temas propuestos.

Decision en cuanto a la estrategiaprogramacion de entrenamientos; a quien
entrenar, como entrenar, en que entrenar, dondenant cuando entrenar, cuanto

entrenar, quien entrenara

Implementacion o accion: ejecucion del entrenamiento; aplicacion de los

programas por la asesoria por la linea o en comibima



» Evaluacion y control: evaluacion de los resultados de entrenamiento;ireénto,

verificacién o medicién, comparacién de la situacétual con la situacién anterior
* Retroalimentacion: resultados satisfactorios o insatisfactarios

Junto con presentar las necesidades de entrenangeet poseen las diferentes areas,
también se hace la referencia a los medios o hesnéas ideales para conseguir alto nivel

de aprendizaje, tal como se mencionara en losfpéraateriores.
4.7.5 Programa o Estructura

Con las bases ya delimitadas, se estructurardbgtgma o esquema bajo el cual se realizara
las capacitaciones, donde para llevar a cabo armdle de dicha estructura, se enumerara

los requerimientos necesarios.
4.7.5.1 Requisitos de Infraestructura

e Salas de: conferencia, reuniones, cibercentrogssdé proyecciones, salas de
simulacion, salas de ejercicios y practica.

* Bibliotecas / Videotecas
* Oficinas

4.7.5.2 Requisitos de Materiales

Equipos de Computacién

Equipos de Proyeccion

Videos (DVD, CD, etc.)

Equipos de Sonido



4.7.5.3 Requisitos de Personal
e Administrador de Capacitacion.

Ser& quien coordine la disponibilidad y mantenc¢a&rio de salas como de equipos; por otra
parte debera estructurar distribucion de presupuesignados y la direccion del resto del

personal de Centro de Entrenamiento.
» Coordinador de Capacitacion.

El Coordinador de Capacitacion ha de ser la persnoargada de estructurar las planillas de
capacitacion velando por la continuidad y evolucdm los programas de capacitacion

propuestos para el personal interno y externo dedvie
* Relatores o Profesores.

En primer lugar se hara una busqueda interna yreas anas especificas se debera contar
con personal externo el cual sera contratado ea ®asi experiencia y conocimiento del

tema.
4.7.6 Evaluacion

La evaluacion de un programa de entrenamientorspaaoe de diversas opticas, las cuales a

Su vez, se componen de un numero especifico deanhalies.

La evaluacion sobre el nivel de eficiencia del paoga implementado, se basara en los

siguientes aspectos:

1. Determinar hasta qué punto el entrenamiento yppocen realidad las

modificaciones deseadas en el comportamiento denipdeados.

2. Demostrar si los resultados del entrenamientesgmtan relacion con la

consecucion de las metas de la empresa.



Los criterios que se emplean para evaluar la efdatl de la capacitacion se basaran en los

siguientes resultados:
» Las reacciones de los capacitados al contenidprdgtama y al proceso general.
» Los acontecimientos que se hayan adquirido med@meceso de capacitacion.

» Los cambios en el comportamiento que se deriveoudsb de capacitacion.

Los resultados o mejoras mensurables para cadabmiese la organizacion como

menor tasa de rotacion, de accidentes o ausentismo.

Otro mecanismo de evaluacion es la eficacia, ld seamedird bajo los siguientes

parametros:
* Aumento de la eficacia organizacional.
* Mejoramiento de la imagen de la empresa.
* Mejoramiento del clima organizacional.
* Mejores relaciones entre empresa y empleado
» Facilidad en los cambios y en la innovacion.
* Aumento de la eficiencia.

El ultimo método y el mas importante en la evalGade un programa de entrenamiento, es

el que se realiza a nivel de tareas y operacigaga,este proyecto los indicadores seran:
e Aumento de la productividad.
e Mejoramiento de la calidad de los productos y sersi

* Reduccion del ciclo de la produccion.



* Reduccion del tiempo de entrenamiento.
* Reduccion del indice de accidentes.
* Reduccion del indice de mantenimiento de maquirepuipos.

Sin duda que para un sistema tan complejo commplpsto la evaluacion consideraremos
todos los aspectos antes mencionados, generandoaagama de indicadores que incluyan
eficiencia, eficacia y operatividad; son estosretdées los que definirdn si el programa esta
funcionando bien o debe ser modificado y por erdeivel de impacto que tuvo en los

capacitando.

Al pensar en la aplicabilidad de entrenamiento pac#dacion en la empresa Sunset Valley
Flowers; se debe considerar que es un proyectoga fdazo por lo cual se deben definir
etapas, las cuales estaran dentro de la capaadénl ¢én recursos monetarios como en

recursos humanos.
4.7.7 Retroalimentacion

Esta es la etapa final del proceso del procesoagacitacion este es un proceso aunque
conocido, poco aplicado en la vida real debido@mu se presta la atencién necesaria a las
necesidades del talento humano, luego de revisahosuautores y para nuestro estudio
consideraremos a retroalimentacion como la medidagee la persona encargada del
departamento de RRHH de SVF recibira informacitreata y clara con respecto a la

eficacia del entrenamiento y como este mejoradesempenio.
4.8 Valoracion del Desempefio por Competencias

Partiremos de la definicion de Evaluacion del Dgssfio como “



“Una apreciacion sisteméatica y dindmica, que busedir el desempefio y

comportamiento de un individuo o un equifo”

Se pretende establecer los mecanismos de cardobérd que permitan a la empresa Sunset
Valley Flowers, analizar, describir, valorar, clasir y estructurar puestos, En relacién a lo
que se espera de él en el puesto de trabajo, canmiastiumento técnico de gestion para
facilitar la operatividad de los subsistemas descsgbn de personal, evaluacion del
desempefio, capacitacién y desarrollo de persomafjug el manual de clasificacion de
puestos describe indicadores como actividades ides\crequisitos minimos, instruccion

formal, competencias, experiencia, etc.

Este tipo de valoracion permitira focalizar losueszos en la identificacion de cuales son los
mejores comportamientos para el éxito del negogias que en medir y controlar el

funcionamiento diario de tareas de naturaleza comun

Las competencias se determinaran para la orgadizaci su conjunto y posteriormente por
area o nivel, en funcién de ellos se evaluara gdasonas involucradas; es decir que solo
tomara en cuenta las competencias relacionadapexrdana evaluada y en el grado en que

son requeridas por el puesto.

Es necesario complementar la Evaluacion del Desgopmsr Competencias con el
planteamiento de objetivos mensuales de rendimjgenta tener una herramienta global que

sirva para la toma de decisiones.

La retroalimentacion, como parte de la EvaluaciéhResempefio, es esencial ya que es
necesario dar a conocer al empleado, cuales harssgifortalezas y debilidades dentro del
desempefio de sus tareas y el contexto organizgclorgue sera de gran utilidad para el

desarrollo de principios de accién que mejorerektign.

9 LEVY-LEVOYER, ClaudeGestién de las competenciasicera edicién, Editorial Gestién 2000. México,
2003.



4.8.1 Proceso de Evaluacion del Desempefio por Cortgrecias

“La Evaluacion del Desempefio es un proceso sisteomaperiddico para
evaluar el desempefio de individuos y grupos. Ne deb entendido como
actividades que se deben realizar cada cierto tiesipo mas bien como

un proceso de permanente ejecucitn”.

Con el fin de lograr este efecto, es necesarioifffan el proceso, se estableceran los
objetivos generales, se formularan las politicasv@duacion y se integraran al sistema con

otros subsistemas de recursos humanos.

Este proceso incluird la recoleccion de informacsmbre el desempefio relativo a las
expectativas de los clientes y la estrategia de; &/proporcion de retroalimentacion a los
individuos y los grupos, y el uso de la informacjara el mejoramiento de la efectividad

organizacional.
4.8.1.1 Competencias Sunset Valley Flowers
POLITICAS DE SUNSET VALLEY FLOWERS

GENERALES

» Mejoramiento contindo de la calidad.

* Mejoras en la organizacion, cambios en la estracagiministrativa que agilite
los procesos

* Guia completa de documentacion, manual de calidadnantenimiento
preventivo.

« Capacitacion a todo nivel y en todas las areas,

» Uso de informética para almacenamiento de datosilysés estadistico,

* paredes & Asociados Cia. Liddanual de Administracién de Recursos Humanos penj@dencia.



* Estudios y plan de mercadeo
* Inversiones propias en equipo, maquinaria de pwdng de laboratorio.
» Se evaluara la gestion de zonas segun indicadergsstion.
* Segmentar los clientes de acuerdo con su portafdtecuencia de visita.
» Ubicacion de cada uno de los clientes en un mapa.
» Disefiar nueva distribucion de zonas

COMPETENCIAS ORGANIZACIONALES

» Conocimiento del proceso de produccion (Técnicas)
» Planificacion (Personal)

* Servicio al cliente. (Personal)

» Conocimiento del producto. ( Técnica)

» Liderazgo (Personal)

» Conocimiento del mercado.(Técnicas)

e Trabajo en equipo (Personal)

» Eficiencia (Personal)

» Estrechas relaciones humanas (Personal)

DICCIONARIO:

Umbrales:

Conocimiento_del proceso:Conocer procesos Yy técnicas de produccion, manejo y

operacion de maquinaria, conocimiento y controladematerias primas que se utilizan
en el proceso, y la transportacion, ademas el [onepto de reglamentos y normas

de higiene en la produccion de flores establegidasa ley.

A) Conocimiento y aplicacion de las técnicas de proiduc alto conocimiento del
manejo de maquina Yy predisposicion para enseflas gersonas en etapa |de

induccion dentro de la empresa. Respetando sietapréeyes sanitarias para|la




produccidn floricola.

B) Conocimiento y desarrollo de técnicas de producgidranipulacion de maquinar
conociendo los reglamentos y las normas sanitguasestablece la ley para

produccidn floricola.

C) Conocimiento del proceso de produccién y técnicas ntanejo de toda la

magquinaria

D) Conocimientos muy basicos de los procesos de peaitutioricola

Servicio al cliente Actitud orientada a la atencion cordial, atent&spetuosa hac

los potenciales clientes, basadas en politicaa éenpresa. Cordialidad, comunicac
y empatia donde influira el don de gente y la epadad de nuestros colaboradg

para obtener y mantener un cliente, demostrandapséeinterés en sus necesidades

A) Se relaciona inmediatamente con las personas demamgra cordial, atenta

respetuosa, hace preguntas demostrando gran iptaréss pedidos de los clientes,

es ingenioso y muestra varias alternativas pasatlafaccion del cliente.

B) Se preocupa por ofrecer lo que el cliente requierenanera amable y respetug
conoce lo que el cliente necesita, es claro y exiio en la informacién par

obtener un cliente satisfecho.

C) Se relaciona con los clientes amablemente, expflicauestra los producto

escucha las necesidades del cliente para ater¥en@nera adecuada.

D) Se comunica de manera rapida y concreta con leste$i, escucha sus necesida

y da posibles alternativas del producto que ofresem

Liderazgo: Actitud orientada a influir positivamente, informaonvencer y motivar
otras personas con el fin de cumplir los objetiyometas estratégicas que se

establecido dentro de la organizacion.

a

on

res

y

Sa,
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des

nan

A) Conoce y satisface necesidades de un equipo y muckees hasta de

la




organizacion completa, generalmente lidera todssolgietivos que se estable
dentro de la empresa, ademas coordina la distGbude metas por medios

recursos de motivacion y conviccion.

ce

B)

Conoce las necesidades de su equipo y realizangscipara satisfacerlas,
identifica dentro de la empresa como un motivaddempre busca nuevs
estrategias de cumplimiento de objetivos, cumple raih protagonico en I

consecucion y realizacion.

Se

1S

C)

Conoce de su equipo, influye de manera positivgpgya en la consecucion (

objetivos a sus comparieros

le

D)

Se preocupa por conocer las necesidades de swegpigya, informa y llega a Ic

demas con argumentos convincentes.

DS

IConocimiento del mercadd Define el mercado de acuerdo a un analisis pre

conoce las demandas y las expectativas del mefeadimola, ademas que lleva u
adecuada base de clientes con los requerimientescatia uno de ellos necesitég
busca de este mercado con respecto al producte,pghaces de ejecucion priorizan

siempre el segmento de mercado y las demandas.

BViO,

A)

Conoce todas las demandas y expectativas del nteeceelque se involucra, tien
relaciones humanas muy buenas con los clientesugasgbe llegar de mane
adecuada a los ellos, planea objetivamente las@@es que arrojarian resultac
positivos para la empresa, da a conocer a la mpgae de los miembro
necesidades e intereses del mercado para queselkss puestos enfaticen en es

puntos.

5t0S

B)

Sabe del mercado en el que lograra mejores reesltddne objetivos claros en |
planes en los que puede involucrar las demandasesi® mercado pa

satisfacerlas, tiene una buena cartera de clientes

DS

a

C)

Tiene planteados objetivos dentro del mercado ermquel cree destinado

participacion de la empresa, es muy activo corliestes.

a




D) Conoce del mercado y tiene considerables expeatatie ventas en el.

Eficacia: Hacer lo necesario para alcanzar y lograr los mogpropuestos.

A) Siempre demuestra la capacidad de lograr el cungsliom de las metas al 1009
de acuerdo a un cronograma y un plan anual, enumimnjcon los objetivo

organizacionales con un presupuesto designado

b |

(2]

B) Generalmente cumple con las metas de acuerdo #&nrapual y el cronogram

institucional, que va de la mano con el presupugssignado.

a

C) Cumple con los objetivos organizacionales de acuexdio solicitado por I3

empresa.

==

D) Conoce las metas organizacionales y rara vez lapleu

Trabajo en equipa Realizacion de una tarea por medio de un grupcedsopas, qu

integra los esfuerzos individuales, capacidadesrsias de cada integrante, dividier]

el trabajo de acuerdo a funciones especificaso@sindo los objetivos deseados.

D

do

A) Conocer y coordinar de manera adecuada los miendebgrupo de trabajc
explotando todas y cada una de sus diversas capasidmediante la designaci

de funciones cumplir con los objetivos organizaales

B) Conocer la dinamica de su grupo de trabajo y dasignmanera optima la divisic

del trabajo para cumplir objetivos organizacionales

n

C) Manejar de manera positiva a su grupo de trabaj@ @amplir con los objetivo

organizacionales.

[72)

D) Conocer a su grupo de trabajo y manejar las fuesiole cada uno en conjunto.




ORGANIGRAMA ANALITICO

Junta de Accionistas

Presidente

Gerente General

: cla de .
Gerenciade Gerencia de S : . .. .

. Mercadeo Gerencia Finandera Gerencia Administrativa
Produccion Ventas

Supervisores Asistente Asistente lefe de IRifRREEE

Contador Administrativo

Financiero Procesos
General

Administrativo

(5) Comercial
Administrativo

Trahajadnores
Agricolas
(102)

Hodeguera

4.8.1.2 Competencias Departamentales y Andlisis @argos

4.8.1.3 Departamento Financiero Contable

MISION

Llevar de manera adecuada un control de los precesntables de la empresa;
archivar ordenadamente todos los documentos y swecde adquisicion y ventas,
por ende de capital y ganancias, para que la esapesga un control minucioso y
analitico y de esta manera pueda surgir. Ademasy tel dia todos los tramites
tributarios, pagos de impuestos y demas, y deneateera no se generen posteriores
sanciones que afectarian directamente a la esi@tbéimpresarial.

VISION



Manejar correctamente las finanzas de la empresantar con los respaldos de las
transacciones diarias, mensuales, y anuales pgnar laproximadamente en un afo,
incrementar los ingresos y bajar los costos deym@dn, para invertir en tecnologia,
capacitacion del personal, y en la ampliacion tamau infraestructura, como en el
reconocimiento mercantil; dejando utilidades coesilles para el comité de

accionistas.
OBJETIVOS.-

Manejar adecuadamente:

» los gastos de administraciéon, de mercadeo, cogtdakldicacion y precios de la

competencia.

» Entender las finalidades de la fijacion de precios

* Aprender a calcular el umbral de rentabilidad desitapresa con respecto al
producto

» Entender las estrategias y razones de las sublbagsgas de precios

* Cubrir el costo del producto, y servicios

* Debe cubrir los gastos generales del negocio

» Debe pagar el préstamo el dinero invertido en gbae, en cierto periodo de

tiempo

COMPETENCIAS DIVISIONALES

» Conocimiento de procesos contables (Técnicos)

» Concentracion mental (personal)

* Responsabilidad (personal)

» Habilidad numérica (personal)

» Conocimiento de archivo y organizacion de docunge(técnico)
» Capacidad de trabajar en equipo (personal)

» Conocimientos informéticos(técnicos)



» Andlisis financiero y operativo(técnico)
» Conocimiento de leyes tributarias y pago de impuéstnico)

» Eficacia.(personal)

DICCIONARIO DE COMPETENCIAS DIVISIONALES

Divisionales:

Conocimiento de los procesos contablesSabe la administracion financie
basados en proceso contables como los balancadpgde cuenta, libros diari
fijacion de precios de los productos, con el finrdducir costos y aumentar
produccién, ademas la organizacion de los docursene respaldan todo tipo
transacciones econdémicas, tanto ingresos como asgregempre generando

margen de ganancia que posibilite la estabilidatddesarrollo de la empresa.

A) Tiene conocimientos de finanzas, y todo lo quelumr@a un proceso contable,
preocupa por reducir permanentemente costos prigaiicoptimizar tiemp
dinero, esta informado constantementelate transacciones financieras que
realizan dentro y fuera de la empresa con sus cegpe respaldos, buscan

siempre lograr un margen amplio de ganancia.

B) Conoce el manejo correcto de un proceso contaldsarblla destrezas
optimizacion de din® y mayor produccién con proyectos financieros/ess
sabe de las transacciones que realiza la empresscabsaber d

desenvolvimiento del area de ventas para positdasdcciones

C) Se desenvuelve correctamente en finanzas, apaydogiktica deds proceso
contables que realiza que realiza el departameate como reducir costos
produccién, tiene buenas ideas para agilitar tn@aes que posteriormer

tendran que ser analizadas.

D) Conocimientos béasicos de los procesos contablesedaren el departament

siempre se informa de las transacciones que s$iearegy da apoyo para




Conocimiento de los procesos contablesSabe la administracién financie
basados en proceso contables como los balancadpgdde cuenta, libros diari
fijacion de precios de los productos, con el finrdducir costos y aumentar
producciéon, ademas la organizacion de los docursenue respaldan todo tipo
transacciones econdmicas, tanto ingresos como asgregempre generando

margen de ganancia que posibilite la estabilidatddesarrollo de la empresa.

cumplimiento de metas establecidas.

Habilidad numérica: Facilidad para desarrollar resultados objetivosacticos cor
operaciones matematicas indispensalpara el correcto y adecuado control
proceso contable de la empresa, resultados quesnpaed posteriormente

departamento financiero.

A) Aptitud para la resolucion de problemas matematigeneralmente es u
persona muy eficaz en los resultados presenta, por lo que genera confianz

procesar datos que son de su responsabilidadefetaiar el proceso contable

B) Tiene agilidad mental en la resolucién de guiagopblpmas matematicos, ¢

siempre es muy eficiente y genera confianza ec@uparneros

C) Facilidad en la resolucion de problemas matematibosmida gran apoyo

departamento.

D) Aptitud destinada al buen desenvolvimiento de osenentales numéricos

Responsabilidad: Actitud de compromiso, realiza todas las funciodesignadas
su cargo, ademas acota varias tareas en base a [ivai@ropia, se destaca co
una persona ejemplar en cuanto a la realizaciésudeobligaciones, es puntal ¢
hora de asistir y entregar proyectos asignadosa péircorrecto desarrollo o

departamento y un alto nivel de clima laboral.

A) Es una persona excepcional en el desempefo dalsusg, trabaja de manera

sobresaliente, es decir, ejemplar a los ojos de@upaneros, por su comprom




Habilidad numérica: Facilidad para desarrollar resultados objetivosacticos cor
operaciones matematicas indispensalpara el correcto y adecuado control
proceso contable de la empresa, resultados quesnpaed posteriormente

departamento financiero.

e identificacion con la empresa. Generalmente Iagmrar las metas él se
establecido, y se desarrolla eficazmente en spsmeabilidades principales.

B) Es una persona que cumple con responsabilidad kEtasmgue se le h
designado, realiza el trabajo de manera superi®us compareros, Yy
desempeficoincide con la descripcion de las funciones qaézara su puesto (

trabajo.

C) Es una persona que realiza correctamente sus taeeage a las normas de
empresa, se siente comprometido con la empresaaljza las actividade

necesarias que exige su cargo.

D) Es una persona responsable en el cumplimiento sléabores que se le h

designado.

Capacidad de trabajar en equipo Tiene muy buenas relaciones sociales
grupales, e interpersonales, se preocupa por atrdée no solo individualsino mas
bien colectivo, realiza las funciones de su caoyoando en cuenta el desemperi
actividades complementarias que permitan la optiodn del trabajo. Es catalogs
como un individuo que brinda confianza y se preaquyr la resolucion de prigmas

del departamento.

A) Se destaca de los demas por las buenas relaciongdes que le permite
generar confianza en los demas, tiene facilidad gasenvolverse en el medio
preocupa ademas por el desempefio de sus compaenegolucra en prébmas

para resolverlos de la mejor manera, en procurhideestar colectivo.




Capacidad de trabajar en equipo Tiene muy buenas relaciones sociales
grupales, e interpersonales, se preocupa por atrdés no solo individualsino mas
bien colectivo, realiza las funciones de su caoyeaindo en cuenta el desemperi
actividades complementarias que permitan la optiondn del trabajo. Es catalogg
como un individuo que brinda confianza y se preaquyr la resolucion de prigmas
del departamento.

B) Es una persona que brinda confianza, se desenvi@ilmente dentro de
organizacion, sabe de los roles y problemas decugparieros y da estrateg

para la posible resolucién y mejor desenvolvimiento

C) Es una persona que se desenvuelve dentro de laizag@én, tiene buen:

relaciones interpersonales, se preocupa por e¢§ii@ncolectivo

D) Es una persona que se relaciona con el medio gunecke desarrolla, es pc

conflictivo y comparte opiniones con los demas

ANALISIS DE CARGOS .-

NOMBRE DEL CARGO: Asistente de contabilidad
AREA: Financiero/Contabilidad
REPORTA A: Director Financiero
SUPERVISA A: ninguna

PERSONAS EN EL CARGO: 1 persona

HORARIO DE TRABAJO: 7:00 a 16:00

LUGAR DE TRABAJO Departamento Contable




SUNSET VALLEY FLOWERS

DESCRIPCION DEL PUESTO:

Receptar documentacion contable, archivar croncédgente; de acuerdo la manera
tiempo en que se vayan realizando las transacciestss son generalnte a diario; par
que la empresa tenga el orden cronolégico adecgaeaualquier organizacién de €
indole debe llevar, con la finalidad de facilithm&nejo de la documentacion para

departamento.

DESCRIPCION ESPECIFICA:
Tareas diarias:

Agregar los diarios de contabilidad, después darorgr los documentos en sus respectivas
fechas tomando en cuenta cada documento de ingr@so el rapido desempefio del

departamento financiero.

Adjuntar a los respectivos documentos todos lo$sleags realizados en el banco respectivo,

para llevar un correcto control de presupuestos.

Archivar toda la informacion necesaria, de acueedain orden establecido por el

departamento para lograr el orden que necesit@parhmento de esta indole.
Tareas Periodicas:

Receptar documentacion contable de manera senmardlante la entrega de ingresos y

egresos, para tener un soporte de todas las tcamses diarias.

Ordenar secuencialmente la documentacion tomandauemta la fecha, niumero de
documentos, etc., mediante un registro; con eldBnagilitar los tramites que se debe

realizar, mensual o diariamente.

Tareas Eventuales:



Buscar documentacion que solicitan funcionariodadempresa, por lapsos muy largos de
tiempo, mediante la organizacion del archivo cdetajue lleva la empresa, para tener un

soporte de informacion que pretenden emitir.

Anexar varios tipos de impuestos anuales que eeddizmpresa como: el impuesto a al
renta, IVA, etc., mediante una previa solicitud filgicionario que lo requiera, para que el

pago del impuesto sea realizado a su debido tiempo.

Hacer solicitudes de informaciones confidenciatesdiantes memos o peticiones verbales

de los solicitantes, para proceder a cumplir certmites que se requieran.
ESPECIFICACIONES DEL CARGO:

Educacion: Primeros afios universitarios en carreras como Addity Contabilidad,

Ingenieria Comercial o carreras afines.

Experiencia: Experiencia minima de 1 afio, trabajando en casigaitares
Idioma: inglés Basico

OTRAS APTITUDES:

* Rapidez mental

» Tolerancia y paciencia / documentacion y archivo
« Concentracion por posibles equivocaciones

* Sentido Comun

* Manejo de sistemas de computacion

Sexo:Cualquier de los dos sexos estan habiles para@gje
Edad: Desde los 19 afios en adelante
REQUISITOS FISICOS

Esfuerzo Fisico:



Levantar libros empastados de documentos de migrhpad.
Concentracion mental:

e Al archivar documentos
* Al buscar la documentacion que soliciten los funaios

» Al procesar de manera adecuadamente la informacion

Esfuerzo Visual Al pasar los datos al computador
RESPONSABILIDADES:

Por dinero: ninguno

Por areas fisicasninguno

Por confidencialidad:

* Responsabilidad por la documentacion que estaargo

» Por toda la informacidén que maneja

CONDICIONES DE TRABAJO:

Riesgos de Trabajoninguna

Humedad: ninguna

Ruidos: ninguna

Ergonomia: Cuenta con lo necesario para manejarse en su pileestabajo
Competencias.-

» Conocimiento del proceso contable de la organinaécnicos)

e Aptitud para desarrollar un trabajo ordenado (p&bo



» Trabajo bajo presion (personal)

» Conocimiento de archivo y documentacion (técnico)
» Actitud paciente y concentracion mental(personal)

* Habilidad numérica(personal)

* Manejo de paquetes utilitarios(técnico)

» Facilidad para someterse a ordenes (personal)

» Capacidad de trabajar en equipo(personal)

* Puntualidad (personal)

Conocimiento de los procesos contableSiene conocimientos firmes de registros y proc
contables como los balances, estados de cuentaamd) libros diarios, comproban
cheques y demas, adicional deganizacién de los documentos que respaldan tipdode
transacciones econdmicas, en archivos minucios@mnerdenados tanto ingresos ca

egresos.

A) Conoce firmemente el proceso de registros y pracesatables como libros diarig
estados de cuentasarirarias comprobantes de cheques y archivo conaekejo
minucioso de los documentos para facilitar el nafieyadero del departamento Y

informacion para el resto de departamentos.

B) Conoce el manejo de proceso contable, y manejeatera eficienteos documentos
las cuentas tanto de ingreso y egreso del departarfiranciero y contable con apg
al resto del departamento.

C) Conoce de procesos contables y maneja de maneran&fi los documentos en
archivo ordenado.

D) Conocimientos basicos de procesos contables warchi




Responsabilidad: Actitud de compromiso, realiza todas las funciodesignadas a ¢
cargo, ademas acota varias tareas en base a gtivaiQropia, se destaca como

persona ejemplar en cuanto a la realizacion deolligaciones, es puntal a la hora
asistir y entregar proyectos asignados, para eéector desarrollo del departamento vy
alto nivel de clima laboral.

A) Es una persona excepcional en el desempefio dealaesed, trabaja de man
sobresaliente,sedecir, ejemplar a los 0jos de sus compaferossypaompromiso
identificacion con la empresa. Generalmente logrpesar las metas él se

establecido, y se desarrolla eficazmente en spsmeabilidades principales.

B) Es una persona que cumple gesponsabilidad las metas que se le han desig
realiza el trabajo de manejo superior a sus compajig su desempefo coincide
la descripcion de las funciones que realizara sstoule trabajo.

C) Es una persona que realiza correctamente sussitaeaige a las normas de
empresa, se siente comprometido con la empresaliga las actividades necesa

que exige su cargo.

D) Es una persona responsable en el cumplimientasdabores que se le han designaido.

Habilidad numérica: Facilidad para desarrollar resultados objetivos y practicon
operaciones matematicas indispensables para eéctorly adecuado control de
negociaciones y ventas de la empresa, resultadessgupresentaran posteriorment
departamento de mercadeo y ventas.

A) Aptitud para la resolucion de problemas matematigemeralmente es una pers
muy eficaz en los resultados que presenta, pomué ggnera confianza en proce
datos que son de su responsabilidad, para efeorgociaciones importantes ¢

clientes.

B) Tiene agilidad mental en la resolucién de guiasoplpmas matematicos, casi siem

es muy eficiente y genera confianza en sus compafier




Habilidad numérica: Facilidad para desarrollar resultados objetivos y préacticoa
operaciones matematicas indispensables para eéctorly adecuado control de
negociaciones y ventas de la empresa, resultadesseupresentaran posteriorment

departamento de mercadeo y ventas.

C) Facilidad en la resolucibn de problemas matamsti brinda gran apoyo
departamento.

D) Aptitud destinada al buen desenvolvimiento depsos mentales numéricos

Capacidad de trabajar en equipo Tiene muy buenas relaciones sociales inter grupa
interpersonales, se preocupa por el desarrollolisdividual, sino mas bien colectiy
realiza las funcines de su cargo tomando en cuenta el desempefictidelaales
complementarias que permitan la optimizacion dabdjpp. Es catalogado como
individuo que brinda confianza y se preocupa porrdaolucion de problemas ¢
departamento.

A) Se destaca de loewhas por las buenas relaciones sociales que latperngenerg
confianza en los demas, tiene facilidad para dedeerse en el medio, se preocl
ademas por el desempefio de sus compaferos, seiciavan problemas ps

resolverlos de la mejor manera, en procura dekstan colectivo.

B) Es una persona que brinda confianza, se desenvdébienente dentro de
organizacion, sabe de los roles y problemas de@uparieros y da estrategias pat

posible resolucién y mejor desenvolvimiento.

C) Es una pesona que se desenvuelve dentro de la organizaede, buenas relacion

interpersonales, se preocupa por el bienestartoaec

D) Es una persona que se relaciona con el medio equeslse desarrolla, es pqg

conflictivo y comparte opiniones con los demas




Capacidad de trabajar bajo presion: Tendran alto discernimiento y capacidad

reaccion frente a situaciones de alto stress.

A) Se destaca de los demas por las buenas decisiomesuljados en situacion

exigentes.

B) Se desenvolveran facilmente dentle la organizacion y demuestra resultad

voluntad y més aun cuando se los exijan.

SUNSET VALLEY FLOWERS

ANALISIS DE CARGO

NOMBRE DEL CARGO: Gerente Financiero

AREA: Financiero/Contabilidad
REPORTA A: Gerente General
SUPERVISA A: Contador General

PERSONAS EN EL 1 persona
CARGO:

HORARIO DE TRABAJO: |9:00 a17:00

LUGAR DE TRABAJO Departamento Contable

DESCRIPCION DEL PUESTO:



Es la persona responsable de la planificacion,nizgeidn, direccion y control ¢
los procesos financieros de la empreadministrando de manera eficiente
recursos econdémico/ financieros, y, entregandoyaglortunamente la informaci

requerida.

DESCRIPCION ESPECIFICA:
Tareas diarias:

Revisar estados de cuenta por cobrar, flujos de cagnta bancos, saldos diarios y ejecutar

los depdsitos pendientes.
Revisar y aprobar los estados financieros.

Autorizar pagos, pedidos de transferencias al iextgrformatos de informacion contable y

financiera.

Supervisar y controlar la cantidad de la informacgenerada en el sistema financiero

automatizado.

Tareas Periodicas:

Planear y controlar el presupuesto de la empresa.

Planear y evaluar el sistema de control de bieada dmpresa.

Controlar el cumplimiento de normas, leyes y resohes de organismos de control,

externos a la compafia: Superintendencia de CoagaBiRI, Fondo de Solidaridad, etc.
Tareas Eventuales:

Planear y evaluar el sistema de control de bieada dmpresa.



Ejecutar el plan financiero anual.

Planear las inversiones generales de la empresa.

ESPECIFICACIONES DEL CARGO:

Educacion:

Profesional en Ingenieria Comercial, Economia cecas afines.

Estudios de Post-grado en Administracion de Empresa

Experiencia: Tres afios de experiencia en funciones y posicisingtares.

Idioma: Ingles 90%

OTRAS APTITUDES:

Es responsable por la supervision de personas, jonamnomico, equipos
asignados e informacion confidencial.

Exige iniciativa y criterio para el ejercicio dessunciones.

Requiere capacidad analitica, liderazgo y tomaegestbnes.

Exige capacidad para trabajo a presion.

Requiere habilidad para coordinar acciones coddasas personas de la empresa.

Sexo:Indistinto

Edad: entre 38 y 48 afios

REQUISITOS FisSICOS

Esfuerzo Fisico ninguno

Concentracién mental:en el ejercicio de todo su trabajo



Esfuerzo Visual en el computador
RESPONSABILIDADES:

Por dinero: 100%

Por areas fisicasninguno

Por confidencialidad 100%
CONDICIONES DE TRABAJO:
Riesgos de trabajoninguna
Humedad: ninguna

Ruidos: ninguna

Ergonomia: Cuenta con lo necesario para la ejecucion dehjimab

Competencias:

» Conocimiento del proceso contable de la organinaécnicos)
e Aptitud para desarrollar un trabajo ordenado (p&bo

» Trabajo bajo presion (personal)

» Actitud paciente y concentracion mental(personal)

* Habilidad numérica (personal)

» Facilidad para dirigir subordinados (personal)

e Puntualidad (personal)



Conocimiento de los procesos contableSabe la administracion financiera, basé
en proceso contables como los balances, estadosedén, libros diarios, fijacion (
precios de los productos, con el fin de reducir costocaumentar la produccid
ademas la organizacion de los documentos que desp&bdo tipo de transaccior
econdmicas, tanto ingresos como egresos, siemgnerando un margen de ganal

gue posibilite la estabilidad y el desarrollo detapresa.

A) Tiene conocimientos de finanzas, y todo lo quelumra un proceso contable,
preocupa por reducir permanentemente costos pridaiicoptimizar tiempe
dinero, esta informado constantemente de las taosa&s financieras que
realizan dentro y fuera de la empresa con sus cegpe respaldos, buscan

siempre lograr un margen amplio de ganancia.

B) Conoce el manejo correcto de un proceso contaldearmblla destrezas
optimizacion de dinero y mayorgatuccion con proyectos financieros claves,
de las transacciones que realiza la empresa, Isabea del desenvolvimiento ¢

area de ventas para posibles transacciones

C) Se desenvuelve correctamente en finanzas, apogdagiktica de los proces
contables que realiza que realiza el departameatie s6mo reducir costos
produccién, tiene buenas ideas para agilitar tai®aes que posteriormer

tendran que ser analizadas.

D) Conocimientos basicos de los procesos contablesejuan en el deparhento
siempre se informa de las transacciones que deareay da apoyo para

cumplimiento de metas establecidas.

Habilidad numérica: Facilidad para desarrollar resultados objetivogacticos cot
operaciones matematicas indispensables para etctory adecuado control ¢
proceso contable de la empresa, resultados queenpaed posteriormente

departamento financiero.




Habilidad numérica: Facilidad para desarrollar resultados objetivogacticos cot
operaciones matematicas indispensables para etctory adecuado control ¢
proceso contable de la empresa, resultados queenpaed posteriormente

departamento financiero.

A) Aptitud para la resolucion de problemas mateméatigeseralmente es una pers
muy eficaz en los resultados que preserda)g@que genera confianza en proce

datos que son de su responsabilidad, para efegdtpesceso contable

B) Tiene agilidad mental en la resolucién de guiasoblemas matematicos, ¢

siempre es muy eficiente y genera confianza ec@upareros

C) Faclidad en la resolucion de problemas matematicosdar gran apoyo ¢

departamento.

D) Aptitud destinada al buen desenvolvimiento de osenentales numéricos

Responsabilidad Actitud de compromiso, realiza todas las funciatesignadas a ¢
cargo, ademds acota varias tareas en base a su iniciativaapreg destaca como U
persona ejemplar en cuanto a la realizacién delsligaciones, es puntal a la hora
asistir y entregar proyectos asignados, para eéciar desarrollo del departament

un alto nivel de clima laboral.

A) Es una persona excepcional en el desempefio dalsuss, trabaja de manera
sobresaliente, es decir, ejemplar a los o0jos de@uparieros, por su comprom
e identificacion con la empresa. Generalmente |legyzerar las mas él se h

establecido, y se desarrolla eficazmente en spsmsabilidades principales.

B) Es una persona que cumple con responsabilidaddesmue se le han designé
realiza el trabajo de manera superior a sus compsig su desempefio coinc

con la descripcion de las funciones que realizagguesto de trabajo.

C) Es una persona que realiza correctamente sus ,taeeage a las normas de

empresa, se siente comprometido con la empresaalza las actividade




Responsabilidad:Actitud de compromiso, realiza todas las funciatesignadas a ¢
cargo, ademds acota varias tareas en base a su iniciativaapreg destaca como U
persona ejemplar en cuanto a la realizacion delsligaciones, es puntal a la hora
asistir y entregar proyectos asignados, para eéctor desarrollo del departament

un alto nivel de clima laboral.

necesarias que exige su cargo.

Direccion de Personas:Capacidad para hacer que otras personas actlen sagétros
deseos utilizando apropiada y adecuadamente el pedsonal o la autoridad que el puesto

nos confiere. Incluye el “decir a los demas lo tiegleen que hacer”.

A) Distribuir eficazmente la toma de decisiones ¢ atras responsabilidades hacia el

subordinado mas adecuado.

B) Capacidad para generar y mantener un flujo dauoicacion adecuado entre los
miembros del grupo o de la organizacion, utilizafadistintos canales que en cada caso

se requieran y favorecer el establecimiento deim@as mutuamente beneficiosas.

C) Capacidad para expresar ideas o hechos claramemte una manera persuasiva.

Convencer a los otros del punto de vista propio.

SUNSET VALLEY FLOWERS

NOMBRE DEL CARGO: Contador General




AREA: Financiero/Contabilidad

REPORTA A: Gerente Financiero

SUPERVISA A: Asistente de Contabilidad

PERSONAS EN EL 1 persona
CARGO:

HORARIO DE TRABAJO: |9:00 a 17:00

LUGAR DE TRABAJO Departamento Contable

ANALISIS DE CARGO

Realizar labores superiores para el buen desadelll@a organizacion; tomar decisiot

gue ayuden al buen funcionamiento de la empreseutey érdenes superiores.

DESCRIPCION ESPECIFICA:

Tareas diarias:

Coordinar, planeacién, evaluacién y control de $ds procesos financieros.
Elaboracion de presupuestos, nominas, estudiongatadn de las inversiones a realizar

Consultar las especificaciones acerca del desti@olag inversiones (capacitaciones,

mantenimiento, compra de materia prima, ingresastog)
Tareas Periodicas

Analizar las tendencias contables, fiscales y fireras que se han desarrollado



Calcular y presentar los de impuestos que sergertks acuerdo a la contabilidad general
de la empresa

Manejar documentacion y disefiar procedimientosdgcardisposiciones fiscales vigentes
ESPECIFICACIONES DEL CARGO:

Educacion: Auditor Contador Publico autorizado o carrerasesfin

Experiencia: 2 a 3 afios de experiencia

Idioma: inglés 100%

OTRAS APTITUDES:

» Planear y organizar su trabajo hacia resultados
* Toma de decisiones
» Ejercer y delegar autoridad
» Conocimientos avanzados de informatica
» Trabajo en equipo y negociacion
Sexo:Indistinto
Edad: entre 38 y 48 afios
REQUISITOS FiSICOS
Esfuerzo Fisico Ninguno
Concentracién mental en el ejercicio de todo su trabajo
Esfuerzo Visual en el computador

RESPONSABILIDADES:

Por dinero: ninguno



Por areas fisicasninguno

Por confidencialidad 100%
CONDICIONES DE TRABAJO:
Riesgos de trabajoninguna
Humedad: ninguna

Ruidos: ninguna

Ergonomia Cuenta con lo necesario para la ejecucion detjoa

Competencias.-

» Conocimiento del proceso contable
* liderazgo

» Disciplina

* Puntualidad

» Compromiso responsabilidad y confidencialidad

Liderazgo: Capacidad para hacer que otras personas actlen seg8tros deseos
utilizando apropiada y adecuadamente el poder pakrsola autoridad que el puesto nos

confiere. Incluye el “decir a los demas lo quedigigue hacer”.

A) Distribuir eficazmente la toma de decisiones y ttasoresponsabilidades hacia| el

subordinado mas adecuado.

B) Capacidad para generar y mantener un flujo de cmacion adecuado entre los
miembros del grupo o de la organizacion, utilizalododistintos canales que en cada
caso se requieran y favorecer el establecimientoraelaciones mutuamente

beneficiosas mostrando la habilidad de direccidelggacion con un fin colectivo.




C) Capacidad para expresar ideas o hechos clarameet@rya manera persuasiva. ¢

el fin de direccionar de manera adecuada al persdekgando funciones

cumpliendo con los objetivos.

D) Delegar de manera adecuada funciones

Conocimiento de los procesos contabl¢ Sabe la administracién financiera, basado
proceso contables como los balances, estados deaclibros diarios, fijacion de precios
los productosgon el fin de reducir costos y aumentar la produtcademas la organizaci
de los documentos que respaldan todo tipo de wtelmsees econdOmicas, tanto ingre
como egresos, siempre generando un margen deciamare posibilite la estabilidad y
desarrollo de la empresa.

A)

Tiene conocimientos de finanzas, y todo lo que lumr@a un proceso contable,
preocupa por reducir permanentemente costos prigauaptimizar tiempo dinero, es
informado constantemente de las transaccionesdigras que seealizan dentro y fue
de la empresa con sus respectivos respaldos, lnlgss@mpre lograr un margen amy
de ganancia.

B)

Conoce el manejo correcto de un proceso contabggroblla destrezas de optimizac
de dinero y mayor produccién con proyectosificieros claves, sabe de las transacc
gue realiza la empresa, busca saber del desenvehtordel area de ventas para posi

transacciones

C)

Se desenvuelve correctamente en finanzas, ap@yfagistica de los procesos contal
gue realiza queealiza el departamento, sabe como reducir cogtgsraduccion, tien

buenas ideas para agilitar transacciones que postente tendran que ser analizadas

D)

Conocimientos basicos de los procesos contablesegdan en el departamento, sien
se infama de las transacciones que se realizan y da ggaogcel cumplimiento de met
establecidas.

on

Yy



Habilidad numérica: Facilidad para desarrollar resultados objetivogacticos cor
operaciones matematicas indispensables para etctorly adecuado contralel
proceso contable de la empresa, resultados queenpaed posteriormente

departamento financiero.

A) Aptitud para la resolucion de problemas mateméatigeseralmente es una pers
muy eficaz en los resultados que presenta, poudoggnera configaa en proces:

datos que son de su responsabilidad, para efegdtpesceso contable

B) Tiene agilidad mental en la resolucién de guiasoblemas matematicos, ¢

siempre es muy eficiente y genera confianza ec@upareros

C) Facilidad en la resolucibnedproblemas matematicos, brinda gran apoy

departamento.

D) Aptitud destinada al buen desenvolvimiento de osenentales numéricos

4.8.1.4 Departamento Administrativo

MISION:

Participar activamente en la planificacion direnciéjecucion y control de las

actividades empresariales capaces de respondes ardaientes necesidades de la

empresa en el campo de los negocios a través devéstigacion y proyeccion,

fundamentados en la excelencia y en los valores=tjue vuelvan mas humana la

organizacion

VISION:

La vision del Departamento de Administracion dé estentada a promover la eficiencia

personal y empresarial de la comunidad de trabegaden su desempefio profesional y

optimizando las diversas actividades de la empresa.



OBJETIVOS:

* Investigar y analizar el negocio en el mercado
» Conocer y comprender al consumidor

» Lograr un crecimiento acorde a la realidad del adwocy al ciclo de vida del

producto
» Lograr utilidades o beneficios para la empresa

* Lograr que las actividades de promocion sean efiesey cumplan con su

objetivo de informar.
* Se mantenga dentro de los limites presupuestarios.

* Que las actividades sean culminadas a tiempo.

COMPETENCIAS DIVISIONALES.-

. Conocimiento de procesos de administrativos (T@siic
. Conocimientos informaticos (técnicos)

. Orientacion al cliente (técnico)

. Responsabilidad (personal)

. Habilidad numérica (personal)

. Capacidad de trabajar en equipo (personal)

. Capacidad de trabajar bajo presion (personal)

. Eficacia.(personal)



DICCIONARIO DE COMPETENCIAS

DIVISIONALES

Conocimiento de administracion: Proporciona informacion general sobre
industria, del marketing, incluye puntos de refer@n prondsticos de mercaq

tendencias y anuncios de productos

A)

La gerencia de administracion provee un marco aqrenige cumpli con log

objetivos de la organizacién usando un procesaastado y controlado.

B)

Es responsabilidad del gerente administrativo aseglos recursos (diner
equipos, personal de apoyo, espacio fisico, etae lg permita al equig

funcionar en forma efectiva.

C)

Controlar las actividades y asegurar que las mstasstan logrando y que
proyecto sigue el curso planificado. En el transgcursurgiran cambios

iImprevistos.

D)

Planificar el proyecto: planificar el proyecto ingal proponer la solucion
desarrollar, en base a los objetivos y resultadossaios, y establecer cdmg
desarrollara. Los puntos mas importantes a coraid®n: estrategia (cOmo
relaciona el proyecto con el plan estratégico deerfgpresa), recursos (q
necesito y con quéuento), finanzas (cuanto costara y donde obtdrinero) y|

tiempo (de cuanto tiempo se dispone).

Orientacion al cliente: Es la disposicion para realizar el trabajo corebas el

conocimiento de las necesidades y expectativassdeientes. Implica preocupar

por entender las necesidades de los clientes palacion a sus problemas; &

ASi




co

Su

mo realizar esfuerzos adicionales con el finxdeeer sus expectativas y mejorar

calidad de vida.

A)

Sus acciones estan dirigidas a comprender y saista los clientes. Busc

explorar las necesidades e inquietudes de cadatglibrindando un trat

plena satisfaccion del cliente como un criteriones® para la planificacion d

futuras actividades. Es capaz de realizar esfuea@o®l fin de lograr mejorar |

a
0
personalizado que demuestra interés en cada utws deismos. Considera |a
e
a
n

calidad de vida de sus clientes y lograr obteneamobacion y/o admiracid

por el trabajo realizado.

B)

Busca explorar las necesidades e inquietudes de ademhte al maximo en la

medida que ello resulte esencial para la elabarad& una tarea. Trata ¢
establecer criterios que le permitan evaluar lasesidades y niveles d
satisfaccion de los clientes de forma general, esifatizar en relacion a
atencion personalizada a los mismos. Realiza exfsa@ventuales para mejo

la calidad de vida de los clientes.

C)

Explora las necesidades e inquietudes de cadateclean la medida que el
resulte estrictamente necesario. Evaluara los esvele satisfaccion de Iq

clientes utilizando los criterios minimos para ajac su trabajo.

e

a

ar
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Responsabilidad:Actitud de compromiso, realiza todas las funciotesignadas a §
cargo, ademas acota varias tareas en base a miivaipropia, se destaca como
persona ejemplamecuanto a la realizacion de sus obligacionesuesapa la hora d

asistir y entregar proyectos asignados, para etcior desarrollo del departamento y

alto nivel de clima laboral.

A) Es una persona excepcional en el desempefio dealsoied, trabajale maner
sobresaliente, es decir, ejemplar a los ojos de@ugparieros, por su COmpromis

identificacion con la empresa. Generalmente logreersar las metas él se




establecido, y se desarrolla eficazmente en spsmeabilidades principales.

B) Es wa persona que cumple con responsabilidad las ma&ase le han designa
realiza el trabajo de manejo superior a sus compsafig su desempefio coinc

con la descripcion de las funciones que realizagguesto de trabajo.

C) Es una persona que realizarrectamente sus tareas, se rige a las normaa
empresa, se siente comprometido con la empresagalza las actividadg

necesarias que exige su cargo.

D) Es una persona responsable en el cumplimiento sldalaores que se le h
designado.

Habilid ad numeérica: Facilidad para desarrollar resultados objetivosracticos cot
operaciones matematicas indispensables para etctory adecuado control de
negociaciones y ventas de la empresa, resultadosepresentaran posteriorment
departamento de mercadeo y ventas.

A) Aptitud para la resolucion de problemas mateméatigeseralmente es una pers
muy eficaz en los resultados que presenta, pouéoggnera confianza en proce
datos que son de su responsabilidad, para efecagciaciones iportantes co

clientes.

B) Tiene agilidad mental en la resolucion de guiasrgblpmas matematicos, ¢

siempre es muy eficiente y genera confianza ec@uparneros

C) Facilidad en la resolucion de problemas matematidmsida gran apoyo
departamento.

D) Aptitud destinada al buen desenvolvimiento de posenentales numéricos




Capacidad de trabajar en equipo: Tiene muy buenas relaciones sociales

grupales, e interpersonales, se preocupa por afrdéée no solo individual, sino m
bien colectivo, ealiza las funciones de su cargo tomando en crdasempefio (
actividades complementarias que permitan la optiondin del trabajo. Es cataloge
como un individuo que brinda confianza y se preagogr la resolucion de problen

del departamento.

A) Sedestaca de los demas por las buenas relacionegesogue le permiten gene
confianza en los demas, tiene facilidad para dedeense en el medio, se preocl
ademas por el desempefio de sus compafieros, secrav@n problemas pg

resolverlos de la mejor manera, en procura dekisian colectivo.

B) Es una persona que brinda confianza, se desenvigtilmmente dentro de
organizacion, sabe de los roles y problemas decengparieros y da estrated

para la posible resolucion y mejor desenvolvimiento

C) Es una persona que se desenvuelve dentro de laizag#@n, tiene buen
relaciones interpersonales, se preocupa por etsi@ncolectivo

D) Es una persona que se relaciona con el medio eueskse desarrolla, es pd

conflictivo y comparte opiniones con los demas

Capacidad de trabajar bajo presion: Tendran alto discernimiento y capacidad

reaccion frente a situaciones de alto stress.

A) Se destaca de los demas por las buenas decisioresuljados en situacion

exigentes.

B) Se desenvolverafacilmente dentro de la organizacién y demuestsaltados

voluntad y més aun cuando se los exijan.




ANALISIS DE CARGOS.-

SUNSET VALLEY FLOWERS

NOMBRE DEL CARGO: Bodeguero

AREA: Administrativo

REPORTA A: Jefe de Apoyo Administrativo
SUPERVISA A: Ninguna

PERSONAS EN EL CARGO: |1 persona

HORARIO DE TRABAJO: 7:00 a 16:00

LUGAR DE TRABAJO Departamento Administrativo

DESCRIPCION DEL PUESTO:

Resguardar, equipos, insumos y cualquier otro maatgue sea requerido en un futuro

cercano para todas las etapas de la produccidorde f

DESCRIPCION ESPECIFICA:
Tareas diarias:

Almacenar insumos ordenadamente y despacharlosieacorlos requerimientos de los

diferentes departamentos.

Tareas Periodicas:

Contar las cantidades existentes de cada uno desla®ios y equipos.
Solicitar la compra de los insumos o equipos questiavieran disponibles

Tareas Eventuales:



Realizar un inventario fisico en relacion a losorégs emitidos por el jefe de proyectos.
ESPECIFICACIONES DEL CARGO:
Educacion:

Estudios Basicos, primeros afios universitarios arre@ms como Administracion de
empresas, Ingenieria Comercial o carreras afines.

Experiencia: Experiencia minima de 1 afio, trabajando en casigaitares
Idioma: Inglés Béasico
OTRAS APTITUDES:

e Rapidez mental

e Tolerancia y paciencia/ documentacion y archivo
e Concentracion por posibles equivocaciones

e Sentido Comun

e Manejo de sistemas de computacion

Sexo:Masculino

Edad: Desde los 21 afios en adelante

REQUISITOS FiSICOS

Esfuerzo fisico:Levantar paquetes pesados.

Concentracion mental Al ingresar a la bodega los insumos y equipos.
Esfuerzo visual: Al pasar los datos al computador
RESPONSABILIDADES:

Por dinero: Ninguno



Por areas fisicasBodega

Por confidencialidad: Ninguna

CONDICIONES DE TRABAJO:

Riesgos de trabajoPesos

Humedad: Relativa

Ruidos: Ninguna

Ergonomia: Cuenta con lo necesario para manejarse en su pleestabajo
Competencias.-

» Trabajo bajo presion (personal)

» Responsabilidad (personal)

* Proactivo (personal)

* Relaciones personales (personal)

» Disponibilidad hacia el servicio a los demas (peasp
* Amabilidad (personal)

* Metbdico, ordenado, enfocado a la tarea.

Diccionario de competencias

Individuales.-

Trabajo a presion: Desarrollo al esfuerzo, fisico e intelectual enedetnade
actividad, puede desenvolverse danera rapida en las peticiones que se le h
dentro de su area de trabajo o0 no, es eficienfegzeal realizar sus tareas. Atier

de la mejor manera las demandas aunque sean varias

A) Siempre manifiesta un gran nivel de entusiasmo lenumplimiento delas




Trabajo a presion: Desarrollo al esfuerzo, fisico e intelectual enedetnade
actividad, puede desenvolverse danera rapida en las peticiones que se le h
dentro de su area de trabajo o0 no, es eficienfegzeal realizar sus tareas. Atier

de la mejor manera las demandas aunque sean varias

actividades que se le asignan, es rapido, activeficaz, puede cumplir vari

actividades a la vez si ese fuese el caso en edejaacuentre.

B) Resuelve los problemas con entusiasmo, logra curoph las exigencias q

involucra desarrollar determinada actividad, esigpativo y poco complicado.

C) Resuelve los problemas que demanda su cargo, as $od funciones de man

eficaz y rapida

D) Generalmente resuelve los problemas que se le npeesetiene un caract

aceptable en el medio.

Respwsabilidad: Actitud de compromiso, realiza todas las funciodesignada
a su cargo, ademas acota varias tareas en bas@éigiativa propia, se desta
como una persona ejemplar en cuanto a la realizadéd sus obligaciones,
puntal a la hora de a&ir y entregar proyectos asignados, para el daor

desarrollo del departamento y un alto nivel de allaboral.

A) Es una persona excepcional en el desempefio dalsuss, trabaja de man
sobresaliente, es decir, ejemplar a los o0jos de csuspafergs por St
compromiso e identificacion con la empresa. Generate logra superar |
metas €l se ha establecido, y se desarrolla efeatenen sus responsabilida

principales.

B) Es una persona que cumple con responsabilidad &asngue se le h
designao, y su desempefio coincide con la descripciéragdunciones qu

realizara su puesto de trabajo.

C) Es una persona que realiza correctamente sus,taeegge a las normas de




Responsabilidad: Actitud de compromiso, realiza todas las funciodesignada
a su cargo, ademas acota varias tareas en bas@igiativa propia, se desta
como una persona ejemplar en cuanto a la realizad® sus obligaciones,
puntal a la hora de &tir y entregar proyectos asignados, para el dor

desarrollo del departamento y un alto nivel de allaboral.

empresa, se siente comprometido con la empresamng@esia sus actividad

como lo exige su cargo.

A) Es una persona responsable en el cumplimiento dal®res que se le h

designado.

Relaciones personaleskEs la competencia que posee el lider para escuehtnder y
valorar empaticamente informacion, ideas y opirsogee su equipo le comunique, siendo

capaz de retroalimentar asertivamente el proceswicicgativo.

A) Disposicion y Capacidad para recibir y entenderlquuer tipo de informacion

importante de una comunicacion oral entre dos @y gersonas.

B) Capacidad para establecer, mantener y potenceciorks de valor en el trabajo con
personas y grupos, tanto internos como externasgrdo de estas relaciones un cauce

para el logro y alineamiento estratégico de lostdlas de la organizacion.

C) Capacidad para generar y mantener un flujo de cmacion adecuado entre lps
miembros del grupo o de la organizacion, utilizatak distintos canales que en cada

caso se requieran y favorecer el establecimienteldeiones mutuamente beneficiosas.

Disponibilidad hacia el servicio a los demasts la disposicion para realizar el trabajo con
base en el conocimiento de las necesidades y expastde los clientes externos e internos,
reflejando un trato amable y cordial, interés parpersona y por la solucion a sus

problemas.




A) Disposicion para entender, acatar y actuar den&ola$ directrices y normas

cumplen y se comprometen con las normas de la izagadn.

organizacionales y sociales. Las personas que ipe&ste valor se caracterizan porque

B) Es la habilidad de adaptarse y trabajar eficazmemteéistintas y variadas situacione
con personas o grupos diversos. Incluye una disiposa cambiar de enfoque o de
manera de concebir la realidad, buscando una rfejoa de hacer las cosas, adopta

posiciones diferentes a fin de encontrar solucion&s eficientes.

> Y
a
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SUNSET VALLEY FLOWERS

ANALISIS DE CARGO

NOMBRE DEL CARGO:

Jefe de Apoyo Administrativo

AREA: Administrativo
REPORTA A: Gerente Administrativo
SUPERVISA A: Bodeguero
PERSONAS EN EL CARGO: |1 persona

HORARIO DE TRABAJO: 9:00a 17:00

LUGAR DE TRABAJO

Departamento Administrativo

DESCRIPCION DEL PUESTO:

Ejecutar y controlar la gestion administrativa yeigtiva de la empresa, eject

estrategias de compras anuales y las proyeccianés afganizacion. Repartacerc:

de toda la actividad de produccién de la empresa.

DESCRIPCION ESPECIFICA:

Tareas diarias:



Controlar actividades de bodega, receptar requenitos de bodega y procesar compras en
caso

Tareas Periodicas:
Supervisar y apoyar en tareas de conteo de invesitar
Tareas Eventuales:

Elaboracion de presupuestos, costos de manufagtplanificacion financiera, control de

gastos

ESPECIFICACIONES DEL CARGO:

Educacion: Profesional en Ingenieria Comercial, Economia cecas afines.
Experiencia: Dos afios de experiencia en funciones y posicianeRees.
Idioma: Ingles 90%

OTRAS APTITUDES:

Es responsable por la supervision de personas,jonagendmico, equipos asignados e
informacion confidencial.

» Exige iniciativa y criterio para el ejercicio desdunciones.

* Requiere capacidad analitica, liderazgo y tomaesésines.

» [Exige capacidad para trabajo a presion.

* Requiere habilidad para coordinar acciones coddasas personas de la empresa.
Sexo:Indistinto

Edad: entre 25 y 35 afios
REQUISITOS FisSICOS

Esfuerzo fisico:Ninguno



Concentracién mental:En el ejercicio de todo su trabajo
Esfuerzo visual:En el computador
RESPONSABILIDADES:

Por dinero: 100%

Por areas fisicasNinguno

Por confidencialidad: 100%

CONDICIONES DE TRABAJO:

Riesgos de trabajoNinguna

Humedad: Ninguna

Ruidos: Ninguna

Ergonomia: Cuenta con lo necesario para la ejecucion deljvaba
Competencias.-

« Conocimiento del proceso administrativo de la oizgion (Técnicos)
e Aptitud para desarrollar un trabajo ordenado (p&bo

» Trabajo bajo presion(personal)

» Conocimiento de archivo y documentacion (técnico)

» Actitud paciente y concentracion mental(personal)

» Habilidad numérica(personal)

* Manejo de paquetes utilitarios(técnico)

» Facilidad para someterse a ordenes (personal)

» Capacidad de trabajar en equipo(personal)

e Puntualidad (personal)



Diccionario de competencias:

Individuales.-

Habilidad de control: Capacidad para disefiar estrategias que conllevamizolar los
métodos, personas y asuntos que requieran de reed@aeguimiento, implica la ton

decisiones que aseguren este control.

na

A) Capacidad para asumir una responsabilidad con aforao sentido de compromiso
autonomia personal. Competencia del lider que gieofa participacion de su grupo

trabajo, haciendo que estos hagan contribuciongsortantes, sean creativos

innovadores, asuman riesgos, y quieran sentirpemeables de sus actos y decisiones.

B) Capacidad para lograr los maximos resultados dgachton el minimo agotamiento d
recurso humano y técnico, utilizando la comunicacifectiva, la motivacion

participacion conjunta de sus colaboradores.

y
de

)

el

Gestion de Conflictos: Capacidad para resolver eficazmente situacioneshole o
conflictos en los que se ponen en juego interegespgeden afectar a las relaciones ¢

personas, hacer peligrar los objetivos, los iner@sla imagen de la organizacion.

A) Capacidad para dirigir el proceso de aprendizaedesarrollo de los demas a partir

ntre

de

un apropiado analisis de sus necesidades y dgdaiaacion. Se centra en el interés por

desarrollar a las personas, no en el de proponcforraacion.

B) Capacidad para establecer y mantener relaciondglEs, reciprocas y calidas o redes

de contacto con distintas personas.

Direccion de PersonasCapacidad para hacer que otras personas actiuen sagsatros

deseos utilizando apropiada y adecuadamente et pedsonal o la autoridad que el puesto

nos confiere. Incluye el “decir a los deméas lo tigeen que hacer”.




A) Distribuir eficazmente la toma de decisiones y d&soresponsabilidades hacia| el

subordinado mas adecuado.

B) Capacidad para generar y mantener un flujo de cmacion adecuado entre los
miembros del grupo o de la organizacion, utilizafmio distintos canales que en cada
caso se requieran y favorecer el establecimienteldeiones mutuamente beneficiosas.

C) Capacidad para expresar ideas o hechos claramente yna manera persuasiva.

Convencer a los otros del punto de vista propio.

Creatividad e Innovacion: Es la habilidad que deben poseer los trabajadagepada

presentar recursos, ideas y métodos novedososcyetarios en acciones. Cada uno de|los

trabajadores debe ser capaz de innovar en el dieeéada una de las obras.

A) Propone y encuentra formas nuevas y eficaces der Has cosas. Es recursivo,
innovador y practico. Busca nuevas alternativasalecion y se arriesga a romper |os
esquemas tradicionales. Busca nuevas opciones @efisatisfacer las expectativas y

necesidades de los clientes.

B) Propone ideas creativas cuando las tradicionale®na@plicables a su trabajo. Tiende a

realizar cambios que no rompan por completo loses@s habituales de su trabajo.

C) Tiende a utilizar soluciones que le sirvieron pegsolver una situacién anterior sin
evaluar si se pueden aplicar exitosamente a lala&tefiere no tomar riesgos en cuanto

a métodos para resolver su trabajo. Se rige pasiggatrones conductuales tradiciones.

Don de Mando: Se define como la capacidad de el individuo pagamear al equipo d

(1]

trabajo que tiene bajo su responsabilidad, brieddds pautas y lineamientos sobre como
deben realizar su trabajo, bajo qué parametrosjeydichas pautas sean comprendidas y

acatadas por el personal.

A) Demuestra una amplia capacidad para organizaeglepo de trabajo. Brinda de forma

clara y convincente las pautas para que el persorgal cargo comprenda bajo qué




parametros se debe realizar el trabajo. Ello perguie sus subordinados pueden acatar

dichas pautas, logrando asi brindar un servicicatidad.

B) Su capacidad de organizacion y planificacion dabdjo es 6ptima. En ocasiones|se
podrian presentar dificultades en el acatamientdadeindicaciones por parte de su

personal.

C) Demuestra dificultad para organizar a su persddalbrinda pautas precisas, lo cual
impide que sus colaboradores acaten las indicazignentiendan como debe ser| el

trabajo a realizar.

SUNSET VALLEY FLOWERS

ANALISIS DE CARGO

NOMBRE DEL CARGO: Jefe de Procesos
AREA: Administrativo
REPORTA A: Gerente Administrativo
SUPERVISA A: Bodeguero

PERSONAS EN EL CARGO: 1 persona

HORARIO DE TRABAJO: 9:00 a17:00

LUGAR DE TRABAJO Departamento Administrativo

DESCRIPCION DEL PUESTO:

Elaborar planes, para la gestion administrativgpgrativa de la empresa, cont

del manejo de la relacion con los diferentes prouess.

DESCRIPCION ESPECIFICA:

Tareas diarias:



Conocimiento de procesos administrativos, manejo pieyectos, elaboraciéon de
presupuestos, costos de manufactura y planificdti@nciera, control de gastos, analisis de

resultados y proyeccion financiera
Tareas Periodicas:

Desarrollara las estrategias de compras anualas prbyecciones de la organizacion. Se
encarga del control administrativo y disciplinadiel personal y coordinar toda la actividad

de produccién de la empresa.

Tareas Eventuales:

Evaluar resultados de las estrategias de admitivsisa presupuestos.
ESPECIFICACIONES DEL CARGO:

Educacion: Ing. Comercial, administrador de empresas, o irggenndustrial
Experiencia: Tres afios de experiencia en funciones y posicisingtares.
Idioma: Ingles 90%

OTRAS APTITUDES:

Es responsable por la supervision de personas,jondeeprocesos, equipos asignados e
informacion confidencial.

» Conocimientos del mercado floricola

» Capacidad, de planificar, dirigir, ejecutar y cofdr actividades

» [Exige iniciativa y criterio para el ejercicio desdunciones.

* Requiere capacidad analitica, liderazgo y tomaesésines.

» Exige capacidad para trabajo a presion.

* Requiere habilidad para coordinar acciones coddasas personas de la empresa.
Sexa Indistinto

Edad: entre 25 y 35 afios



REQUISITOS FiSICOS

Esfuerzo fisico:Ninguno

Concentracién mental:En el ejercicio de todo su trabajo
Esfuerzo visual:En el computador
RESPONSABILIDADES:

Por dinero: 100%

Por areas fisicasEquipos y Bodegas

Por confidencialidad: 100%

CONDICIONES DE TRABAJO:

Riesgos de trabajoNinguna

Humedad: Ninguna

Ruidos: Ninguna

Ergonomia: Cuenta con lo necesario para la ejecucion deljvaba
Competencias.-

» Pensamiento Analitico (técnico)

» Habilidad de control (Técnicos)

» Trabajo bajo presion (personal)

» Gestion de Conflictos (personal)

» Direccion de Personas (técnico)

» Capacidad de trabajar en equipo(personal)
» Creatividad e Innovacion (personal)

* Proactivo (personal)

» Capacidad de toma de decision (personal)



» Capacidad de negociacion (personal)

* Don de Mando (personal)

Diccionario de competencias

Individuales.-

Pensamiento Analitico: Es la capacidad de entender una situacion, desagtela en
pequefias partes o identificando sus implicaciores® @ paso. Incluye el organizar
partes de un problema o situacion de forma sistemaal realizar comparaciones en

diferentes elementos o aspectos y el establea@idades de una forma racional.

as

tre

A) Capacidad para identificar en las situaciones gaoteelaciones que no son obvias
identificar puntos clave en situaciones complejaxluye la utilizacion de ur

razonamiento creativo, inductivo o conceptual.

B) Capacidad para generar, descubrir y transformavasueleas en soluciones utiles

eficaces aplicables en la organizacion

C) Es la competencia que el lider posee para valosaeventos internos y externos de
empresa basandose en los valores personales yesjorala mentalidad limpia
transparente a la hora de administrar, honestet@ddad, el cumplimiento de normag

responsabilidad social.

 |a
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Habilidad de control: Capacidad para disefiar estrategias que conllevamizolar los
métodos, personas y asuntos que requieran de reedéseguimiento, implica la ton

decisiones que aseguren este control.

na

A) Capacidad para asumir una responsabilidad con aforgo sentido de compromiso
autonomia personal. Competencia del lider que gieofa participacion de su grupo

trabajo, haciendo que estos hagan contribuciongsortantes, sean creativos

innovadores, asuman riesgos, y quieran sentirpemeables de sus actos y decisiones.

y
de

[




B) Capacidad para lograr los méximos resultados dagachton el minimo agotamiento d
recurso humano y técnico, utilizando la comunicacefectiva, la motivacion

participacion conjunta de sus colaboradores.

Gestion de Conflictos: Capacidad para resolver eficazmente situacionesholse o
conflictos en los que se ponen en juego interegespgeden afectar a las relaciones ¢

personas, hacer peligrar los objetivos, los inesr@sla imagen de la organizacion.

A) Capacidad para dirigir el proceso de aprendizaedesarrollo de los demas a partir
un apropiado analisis de sus necesidades y dgdaiaacion. Se centra en el interés

desarrollar a las personas, no en el de proponcforraacion.

B) Capacidad para establecer y mantener relaciondfatas, reciprocas y célidas o rec

de contacto con distintas personas.

Direccion de PersonasCapacidad para hacer que otras personas actiuen sagsatros
deseos utilizando apropiada y adecuadamente ef pedsonal o la autoridad que el pue

nos confiere. Incluye el “decir a los demas lo tigleen que hacer”.

A) Distribuir eficazmente la toma de decisiones y d&asoresponsabilidades hacia

subordinado mas adecuado.

el

ntre

de

por

les

sto

el

B) Capacidad para generar y mantener un flujo de cmacion adecuado entre |
miembros del grupo o de la organizacion, utilizata distintos canales que en ca

caso se requieran y favorecer el establecimienteldeiones mutuamente beneficiose

DS
da

S.

C) Capacidad para expresar ideas o hechos claramemte yna manera persuasi

Convencer a los otros del punto de vista propio.

a.




Creatividad e Innovacion: Es la habilidad que deben poseer los trabajadagepada
presentar recursos, ideas y métodos novedososcyetarios en acciones. Cada uno de

trabajadores debe ser capaz de innovar en el dikedada una de las obras.

A) Propone y encuentra formas nuevas y eficaces der Has cosas. Es recursiv
innovador y practico. Busca nuevas alternativasalecion y se arriesga a romper
esquemas tradicionales. Busca nuevas opciones defisatisfacer las expectativas

necesidades de los clientes.

0s

0,

0s

B) Propone ideas creativas cuando las tradicionale®n@plicables a su trabajo. Tiende a

realizar cambios que no rompan por completo loses@s habituales de su trabajo.

C) Tiende a utilizar soluciones que le sirvieron pegsolver una situacion anterior s

n

evaluar si se pueden aplicar exitosamente a lala&tefiere no tomar riesgos en cuanto

a métodos para resolver su trabajo. Se rige pasiggatrones conductuales tradicion

Don de Mando: Se define como la capacidad de el individuo pagamear al equipo d
trabajo que tiene bajo su responsabilidad, brieddds pautas y lineamientos sobre cd
deben realizar su trabajo, bajo qué pardmetrosjeydichas pautas sean comprendida

acatadas por el personal.

A) Demuestra una amplia capacidad para organizaeglspo de trabajo. Brinda de forn
clara y convincente las pautas para que el persorgl cargo comprenda bajo g
parametros se debe realizar el trabajo. Ello pergue sus subordinados pueden ac

dichas pautas, logrando asi brindar un servicicatidad.

B) Su capacidad de organizacién y planificacion dabdjo es 6ptima. En ocasiones
podrian presentar dificultades en el acatamientdadeindicaciones por parte de

personal.

es.

(1]

mo

Y

C) Demuestra dificultad para organizar a su persddalbrinda pautas precisas, 10 cl
impide que sus colaboradores acaten las indicaxignentiendan como debe ser

trabajo a realizar.

hal

el




SUNSET VALLEY FLOWERS

ANALISIS DE CARGO

NOMBRE DEL CARGO:

Gerente Administrativo

Administrativo

AREA: Administrativo
REPORTA A: Ninguno
SUPERVISA A: Jefe de Procesos y Jefe de Ap

PERSONAS EN EL CARGO:

1 persona

HORARIO DE TRABAJO:

9:00a17:00

LUGAR DE TRABAJO

Departamento Administrativo

DESCRIPCION DEL PUESTO:

Planear, ejecutar y dirigir la gestion administraty operativa de la empresa,
manejo de la relacion con los diferentes proveedoaeionales e internacional
Desarrolla las estrategias de compras anuales Yy ptagecciones de |
organizacion. Se encarga del control administragivbsciplinario del personal

coordinar toda la actividad de produccién de laresg

DESCRIPCION ESPECIFICA:
Tareas diarias:

Conocimiento de procesos administrativos, manejo pieyectos, elaboraciéon de
presupuestos, costos de manufactura y planificdti@nciera, control de gastos, analisis de

resultados y proyeccion financiera, conocimientopdecesos administrativos, manejo de



proyectos, elaboracion de presupuestos, costosatefattura y planificacion financiera,

control de gastos, analisis de resultados y pragedmanciera
Tareas Periodicas:

Desarrollara las estrategias de compras anualas prbyecciones de la organizacion. Se

encarga del control administrativo y disciplinad®todo el personal.
Tareas Eventuales:

Evaluar resultados de la empresa, realizar estastegdministrativas, presupuestos y

proyecciones

ESPECIFICACIONES DEL CARGO:

Educacion: Ing. Comercial, administrador de empresas, o imgenindustrial, Economia,

Masterado

Experiencia: Tres afios de experiencia en funciones y posicisingtares.
Idioma: Ingles 90%

OTRAS APTITUDES:

Es responsable por la supervision y control dedqreal, manejo de procesos, e informacion
confidencial.

» Conocimientos del mercado floricola

« Capacidad, de planificar, dirigir, ejecutar y cotdr actividades

» [Exige iniciativa y criterio para el ejercicio desdunciones.

* Requiere capacidad analitica, liderazgo y tomaedésibnes.

» [Exige capacidad para trabajo a presion.

» Requiere habilidad para coordinar acciones coddasas personas de la empresa.

Sexa Indistinto



Edad: entre 38 y 48afios

REQUISITOS FiSICOS

Esfuerzo fisico:Ninguno

Concentracién mental:En el ejercicio de todo su trabajo
Esfuerzo visual:En el computador
RESPONSABILIDADES:

Por dinero: 100%

Por areas fisicasNinguno

Por confidencialidad: 100%

CONDICIONES DE TRABAJO:

Riesgos de trabajoNinguna

Humedad: Ninguna

Ruidos: Ninguna

Ergonomia: Cuenta con lo necesario para la ejecucion deljvaba
Competencias.-

* Pensamiento Analitico (técnico)

» Pensamiento estratégico (técnico)

* Preocupacion por el orden y la calidad (técnico)
» Habilidad de control (Técnicos)

» Trabajo bajo presion (personal)

» Gestion de Conflictos (personal)

» Direccién de Personas (técnico)



» Capacidad de trabajar en equipo(personal)
» Creatividad e Innovacion (personal)

* Proactivo (personal)

» Capacidad de toma de decision (personal)
» Capacidad de negociacion (personal)

 Don de Mando (personal)

Diccionario de competencias

Individuales.-

Pensamiento Analitico: Es la capacidad de entender una situacion, desagtela en
pequefas partes o identificando sus implicacioree® @ paso. Incluye el organizar
partes de un problema o situacion de forma sistemaal realizar comparaciones en

diferentes elementos o aspectos y el estableaaidqades de una forma racional.

as

tre

A) Capacidad para identificar en las situaciones gaoteelaciones que no son obvias o

identificar puntos clave en situaciones complejaxluye la utilizacion de un

razonamiento creativo, inductivo o conceptual.

B) Capacidad para generar, descubrir y transformavasueleas en soluciones utiles

eficaces aplicables en la organizacion

C) Es la competencia que el lider posee para valosaeventos internos y externos de
empresa basandose en los valores personales yesjorala mentalidad limpia
transparente a la hora de administrar, honestet@ddad, el cumplimiento de normag

responsabilidad social.

Pensamiento estratégicoEs la capacidad para determinar la posicion comnzetile la
empresa, mediante un analisis profundo de todosfdomres internos y externos,

establecer estrategias integrales que vinculenlgodiaganizacion.

 la
y
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A) Capacidad para anticiparse a las necesidades dutcowa criterios estratégico
simulando nuevos escenarios de actuacion en mercagwoductos, formulando Ig
pasos que se deben seguir a medio y largo planolgeto de encontrar oportunidad

de negocio que supongan para la empresa una veomjetitiva.

B) Es la habilidad de vincular visiones a largo plgatiseiiar acciones tendientes al disefio

de planes estratégicos que consoliden la misiénwsion de la organizacion a cort

mediano y largo plazo.

C) Capacidad para anticiparse a las necesidades dutcwa criterios estratégico
simulando nuevos escenarios de actuacion en mercagwoductos, formulando Ig
pasos que se deben seguir a medio y largo planolgeto de encontrar oportunidad

de negocio que supongan para la empresa una veatajetitiva.

Preocupacion por el orden y la calidad: Disposicibn por mantener patrones

organizacion y eficacia en todo lo que lo rode&almpersonal como laboral.

A) Es ser conscientes de como los demas percibenraupsigen y nuestro rol en
organizacion y de la forma como esta influye enieél de aceptacion y en la imag

misma de la empresa interna y externamente.

B) Se refiere a divulgar los estandares de comportamee través de las propias accion
Aquellos que tienen esta competencia mantienennuagen de alto profesionalismo

todo lo que hacen.

C) Capacidad para orientar y enfocar la actividad ehdas necesidades de los clien

internos o externos, en cualquier @mbito funcialeala empresa.

Habilidad de control: Capacidad para disefiar estrategias que conlleveonizolar los
métodos, personas y asuntos que requieran de reed@aeguimiento, implica la ton

decisiones que aseguren este control.
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A) Capacidad para asumir una responsabilidad con aforato sentido de compromiso|y
autonomia personal. Competencia del lider que @ieofa participacion de su grupo de
trabajo, haciendo que estos hagan contribuciongsortantes, sean creativos| e

innovadores, asuman riesgos, y quieran sentirpemsables de sus actos y decisione

Iz

B) Capacidad para lograr los méximos resultados dagachton el minimo agotamiento del
recurso humano y técnico, utilizando la comunicacefectiva, la motivacion y

participacion conjunta de sus colaboradores.

Gestion de Conflictos: Capacidad para resolver eficazmente situacioneshole o
conflictos en los que se ponen en juego interesespgeden afectar a las relaciones entre

personas, hacer peligrar los objetivos, los inesr@sla imagen de la organizacion.

A) Capacidad para dirigir el proceso de aprendizaedesarrollo de los demas a partir|de
un apropiado analisis de sus necesidades y dgdaiaacion. Se centra en el interés por

desarrollar a las personas, no en el de proponcforraacion.

B) Capacidad para establecer y mantener relaciondgtas, reciprocas y calidas o redes
de contacto con distintas personas.

Direccion de Personas:Capacidad para hacer que otras personas actien sagatros
deseos utilizando apropiada y adecuadamente el pedsonal o la autoridad que el puesto

nos confiere. Incluye el “decir a los demas lo tiegleen que hacer”.

A) Distribuir eficazmente la toma de decisiones y d&soresponsabilidades hacia| el
subordinado mas adecuado.

B) Capacidad para generar y mantener un flujo de cmacion adecuado entre los
miembros del grupo o de la organizacion, utilizafmio distintos canales que en cada
caso se requieran y favorecer el establecimienteldeiones mutuamente beneficiosas.




C) Capacidad para expresar ideas o hechos claramemte yna manera persuasi

Convencer a los otros del punto de vista propio.

Creatividad e Innovacion: Es la habilidad que deben poseer los trabajadagepada
presentar recursos, ideas y métodos novedososcyetarios en acciones. Cada uno de

trabajadores debe ser capaz de innovar en el diee6ada una de las obras.

A) Propone y encuentra formas nuevas y eficaces der Has cosas. Es recursiv
innovador y practico. Busca nuevas alternativasalecion y se arriesga a romper
esquemas tradicionales. Busca nuevas opciones defisatisfacer las expectativas

necesidades de los clientes.

a.

0s

0,

0s

B) Propone ideas creativas cuando las tradicionale®na@plicables a su trabajo. Tiende a

realizar cambios que no rompan por completo loses@s habituales de su trabajo.

C) Tiende a utilizar soluciones que le sirvieron pegsolver una situacion anterior s

n

evaluar si se pueden aplicar exitosamente a lala&tefiere no tomar riesgos en cuanto

a métodos para resolver su trabajo. Se rige pasiggatrones conductuales tradicion

Don de Mando: Se define como la capacidad de el individuo pagamear al equipo d

trabajo que tiene bajo su responsabilidad, brieddds pautas y lineamientos sobre c(

(1]

es.

mo

deben realizar su trabajo, bajo qué parametrosjeydichas pautas sean comprendidas y

acatadas por el personal.

A) Demuestra una amplia capacidad para organizaeglepo de trabajo. Brinda de forma

clara y convincente las pautas para que el persorgl cargo comprenda bajo g
parametros se debe realizar el trabajo. Ello pergue sus subordinados pueden ac

dichas pautas, logrando asi brindar un servicicatidad.

B) Su capacidad de organizacién y planificacion dabdjo es 6ptima. En ocasiones
podrian presentar dificultades en el acatamientdadeindicaciones por parte de

personal.




C) Demuestra dificultad para organizar a su persddalbrinda pautas precisas, lo cual
impide que sus colaboradores acaten las indicazignentiendan como debe ser| el
trabajo a realizar.

4.8.1.5 Departamento de Mercadeo y Ventas

MISION:

Actuar como un guia y encabezar los otros departtnsele la compafia en desarrollar,
producir, incentivar, y finalmente servir los proths o servicios los clientes. La
comunicacion es vital. El departamento de marketiognalmente tiene un mejor
conocimiento del mercado y las necesidades detteliggero no deberia actuar de un
modo independiente del grupo de desarrollo o seraiccliente. La idea del marketing
dentro de la compafia debe estar siempre presafgberia haber un acercamiento de
mentes y opiniones cuando se trata de reunionese sulievos productos o algo
relacionado con los clientes.

VISION:

Ayudar a entender lo que quiere el cliente y lasvas ideas que se tienen para
conseguir los objetivos y proveera de una visi@racal resto de la compaiiia lo que se
quiere conseguir.

OBJETIVOS.-

* Investigar y analizar el negocio en el mercado

» Conocer y comprender al consumidor

* Identificar mercados rentables en los que la inéorsle la empresa sea
factible

* Lograr un crecimiento acorde a la realidad del adocy al ciclo de vida del
producto

» Lograr utilidades o beneficios para la empresa



» Conceptualizar productos y/o servicios que satsfagecesidades y/o deseos
de los clientes

* Lograr que las actividades de promocion cumplan sanobjetivo de
informar, persuadir y/o recordar

» Fidelizar a los clientes actuales

» Lograr que el Servicio a los Clientes Sea Excelente

COMPETENCIAS DIVISIONALES.-

. Conocimiento de procesos de mercadeo y ventasiCBégn
. Conocimientos informaticos(técnicos)

. Orientacion al cliente (técnico)

. Responsabilidad (personal)

. Habilidad numérica (personal)

. Capacidad de trabajar en equipo (personal)

. Capacidad de trabajar bajo presion (personal)

. Eficacia.(personal)

DICCIONARIO DE COMPETENCIAS

DIVISIONALES

Conocimiento de mercadeo y ventas?roporciona informacion general sobrg
industria, delmarketing, incluye puntos de referencia, prondstide mercadg

tendencias y anuncios de productos

A) Formular el Programa Anual de Ventas del Departéameate acuerdo a

politicas de comercializacion establecidas.




B) Proponer a la Gerencia estrategias damercializacion que permit

incrementar las ventas a instituciones publicaswagas.

C) Participar en el proceso de adquisicion de matdvilaliografico y de otro

productos culturales.

D) Proponer, desarrollar y supervisar, en coordinac@mlas arearespectivas |

campafas de promocion y publicidad que se requiessa dar a conocer |

productos de la empresa.

Orientacion al cliente: Es la disposicion para realizar el trabajo corelss el
conocimiento de las necesidades y expectativas ode clientes. Implice
preocuparse por entender las necesidades de édesliy dar solucion a s
problemas; asi como realizar esfuerzos adicionadesel fin de exceder st

expectativas y mejorar su calidad de vida.

IS

A)

Sus acciones estan dirigidas a comprender y saistalos clientes. Busg
explorar las necesidades e inquietudes de cadatelibrindando un trat
personalizado que demuestra interés en cada ulos dasmos. Considera
plena satisfaccion del cliente como un criterionegd para la planificacio
de futuras actividades. Es capaz de realizar esfseron el fin de logra
mejorar la calidad de vida de sus clientes y logkdener su aprobacion vy,
admiracion por el trabajo realizado.
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B)

Busca explorar las necesidades e inquietudes deatiadte al maximo en la

medida que ello resulte esencial para la elabaragé una tarea. Trata (
establecer criterios que le permitan evaluar lasesidades y niveles ¢
satisfaccion de los clientes de forma generalesiiatizar en relacién a

atencion personalizada a los mismos. Realiza esfseeventuales pa
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e
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mejorar la calidad de vida de los clientes.

C) Explora las necesidades e inquietudes de cadaecksnla medida que ello
resulte estrictamente necesario. Evaluara los esvde satisfaccion de los

clientes utilizando los criterios minimos para gjac su trabajo.

Responsabilidad:Actitud de compromiso, realiza todas las funciotesignada
a su cargo, ademas acota varias tareas en baseigiativa propia, se desta
como una pesona ejemplar en cuanto a la realizacion de sligagibnes, e
puntal a la hora de asistir y entregar proyectagnados, para el correg

desarrollo del departamento y un alto nivel de allaboral.

A) Es una persona excepcional en el desempefio dasues, trabaja de mang
sobresaliente, es decir, ejemplar a los ojos de csuspafneros, por ¢
compromiso e identificacion con la empresa. Genaate logra superar |
metas €l se ha establecido, y se desarrolla efmatem en sy

responsabilidades principales.

B) Es una persona que cumple con responsabilidad &asngue se le h
designado, realiza el trabajo de manejo superi@us comparieros, Yy
desempefio coincide con la descripcion de las faesioque realizara

puesto de trabajo.

C) Es una peona que realiza correctamente sus tareas, sa lagenormas de
empresa, se siente comprometido con la empresealiza las actividade

necesarias que exige su cargo.

D) Es una persona responsable en el cumplimientosdial@res que se le h

designado.




Habilidad numérica: Facilidad para desarrollar resultados objetivosrgcicos
con operaciones matematicas indispensables pamarekto y adecuado control
las negociaciones y ventas de la empresa, ressltafie se presentar

posteriormente al departamento de mercadeo y ventas

A) Aptitud para la resolucion de problemas matemétigeneralmente es u
persona muy eficaz en los resultados que presgoitdp que genera confian
en procesar datos que son de su responsabilidesl,epectuamegociacione
importantes con clientes.

B) Tiene agilidad mental en la resolucion de guiasoplpmas matematicos, c

siempre es muy eficiente y genera confianza ec@uparieros

C) Facilidad en la resolucion de problemas matematibosda gran apoyo

departamento.

D) Aptitud destinada al buen desenvolvimiento de osenentales numéricos

Capacidad de trabajar en equipo Tiene muy buenas relaciones sociales

grupales, e interpersonales, se preocupa por alrdée no solo individual, sino m
bien colectivo, realiza las funciones de su cargoaiodo en cuenta el desempefi
actividades complementarias que permitan la opéioi@n del trabajo. Es catalogg
como un individuo que brinda confianza y se preacppr la resolucion de problen

del departamento.

A) Se destaca de los demés por las buenas relaciotiates que le permiten gene
confianza en los demas, tiene facilidad para dedeense en el medio, se preocl
ademas por el desempefio de sus comparieros, secia/@n problemas pa

resolverlos de la mejor manera, en procura dekstan colectivo.

B) Es una persona que brinda confianza, se desenvii@tienente dentro de
organizacion, sabe de los roles y problemas de@uparieros y da estrategias f

la posible resolucién y mejor desenvolvimiento.




Capacidad de trabajar en equipo: Tiene muy buenas relaciones sociales

grupales, e interpersonales, se preocupa por atrdée no solo individual, sino m
bien colectivo, realiza las funciones de su cargoatodo en cuenta el desempefic
actividades complementarias que permitan la opéioi@n del trabajo. Es catalogg
como un individuo que brinda confianza y se preaco@r la resolucion de problerm

del departamento.

C) Es una persona que se desenvuelve dentro de laizaga@n, tiene bueng
relaciones interpersonales, se preocupa por ebsi@ncolectivo

D) Es una persona que se relaciona con el medio @ueslse desarrolla, es pc
conflictivo y comparte opiniones con los demas

Capacidad de trabajar bajo presion: Tendran alto discernimiento y capacidad
reaccion frente a situaciones de alto stress.

A) Se destaca de los demas por las buenas decisionesuljados en situacion
exigentes.

B) Se desenvolveran facilmente dentro de la organimagi@emuestra resultados

voluntad y mas aun cuando se los exijan.

ANALISIS DE CARGOS .-

SUNSET VALLEY FLOWERS

NOMBRE DEL CARGO: Asistente de comercial administrativo
AREA: Mercadeo/ Ventas

REPORTA A: Gerente de Ventas y Gerente de Mercadeo
SUPERVISA A: Ninguna




NOMBRE DEL CARGO: Asistente de comercial administrativo

PERSONAS EN EL CARGO: |1 persona

HORARIO DE TRABAJO: 7:00 a 16:00

LUGAR DE TRABAJO Departamento Mercadeo - Ventas

DESCRIPCION DEL PUESTO:

Dar soporte al departamento de mercadeo y ventafeetos administrativos, emitir
reportes y colaborar en las estrategias plantgaatdas gerencias

DESCRIPCION ESPECIFICA:
Tareas diarias:

Adjuntar a los respectivos documentos para el gmcke venta tales como: cotizaciones,
ordenes de compra.

Archivar toda la informacion necesaria, de acueadain orden establecido por el

departamento para lograr el orden que necesit@parhmento de esta indole.
Tareas Periodicas:

Preparar documentacién para la exportacion de ltassf mediante la entrega de la
documentacion respectiva para tener un soporteodigstlas transacciones de comercio

exterior.

Ordenar secuencialmente la documentacion tomandacuenta la fecha, nimero de
documentos, etc., mediante un registro; con eldBnagilitar los tramites que se debe

realizar, mensual o diariamente.

Tareas Eventuales:



Dar seguimiento a los procesos de ventas que harseerrado dentro del proceso normal,
buscar documentacién que solicitan funcionariosdaglartamento, por lapsos muy largos
de tiempo, mediante la organizacion del archivo ltpva la empresa, para tener un soporte

de informacién que pretenden emitir.
ESPECIFICACIONES DEL CARGO:

Educacion: Primeros afios universitarios en carreras como Agimcion de empresas,

Ingenieria Comercial o carreras afines.

Experiencia: Experiencia minima de 1 afio, trabajando en casigoitares
Idioma: Inglés Medio o Avanzado

OTRAS APTITUDES:

* Rapidez mental

» Tolerancia y paciencia/ documentacion y archivo

» Concentracion por posibles equivocaciones

* Sentido Comun

* Manejo de sistemas de computacion
Sexo:Cualquier de los dos sexos estan habiles parzage

Edad: Desde los 21 afios en adelante
REQUISITOS FiSICOS

Esfuerzo fisico: Levantar libros empastados de documentos de muighopd, ya

generalmente pesan mucho.
Concentracion mental

» Al archivar documentos
* Al buscar la documentacion que soliciten los funaios

* Al procesar de manera adecuadamente la informacion



Esfuerzo visual: Al pasar los datos al computador
RESPONSABILIDADES:

Por dinero: Ninguno

Por areas fisicasNinguno

Por confidencialidad:

* Responsabilidad por la documentacion que estaargo.

» Por toda la informacién que maneja

CONDICIONES DE TRABAJO:

Riesgos de trabajoNinguna

Humedad: Ninguna

Ruidos: Ninguna

Ergonomia: Cuenta con lo necesario para manejarse en su pileestabajo
Competencias.-

« Conocimiento del proceso comercial de la organi@aTécnicos)
» Aptitud para desarrollar un trabajo ordenado (p&bo

» Trabajo bajo presion(personal)

» Conocimiento de archivo y documentacion (técnico)

» Actitud paciente y concentracion mental(personal)

» Habilidad numérica(personal)

* Manejo de paquetes utilitarios(técnico)

» Facilidad para someterse a ordenes (personal)

» Capacidad de trabajar en equipo(personal)

e Puntualidad (personal)



Diccionario de competencias

Individuales.-

Trabajo a presion: Desarrollo al esfuerzo, fisico e intelectual enedutnade
actividad, puede desenvolverse de manera rapidasepeticiones que se
hagan dentro de su area de trabajo o0 no, es décyeseficaz al realizar sus tare

Atiende de la mejor manera las demandas aunqueradan

A)

Siempre manifiesta un gran nivel de entusiasmolesumplimiento de la
actividades que se le asignan, es rapido, actiedicgz, puede cumplir vari

actividades a la vez si ese fuese el caso en eeaacuentre.

B)

Resuelve los problemas con entusiasmo, logra cueymti las exigencias q
involucra desarrollar determinada actividad, es tigpativo y pocc
complicado.

C)

Resuelve los problemas que demanda su cargo, @s &g funciones

manera eficaz y rapida

D)

Generalmente resuelve los problemas que se lenpeesdiene un caract
aceptable en el medio.

Conocimiento de archivo y documentacionConoce el proceso para archivar
documentos de manera ordenada, es una personaetalistd que coloca Io
documentos de acuerdo a los nombres, cargos ,oheg;i trAmites, etc., pe

agilitar las demandas que exige la empresa paiaael@s tramites o peticiones

A)

Realiza el proceso de archivo y documentacion, aleena excelente, dela el
orden de acuerdo a grupos, subgrupos segun cotaovagan presentando |
casos, es muy eficiente conoce las necesidadesdde tos miembros de

empresa que tenga vinculacién con documentos fierasc

as.



B) Realiza el proceso de archivo de nranerdenada, es una persona eficier
detalla en orden la documentacion que se reqdieva, un cronograma de |

actividades de los funcionarios

C) Conoce el proceso de archivo y documentacion, ésnada y lo realiza cc

de manera diaria.

D) Conoce losprocesos basicos de archivo para mejorar el ordenla

documentacion.

Conocimientos informaticos: Conoce de procesos informéticos, paqu
utilitarios, office, sabe manejar estadisticas,altit cuentas estadisticas
gréficos de Excel, procesar dstoedactar una carta en Word, hacer formulg
etc. Maneja de manera adecuada las demandas exigdela empresa dentro

la informatica

A) Se desenvuelve excelentemente de acuerdo a lanedg de la empresa
materia de informatica de acuerdsws funciones , no pide ayuda, ya
puede realizar sola su trabajo.

B) Sabe de informatica, se desenvuelve eficazmentesleprocesamiento (

datos computarizados, es una persona que optirempd de esta manera.

C) Puede desenvolverse en el procesamiere datos en equip

computarizados

D) Conoce basicamente el procesamiento de datos grapras informaticos.




Responsabilidad: Actitud de compromiso, realiza todas las funcig

designadas a su cargo, ademas acota varias taréasea su iniciativa @pia,

se

obligaciones, es puntal a la hora de asistir yegair proyectos asignados, par

correcto desarrollo del departamento y un altolrdeeclima laboral.

destaca como una persona ejemplar en cuanto realiaacion de su

A)

Es una persona excepoal en el desempefio de sus labores, traba
manera sobresaliente, es decir, ejemplar a losdgiesis comparieros, por|
compromiso e identificacion con la empresa. Genegate logra superar |
metas él se ha establecido, y se desarrolla efm@izmen sug

responsabilidades principales.

B)

Es una persona que cumple con responsabilidad ¢éassngque se le h
designado, y su desempefio coincide con la des@niie las funciones q
realizara su puesto de trabajo.

C)

Es una persona que realiza correctamens tareas, se rige a las norma
la empresa, se siente comprometido con la empréssempefia S

actividades como lo exige su cargo.

D)

Es una persona responsable en el cumplimientosdat@res que se le h

designado.

SUNSET VALLEY FLOWERS

ANALISIS DE CARGO

NOMBRE DEL CARGO: Gerente de Mercadeo
AREA: Mercadeo y Ventas
REPORTA A: Gerente General

SUPERVISA A: Asistente de Comercial Administrativo




NOMBRE DEL CARGO: Gerente de Mercadeo

PERSONAS EN ELCARGO: 1 persona

HORARIO DE TRABAJO: 9:00 a17:00

LUGAR DE TRABAJO Departamento Mercadeo

DESCRIPCION DEL PUESTO:

Coordinar la investigacion de mercados, la estiatelg marketing, venta
publicidad, promocion, politicas de precios, deshrrde productos y lg
actividades de relaciones publicas.

DESCRIPCION ESPECIFICA:

Tareas diarias:

Supervisar las actividades de relaciones publicasgjo de clientes, evaluar resultados
Tareas Periodicas:

Evaluar resultados de las estrategias de mercanl@taglicados hacia el mercado
Tareas Eventuales:

Dar seguimiento a los procesos de ventas que harseerrado dentro del proceso normal,
buscar documentacién que solicitan funcionariosdaglartamento, por lapsos muy largos
de tiempo, mediante la organizacién del archivo ltpva la empresa, para tener un soporte
de informacion que pretenden emitir.

ESPECIFICACIONES DEL CARGO:

Educacion: Profesional en Ingenieria Comercial, Economia cecas afines.



Estudios de Post-grado en Administracion de Empreddercadotecnia.
Experiencia: Tres afios de experiencia en funciones y posicisingfares.

Idioma: Inglés 90%

OTRAS APTITUDES:

Es responsable por la supervision de personas,jonagendmico, equipos asignados e

informacion confidencial.

« Exige iniciativa y criterio para el ejercicio desdunciones.

* Requiere capacidad analitica, liderazgo y tomaedésibnes.

» [Exige capacidad para trabajo a presion.

* Requiere habilidad para coordinar acciones coddasas personas de la empresa.
» Sexo: Indistinto

» Edad: entre 38 y 48 afios

REQUISITOS FiSICOS

Esfuerzo fisico:Ninguno

Concentracién mental:En el ejercicio de todo su trabajo
Esfuerzo visual:En el computador
RESPONSABILIDADES:

Por dinero: 100%

Por areas fisicasNinguno

Por confidencialidad: 100%

CONDICIONES DE TRABAJO:



Riesgos de trabajoNinguna

Humedad: Ninguna

Ruidos: Ninguna

Ergonomia: Cuenta con lo necesario para la ejecucion deljvaba
Competencias.-

» Habilidad de control (Técnicos)

» Trabajo bajo presion (personal)

» Gestion de Conflictos (personal)

» Direccién de Personas (técnico)

» Capacidad de trabajar en equipo(personal)
» Creatividad e Innovacion (personal)

* Proactivo (personal)

» Capacidad de toma de decision (personal)
* Pensamiento estratégico (personal)

» Capacidad de negociacion (personal)

 Don de Mando (personal)

Diccionario de competencias

Individuales.-

Habilidad de control: Capacidad para disefiar estrategias que conllevamizolar los
métodos, personas y asuntos que requieran de reedéseguimiento, implica la ton

decisiones que aseguren este control.

na

A) Capacidad para asumir una responsabilidad con aforato sentido de compromiso

autonomia personal. Competencia del lider que @ieofa participacion de su grupo

y
de




trabajo, haciendo que estos hagan contribuciongsortantes, sean creativos

innovadores, asuman riesgos, y quieran sentirpemeables de sus actos y decisiones.

)

B) Capacidad para lograr los maximos resultados dgackhton el minimo agotamiento del

recurso humano y técnico, utilizando la comunicacefectiva, la motivacion

participacion conjunta de sus colaboradores.

Gestion de Conflictos: Capacidad para resolver eficazmente situacionesholse o
conflictos en los que se ponen en juego interesespgeden afectar a las relaciones ¢

personas, hacer peligrar los objetivos, los inesr@sla imagen de la organizacion.

ntre

A) Capacidad para dirigir el proceso de aprendizaedesarrollo de los demas a partir
un apropiado analisis de sus necesidades y dgdaiaacion. Se centra en el interés

desarrollar a las personas, no en el de proponcformraacion.

de

por

B) Capacidad para establecer y mantener relaciondfalas, reciprocas y célidas o rec

de contacto con distintas personas.

les

Direccion de Personas:Capacidad para hacer que otras personas actien sagatros
deseos utilizando apropiada y adecuadamente el pedsonal o la autoridad que el pue

nos confiere. Incluye el “decir a los demas lo tigleen que hacer”.

sto

A) Distribuir eficazmente la toma de decisiones y d&soresponsabilidades hacia

subordinado mas adecuado.

el

B) Capacidad para generar y mantener un flujo de cmacion adecuado entre |
miembros del grupo o de la organizacion, utilizatak distintos canales que en cg

caso se requieran y favorecer el establecimienteldeiones mutuamente beneficiose

DS
da

S.

C) Capacidad para expresar ideas o hechos claramemte yna manera persuasi

Convencer a los otros del punto de vista propio.

a.




Creatividad e Innovacion: Es la habilidad que deben poseer los trabajadozepatal
presentar recursos, ideas y métodos novedososcyetarios en acciones. Cada uno de

trabajadores debe ser capaz de innovar en el dieetada una de las obras.

A) Propone y encuentra formas nuevas y eficaces der Has cosas. Es recursiv
innovador y practico. Busca nuevas alternativasalecion y se arriesga a romper
esquemas tradicionales. Busca nuevas opciones defisatisfacer las expectativas

necesidades de los clientes.

B) Propone ideas creativas cuando las tradicionale®na@plicables a su trabajo. Tiend

realizar cambios que no rompan por completo losersqs habituales de su trabajo.

C) Tiende a utilizar soluciones que le sirvieron pegsolver una situacién anterior s
evaluar si se pueden aplicar exitosamente a lalagtefiere no tomar riesgos en cua|

a métodos para resolver su trabajo. Se rige pasiggatrones conductuales tradicion

Don de Mando: Se define como la capacidad de el individuo pagamrar al equipo d
trabajo que tiene bajo su responsabilidad, brieddds pautas y lineamientos sobre c¢
deben realizar su trabajo, bajo qué parametrogjeydichas pautas sean comprendida

acatadas por el personal.
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A) Demuestra una amplia capacidad para organizaeglgpo de trabajo. Brinda de forn
clara y convincente las pautas para que el persorsal cargo comprenda bajo g
parametros se debe realizar el trabajo. Ello pergue sus subordinados pueden ac

dichas pautas, logrando asi brindar un servicicatidad.

na

atar

B) Su capacidad de organizacion y planificacion dabdjo es Optima. En ocasiones
podrian presentar dificultades en el acatamientdadeindicaciones por parte de

personal.

se

C) Demuestra dificultad para organizar a su persddalbrinda pautas precisas, 10 cl
impide que sus colaboradores acaten las indicazignentiendan como debe ser

trabajo a realizar.

hal

el




SUNSET VALLEY FLOWERS

ANALISIS DE CARGO

NOMBRE DEL CARGO: Gerente de Ventas

AREA: Mercadeo y Ventas

REPORTA A: Gerente General

SUPERVISA A: Asistente de Comercial Administrativo

PERSONAS EN EL CARGO: |1 persona

HORARIO DE TRABAJO: 9:00 a17:00

LUGAR DE TRABAJO Departamento Ventas

DESCRIPCION DEL PUESTO:

Coordinar la estrategia de ventas, cumplimientopdesupuestos, politicas

precios, desarrollo de productos y las actividadiesionadas con posventa

DESCRIPCION ESPECIFICA:
Tareas diarias:

Supervisar las actividades de relaciones comescaale clientes, prospectar nuevos clientes,

buscar clientes referidos.
Tareas Periodicas:

Evaluar resultados de las estrategias de venesypuestos cumplimiento de ventas



Tareas Eventuales:

Dar seguimiento a los procesos de ventas que harseerrado dentro del proceso normal,
buscar documentacién que solicitan funcionariosdaglartamento, por lapsos muy largos
de tiempo, mediante la organizacién del archivo ltpva la empresa, para tener un soporte

de informacién que pretenden emitir.

ESPECIFICACIONES DEL CARGO:

Educacion: Profesional en Ingenieria Comercial, Economia cecas afines.
Estudios de Post-grado en Administracion de Empreddercadotecnia.
Experiencia: Tres afios de experiencia en funciones y posicisingtares.
Idioma: Ingles 95%

OTRAS APTITUDES:

Es responsable por la supervision de personas,jonagendmico, equipos asignados e

informacién confidencial.

» [Exige iniciativa y criterio para el ejercicio desdunciones.

* Requiere capacidad analitica, liderazgo y tomaesésines.

» [Exige capacidad para trabajo a presion.

* Requiere habilidad para coordinar acciones coddasas personas de la empresa.
* Sexo: Indistinto

» Edad: entre 38 y 48 afios

REQUISITOS FISICOS
Esfuerzo fisico:Ninguno

Concentracién mental:En el ejercicio de todo su trabajo



Esfuerzo visual:En el computador
RESPONSABILIDADES:

Por dinero: 100%

Por areas fisicasNinguno

Por confidencialidad: 100%
CONDICIONES DE TRABAJO:
Riesgos de trabajoNinguna
Humedad: Ninguna

Ruidos: Ninguna

Ergonomia: Cuenta con lo necesario para la ejecucion deljvaba
Competencias.-

» Habilidad de control (Técnicos)

» Trabajo bajo presion (personal)

» Gestion de Conflictos (personal)

» Direccién de Personas (técnico)

» Capacidad de trabajar en equipo(personal)
» Creatividad e Innovacion (personal)

* Proactivo (personal)

» Capacidad de toma de decision (personal)
* Pensamiento estratégico (personal)

» Capacidad de negociacion (personal)

* Don de Mando (personal)

Diccionario de competencias

Individuales.-



Habilidad de control: Capacidad para disefiar estrategias que conllevamizolar los
métodos, personas y asuntos que requieran de medeaeguimiento, implica la toma

decisiones que aseguren este control.

A) Capacidad para asumir una responsabilidad con afmrmuto sentido de compromiso|y
autonomia personal. Competencia del lider que @ieofa participacion de su grupo de
trabajo, haciendo que estos hagan contribuciongsortantes, sean creativos| e

innovadores, asuman riesgos, y quieran sentirpemsables de sus actos y decisione

Iz

B) Capacidad para lograr los méximos resultados dagachton el minimo agotamiento del
recurso humano y técnico, utilizando la comunicacifectiva, la motivacion y

participacion conjunta de sus colaboradores.

Gestion de Conflictos: Capacidad para resolver eficazmente situacioneshole o
conflictos en los que se ponen en juego interegespgeden afectar a las relaciones entre

personas, hacer peligrar los objetivos, los iner@sla imagen de la organizacion.

A) Capacidad para dirigir el proceso de aprendizakdesarrollo de los demas a partir|de
un apropiado analisis de sus necesidades y dgdaiaacion. Se centra en el interés por
desarrollar a las personas, no en el de proponcforraacion.

B) Capacidad para establecer y mantener relaciondglEs, reciprocas y calidas o redes

de contacto con distintas personas.

Direccion de PersonasCapacidad para hacer que otras personas actiuen sagsatros
deseos utilizando apropiada y adecuadamente el pedsonal o la autoridad que el puesto

nos confiere. Incluye el “decir a los demas lo tigleen que hacer”.

A) Distribuir eficazmente la toma de decisiones y dsoresponsabilidades hacia| el
subordinado méas adecuado.




B) Capacidad para generar y mantener un flujo de cmacion adecuado entre los

miembros del grupo o de la organizacion, utilizatak distintos canales que en cada

caso se requieran y favorecer el establecimienteldeiones mutuamente beneficiosas.

C) Capacidad para expresar ideas o hechos claramemte yna manera persuasi

Convencer a los otros del punto de vista propio.

Creatividad e Innovacion: Es la habilidad que deben poseer los trabajadosepata
presentar recursos, ideas y métodos novedososcyetarios en acciones. Cada uno de

trabajadores debe ser capaz de innovar en el dikedada una de las obras.

A) Propone y encuentra formas nuevas y eficaces der Has cosas. Es recursiv
innovador y practico. Busca nuevas alternativasalecion y se arriesga a romper
esquemas tradicionales. Busca nuevas opciones defisatisfacer las expectativas

necesidades de los clientes.

a.
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B) Propone ideas creativas cuando las tradicionale®n@plicables a su trabajo. Tiende a

realizar cambios que no rompan por completo loses@s habituales de su trabajo.

C) Tiende a utilizar soluciones que le sirvieron pegsolver una situacion anterior s

n

evaluar si se pueden aplicar exitosamente a lala&tefiere no tomar riesgos en cuanto

a métodos para resolver su trabajo. Se rige pasiggatrones conductuales tradicion

Don de Mando: Se define como la capacidad de el individuo pagamear al equipo d

trabajo que tiene bajo su responsabilidad, brieddds pautas y lineamientos sobre cd

1]

es.

mo

deben realizar su trabajo, bajo qué parametrogjeydichas pautas sean comprendidas y

acatadas por el personal.

A) Demuestra una amplia capacidad para organizaeglgpo de trabajo. Brinda de forma

clara y convincente las pautas para que el persorgl cargo comprenda bajo g
parametros se debe realizar el trabajo. Ello perguie sus subordinados pueden ac

dichas pautas, logrando asi brindar un servicicatldad.

atar



B) Su capacidad de organizacion y planificacion dabdjo es 6ptima. En ocasiones|se
podrian presentar dificultades en el acatamientdadeindicaciones por parte de su

personal.

C) Demuestra dificultad para organizar a su persddalbrinda pautas precisas, lo cual
impide que sus colaboradores acaten las indicazignentiendan como debe ser| el

trabajo a realizar.

4.8.1.6 Departamento de Produccién

MISION:

La misién del Departamento de Produccion Agricaldaede contribuir a las ciencias y
tecnologias agricolas para el desarrollo en laymaddn y post cosecha en cultivos
anuales, industriales ornamentales bajo una coitepde sustentabilidad y de
proteccion del medio ambiente. En concreto esté&riboion se llevara a cabo a travées
de la formacidon de recursos humanos, de la gederat® conocimiento cientifico y
tecnologico y de su divulgacion. Los valores queenitan la accion de esta unidad seran
la excelencia académica, la creatividad, el resmatadémico y el compromiso

institucional.
VISION:

Ser lideres en la produccion de flores de la mascalidad por medio de la utilizacion

de procesos innovadores y tecnologicos.
OBJETIVOS.-

* Investigar y analizar procesos agricolas innovadore

» Conocer y comprender al consumidor y la calidad esjgera de nuestro
producto

» Lograr un crecimiento sostenible de los volumereprdduccion acorde a la

capacidad de los recursos disponibles.



e Optimizaciéon de los costos de produccion a fin dgrdr utilidades y
beneficios para la empresa
» Disefar nuevas variedades de productos que satisfagcesidades y/o
deseos de los clientes
COMPETENCIAS DIVISIONALES.-

. Conocimiento de procesos de produccion y logigliéanicas)
. Innovacion y disefio de productos (técnica)

. Conocimientos informaticos (técnicos)

. Orientacion al cliente (técnico)

. Responsabilidad (personal)

. Habilidad numérica (personal)

. Capacidad de trabajar en equipo (personal)

. Capacidad de trabajar bajo presion (personal)

. Eficacia.(personal)

DICCIONARIO DE COMPETENCIAS

DIVISIONALES

Conocimiento de procesos de produccion y logisticProporciona informacio
general sobre la produccion de las flores, y elejadel producto en las diferen

etapas del mismo incluye transporte y almacenamient

A) Formulkr el Programa Anual de produccion, de acuerdo delaanda d¢

mercado.

B) Proponer a la Gerencia estrategias de producciénegsion para mejorar
rendimiento de los recursos que permitan incremelataeficiencia de 1o

recursos.




C)

Participar en el praeso de adquisicion de equipos y maquinarias ytaes

productos con especificaciones técnicas.

Orientacion al cliente: Es la disposicion para realizar el trabajo corebars el
conocimiento de las necesidades y expectativas ade clientes. Implicg
preocuparse por entender las necesidades de @#edliy dar solucion a s
problemas; asi como realizar esfuerzos adicionates el fin de exceder su
expectativas y mejorar su calidad de vida.

S

IS

A)

Sus acciones estan dirigidas a comprender y saistalos clientes. Bus¢

explorar las necesidades e inquietudes de cadatelibrindando un trat
personalizado que demuestra interés en cada ulus aeismos. Considera
plena satisfaccion del cliente como un criteriones® para la planificacion d
futuras actividades. Es capaz de realizar esfua@o<l fin de lograr mejora
la calidad de vida de sus clientes y lograr obtemeraprobacion y/

admiracion por el trabajo realizado.

1

O

B)

Busca explorar las necesidades e inquietudes deati@tite al maximo en |
medida que ello resulte esencial para la elabanag® una tarea. Trata ¢
establecer criterios que le permitan evaluar lasesidades y niveles ¢
satisfaccion de los clientes de forma general,esifatizar en relacion a
atencion personalizada a los mismos. Realiza esfseeventuales pa

mejorar la calidad de vida de los clientes.

e

e

[a

C)

Explora las necesidades e inquietudes de cadaeleanla medida que el
resulte estrictamente necesario. Evaluara los esvede satisfaccion de |

clientes utilizando los criterios minimos para ajac su trabajo.

DS




Responsabilidad:Actitud de compromiso, realiza todas las funcictesignadas a ¢
cargo, ademas acota varias tareas en base a istivaipropia, se destaca como

persona ejemplar en aquta a la realizacion de sus obligaciones, es pani@lhora d
asistir y entregar proyectos asignados, para eéctor desarrollo del departament

un alto nivel de clima laboral.

A) Es una persona excepcional en el desempeio dalsuzd, trabaja de anerz
sobresaliente, es decir, ejemplar a los ojos de@umparieros, por su comprom
e identificacion con la empresa. Generalmente |Ieggzerar las metas €l se

establecido, y se desarrolla eficazmente en spsmeabilidades principales.

B) Es una pesona que cumple con responsabilidad las metasejleshan designad
realiza el trabajo de manejo superior a sus compajig su desempefio coinc

con la descripcion de las funciones que realizaggugsto de trabajo.

C) Es una persona que realiza estamente sus tareas, se rige a las normas
empresa, se siente comprometido con la empresaaljza las actividadé

necesarias que exige su cargo.

D) Es una persona responsable en el cumplimiento sidatmres que se le h

designado.

Habilidad numérica: Facilidad para desarrollar resultados objetivogaciicos cot
operaciones matematicas indispensables para edctory adecuado control de
negociaciones y ventas de la empresa, resultadosapresentaran posteriorment

departamento de mercadeo y ventas.

A) Aptitud para la resolucion de problemas matematigeseralmente es una pers
muy eficaz en los resultados que presenta, poué¢oggnera confianza en proce
datos que son de su responsabilidad, para efectgmciaciones impontées cof

clientes.




Habilidad numérica: Facilidad para desarrollar resultados objetivogaciicos cot
operaciones matematicas indispensables para edctory adecuado control de
negociaciones y ventas de la empresa, resultadosepresentaran posteriorment

departamento de mercadeo y ventas.

B) Tiene agilidad mental en la resolucion de guiasrgblpmas matematicos, ¢

siempre es muy eficiente y genera confianza ec@upareros

C) Facilidad en la resolucién de problemas matematitwiida gran apoyo
departamento.

D) Aptitud destinada al buen desenvolvimiento de posenentales numéricos

Capacidad de trabajar en equipo: Tiene muy buenas relaciones sociales

grupales, e interpersonales, se preocupa por airdds no solo individual, sino m
bien colectivo, reatia las funciones de su cargo tomando en cuenisehtperio d
actividades complementarias que permitan la optiondn del trabajo. Es catalogs
como un individuo que brinda confianza y se preacyor la resolucién ¢
problemas del departamento.

A) Se detaca de los demas por las buenas relaciones s@ake le permite
generar confianza en los demas, tiene facilidad gasenvolverse en el meg
se preocupa ademas por el desempefio de sus coogaserinvolucra €
problemas para resolverlos de lajonemanera, en procura del biene

colectivo.

B) Es una persona que brinda confianza, se desenvi@immente dentro de
organizacion, sabe de los roles y problemas de@upareros y da estrateg

para la posible resolucién y mejor desenvolvimiento

C) Es una persona que se desenvuelve dentro de laizag@én, tiene buen

relaciones interpersonales, se preocupa por et$ii@ncolectivo




Capacidad de trabajar en equipo: Tiene muy buenas relaciones sociales
grupales, e interpersonales, se preocupa por afrdés no solo individual, sino m
bien colectivo, reatia las funciones de su cargo tomando en cuenisehtperio d
actividades complementarias que permitan la optiondn del trabajo. Es catalogs
como un individuo que brinda confianza y se preacyor la resolucién ¢
problemas del departamento.

D) Es una persona que se relaciona con el medio gneeke desarrolla, es pq
conflictivo y comparte opiniones con los demas

Capacidad de trabajar bajo presion: Tendran alto discernimiento y capacidag

reaccion frente a situaciones de alto stress.

A) Se destaca de los demas por las buenas decisiomssilfados en situacion

exigentes.

B) Se desenvolveran faciente dentro de la organizacion y demuestra ot

voluntad y més aun cuando se los exijan.

ANALISIS DE CARGOS.-

SUNSET VALLEY FLOWERS

NOMBRE DEL CARGO: Trabajadores agricolas
AREA: Produccion

REPORTA A: Supervisores de Produccion
SUPERVISA A: Ninguna

PERSONAS EN EL CARGO: |102 personas




NOMBRE DEL CARGO: Trabajadores agricolas

HORARIO DE TRABAJO: 7:00 a 16:00

LUGAR DE TRABAJO Plantaciones, Departamento de produccion

DESCRIPCION DEL PUESTO:

Sembrar y cosechar acorde a las instruccioneflas f

DESCRIPCION ESPECIFICA:
Tareas diarias:

Controlar el crecimiento adecuado de las plantagsar cualquier novedad o inconveniente

con el proceso

Tareas Periodicas:

Abonar, podar las plantaciones

Tareas Eventuales:

Cortar y recolectar las flores, para su empagumg@namiento
ESPECIFICACIONES DEL CARGO:

Educacion: Estudios Basicos

Experiencia: Experiencia minima de 1 afio, trabajando en casigaitares
Idioma: castellano

OTRAS APTITUDES:

Tolerancia y paciencia a la recepcion de ordenes



Sexo:Cualquier de los dos sexos estan habiles parzage

Edad: Desde los 18 afios en adelante

REQUISITOS FiSICOS

Esfuerzo fisico:Levantar paquetes de flores que generalmente peseaimo.
Concentracion mental Ninguna

Esfuerzo visual:Ninguna

RESPONSABILIDADES:

Por dinero: Ninguno

Por areas fisicasPlantaciones

Por confidencialidad: Por toda la informacion que maneja
CONDICIONES DE TRABAJO:

Riesgos de trabajoPesticidas, carga de paquetes pesados

Humedad: Relativa

Ruidos: Ninguna

Ergonomia: Cuenta con lo necesario para manejarse en su pileestabajo
Competencias.-

« Conocimiento del proceso de cosecha y pos cos@éltaifos)
» Trabajo bajo presion(personal)

» Responsabilidad (personal)

* Facilidad para someterse a ordenes (personal)

» Capacidad de trabajar en equipo(personal)

e Puntualidad (personal)



Diccionario de competencias

Individuales.-

Trabajo a presion: Desarrollo al esfuerzo, fisico e intelectual enedatnade
actividad, puede desenvolverse de manera rapitiseeticiones que se le ha
dentro de su area de trabajo o no, es eficienfiegzeal realizar sus tareas. Atier

de la mejor manera las demandas aunque sean varias

A) Siempre manifiesta un gran nivel de entusiasmo lecumplimiento de la
actividades que se le asignan, es rapido, actiadicgaz, puede cumplir vari

actividades a la vez si ese fuese el caso en eeaacuentre.

B) Resuelve los problemas con entusiasmo, logra curmopti las exigencias q

involucra desarrollar determinada actividad, esigpativo y poco complicado.

C) Resuelve los problemas que demanda su camydpdas sus funciones

manera eficaz y rapida

D) Generalmente resuelve los problemas que se lenpeesetiene un caract
aceptable en el medio.

Facilidad de someterse a O6rdenesDisposicion y capacidad para recibir y ejecutar

actividades designadas por medio de una comunitac# entre dos o varias personas.

A) Es la habilidad de adaptarse y trabajar eficazmemtdistintas y variadas situacione
con personas o grupos diversos. Incluye una disigosa cambiar de enfoque o de
manera de concebir la realidad, buscando una rfejoa de hacer las cosas, adopta

posiciones diferentes a fin de encontrar solucion&s eficientes.

2
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B) Capacidad para mantenerse dentro de las normas gtinorales socialmente aceptadas;

asi como de actuar en consonancia con lo que caxlaamsidera importante. Incluye

el




comunicar las intenciones, ideas y sentimientor&biy directamente, y el estar

dispuesto a actuar honestamente incluso en sinexite riesgo y dificiles.

Responsabilidad:Actitud de compromisagaliza todas las funciones designad
su cargo, ademas acota varias tareas en basaiaiativa propia, se destaca co
una persona ejemplar en cuanto a la realizaciG®usl@bligaciones, es puntal &
hora de asistir y entregar proyectos asigeadmara el correcto desarrollo

departamento y un alto nivel de clima laboral.

A) Es una persona excepcional en el desempeiio delmred, trabaja de man
sobresaliente, es decir, ejemplar a los ojos de czumspafieros, por ¢
compromiso e identificaén con la empresa. Generalmente logra super:
metas él se ha establecido, y se desarrolla efexatenen sus responsabilida
principales.

B) Es una persona que cumple con responsabilidad &asngue se le h
designado, y su desempefio coincide coddscripcion de las funciones ¢
realizara su puesto de trabajo.

C) Es una persona que realiza correctamente sus,taeeage a las normas de
empresa, se siente comprometido con la empresamgesia sus actividad
como lo exige su cargo.

D) Es una pesona responsable en el cumplimiento de las lalquesse le ha
designado.

SUNSET VALLEY FLOWERS

ANALISIS DE CARGO

NOMBRE DEL CARGO: Supervisores




AREA: Produccién

REPORTA A: Gerente de Produccion

SUPERVISA A: Trabajadores agricolas

PERSONAS EN EL CARGO: |5 personas

HORARIO DE TRABAJO: 9:00 a17:00

LUGAR DE TRABAJO Departamento de produccion

DESCRIPCION DEL PUESTO:

Controlar la ejecucion de las actividades de siambpsecha y pos cosec
realizada por los trabajadores agricolas

DESCRIPCION ESPECIFICA:

Tareas diarias:

Supervisar las actividades de los trabajadoresags y emitir avances
Tareas Periodicas:

Supervisar los programas de produccion por cultivo

Velar por la ejecucion del plan de actividades uwlévo

Tareas Eventuales:

Revisar la programacion de riego Y fertilizacion

Controlar el plan de monitoreo para control de g$ag enfermedades.

ESPECIFICACIONES DEL CARGO:



Educacion: Bachillerato en agronomia o estudios a fines
Experiencia: Tres afios de experiencia en funciones y posicisingtares.

Idioma: Inglés 30%

OTRAS APTITUDES:

Es responsable por la supervision de personas,jondeerecursos, equipos asignados e

informacién confidencial.

» Exige iniciativa y criterio para el ejercicio desdunciones.

* Requiere capacidad analitica, liderazgo y tomaedésibnes.

» Exige capacidad para trabajo a presion.

* Requiere habilidad para coordinar acciones coddasas personas de la empresa.
» Sexo: Indistinto

* Edad: entre 25 y 35 afios

REQUISITOS FiSICOS

Esfuerzo fisico:Ninguno

Concentraciéon mental:En el ejercicio de todo su trabajo
Esfuerzo visual:En el computador
RESPONSABILIDADES:

Por dinero: 0%

Por areas fisicasCuartos frios, invernaderos

Por confidencialidad: 100%

CONDICIONES DE TRABAJO:



Riesgos de trabajoFungicidas

Humedad: Relativa

Ruidos: Ninguna

Ergonomia: Cuenta con lo necesario para la ejecucion deljvaba
Competencias.-

» Habilidad de control (Técnicos)

» Trabajo bajo presion (personal)

» Gestion de Conflictos (personal)

» Direccién de Personas (técnico)

» Capacidad de trabajar en equipo(personal)
» Creatividad e Innovacion (personal)

* Proactivo (personal)

» Capacidad de toma de decision (personal)

* Don de Mando (personal)

Diccionario de competencias

Individuales.-

Habilidad de control: Capacidad para disefiar estrategias que conllevamizolar los
métodos, personas y asuntos que requieran de reed@aeguimiento, implica la toma

decisiones que aseguren este control.

A) Capacidad para asumir una responsabilidad con afmruto sentido de compromiso|y
autonomia personal. Competencia del lider que gieofa participacion de su grupo de
trabajo, haciendo que estos hagan contribuciongsortantes, sean creativos| e

innovadores, asuman riesgos, y quieran sentirpemeables de sus actos y decisiones.

[




B) Capacidad para lograr los méximos resultados dagachton el minimo agotamiento d
recurso humano y técnico, utilizando la comunicacefectiva, la motivacion

participacion conjunta de sus colaboradores.

Gestion de Conflictos: Capacidad para resolver eficazmente situacionesholse o
conflictos en los que se ponen en juego interegespgeden afectar a las relaciones ¢

personas, hacer peligrar los objetivos, los inesr@sla imagen de la organizacion.

A) Capacidad para dirigir el proceso de aprendizaedesarrollo de los demas a partir
un apropiado analisis de sus necesidades y dgdaiaacion. Se centra en el interés

desarrollar a las personas, no en el de proponcforraacion.

B) Capacidad para establecer y mantener relaciondfalas, reciprocas y célidas o rec

de contacto con distintas personas.

Direccion de PersonasCapacidad para hacer que otras personas actiuen sagsatros
deseos utilizando apropiada y adecuadamente ef pedsonal o la autoridad que el pue

nos confiere. Incluye el “decir a los demas lo tiegleen que hacer”.

A) Distribuir eficazmente la toma de decisiones y d&asoresponsabilidades hacia

subordinado mas adecuado.

el
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B) Capacidad para generar y mantener un flujo de cmacion adecuado entre |
miembros del grupo o de la organizacion, utilizata distintos canales que en ca

caso se requieran y favorecer el establecimienteldeiones mutuamente beneficiose

DS
da

S.

C) Capacidad para expresar ideas o hechos claramemte yna manera persuasi

Convencer a los otros del punto de vista propio.

a.




Don de Mando: Se define como la capacidad de el individuo pagamrar al equipo d

4]

trabajo que tiene bajo su responsabilidad, brieddds pautas y lineamientos sobre como

deben realizar su trabajo, bajo qué parametrosjeydichas pautas sean comprendidas y

acatadas por el personal.

A) Demuestra una amplia capacidad para organizaeglgpo de trabajo. Brinda de forma

clara y convincente las pautas para que el persorgal cargo comprenda bajo qué

parametros se debe realizar el trabajo. Ello perguie sus subordinados pueden acatar

dichas pautas, logrando asi brindar un servicicatidad.

B) Su capacidad de organizacion y planificacion dabdjo es Optima. En ocasiones
podrian presentar dificultades en el acatamientdadeindicaciones por parte de

personal.

se

C) Demuestra dificultad para organizar a su persddalbrinda pautas precisas, lo cual

impide que sus colaboradores acaten las indicazignentiendan como debe ser
trabajo a realizar.

el

SUNSET VALLEY FLOWERS

ANALISIS DE CARGO

NOMBRE DEL CARGO: Gerente de Produccion
AREA: Produccion

REPORTA A: Gerente General
SUPERVISA A: Supervisores

PERSONAS EN EL CARGO: |1 persona

HORARIO DE TRABAJO: 9:00 a17:00

LUGAR DE TRABAJO Departamento de Produccion

DESCRIPCION DEL PUESTO:



Coordinary dirigir las diferentes areas productivas de |pesa, generando, a
productividad, reduccion de costos, mejora continagampromiso del personal

DESCRIPCION ESPECIFICA:
Tareas diarias:

Elaborar el cronograma de actividades de producaénlas diferentes etapas del

departamento.
Planificacion y control de la produccién
Tareas Periodicas:

Evaluar resultados de las estrategias de prodyccoitrol de presupuestos de materiales e

insumos y volumenes de produccion.

Supervisién de produccion, distribucion, y almagende productos programacion de

pedidos con base a prioridades
Determinar fechas de entrega de pedidos
Tareas Eventuales:

Dar seguimiento a los procesos de ventas que harseerrado dentro del proceso normal,
buscar documentacién que solicitan funcionariosdaglartamento, por lapsos muy largos
de tiempo, mediante la organizacién del archivo ltpva la empresa, para tener un soporte

de informacién que pretenden emitir.

Medir y controlar el desempefio del area produatistableciendo indicadores clave en el

area
Participar activamente en la mejora de la comp&edel personal

ESPECIFICACIONES DEL CARGO:



Educacion:

Ingeniero Agrénomo, con conocimientos en manejo lalenorma 1SO 9000, MRP,

administracién y control de inventarios, determidacde costos, planificacion de la
produccién, operacion y mantenimiento de CNC, mgk0%, buenas practicas de
manufactura, productividad y reduccién de costdangacion estrategica, seguridad e
higiene industrial.

Experiencia: Tres afios de experiencia en funciones y posicisingtares.
Idioma: Ingles 80%
OTRAS APTITUDES:

Es responsable por la supervision de personas, jondmgistico del producto, equipos

asignados e informacion confidencial.

» [Exige iniciativa y criterio para el ejercicio desdunciones.

* Requiere capacidad analitica, liderazgo y tomaedésibnes.

» [Exige capacidad para trabajo a presion.

* Requiere habilidad para coordinar acciones coddasas personas de la empresa.

Sexa Indistinto

Edad: entre 38 y 48 afios

REQUISITOS FiSICOS

Esfuerzo fisico:Ninguno

Concentraciéon mental:En el ejercicio de todo su trabajo
Esfuerzo visual:En el computador
RESPONSABILIDADES:

Por dinero: 100%



Por areas fisicasPlantaciones, cuartos de almacenamiento de inswuasps frios.
Por confidencialidad: 100%

CONDICIONES DE TRABAJO:

Riesgos de trabajoNinguna

Humedad: Ninguna

Ruidos: Ninguna

Ergonomia: Cuenta con lo necesario para la ejecucion deljvaba
Competencias.-

» Habilidad de control (Técnicos)

» Trabajo bajo presion (personal)

» Gestion de Conflictos (personal)

» Direccion de Personas (técnico)

» Capacidad de trabajar en equipo(personal)
» Creatividad e Innovacion (personal)

* Proactivo (personal)

» Capacidad de toma de decision (personal)
* Pensamiento estratégico (personal)

» Capacidad de negociacion (personal)

* Don de Mando (personal)

Diccionario de competencias

Individuales.-



Habilidad de control: Capacidad para disefiar estrategias que conllevamizolar los
métodos, personas y asuntos que requieran de medeaeguimiento, implica la toma

decisiones que aseguren este control.

A) Capacidad para asumir una responsabilidad con afmrmuto sentido de compromiso|y
autonomia personal. Competencia del lider que @ieofa participacion de su grupo de
trabajo, haciendo que estos hagan contribuciongsortantes, sean creativos| e

innovadores, asuman riesgos, y quieran sentirpemsables de sus actos y decisione

Iz

B) Capacidad para lograr los méximos resultados dagachton el minimo agotamiento del
recurso humano y técnico, utilizando la comunicacifectiva, la motivacion y

participacion conjunta de sus colaboradores.

Gestion de Conflictos: Capacidad para resolver eficazmente situacioneshole o
conflictos en los que se ponen en juego interegespgeden afectar a las relaciones entre

personas, hacer peligrar los objetivos, los ine@sla imagen de la organizacion.

A) Capacidad para dirigir el proceso de aprendizakdesarrollo de los demas a partir|de
un apropiado analisis de sus necesidades y dgdaiaacion. Se centra en el interés por
desarrollar a las personas, no en el de proponcforraacion.

B) Capacidad para establecer y mantener relaciondglEs, reciprocas y calidas o redes

de contacto con distintas personas.

Direccion de PersonasCapacidad para hacer que otras personas actiuen sagsatros
deseos utilizando apropiada y adecuadamente el pedsonal o la autoridad que el puesto

nos confiere. Incluye el “decir a los demas lo tigleen que hacer”.

A) Distribuir eficazmente la toma de decisiones y dsoresponsabilidades hacia| el
subordinado méas adecuado.




B) Capacidad para generar y mantener un flujo de cmacion adecuado entre los

miembros del grupo o de la organizacion, utilizatak distintos canales que en cada

caso se requieran y favorecer el establecimienteldeiones mutuamente beneficiosas.

C) Capacidad para expresar ideas o hechos claramemte yna manera persuasi

Convencer a los otros del punto de vista propio.

Creatividad e Innovacion: Es la habilidad que deben poseer los trabajadosepata
presentar recursos, ideas y métodos novedososcyetarios en acciones. Cada uno de

trabajadores debe ser capaz de innovar en el dikedada una de las obras.

A) Propone y encuentra formas nuevas y eficaces der Has cosas. Es recursiv
innovador y practico. Busca nuevas alternativasalecion y se arriesga a romper
esquemas tradicionales. Busca nuevas opciones defisatisfacer las expectativas

necesidades de los clientes.

a.

0s

0,

0s

B) Propone ideas creativas cuando las tradicionale®n@plicables a su trabajo. Tiende a

realizar cambios que no rompan por completo loses@s habituales de su trabajo.

C) Tiende a utilizar soluciones que le sirvieron pegsolver una situacion anterior s

n

evaluar si se pueden aplicar exitosamente a lala&tefiere no tomar riesgos en cuanto

a métodos para resolver su trabajo. Se rige pasiggatrones conductuales tradicion

Don de Mando: Se define como la capacidad de el individuo pagamear al equipo d

trabajo que tiene bajo su responsabilidad, brieddds pautas y lineamientos sobre cd

(1]

es.

mo

deben realizar su trabajo, bajo qué parametrogjeydichas pautas sean comprendidas y

acatadas por el personal.

A) Demuestra una amplia capacidad para organizaeglgpo de trabajo. Brinda de forma

clara y convincente las pautas para que el persorgl cargo comprenda bajo g
parametros se debe realizar el trabajo. Ello perguie sus subordinados puedan ac

dichas pautas, logrando asi brindar un servicicatldad.

atar



B) Su capacidad de organizacion y planificacion dabdjo es 6ptima. En ocasiones|se
podrian presentar dificultades en el acatamientdadeindicaciones por parte de su
personal.

C) Demuestra dificultad para organizar a su persddalbrinda pautas precisas, lo cual
impide que sus colaboradores acaten las indicazignentiendan como debe ser| el
trabajo a realizar.

4.8.2 Disefiar herramientas de evaluacion

La eleccion de las herramientas de evaluacion enpesyecto dependera basicamente del
tipo de variable a medir (consulta, rasgo y redoltangible). Se excluyen los rasgos porque
la evaluacion del desempefio como su hombre lodnaiide las conductas laborales del
individuo (desempefio). En algunos casos tambiéaee la medicion del trabajo.

La Evaluacion de Resultados se realizara mediadieadores de desempefio que deben ser
establecidos por SVF. La evaluacion de resultadtasd@inmersa en los procedimientos de
control de gestion.

La evaluacion del desempefio por competencias raclui
» Evaluacion del desempefio en las actividades esendel cargo
» Evaluacion de las destrezas

4.8.3 Evaluacion de competencias o destrezas

Aqui se establecera si las personas tienen lasatempas necesarias para desempefiar un

cargo o actividad, incluira la evaluacion de conoentos y destrezas.

Las destrezas son conductas automatizadas pomp&iencia y la practica. Se las puede

evaluar con cualquiera de las opciones mencion&tasaso que las evaluaciones no sean



satisfactorias para la empresa esto no signifigaedla institucion cambie a sus directivos y
otros colaboradores. Simplemente sabra qué delee: leaxtrenar, cambiar de puesto a algun
colaborador o, como desarrollar en el futuro a susgnal, procurando aumentar las
actividades esenciales.

Qué significa una actividad esencial:

e Son las que tienen el mayor impacto para la orgaitim porque genera resultados

que agregan valor.

« Demanda los mayores recursos sicoldgicos del oteiganonocimientos, destrezas,
habilidades)

4.8.4 Escala de calificaciones de actividades dalbajo

Escala / Definicion Para aplicar esta escala hagase la siguiente

pregunta:

Frecuencie cual es la frecuencia esperadgCon qué frecuencia se ejecuta esta actividad?
de esta actividad. Si la frecuencia es variable preguntese: ¢ cual es
la frecuencia tipica de ejecucion de esta

actividad?

Consecuencias por Omisi¢: qué pasaria¢Qué tan graves son las consecuencias si la

si la actividad no se ejecutara. actividad no se ejecutara?

Complejidad: se refiere al grado de;Qué tanto esfuerzo supone desempefar la
esfuerzo y al nivel de conocimientos| gctividad? O, ¢Requiere el desempefio de|esta
destrezas requeridas para desempefamadévidad un elevado grado de conocimientas y

actividad. habilidades?

(Realizado por las autoras)



4.8.5 Gradacion de las escalas

Grado | Frecuencia| Consecuencias por omision Complejidad

5 Siempre | Consecuencias muy gravddaxima complejidad: la actividad
Pueden afectar a toda |ldemanda el mayor grado de esfuerzo/
organizacion en multiplesconocimientos/habilidades
aspectos.

4 Aveces | Consecuencias gravealta complejidad: la actividad
pueden afectar resultadogjemanda un considerable nivel |de
procesos, areas o unidadessfuerzo/conocimientos, habilidades.
funcionales de la
organizacion.

3 Casi nuncga Consecuencias Complejidad moderada: la actividad
considerables: repercutemequiere un grado medio de esfuefzo
negativamente en lgs'conocimientos/ habilidades.
resultados o trabajos de
otros.

2 Nunca Consecuencias menoreBaja complejidad: la actividad
cierta incidencia enrequiere un bajo nivel de esfuerzo
resultados o actividades quéonocimientos/ habilidades.
pertenecen al mismo puesto.

1 No aplica | Consecuencias minimadinima complejidad: la actividad
poca 0 ninguna incidencia emequiere un minimo nivel de
actividades o resultados. | esfuerzo/ conocimientos/ habilidades.

(Realizado por las autoras)



Este proceso se realizé con el Gerente Genera denpresa, se llevaron a cabo diversas
reuniones, con la finalidad de definir las compeites) conocimientos y habilidades o
destrezas a ser evaluadas, acordes a la activigago ocupacional y el personal que seria

evaluado.

Para ello se tomo de la muestra el Area Administat con 16 colaboradores, dentro del
personal operativo son 86 trabajadores, divididn8%® mujeres y 63 hombres. En total son
102 miembros que conforman la empresa. De aquivediédpor cargos, y se realizd un

cuadro con cada una de las competencias que reaaida uno.

GRUPOS No. de Evaluados
ADMINISTRATIVO 16
OPERATIVO 86
TOTAL 102

La eleccidon de las herramientas de evaluacion digpbasicamente del tipo de variable a
medir, en este caso se considerd por cada comjgtdir@gidas a la empresa (50 puntos), a

las técnicas (25 puntos); y personales (actitu8qsuatos).
Se distinguen objetivos especificos para la Evadnadel Desempefio:
» Deteccion de necesidades de capacitacion
» Ascensos y promociones
* Redisefio de puestos
» Identificacion de potenciales

* Planes de Desarrollo



4.8.6 Cuadro de Competencias

COMPETENCIAS ADMINISTRATIVO | OPERATIVO

Orientacion a los resultadas X X

Trabajo en equipo X

Profesionalismo X
Calidad de trabajo X
Solucién de problemas X

Comunicacion

Orientacion al cambio X
Etica Profesional X
Liderazgo X

(Realizado por las autoras)
Los programas de evaluacion seran difundidos ssttmoparticipantes, a través de correos
internos, carteles, memorandos directos, etc., ex3r ¢por medios que garanticen la

efectividad comunicacional.
4.8.7 Ejecutar el Proceso

La evaluacion del desempefio debe ser ejecutadbla@mse de 30 dias, una vez cumplidos
los requisitos antes indicados; evaluacion que debefectuada por departamentos o areas
administrativas, tomando en consideracién los ftemms con las preguntas, conforme a

cada grupo ocupacional. (Anexo 7 y 8)



4.8.8 Analizar los Resultados

Para el andlisis de los resultados de la EvalugoidrCompetencias, se debe utilizar datos
numeéricos, cuadros estadisticos y graficos queadaomocer mas claramente, la manera en

que sera aplicada la evaluacion.

La calificacidon de las evaluaciones se realizatiztesa00 puntos, en escalas de efectividad
del 1 al 5.

4.8.9 Retroalimentar

Consiste en hacer saber a los evaluadores sobredokados obtenidos en la evaluacion.
Los resultados de la retroalimentacion se los etakaotre el evaluado, el evaluador y asi
cumplir los objetivos que se obtiene de un pladekarrollo individual o grupal.

4.8.10 Evaluacion de Potencial

Se centra en el futuro de una persona en la om@diz En los Sistemas de Gestion del
Desemperio, se busca identificar del grupo actuabtiboradores, quién tiene las mejores
probabilidades de desarrollar considerablementenistedes de desempeiio en el futuro. Es
conocido como Politica Organizativa de SistemasPdamocion, Ascensos, Carreras y

Sucesion.
La forma para identificar potenciales se realizaedliante:

El andlisis longitudinal del desempefio laboral gegealiza examinando las Evaluaciones
del Desempefio y de Competencias de una persondaegto del tiempo, nos sirve para

conocer su trayectoria y asi pronosticar su fupnodesional.



CAPITULO V

APLICACION DEL SUBSISTEMA DE RECLUTAMEINTO Y SELEC CION
POLITICAS DE CONTRATACION

5.1. Planteamiento de la propuesta

El recurso humano sin duda el mas importante gure tSunset Valley Flowers, apoyados

en la declaracion de los principios corporativastextes.

En el proceso de seleccion de personal se preteledeé al candidato mas idoneo para
nuestro puesto vacante, con el proposito fundamdetabtener el mejor desarrollo tanto

personal como profesional de la persona.

Al mismo tiempo se busca que los valores persortiddes candidatos se identifiquen con

los valores organizacionales de Sunset Valley Fiswe
5.1.1 Normas de contratacion
OBJETIVO

Este procedimiento tiene como objetivo definir ebgeso a seguir para seleccionar el
Recurso Humano idéneo a Sunset Valley Flowers, elofin de garantizar la eficiencia

calidad y adaptacion del personal que se vincldeanpresa.

ALCANCE

Su campo de aplicacion se extiende a todas lasmegsseleccionadas como candidatos a

ingresar a Sunset Valley Flowers

RESPONSABLE



El Jefe de Recursos Humanos del departamento a seea el encargado de elaborar,

difundir, mantener y hacer cumplir el presente pdimiento.

Los Gerentes y Jefes de Area son los responsablesiministrar al Jefe de Recursos

Humanos la informacion necesaria establecida gerdepartamento.
DEFINICIONES

Seleccion: Accidon de escoger o elegir entre vgsersonas al candidato que se considera

apto en base a la descripcién y perfil de cargo.

Andlisis del cargo: Documento basico en el cuatlsatifican las principales funciones, las
caracteristicas especiales de los diferentes cardas caracteristicas que debe poseer un

candidato para cumplir con el buen desempefio paesito de trabajo.

Vacante: Ausencia de cualquier funcionario que dgjeautar alguna funcion especifica

requerida o no en el manual de funciones.

Reclutamiento: Actividad que busca escoger el mayonero de aspirantes calificados que

posean las cualidades necesarias para desempeegely pertenecer a la organizacion.
Requisiciéon (de personal): Solicitud que se haca pacular una persona a la empresa
5.1.2 Metodologia

Andlisis y descripcidén de cargos

El primer paso que se dio fue la recopilacion dermacion con cada jefe inmediato, en
esta se delimito las funciones respectivas de aadade los cargos, se lo realizo mediante

una entrevista con los jefes de cada area.

El siguiente paso a seguir fue la observacion iraccada uno de los puestos en pleno

cumplimiento de sus funciones, se complementoaetieidad con la entrevista directa con



el empleado que desempefia cada cargo, esta e@trii@sfundamental para recopilar la
informacidén necesaria no Unicamente respecto &utasones especificas del puesto, sino
para abarcar el mismo en su total amplitud (retpsisipreparacion, entorno, personalidad,

etc.

Con toda la informacion recopilada se procedio @dhoracion del disefio y perfil de cargo
de los puestos los mismos que fueron analizadoprgbados por los jefes de area y

finalmente por ge3rncia general.
5.1.3 Seleccién

Como primer paso de esta fase se procedio a ibantyf describir el proceso de seleccion a

seguir de la empresa.

Se elabor6 todos los formatos y herramientas queiere este procedimiento los mismos

que haran la seleccion de personal mas rapidaigete.

Estos incluyen:

NOMBRE NOMENCLATURA
Requerimientos de personal RH - RP -01
Solicitud de empleo RH — SE - 02
Entrevista de preseleccion RH - EP - 03

Identificacion de pruebas psicolégidaBH — IP — 04

Formulario de referencias RH-FR -05
Informe de la terna final RH - IF - 06
Requisitos para el ingreso RH - Rl - 07

Condiciones de contratacion RH-CC-08




5.1.4 Diagrama de Flujo de Proceso

DIAGRAMA

ACTIVIDAD

RESPONSIBLE

INICIO

Necesidad de
personal

Regquerimient
o de personzl

Identificar y notificar a Gerencia General, la
necesidad de personal debidamente
justificada, mediante el formato RH-RP-01
de Requerimiento de Personal

Gerente o jefe de drea

Presentar a Recursos Humanos la solicitud
RH-RP-01 de requerimiento de personal
debidamente aprobada por Gerencia General

Gerente o lefe de drea

Revisar el manual de funciones de Sunset
Valley Flowers

Jefe de Recursos Humanos

Justificar la creacion del cargo a Gerencia
General y generar el respectivo analisis de
cargo

- Gerente General
- Gerente o lefe de drea
- Jefe de Recursos Humanos




DIAGRAMA

ACTIVIDAD

RESPONSIBLE

1

Reclutamiento de
personal [interno o
externo)

¥

Reclutar candidatos en base a :Fuentes
internas (promocidn o traslado), Fuentes
externas, (revision del banco, anuncios de
prensa y centros de formacion académica

Jefe de Recursos Humanos

Preseleccion de
candidatos

h J

Recepcion, preseleccidn y clasificacidn de
hojas de vida

Jefe de Recursos Humanos

Entrevista de
preseleccion

¥

Realizar contacto telefdnico con el candidato
para fijar la fecha dia y hora de la entrevista

Jefe de Recursos Humanos

Solicitud de empleo

h J

Llenar la solicitud de empleo segin formato
RH-SE-02

- Aspirante
- Jefe de Recursos Humanos

Verificacion de la
informacion

¥

Realizar la entrevista en base al formato
RH-EP-03, verificando la informacion
registrada en la hoja de vida del candidato

lefe de Recursos Humanos

Aplicacién de
pruebas

¥

Aplicar pruebas psicoldgicas y técnicas segdn
el cargo utilizar el formato de identificacion
de pruebas psicoldgicas RH-1P—04

lefe de Recursos Humanos

Interpretacion

Interpretar y/o calificar pruebas aplicadas

lefe de Recursos Humanos




DIAGRAMA

ACTIVIDAD

RESPONSIBLE

Seleccion de
tema

h J

Seleccionar los tres mejores candidatos

verificacion de
referencias

k4

Realizar la verificacion de referencias y/o
personales, telefénicamente o por escrito.
Segun el formulario de referencia RH-FR—05

lefe de Recursos Humanos

Presentacion

¥

Presentar el informe de la terna
seleccionada RH-F06 al Gerente o lefe de
area

lefe de Recursos Humanos

Entrevista definitiva

Entrevistar los tres candidatos para la
seleccidn final.

Gerente o Jefe de Recursos H.

k4

Condiciones de
contratacion

h 4

Unavez seleccionada la persona, establecer
las condiciones de contratacion en el
formato RH—CC —08

Gerente o Jefe de Recursos H.

Agradecimiento

h

Elaborar cartas o llamadas de agradecimiento
por su participacion en el proceso a los dos
aspirantes de la terna no seleccionada.

Jefe de Recursos Humanos

Documentacion

Recibir toda la documentacién necesaria
especificada en el formato de requisitos para
el ingreso

lefe de Recursos Humanos




DIAGRAMA

ACTIVIDAD

RESPONSIBLE

Contratacidn

Elaborar contrato segun lo establecido en las
condiciones de Contratacion

Jefe de Recursos Humanos

Ingreso

Incorporacion del candidato seleccionado a
la empresa

Jefe de Recursos Humanos /
Gerente o Jefe de drea

Indu

ccion

Coordinar la induccion al nuevo colaborador

lefe de Recursos Humanos

Evalu

acion

Realizar la evaluacion en el periodo de
prueba (90 dias)

Jefe de Recursas Humanos /
Gerente o Jefe de drea




5.2 Taller de Selecciéon de Personal

5.2.1 Justificacion del taller

El taller a desarrollar tiene el propésito de aplias técnicas de la seleccion de personal por
competencias, en un caso real, esto se ha daddodehina vacante que se ha generado en
Sunset Valley Flowers a nivel gerencial (Gerente Mercadeo), considerando esta
coyuntura vemos oportuno implementar uno de losistdmas de la investigacion, donde se

buscara obtener resultados medibles sobre laadilié este proyecto.

5.2.2 Descripcion/Propaosito del Taller

Este taller estad desarrollado para los postulaitpsiesto de Gerente Financiero de Sunset
Valley Flowers. El propdsito del taller es apliedproceso desarrollado para este proyecto,

reforzando las competencias de busqueda de enggsarrollando un plan de busqueda que

considere los siguientes aspectos: actualizar eeraaficaz la base de datos de postulantes
y de este modo convocar a una entrevista de endglexuerdo a la evaluacion del perfil

adecuado.

Debido a temas de confidencialidad tanto con SuiWsgey Flowers como con los
candidatos al puesto, dentro del desarrollo de &dker Unicamente se adjuntaran los

formatos estandar sin sefalar datos de las pergogaaplicaron a este ejercicio.

5.2.3 Objetivos Generales del Taller

1. Sequir el plan de basqueda desarrollado
2. Seleccionar una persona idonea para el cargitaodb
Competencias Especificas Cubiertas en el Taller

1. Reconocimiento de actitudes y rasgos que saragas por empleadores;



2. El desarrollo de un plan de busqueda que sessisco;
3. Preparacion y desarrollo de una entrevista geesm
4. Seguimiento después de la entrevista.

5.2.4 Resultados Esperados del Taller

Competencia 1: Identificar caracteristicas person@s que son valuadas por

empleadores

-Los entrevistadores identificaran las caractedsti personales que son valuadas por

empleadores.

-Los entrevistadores utilizaran estas caracteastaomo un enfoque para sus curriculos y

durante entrevistas.
Competencia 2: Desarrollar un plan de bisqueda qusea sistematico

-Los entrevistadores enfocardn su busqueda basadaterios que permitiran una mayor

gama de competencias laborales.

-Los entrevistadores mantendran un archivo de péisagiones y continuaran recibiendo

curriculos hasta conseguir el puesto solicitado.

Competencia 3: Prepararse y desenvolverse eficazmencomo entrevistador durante

una entrevista de empleo

-Los entrevistadores expresaran las caracterisyicastitudes efectivamente durante una

entrevista.

-Los entrevistadores se prepararan apropiadamapégei€ncia y actitud) para una entrevista

de empleo.



Competencia 4: Hacer seguimiento después de la emvista

-Los entrevistadores contactan a los respectivoglidatos después de su entrevista,

cordialmente agradecen el tiempo otorgado.

-Los entrevistadores son cordiales y comunicanl@weganizacion mantendra su curriculo

para la proxima vacante, aungue no consigan elenipiediatamente.

5.2.5 Aplicacion del proceso

Antecedentes:

* Debido a una renuncia del Gerente de Mercadeo dseSu/alley Flowers, el
Gerente General, Eco. Victor Aguilar, realiza ebuerimiento de personal

documento sumillado por el mismo



REQUERIMIENTO DE PERSONAL

AREA SOLICITANTE:

I

N|PERSONAL SOLICITADO

P s[]
vacante] ]
wl_]

SEXO:

FORMACION

PROMOCIONI:I

FECHA
RESPONSABLE:
CARGO(S):
N0|:| TIEMPO
REEMFLAZOD
TRASLADOD
F|:| EDAD, ANDS

ANALISIS DE CARGO DEFINIDO

PARA CREACION DEL CARGO ESPECIFIQUE:

1. OBIETIVO DEL CARGO

5|D NOD

2. FUNCIONES DEL CARGO

SE AUTORIZA
OBSERVACIONES

NOI:I

MOTIVO:

SOLICITANTE

GERENTE GENERAL

« Esta requisicion de personal se ha llevado a resuramanos, donde la Srta. Maria
Fernanda Recalde, empieza con la seleccién deraérsado que el puesto es

bastante especializado y entre las personas cheganaactualmente no existe nadie



con esa especializacion. Se revisa conjuntamemés& el manual de funciones y

se decide empezar el proceso de seleccion

* Se coloca anuncios en el periédico de mas circutaan anuncio

GERENTE DE MERCADEO

Empresa lider en el ramo floricultor busca

INGENIERO COMERCIAL O CARRERAS AFINES CON
COMOCIMIENTOS DEL MERCADO FLORICOLA, EXPERIENCIA
POR LO MENOS BASICOS DE 3 0 4IDIOMAS COM ACTITUDES
Y APTITUDES TALES COMO:

PROACTIVO

CAPACIDAD DE TOMA DE DESICION
PEMSAMIENTO ESTRATEGICO
CAPACIDAD DE NEGOCIACION

DOM DE LIDER

Dentro de las principales funciones se encuentran:

= DESARROLLAR DETALLADAMEMNTE LA ESTRATEGIA DE
MECADOTECNIA DE LA EMPRESA,

= EVALUACION DE OBIETIVOS

= ORGANIZACION DE ACTIVIDADES GLOBALES EM LA
EMPRESA

= SUPERVISION DE PERSOMNAL

La empresa ofrece:

Estabilidad labaral

Capacitacidan

Alimentacidn

Sueldo Competitiva v comisiones
Transporte

Interesados enviar su hoja de vida a: Alpallana 289 y Diega
de Almagro, 2232378 o via Email a: sunset@uio.satnet.net

* Luego de la convocatoria se dio un plazo de 7 piaa la presentacion de las hojas
de vida.



e Dentro de los postulantes que dejaron su hoja da se filtran las personas que
efectivamente cumplan con el perfil solicitado ylae llama telefonicamente para

coordinar una fecha y hora de la entrevista



ENTREVISTA DE PRESELECCION

APELLIDOS Y NOMBRES DEL CANDIDATO
CARGO AL QUE ASPIRA
FECHA

DATOS PERSONALES
EDAD:

LUGAR Y FECHA DE NACIMIENTO:

NUMEROQ DE CEDULA:

DIRECCION:
TELEFONO:

ASPECTO FAMILIAR

DESCRIPCION DE LA FAMILIA

ESTADO CIVIL SOLTERO

] CASADO [ ]
UNIONUBRE [ | VIUDO L]
]

DIVORCIADO

NOMBRE DEL CONYUGE EDAD

OCUPACION N2 DE HUOS

N2 DE PERSONAS A CARGO

DESCRIPCION FAMILIAR ACTUAL

NIVEL EDUCATIVO

PRIMARIA [ ] SECUNDARIA [ ]

ESPECIALIZADO EN ESPECIALIZADO EN




Paginas:

PERFIL DEL CARGO AC- DM-GM Version:

Actualizacion:

IDENTIFICACION
NIVEL: GERENCIAL
DENOMINACION DEL EMPLEO: GERENTE DE MERCADED
coDIGco AC- DM-GM
GRADO:
No. CARGOS: 1
DEPENDENCIA: SUPERIOR

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: GERENTE GENERAL

PROPOSITO PRINCIPAL

COORDINAR LA INVESTIGACION DE MERCADOS, LA ESTRATEGIA DE MARKETING, VENTAS, PUBLICIDAD, PROMOCION,
POLITICAS DE PRECIOS, DESARROLLO DE PRODUCTOS ¥ LAS ACTIVIDADES DE RELACIONES PUBLICAS.

FUNCIONES PRINCIPALES

* DESARROLLAR DETALLADAMENTE LA ESTRATEGIA DE MECADOTECNIA DE LA EMPRESA.
* EWALUACION DE OBIETIVOS

* ORGANIZACION DE ACTIVIDADES GLOBALES EN LA EMPRESA

* SUPERVISION DE PERSONAL

CONOCIMIENTOS BASICOS Y ESENCIALES

* INFORMATICA: WORD, EXCEL, OUTLOOK
* IDIOMA: ESPARNOL E INGLES 100%

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

PERFIL OCUPACTONAL

EDUCACION: INGENIERO COMERCIAL O CARRERAS AFINES

* CONOCIMIENTOS DEL MERCADQ FLORICOLA
* CONOCIMIENTOS POR LO MENOS BASICOS DE 3 O 4 IDIOMAS

FORMACION:

HABILIDADES: * PROACTIVO

* CAPACIDAD DE TOMA DE DESICION
* PENSAMIENTCO ESTRATEGICO

* CAPACIDAD DE NEGOCIACION

* DON DE LIDER

EXPERIENCIA: * 2 A 3 ANDS EN CARGOS SIMILARES

EDAD: 25 y 35 ARNOS

Emitido Por: Revisado Por: Aprobado Por:
N/N

Fecha: DD-MM-AA

Fecha: DD-MM-AA

Fecha: DD-MM-AA

Firma:

Firma:

Firma:




* Se llena la solicitud de empleo (solicitud)

Formulario de Solicitud de Empleo

Informacién Personal

Mombre(s): Apellidois):

Direccidn Completa:

Teléfono Lugar de Nacimiento:
Macionalidad: Fecha de nacimiento:
Mo. de cédula: No. de Seg. Seguro Social:
Estado Civil: [~ Casadoia) [T Unidola) [ Soltercia) [~ Viudola) [T Divercadola)
Posee Automovil?: - si ™ No Licencia de Conduir?: — si [ No Tpo:
Mambre de asposola): Nacionalidad:

Trabaja suesposa{a) [~ Si [~ Mo sitrabaja, en qué compaiia?

Si tiene hijos, favor dar sus nombres: Fecha de nacimiento:
Actualmente vive en? 1~ Casa propia [ Alguiler [ Conalgan pariente [ Otros

Mombre del padre: Ocupacion:

Mombre del la madre: Ocupacién:

Formacién Educativa

Describa detalladamente su educacién. Siestudio en alguna Universidad, cite el nombre y detalle los estudios realizados v anos en que los termind.
Nombre del Centro de Estudio Especialidad o Titulo obtenido Ano(s) cursados

Educacidn Primaria:

Educacion Secundaria:

Educacion Universitaria:

Cursos que ha obtenido (Indique el centro educativo, el curso recbido yel tiempo y fechas de asistendiz):




Antecedentes de Empleo

Suministrar a continuacion un resumen de su experiencia. (Describz detalladamente en orden cronelégice, comenzande con el puesto mas reciente).

Empresa actual o mas reciente Empresa anterior Empresa anterior

Nombre de la Empresa:

Teleféno:

Jefe Inmediato:

Indole del negocio:

Fechas de Empleo:

Posicion:

Salario Inicial:

Salario Final:

Razén de Salida:

Empresa actual 0 mas reciente Empresa anterior Empresa anterior

Nombre de la Empresa:

Teleféno:

Jefe Inmediato:

[ndole del negocia:

Fechas de Empleo:

Posicion:

Salario Inicial:

Salario Final:

Razén de Salida:

Idiomas
Hablado Escrito

Espafiol: [ Basico [ Intermedio [ Avanzado [ Basico [ Intermedio [ Avanzaco

Inglés: [TBasico [ Intermedio [~ Avanzado [Bisico [ Intermedio [~ Avanzado

Otro (Especifique):

Otros

Maquinas o equipos que sabe operar:

Pertenece a algunaorganizacion comercial, educativa, social u otra? (En caso de ser afirmativo, favor especifique:




Informacién de Salud

Tipo de sangre:

Ha recibido algun tipo de tratamiento o ha sido informado que sufre de lo siguiente:

Sisterna Respiratorio - si [ No Columna Vertzbral s [ No

Sisterna Cardiovascular r Si r No Alta/Baja Presion - si I~ No

Sistermna Digestivo [~ si [ No Cancer [T Si [ No

Sisterna Urinario [~ Si [ No Diabetes [T Si [ No

Sistema Nervioso s [ No Hernia [T si [ No

Sistema Lacomotor s [ No VIH (SIDA) [ si T No

Otro? (Especifique):

Si respondié afirmativamente en alguno del listado faver especifique su padecimiento:

Sies mujer, esta usted embarazada? s r No

Es usted fumader? S [~ No

En casc de emergencia, favor comunicarse con: No.de tel.:
Direccidn: Parentesco:

Posicidn(es) a la que aspira:

Salario al que aspira:

Declarogue todos los datos que he suministrado en esta solicilud son verdaderos y les aulurizo para gque sean verificados. En caso de ser empleado lengo

entendido que cualquier informacién falsa que hubiere padido daren misolicitud o entrevista es causa de terminacién de la relacién de trabajo. También
entiendo que debo cumplir con todas las reglasy normas de la comparila.

Firma Fecha



Se realiza la entrevista acorde al nivel (ejecitiverificando la informacion

registrada en la hoja de vida del candidato y eoli@itud de empleo

SUNSET VALLEY FLOWERS

ENTREVISTA POR COMPETENCIAS

El objetivo de la entrevista de seleccion de personal basada en competencias
consiste en encontrar evidencia de que el candidato cuenta con las competencias

requeridas en el puesto.
Recomendaciones para el entrevistador:

+ Para evaluar competencias no debe utilizar preguntas hipotéticas.
+ Recuerde que: Identificar conductas pasadas, ayuda a predecir conductas

futuras.

Competencias que se busca en esta entrevista

Niveles Ejecutivos 1. Desarrollo de 11. Iniciativa
colaboradores 12. Anejo del conflicto
2. Liderazgo 13. Comunicacion afectiva
3 lderazga b{!@ mbio | 14. Planeacion
4. Pen ml‘bnto es ’ng;p-s 15. Organizacion
2. Em £ ¢ | 16. Capacidad de andlisis y
6. ﬁ sintesis
7. ‘..‘:1 7. Energia y perseverancia
8. 148 Vision estratégica
'JIQ_ Negociacion
_ Orientacion a resultados
Niveles Intermedios . Liderazgo

: Empowerment

z oradores

B 6. Trabajo en equipo
7. Camur va | 17. Comunicacion efectiva
8. Orientacion al cliente 18. Orientacion al cliente
9. Orientacidn a resultados 19. Orientacion a resultados
10. Planeacion 20. Planeacion

Niveles Iniciales 1. Dinamismo — energia 6. Dinamismo — energia
2. Orientacion al cliente 7. Orientacion al cliente
3. Trabajo en equipo 8. Trabajo en equipo
4_ Orientacion a resultados 9. Orientacion a resultados
5. Iniciativa 10. Iniciativa
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SUNSET VALLEY FLOWERS

Preguntas a realizar acorde a cada nivel

1. Nivel Ejecutivo

Competencias
requeridas en
el puesto

Preguntas

Desarrollo de
colaboradores

1. Por favor relate una situacion en la que sus colaboradores le hayan
propuesto alguna nueva idea y digame, jcomo lo manejo?, ique fue
lo que usted hizo?

2. Digame si ha tenido que entrenar a un colaborador para ocupar un
puesto

de mas responsabilidad ¢ qué fue lo que usted hizo?, Cdmo lo
entreno?, ¢ Cuales fueron los resultados?

3. Deme un ejemplo especifico de como usted entrena a sus
colaboradores

Liderazgo

1. ¢Alguna vez le toco supervisar a una persona dificil de manejar?,
¢ Como lo manejo?, /Qué resultados obtuvo?

2. Deme un ejemplo concre e algun logro obtenido de su gestion
como lider de su grupo?, aque’hizo usted para lograrlo?

3. Deme un ejempla esbéblfrco_dé C};Qhace usted para motivar a su
equipo de trabajo. s

Liderazgo para
el cambio

un'?e'ambio importante en alguno
para @rgrar dicho cambio?, ¢ Como
ultado;_

1. ¢ Alguna vez hafenido ge
de sus trabajos 2 Qué i
lo manejo?, g,Cg}es fu

70 usted p‘a-ra lograr algun cambio

2. ¢Deme un eﬁpplo d
8} cedlm!entos de trabajo?

importante en los sist

ginentado usted en sus trabajos
alizé?, ¢ Cuales fueron los

Pensamiento
estratégico

nportante en alguno
ho cambio?, iComo

]

; a lograr algun cambio
importante en os de frabajo?

3. ¢ Qué cambios a propu  implementado usted en sus trabajos
anteriores?, ;Qué hizo usted?, /como lo realizd?, ¢ Cuales fueron los
resultados?

Orientacidn al
cliente

1. ¢ Cuales son las areas mas estratégicas de su organizacion que
usted controla actualmente?

2. ¢ Cuales son las oportunidades y/o amenazas que usted a
identificado para su empresa en los proximos afios? ¢ Como llegd a
esa conclusion?

3. ¢Alguna vez a participado usted en algun proyecto estratégico para

su organizacion?, ¢ Cual fue su papel especifico?, ;Que hizo usted?
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Pasada la primera entrevista se pasa a realizardabas psicologicas

Se califican e interpretan las pruebas aplicadasoome a los aspectos necesarios

para cumplir el cargo.

Se escogeran los candidatos con los mejores régslimra verificar las referencias ,

y emitir el informe de la terna seleccionada

FORMULARIO DE REFEREMNCIAS

NOMEBRE DEL CANDIDATO

CARGO QUE VA DESEMPENAR

REFERENCIA #

NOMBRE DEL REFERENTE:
PROFESIOM:

INSTITUCION ALA QUE REPRESEMNTA
CARGO QUE DESEMPERA:

1. TIEMPO QUE CONOCE AL CANDIDATO:

2. SEGUN USTED LA PERSOMNA SE ENCUENTRA TOTALMENTE CAPACITADA PARA
DESEMPERAR COMN EXITO LAS FUNCIOMES REFERENTE A SU CARGO

si[ ] no [

PORQUE

3. CON TOTAL HOMNESTIDAD CUALES S50OMN LAS PRINCIPALES VIRTUDES ¥ DEFEC-
TOS DEL CANDIDATO

4. DEFEDEQUETODO LO PRESENTADO EMN ESTE DOCUMENTO ES WERDADERO

si[ ] no [

5. EM CASO DE SER MECESARIO LUGARES ¥ NUMERQ S DE TELEFONO DOMDE
S5E LE PUEDA CONTACTAR.




INFORME DE LA TERNA

NOMBRE DEL CARGO

FECHA:

Son cinco los factores evaluados por Recursos Humanos, a cada uno de los mismos se han otorgado un puntaje sobre 20 puntos que nos proporciona
un porcentaje de 100 puntos

NOMBRE DEL CANDIDATO A
NOMBRE DEL CANDIDATO B
NOMEBRE DEL CANDIDATO C

FACTORES CANDIDATO A CANDIDATO B CANDIDATO C

INSTRUCCION ACADEMICA

formacion, cursos, etc.

EXPERIENCIA LABORAL
funciones desempefiadas
estabilidad, etc

REFERENCIAS

personales y de trabajo

PRUEBAS DE APTITUD

ENTREVISTA DE RRHH

OBSERVACIONES

Se llamarad a los tres candidatos finales para wgansla entrevista donde se

revisaran nuevamente las competencias mas necesaria

De la aplicaciéon de la segunda entrevista, se eskeogersona y se ingresa los datos

en el formato de condiciones de contratacion



CONDICIONES DE CONTRATACION

NOMBRE DEL TRABAJADOR

NUMERO DE CEDULA

CARGO

FECHA DE INGRESQ

SUELDO

TIPO DE CONTRATO

OBSERVACIONES

JEFE DE RECURSOS HUMANOS GERENTE GENERAL

* Se generan llamadas de agradecimiento por la ipation a los demas aspirantes

de la terna seleccionada



» Solicitar informacién para registrar en el formderequisitos de ingreso

qalley

2

REQUISITOS PARA EL INGRESO

DOCUMENTACION
1. Record policial actualizado (original y copia)
2. Copia de cédula de identidad
3. Copia de papeleta de votacion
4, Copia de la libreta militar
5. Carnet de afiliacion del 1ESS { si lo tiene)
6. Certificado ultimo afio de estudios
7. Dos certificados de trabajos anteriores
8. Dos certificados de honorabilidad

9. Dos fotografias tamafio carnet

oot

10. Letra de cambio | en caso de manejar dinero)

EXAMENES MEDICOS
1. Coproparasitario
2. 5anguineo

3. Orina (microscopico y elemental)

HENRERN

4, Radiografia de pulmones




Se genera el contrato predefinido con los datosatelidato seleccionado

CONTEAT ODE TRABAJO

En la civdad d= Cavambe, 2l dia ...................., comparecen por vna parte la empresa 3VF, Sunset Valley Flowars
2A. mpr=entada por sv Gernte General NN CC i sircicsnensnsnen v por otra parte =l Sr
com OO, cvcreverrnnnnn que dz a2gui 2n addants para fectos de este contrato s2 conocerd
como COLABORADOR por sus propios derechos, quisnss acvemdan celsbrar 2l siguient= contrato de trabajo, d=
conformidad con las estipplacionss que libre v voluntaria s2 indican a conb muacion:

PRIME EA: El sefior COLABORADOR == obliza a sjecutar sv trabajo con 2l homrio establecido por 2l empleador v
avn en horas suplementanas o extraprdinarias s fuera necesano.

SEGUNDA - El sefior COL ABORADOR == obliza 2 gjecotar sv trabajo con 2l horario establecido por 2l emplzador
wvavn en horas suplementanz o extracrdinan as si fuem necesario.

TE RCE FA- For 1z prestacion de servicios la emprasa pagard d 3r COLABORADOR la renuneracion mensual dz

USD § 650,00 (Eaiscientos cincventa dolarss amencancs con (V1000 De asta suma == hargn los descuentos que
comrespondan a2 los aportes personalss del tmbajador al Instituto Ecvatoriano de 2erpndad Social, retencionss de
impuesto dz la enta, en caso de haberlas, los ordenados por 2l juez o avtondad competents v los demads terminados
por la lev. El empleador papard ademas laz emenemcionss adiconalss, vacacionss, shlidades v otros bensficios
socizles quesellegars 2 acordar, en las condicdonss v con las limitacionss sstablecidas legalments.

CUART A.-El iempo de duracion dzl present= contrato a prueba 25 de noventa dias de conformidad con lo expuesto
el At 15 d&l Codigo de Trabajo. Vencido este plazo d2 proeba se entender que conbinua en vigencia por &l Hempo
que faltare hasta comgpletar 2l afio, pericdo dentro del cval vna dz las dos partes podrd darlo por terminado de
conformidad con las disposicionss contemidas en los Art. 169 v 34 del Codizo d= Trabajo vigents.

QUINTA.- Indapendientement= 2 lo acordado en lz clivsula cvartzs sz sstablece v 2 daja comstancia =n este
instrumento que e considera faltas graves v por consizvients cassales suficientss para dar por termminado 2l contrato
de trabajo previo tramite de visto bueno segin Art. 172 del Codigo de Trabajo.

SEXTA - Parz los efectos dz estz contrato las partzs s2 someten a las disposicionss d& Codizo d2 Tbago, a las
avtondades admimstrabvas v jueces competentes de esba jerisdiccion v constbvven su domicilio en la civdad de
Cayambe, sujetindoss al procedimiento ol en caso dz controversia.

For constancia v 2n fe dz aceptacion firman las partss por deplicado de igpal tenor v walor en Cavambe 01 d=
septiembra dal 2015,

Garente Gensral Colaborador



Posterior a todo este proceso, se incorpora allncelaborador a su puesto de trabajo, se lo
presenta de manera general con el personal y pastaal subsistema de capacitacion y

entrenamiento.



5.3 Andlisis de resultados de la aplicaciéon del Ssistema
Considerando el andlisis situacional inicial y loetg aplicar el taller se obtuvieron los

siguientes resultados

¢ Se siente usted seguro de su empleo en Sunsey¥@liee que va a trabajar muchos afos

aqui?
14 -
12
10 V7
B Si
8 -
HNo
6 -
M Nose
4 A
2 I
0 T T |
Si No Nose
Posterior al taller
80
70 7
60 /

ESi
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40 // mNo
30 ¢ W Nose
20 /

10 <




¢ Siente usted que tiene posibilidad de creceraldetia empresa o ser promovido a otro

cargo mas alto?

14 1

12 1

9 - R

6 - ENo

4 - B Noestoy seguro

Si No Noestoy
Seguro

Posterior al taller

LY

ENo

H No estoy seguro




¢, Se producen discusiones y peleas frecuentemertte de la empresa:
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CAPITULO VI

APLICABILIDAD DE CAPACITACION EN LA EMPRESA SUNSET VALLEY
FLOWERS

6.1 Propuesta de intervencion

El Plan de Capacitacion y Desarrollo de Recursas&ios, constituye un instrumento que

determina las prioridades de capacitacion de ltabocadores de Sunset Valley Flowers.

La capacitacion a aplicar, sera un proceso edutalcte caracter estratégico aplicado de
manera organizada y sistémica, mediante el cuapestonal adquiere o desarrolla
conocimientos y habilidades especificas relatiVasabajo, y modifica sus actitudes frente a
aspectos de la organizacion, el puesto o el amblahbral. Como componente del proceso
de desarrollo de los Recursos Humanos, la capaxitamplica por un lado, una sucesion
definida de condiciones y etapas orientadas a rldgrantegracion del colaborador a su
puesto ya la organizacion, el incremento y mantemta de su eficiencia, asi como su
progreso personal y laboral en la empresa. Y, porun conjunto de métodos técnicas y
recursos para el desarrollo de los planes y laanmatiéon de acciones especificas de la
empresa para su normal desarrollo. En tal sent&ddacdpacitacion constituye factor
importante para que el colaborador brinde el mapmrte en el puesto asignado, ya que es
un proceso constante que busca la eficiencia yalonproductividad en el desarrollo de sus
actividades, asi mismo contribuye a elevar el rarito, la moral y el ingenio creativo del
colaborador.

El Plan de Capacitacion incluye los colaboradonss igtegran la empresa, agrupados de
acuerdo a las areas de actividad y con temas pastuelgunos de ellos recogidos de la
sugerencia de los propios colaboradores, identifisan las Fichas de Desempefio Laboral;
asi mismo esta enmarcado dentro de los procedibsiepira capacitacion, con un

presupuesto asignado del 3% de la venta corpordgivaes de Marzo, Abril, Junio y Julio.



Estamos seguros que las actividades de Capacitamgnamados en el presente cumpliran

con los objetivos establecidos en el Plan Estrategi

6.1 Plan de capacitacion

6.1.1 Justificacion

El motivo para desarrollar el taller del subsistedea capacitacion y entrenamiento al
personal Sunset Valley Flowers, es elevar la bajdi@lidad percibida entre colaboradores
de diversos niveles, ademas de mejorar la inteiéelgpersonal en un caso real, esto se ha
dado debido a constantes discusiones entre elsgebuimano de la empresa; considerando
esta coyuntura vemos oportuno implementar oportentan este subsistema, donde
colateralmente obtendremos informacion de primebaesresultados medibles y la utilidad

de este proyecto.
6.1.2 Introduccion

El recurso mas importante en SVF lo forma el peakamplicado en las actividades
laborales, un personal motivado y trabajando efipeggeran los pilares fundamentales en
los que SVF sustentara sus logros. Estos aspectesias de constituir dos fuerzas internas
de gran importancia para que SVF alcance elevadeses de competitividad, son parte
esencial de los fundamentos en que se basaranumgs enfoques administrativos o

gerenciales.

Esta etapa del proyecto se basa en la premisamuéuarza laboral motivada esta en la
calidad del trato que recibe en sus relacionesithailes que tiene con los ejecutivos o
funcionarios, en la confianza, respeto y considénaque sus jefes les prodiguen
diariamente. También son importantes el ambiefiteréd y la medida en que éste facilita o

inhibe el cumplimiento del trabajo de cada persona.

Estas premisas conduciran a enfocar el tema daplacitacion como uno de los elementos
principales para mantener, modificar o cambiar dastudes y comportamientos de las
personas dentro de Sunset Valley Flowers.



En tal sentido se plantea el presente Plan de @apiao Anual en el area del desarrollo del

recurso humano y mejora en el desarrollo profesypparsonal de los empleados.
6.1.3 Alcance

El presente plan de capacitacion es de aplicacada do el personal que trabaja en la

empresa Sunset Valley Flowers.
6.1.4 Fines del Plan de Capacitacion

Siendo su propdsito general impulsar la eficac@gaizacional, la capacitacion se lleva a
cabo para contribuir a:

e Elevar el nivel de rendimiento de los colaboradgreson ello, al incremento de la
productividad y rendimiento de la empresa.

* Mejorar la interaccién entre los colaboradoresoy ello, a elevar el interés por el
aseguramiento de la calidad en el servicio.

» Satisfacer mas facilmente requerimientos futurosladempresa en materia de
personal, sobre la base de la planeacion de rechispanos.

» Generar conductas positivas y mejoras en el cliemgrabajo, la productividad y la
calidad y, con ello, a elevar la moral de trabajo.

» La compensacion indirecta, especialmente entradasinistrativas, que tienden a
considerar asi la paga que asume la empresa gaarscipacién en programas de
capacitacion.

* Mantener la salud fisica y mental en tanto ayugeeaenir accidentes de trabajo, y
un ambiente seguro lleva a actitudes y comportawsenas estables.

 Mantener al colaborador al dia con los avancesotégitos, lo que alienta la
iniciativa y la creatividad y ayuda a prevenir |lBsolescencia de la fuerza de
trabajo.



6.2 Objetivos del Plan de Capacitacion

6.2.1 Objetivos Generales

Preparar al personal para la ejecucion eficienteuderesponsabilidades que asuman
en sus puestos.

Brindar oportunidades de desarrollo personal enclygos actuales y para otros
puestos para los que el colaborador puede serdevadp.

Modificar actitudes para contribuir a crear un dinde trabajo satisfactorio,
incrementar la motivacion del trabajador y hacentts receptivo a la supervision y

acciones de gestion.

6.2.2 Objetivos Especificos

Proporcionar orientacion e informacion relativaoa bbjetivos de la Empresa, su
organizacion, funcionamiento, normas y politicas.

Proveer conocimientos y desarrollar habilidades aqudran la totalidad de
requerimientos para el desempleo de puestos espscif

Actualizar y ampliar los conocimientos requeridas &eas especializadas de
actividad.

Contribuir a elevar y mantener un buen nivel deigficia individual y rendimiento
colectivo.

Ayudar en la preparacion de personal calificadorde con los planes, objetivos y
requerimientos de la Empresa.

Apoyar la continuidad y desarrollo institucional.

6.2.3 Metas

Capacitar al 100% Gerentes, jefes de departamsetezjones y personal operativo de la

empresa Sunset Valley Flowers.

6.2.4 Estrategias

Desarrollo de trabajos practicos que se vieneizegalo cotidianamente
Presentacion de casos particulares en cada area

Realizar talleres



» Metodologia de exposicion - dialogo
6.3 Tipos, Modalidades y Niveles de Capacitacion

6.3.1 Tipos de Capacitacion
Capacitacion Inductiva

Es aquella que se orienta a facilitar la integmaciél nuevo colaborador, en general como a

su ambiente de trabajo, en particular.

Normalmente se desarrollard como parte del prodesseleccion de Personal, pero puede
también realizarse previo a esta. En tal casorganizaran programas de capacitacion para
postulantes y se seleccionara a los que muestrgar raprovechamiento y mejores

condiciones técnicas y de adaptacion.
Capacitaciéon Preventiva

Es aquella orientada a prever los cambios quea#upen en el personal, toda vez que su
desempefio puede variar con los afios, sus desyreeden deteriorarse y la tecnologia

hacer obsoletos sus conocimientos.

Esta tiene por objeto la preparacion del persoagh gnfrentar con éxito la adopcion de
nuevas metodologia de trabajo, nueva tecnologia atilizacion de nuevos equipos,

llevandose a cabo en estrecha relacion al proceseshrrollo empresarial.
Capacitacion Correctiva

Como su nombre lo indica, esta orientada a solacitproblemas de desempefio”. En tal
sentido, su fuente original de informacion es lalEacion de Desempefio realizada normal
mente en la empresa, pero también los estudiosag@dstico de necesidades dirigidos a
identificarlos y determinar cuéles son factibles st#ucion a través de acciones de

capacitacion.



Capacitacion para el Desarrollo de Carrera

Estas actividades se asemejan a la capacitaciéerginea, con la diferencia de que se
orientan a facilitar que los colaboradores puedaupar una serie de nuevas o diferentes

posiciones en la empresa, que impliquen mayorgeesias y responsabilidades.

Esta capacitacion tiene por objeto mantener o el&vgroductividad presente de los
colaboradores, a la vez que los prepara para unofdiiferente a la situacion actual en el
que la empresa puede diversificar sus actividachespiar el tipo de puestos y con ello la

pericia necesaria para desempenfarlos.
6.3.2 Modalidades de Capacitacion

Los tipos de capacitacion enunciados pueden ddésase a través de las siguientes

modalidades:

* Formacion: Su proposito es impartir conocimientos basicos nteios a
proporcionar una visidbn general y amplia con réacial contexto de
desenvolvimiento.

» Actualizacion: Se orienta a proporcionar conocimientos y expeiés derivados de
recientes avances cientifico -tecnologicos en @terchinada actividad.

» Especializacion: Se orienta a la profundizacion y dominio de comeentos y
experiencias o0 al desarrollo de habilidades, réepacuna area determinada de
actividad.

* Perfeccionamiento: Se propone completar, ampliar o desarrollar elelnige
conocimientos y experiencias, a fin de potencialesempefio de funciones técnicas,
profesionales, directivas o de gestion.

« Complementacién: Su propdésito es reforzar la formacion de un cokathar que
maneja solo parte de los conocimientos o habilislaisnandados por su puesto y

requiere alcanzar el nivel que este exige.



6.3.3 Niveles de Capacitacion

Tanto en los tipos como en las modalidades, laci@g#on puede darse en los siguientes

niveles:

* Nivel Basico: Se orienta a personal que se inicia en el desengeiina ocupacion
0 area especifica en la Empresa.
Tiene por objeto proporcionar informacion, conoemos y habilidades esenciales
requeridos para el desempefio en la ocupacion.

* Nivel Intermedio: Se orienta al personal que requiere profundizao@aomentos y
experiencias en una ocupacion determinada o espeti de ella.
Su objeto es ampliar conocimientos y perfecciorabilidades con relacion a las
exigencias de especializacion y mejor desempeft@ @rupacion.

* Nivel Avanzado: Se orienta a personal que requiere obtener undnvistegral y
profunda sobre un area de actividad o un campoioglado con esta.
Su objeto es preparar cuadros ocupacionales pal@sempefio de tareas de mayor

exigencia y responsabilidad dentro de la Empresa.
6.4 Acciones a desarrollar

Las acciones para el desarrollo del plan de camadit estan respaldadas por los temarios
que permitiran a los asistentes a capitalizardosas, y el esfuerzo realizado que permitiran

mejorara la calidad de los recursos humanos, plaraesesta considerando lo siguiente:

6.4.1 Temas de Capacitacion
* Mejoramiento Del Clima Laboral
» Asesoria en produccion y pos cosecha
» Asesoria contable-financiera
6.4.2 Recursos
e Humanos.- Lo conforman los participantes, facilitadores ypa@sitores
especializados en la materia, como: licenciadoadeninistracion, contadores,

Psicdlogos, etc.



» Materiales.- cuadernos para anotar, boligrafos, lapices.

* Infraestructura.- Las actividades de capacitacion se desarrollagan
ambientes adecuados proporcionados por la gerdadsaempresa.

» Mobiliario, equipo y otros.- esta conformado por carpetas y mesas de trabajo,
pizarra, equipo multimedia, TV-DVD, y ventilaciodexuada.

* Documentos técnico — educativoentre ellos tenemos: certificados, encuestas
de evaluacion, material de estudio, etc.

6.4.3 Financiamiento

El monto de inversion de este plan de capacitagérg financiada con ingresos propios

presupuestados de la institucion.



6.4.4 Presupuesto

PRESUPUESTO ADMINISTRATIVO

DESCRIPCION | CANTIDAD | COSTO
PAPEL A4 20 0.50
CERTIFICADOS 20 3
BOLIGRAFOS 20 4
REFRIGERIOS 20 22
TOTAL 29.50

PRESUPUESTO OPERATIVO

DESCRIPCION | CANTIDAD | COSTO
PAPEL A4 150 4
CERTIFICADOS 82 8
BOLIGRAFOS 82 12
REFRIGERIOS 87 75

TOTAL 99.00

6.4.5 Cronograma
Nombre de tarea ago 0 [sep'10 oct'10 [nov10 [dic 10 |ene

of Jas [ 1522 {29 (o5 [ 12 [1a 28 [oa [10 [ rlnlz [o7 [4 ]2t [ fos[12 ]3] |:u
llejoramiento del Clim Laboral

Wejoramiznto del Clima Laboral

Asesona de produccion ypos-cosecha

Asesnrla e prnducann y pos-cosecha

_ Asesoria CnntabIeFin:ancie

hseszona Contable Financiers

6.5 Diagnostico de las Necesidades de Capacitacion

Aplicar cursos de capacitacion sin un previo aiglge las necesidades que tiene la

empresa, sus empleados o su medio, poco o nagadara a la empresa.



El plan de capacitacion que se desarroll6 en esigegto se baso en la informacion

obtenida de dos fuentes importantes. La primeraldes fue a través de una encuesta
aplicada a todo los empleados de la empresa, péeatdr sus falencias o necesidades en el
desempefio de sus tareas. La encuesta hizo retetant a las habilidades, actitudes, como

conocimiento de los empleados.



ENCUESTA PARA EL PERSONAL

CARGO:
FECHA:

1. En general como consideraria su trabajo en Sunset valley Flowers:

Excelente D Bueno D Malo D

Considera que debe mejorar algo, gque es:

)

3. Considera usted que necesita mavor capacitacioén, en que temas:

4. Qué actividad de su cargo le cuesta mas realizar v por qué:

L

Para brindar a los clientes un servicio optimo, que considera que se debe hacer:

6. Como considera usted que se puede mejorar la imagen de la empresa en relacion a sus actividades:

7. Escriba tres aspectos positivos y negativos de Sunset valley Flowers:

3. Escriba tres aspectos positivos v negativos del carge que desempefia:

Buenos Malos

9. Considera que el ambiente de trabajo es:

Excelente D Bueno D Malo D

10. i usted fuera el Gerente de la empresa que haria para mejorar su departamento:




Las necesidades de los empleados fue evidenciadadia a través de reuniones con Jefes
de Area y el Gerente General, respecto a los prade solucionables mediante
entrenamiento, que se descubren en los informes pjasenta mensualmente cada
departamento, sobre resultados alcanzados, cureplinide metas, quejas de clientes,

gastos en reparacion de errores, entre otros.

La segunda fuente de informacion fueron los clemte la empresa, quienes sirvieron de

muestra para detectar las exigencias del mercado.

Para conocer lo que los clientes opinaban del gengque presta la empresa, de sus
necesidades y del desempeiio de los empleadose&aurta encuesta, la misma que fue
entregada a los clientes, luego de ser informadbsessu utilidad y aplicacion. Para

garantizar que el mayor nimero de clientes apaaennformacion valiosa en la encuesta,
se les dio diversas facilidades como ir personalenarrealizar la encuesta, mandarles las

encuestas via email, o darles algunos dias parkadjeeen.

Cuando se obtuvo toda la informacién de las dositése(encuestas a empleados y a
clientes), se prosiguié a evaluar cada una de éapuestas, dandoles un valor por
importancia, urgencia, resultados a obtener a coréaliano o largo plazo.

Con los datos obtenidos y analizadas las respusstasosiguié a realizar una comparacion
de la situacion actual de cada puesto, con losgitagiexigidos por el cargo, de acuerdo al
manual de funciones.

Es decir que los requisitos exigidos por el carggaes los requisitos cumplidos por el
personal, nos dan como resultado las necesidadegpdeitacion.

6.5.1 Disefio de un Plan de Capacitacion

Toda esta informacién dio paso a la creacion dmh ple capacitacion que seria aplicado a

los empleados de la empresa.



ABSTRACCION DEL PLAN DE CAPACITACION

Se realizo una abstraccion del plan de capacitgo@sentado a Gerencia, de los cursos que

se consideraron mas importantes administrar comaugstra en el siguiente cuadro.

OBJETIVO METODODLOGIA
CURS0 OBJETIVO GENERAL ESPECIFICO TEMARIO UTILIZADA DURACION FACILITADOR
Brindar al participante * Factores de riesgo de
Proporcionar un conjunto de |las herramientas conflicto ¥ desmotivacion Tatl L
Mejoramiento Del Clima |métodos y estrategias que necesatias parala * Satisfaccion Laboral .teresd:j:'erc.mmsd | dia (8 h Gerente General
Laboral motiven la unidad y no la mala|administracion deun | * Generar v cultivar eson ::11 Hnamicas de a (8 heras) erente Gener,
relacion de los trabajadores. | grato clima personal proactivo partcipacion.
organizacional
Profundizar los

Brindar asesotia enla

conocimientos tedricos

* Refrigeracion de granos

v metodologicos

v i

. . . . relativos ala * Practica de manejo de Experto en
Asesoria en produccion |planificacién v el L. + P . - R
. problematica que tallos * Fumigacion y Teorico - Practico 4 horas Produccion v pos
v pos cosecha establecimiento de los . Tk - N
cultivos de rosas plantea la manipulacion |Feromonas cosecha
de las rosas para su Almanaje hermético y
conservacion e conservacion
industriaizacion.
Brindar apoyoen todas las
areas que abarca el proceso ..
d . P . P * Toma de decisiones
contable v financiero, Dar asesoria en el area, fratési Expert
- . e - estrategica iperto en
rincipalmente en lo tal como analisis de los - L o
. P .p . i * Contabilidad dela Talleres, ejercicios Contabilidad
Asesoria contable-  |relacionado con Estados Financieros, . . L ! .
R . . K Inversion * Control de escritos, dindmicas de 6 horas Financiera
financiera procedimientos y politicas, Inversiones, i . S . .
C . (Gestion Financiera participacion. interviene Gerente
con el fin de que el ciclo rendimientos .
. . * Rentabilidad dela General
contable constituya una financieros, entre otras. ..
N Inversion

herramienta 1til v oportuna
para la toma de decisiones.

6.5.2 Preparacion del primer taller de capacitacion

Para poder administrar un programa de capacit@sdrecesario prepararlo, es decir disefiar
todos los detalles para la realizacion del cursal jogro de los objetivos que se hayan

planteado.

Dentro de la preparacion del primer curso de cégpeaEon, fue necesario responderse las

siguientes preguntas:

* ¢Qué fechay horario es el mas adecuado?
» ¢;Donde se llevara a cabo el curso o taller?
e ¢ Quién sera el instructor?

» ¢Cual es el contenido del programa?

* ¢ Qué recursos 0 métodos educativos se van atiliza



Las mismas que fueron la base para que el prinmso cle capacitacion sobre Mejoramiento
del Clima Laboral, esté listo para ser administradodos los empleados, ya que de acuerdo
al diagnostico de las necesidades de capacitaedizada anteriormente nos pudimos dar
cuenta que la mayor necesidad radicaba en dismiosimproblemas en las relaciones
laborales, ya que muchos empleados tienen relaciangliares en el trabajo, y comparten

mucho tiempo en esta actividad.

En la encuesta realizada al principio del desarrdié este proyecto pudimos notar lo

siguiente:

¢, Como describiria el clima y ambiente de trabajo suas compafieros?

20 A

15 -

W Me gusta
10 A

B Nome gusta

- W Ve es indiferente

0 T T 1

Me gusta Nome Me es
gusta  indiferente

En general en este item podemos ver que a pesareda la mayoria de los encuestados si
les gusta el clima o ambiente laboral, se genesgutas o conflictos entre los miembros de
la empresa; especialmente entre jefes y emple&aoks conversaciones de tipo personal
hemos escuchado que son conflictos de tipo comérsgyueden dar en cualquier instancia

donde exista una constante dinamica grupal.

Se producen discusiones y peleas frecuentementi® die la empresa:
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Estos son los resultados que nos dio la primeraesta realizada a los trabajadores, ahora
es importante incluir mas datos y conocer a fondtema, por lo que se realizé una
encuesta para conocer los puntos mas relevantedag €l ambiente donde una persona
desempeiia su trabajo diariamente, el trato quefarppede tener con sus subordinados, la
relacion entre el personal de la empresa e indaselacion con proveedores y clientes,
todos estos elementos van conformando lo que deaomois Clima Organizacional, este
puede ser un vinculo o un obstaculo para el busendeeiio de la organizacion en su
conjunto o de determinadas personas que se erauel@ntro o fuera de ella, puede ser un

factor de distincion e influencia en el comportamede quienes la integran.



‘ CUESTIONARIO CLIMA LABORAL

Indicaciones: El proposito de este Cuestionario es encontrar areas de oportunidad que nos permitan mejorar el clima de trabajo en la organizacion. Recuerda que las respuestas son opiniones
basadas en TU experiencia de trabajo, por lo tanto no hay respuestas correctas ni incorrectas. Lee cuidadosamente cada uno de los emmciados y marca la respuesta que mejor describa tu
opinion.

La escala utilizada es del 1 (totalmente de acuerdo) al 4 (totalmente en desacuerdo). Tienes la opcidn de elegir NA (no aplica) en los casos que asi lo consideres.

Recuerda bien, el rango de respuestas va de:

TA: Totalmente de Acuerdo

TD: Totalmente en Desacuerdo

SOBRE MI TRABAJO

1. Tengo definidas claramente las funciones de mi puesto y mis limites de responsabilidades.

TA: 1 2 3 4 1D NA

o

. Para desempefiar las funciones de mi puesto tengo que hacer una esfuerzo adicional v retador en el trabajo.

TA: 1 2 3 4 1D NA

W

- Me gusta mi trabajo.

TA:' 1 2 3 4 1D NA

.

- Tengo las competencias que el puesto requiere

TA: 1 2 3 4 1D NA

wn

Tengo la flexibilidad de cémo hacer mi trabajo siempre v cuando llegue a los mejores resultados.

TA: 1 2 3 4 TD NA

o

. Me gustaria seguir trabajando en mi drea de trabajo.

TA: 1 2 3 4 TD NA

-

. Dadas mis fonciones es justa la remuneracién econdmica v los beneficios (capacitacién, seguro, prestaciones) que recibo.

TA: 1 2 3 4 TD NA

=)

. Los tabuladores (salariales) de la empresa constituyen un balance entre las funciones que se realizan y su correspondiente remuneracion.

TA: 1 2 3 4 TD NA

=)

. Considero que necesito capacitacion en algin area de mi interés y que forma parte importante de mi desarrollo.
TA: 1 2 3 4 TD NA
SOBRE LAS CONDICIONES DE TRABAJO.
1. La distribucion fisica y geografica de mi area contribuye al flujo de trabajo e informacion.
TA: 1 2 3 4 TD NA
2. Cuento con el equipo necesario para ejecutar mi trabajo.
TA: 1 2 3 4 TD NA

3. Las bases de datos existentes en mi departamento, facilitan el trabajo.




TA: 1 2 3 4 TD NA
SOBRE LAS RELACIONES INTERPERSONALES Y DE TRABAJO
1. Las relaciones interpersonales son cordiales v abiertas:
a) Entre los miembros de mi equipo de trabajo o departamento
TA: 1 2 3 4 TD NA
b} Entre los miembros de mi organizacion
TA: 1 2 3 4 1D NA
2. Conozco las responsabilidades y funciones de:

a) Mis compafieros de trabajo en mi drea o centro

TA:' 1 2 3 4 T NA
b) Mijefe
TA:' 1 2 3 4 T NA

c) Del personal de otras dreas o departamentos

TA: 1 4 TD NA

=
W

3. Hay evidencia de que la falta de conocimiento sobre las fanciones del personal de algin departamento ha provocado quedar mal con los clientes.

TA: 1 4 TD NA

=
W

4=

. Bajo las mismas circunstancias y condiciones se perciben diferencias en las cargas de trabajo.

TA: 1 2 3 4 TD NA

w

. Recibo la informacién que requiero para mi trabajo.

TA: 1 2 3 4 TD NA

o

. Recibo “en forma oportuna” la informacion que requiero para mi trabajo.

TA: 1 2 3 4 TD NA

-

. Hay evidencia de que en mi area se trabaja en equipo exitosamente.

TA: 1 2 3 4 TD NA

=]

. Mis compafieros v yo sabemos quién es nuestro cliente final

TA: 1 2 3 4 TD NA

o

. Mis compafieros ¥ ¥o nos apoyamos para servir a los clientes.
TA: 1 2 3 4 TD NA
10. Considero que mis compafieros necesitan capacitacién en ciertas dreas importantes para este trabajo.

TA: 1 2 3 4 TD NA




SOBRE LIDERAZGO
1. Observo que mi jefe solicita mis ideas y propuestas para mejorar el trabajo.

TA: 1 2 3 4 TD NA

=]

. Hay evidencia de que mi jefe me apoya utilizando mis ideas o propuestas para mejorar el trabajo.

TA: 1 2 3 4 1D NA
3. Me siento satisfecho con la forma de trabajar de mi jefe.
TA: 1 2 3 4 TD NA
4. Siento confianza con mi jefe.
TA: 1 2 3 4 TD NA
5. Mi jefe me orienta y me facilita complir con mi trabajo.
TA: 1 2 3 4 1D NA
6. Mi jefe me comunica efectivamente las politicas v forma de trabajo de mi drea.
TA: 1 2 3 4 1D NA
7. Mi jefe v yo acordamos las expectativas sobre mi desempefio.
TA: 1 2 3 4 TD NA
8. Mi jefe me da retroalimentacion de mi desempefio.
TA: 1 2 3 4 TD NA
9. La retroai i6n sobre mi d pefio incluye tanto aspectos positivos como negativos.
TA: 1 2 3 4 TD NA

10. La retroalimentacién sobre mi desempefio es constructiva y me ayuda a mejorar.
TA: 1 2 3 4 1D NA
11. La retroalimentacién sobre mi desempefio es oportuna.
TA: 1 2 3 4 1D NA
12. El instrumento de medicion utilizado arroja conclusiones justas sobre el desempefio de la persona.
TA: 1 2 3 4 TD NA
13. Mi jefe me hace saber que valora mis esfuerzos y aportaciones en mi trabajo. aun cuando por causas ajenas no se alcance el objetivo deseado.
TA: 1 2 3 4 TD NA
14. Considero que mi jefe es flexible y justo ante las peticiones o apoyo que solicito.

TA: 1 2 3 4 TD NA







SOBRE LA ORGANIZACION
1. Los eventos de convivencia cumplen con el objetivo de lograr el acercamiento y convivencia entre personal de la empresa.
TA: 1 2 3 4 TD NA
2. La empresa se interesa por mi futuro profesional al definir avenidas de desarrollo para mi (capacitacién, plan de carrera, etc.)
TA: 1 2 3 4 TD NA
3. La empresa reconoce la trayectoria del personal de mi departamento para ser promovidos.
TA: 1 2 3 4 TD NA
4. Las promociones se dan a quien se las merece.
TA: 1 2 3 4 TD NA
5. Cuando hay una vacante, primero se busca dentro de la misma organizacion al posible candidato.
TA: 1 2 3 4 TD NA
6. No me iria de mi empresa aunque me ofrecieran un trabajo parecido con sueldos y beneficios mayores.
TA: 1 2 3 4 TD NA
7. Las metas organizacionales se establecen entre el grupo de trabajo.
TA: 1 2 3 4 TD NA
8. Las metas establecidas en mi drea de trabajo constituyen un incentivo alcanzable.
TA: 1 2 3 4 TD NA
9. Me siento comprometido para alcanzar las metas establecidas para cada periodo.
TA: 1 2 3 4 TD NA
10. La empresa manifiesta sus objetivos de tal forma que se crea un sentido comiin de misién e identidad entre sus miembros.
TA: 1 2 3 4 TD NA
11. Existe comunicacién que apoya el logro de los objetivos de la organizacion.
TA: 1 2 3 4 TD NA
12. Existe reconocimiento de la empresa para el personal por sus esfuerzos y aportaciones al logro de los objetivos y metas de la organizacién.
TA: 1 2 3 4 TD NA
EN GENERAL
1. Salgo del trabajo sintiéndome satisfecho de lo que he hecho.
TA: 1 2 3 4 TD NA
2. Mi area de trabajo, es un buen lugar para trabajar.
TA: 1 2 3 4 TD NA
3. Recomendaria a un amigo que trabaje en mi organizacién.
TA: 1 2 3 4 TD NA

Si usted fuera el Gerente General, ;qué haria para mejorar el desempeiio de la organizacién?

Algiin otro comentario que quisiera compartir:

iiMuchas gracias por tu apoyo y tu valiosa cooperacion, todos tus comentarios serdn tomados en cuenta!!




En suma, es la expresion personal de la "percepgida los trabajadores y directivos se
forman de la organizacion a la que pertenecen yrguige directamente en el desempefio de

la organizacion los cuales se muestran en el sigugrafico.

CLIMA LABORAL ANTES

W SOBRE TRABAJIO
B CONDICONES DE TRABAJO

B RELACIONES
INTERPERSONALES Y DE
TRABAJO

N LIDERAZGO

m ORGANIZACION

B GENERAL

.

Segun el grafico el 25% del total de los trabajeslopresenta problemas en las relaciones
interpersonales y de trabajo, ademas existen pajesnacordes entre las condiciones de
trabajo, liderazgo, y la organizacion, de manem&gie es un proceso sumamente complejo

a raiz de la dinamica de la organizacién, del etgrde los factores humanos.

Por el contenido que pose este curso en partigdadecidio que la metodologia se basaria
en un taller dinAmico — practico, en donde losigipentes podrian poner en practica los

conocimientos adquiridos en la teoria.



6.5.3 Administracion del primer taller
TALLER CLIMA LABORAL
OBJETIVO:

Proporcionar un conjunto de métodos y estrategigs rgotiven la unidad y no la mala
relacion de los trabajadores, identificando sepanas, grupos negativos, resistencia y
rechazo al cambio, resolviendo los conflictos legery anticipAndose a sus consecuencias
para promover un buen clima laboral, la motivagigmor ende el incremento del personal

en la organizacion.
OBJETIVOS ESPECIFICOS:

Brindar al participante las herramientas necesaaaa la administracion de un grato clima
organizacional, logrando desarrollar herramientaécticas para la administracion de

conflictos y desarrollar técnicas de trabajo eripagu
TEMARIO:
TEMAS PRINCIPALES:

» Factores de riesgo de conflicto y desmotivacion
» Satisfaccion Laboral
» Generar y cultivar personal proactivo

TEMAS SECUNDARIOS:

» Gestion de conflicto
e Como resolver y prevenir un conflicto
TEMAS TRANSVERSALES:

» Escuchar con empatia / Asertividad

» Valores para convivir en un clima laboral produativ



MATERIAL DIDACTICO:

Papel A4, marcadores, lapices, boligrafos, pizgapelografos, infocus.

NIVEL MINIMO DE ESCOLARIDAD:

Todas las personas, sin requerimiento minimo deasitdn.

METODOLOGIA UTILIZADA:

Talleres, ejercicios escritos, dinamicas de pgaicion.

DURACION: 1 Dia (8 horas)

NUMERO MAXIMO DE PARTICIPANTES: 50 participantes

TIPO DE CERTIFICACION ENTREGADA: Diploma emitido por la empresa.

El taller de Mejoramiento del Clima Laboral fue adistrado en las salas de Sunset valley
Flowers, por encontrarse como el mejor lugar peitareinterrupciones, y molestias a otras

personas por el ruido que pudieran provocar paitasas de las alarmas.

El taller fue dictado en dos modulos, el primera & participacion de 50 empleados vy el
segundo con la participacion de 52 empleados, ks shbados 14 y 21 del mes de Agosto

del 2010, para no causar atrasos en el cronograraetidades.

En las primeras cuatro horas del taller, se ditastbases teoricas para que los trabajadores

conocieran a fondo la importancia de mantenerugm lzlima laboral en el trabajo.

En las cuatro horas restantes y como segunda gelrtaller, se puso en préactica lo que se

aprendio anteriormente con dindmicas y actividagesfacilitaron la comunicacion grupal.

El aspecto mas importante a considerar, es quastlictor principal de este taller fue el
Gerente General de la empresa, detalle que pron@gmres y mejores expectativas por

parte del personal.



En el taller se menciono varios puntos clave egitos conocer que la importancia del clima
laboral radica en la influencia directa que estercej sobre los trabajadores y su
comportamiento. Dado que el factor principal quaefoona a las empresas y a su buen
funcionamiento es el recurso humano, un buen d&igooes fundamental para el disefio de
sus instrumentos de gestion. De esta manera si@ine laboral carece de equilibrio y las
compafias descuidan tanto la estética como a lpteados no pueden esperarse mas que

inconvenientes.

Hay que tener en cuenta que el clima y ambienterdltle una organizacion es bastante
personal y se ve influido por una multiplicidadw@iables. Los factores interaccionan entre
si de diversas maneras ya que dependen de lasstangias y de los mismos individuos. La

apreciacion que éstos hacen esta a su vez infhoidauestiones internas y externas a ellos.

De esta manera, cuestiones que no dependen sodadeeasuntos laborales influyen en su
consideracion y su predisposicion ante determinagostecimientos que escapan de las
manos de los directivos de la empresa. Tal es @asi agpectos psiquicos, animicos,
familiares, sociales, de educacidén, econOmicos aesfis que rodean la vida de cada

individuo intervienen en el ambiente laboral.

Por esta razén aspectos exdgenos al trabajo puedgld a una persona ver la misma
situacion en positivo 0 en negativo y de esta naapezdisponerse en el trato interpersonal

con el resto de los compafieros.

Por otro lado estan las estrategias, tanto lasithdiles como las grupales o colectivas que

pueden distorsionar las opiniones y las percepsione
6.5.4 Evaluacion de los resultados del primer talte

Los resultados del taller pudieron ser apreciadomt® plazo y evaluados a las dos semanas
siguientes de su administracién. Esto fue posildegye la empresa realiza cada dos
semanas una evaluacion con los jefes de area paliaaa el comportamiento el desarrollo

de cada departamento y en lo que se pudo enconirarcambio en la actitud de los



empleados frente las relaciones con los colegdem@s para corroborar la entrevista con
los jefes de area, se realiz6 nuevamente la errcpesa analizar los resultados actuales y

compararla con la antigua. Los cuales indicaraidaiente:

CLIMA LABORAL DESPUES

B SOBRE TRABAJO

B CONDICONES DE TRABAJO

B RELACIONES
INTERPERSONALESY DE
TRABAJO

H LIDERAZGO

B ORGANIZACION

M GENERAL
Por consiguiente se redujeron en lo siguiente:
GRADO ANTES DESPUES

SOBRE TRABAJO 20% 22%
CONDICIONES DE TRABAJO 13% 15%
RELACIONES INTERPERSONALES Y DE TRABAJC 25% 14%
LIDERAZGO 12% 13%
ORGANIZACION 11% 15%
GENERAL 19% 21%

En muchas ocasiones los empleados se ven sumergidgsroblemas o situaciones

personales que afectan su comportamiento y funei@mao, razén por la cual no pueden



ser totalmente objetivos e inconscientemente gaenst@aaciones tensas y un clima de
trabajo no adecuado.

Lo que se obtuvo en el proceso es inculcar laaktnentacion acerca de ellos mismos hacia
los demas, cambio que no se lo hacia antes en fanotiea. Ademas los trabajadores

modificaban su conducta, actitudes, etc., cuandpeseataban de algun cambio en la
empresa, actualmente cuando las personas ven sor@gincia entre los resultados que
estan produciendo sus normas actuales y los rdesltdeseados, esto puede conducir al
cambio. Este mecanismo causal probablemente estammm en la formacidén de equipos y

en las actividades intergrupo de formacién de explipn el andlisis de la cultura y en los

programas de capacitacion que se les brindara.

Se incremento la interaccion y la comunicacionesiridividuos y grupos lo que produce
cambios en las actitudes y la conducta. Lo quenseldo en el taller es lograr que las
personas hablen e interactien en nuevas formasrwtthgs y de ello resultardn cosas
positivas.

Actualmente los trabajadores se involucran comopegieros en la resolucion de algun
problema, generan nuevas ideas, y la participaeitre ellos incrementa la calidad y la
aceptacion de las decisiones, la satisfaccion dralehjo, y promueve el bienestar de los

ellos mismos.

Como conclusion el Clima Organizacional tiene unpdrtante relacion en la determinacion
de la cultura organizacional de una organizacigtereliendo como Cultura Organizacional,
el patron general de conductas, creencias y valmegartidos por los miembros de una
organizacion. Esta cultura es en buena parte diei@dan por los miembros que componen la
organizacion, aqui el Clima Organizacional tienea uncidencia directa, ya que las
percepciones que antes dijimos que los miembrofrterespecto a su organizacion,
determinan las creencias, "mitos”, conductas y realoque forman la cultura de la
organizacion. Y de un buen clima o un mal climaotah depende a nivel positivo o

negativo, la percepcion que los miembros tienela @eganizacion, ademas es determinante



en la forma que toma la empresa, en las decisiuegn el interior de ella se ejecutan o en

cOmo se tornan las relaciones dentro y fuera dedma.



CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES
En este capitulo se muestran tanto las conclusitesidas, fruto de los andlisis realizados

a Sunset Valley Flowers, asi como también los tago$ obtenidos de la aplicacion de este

proyecto.

CONCLUSION ANTE EL ANALSIS

SITUACIONAL

RESULTADOS POS APLICACION

Y RECOMENDACIONES

El Gerente General asume mucha sobre |
procesos de administracion de personal,
dedicando varias horas al dia a resolver
temas que no estan involucradas dentro d

sus funciones.

La Gerencia General ha destinado su tien
para temas mas administrativo en relacior
su cargo, en tal virtud, la Gerencia Genera
pisa obtenido mejores resultados en temas
como: negociacion con proveedores, y
aumento en las ventas, se recomienda no
easignar tareas de RRHH a Gerencia y enf
sus actividades a generar mas y mejores
negocios, mediante la toma de decisiones
conforme a los datos entregados por el

personal respectivo

po
a

al

tales

pocar

El departamento contable realiza las

actividades de seleccion de personal

El departamento Contable ha destinado s
tiempo para temas mas acorde a sus
funciones y por tales motivos, este
departamento ha logrado presentar la
informacion tributaria con los organismos
controles sin tener que incurrir en horas
extras y contratar personas adicionales,
ademas se mejoro la recaudacion con

respecto al cobro con clientes. Se recomie

de

nda




no asignar tareas de RRHH a Contabilida

enfocar sus actividades a generar mas y

gerenciales y asesorar desde el punto de

financiero.

No hay percepcion de crecimiento

profesional

Dentro de la seleccién y reclutamiento se
definird claramente los plazos y metas a

cumplir para postular a un ascenso.

Se recomienda evaluar periddicamente al
personal a fin de incentivar su crecimiento

profesional y/o econdmico.

Existen conflictos entre trabajadores y clin

laboral no apropiado en varias ocasiones.

Dentro de la seleccidn y capacitacion
posterior se definird claramente las
\gctividades y autoridad de los diferentes

plazas de trabajo y evitar controversias.

Se recomienda periédicamente generar

actividades de integracion y fraternidad.

Mano de obra con baja capacitacion

Programas de capacitacion acorde a
actividades de cada area de trabajo.

Se recomienda generar planes

plan estratégico de SVF.

iy

mejor informacion para la toma de decisiones

vista

las

de

capacitacion continua que vaya enfocada al



Profesionales poco capacitados en

floricultura

Capacitacion técnica a profesionales de q
areas sobre el giro floricultor.

Se recomienda invertir en capacitadores
ramo floricultor para ayudar a enfocar

conocimientos profesionales en el espec

giro de la siembra y cultivo de flores.

ytras

del
los

fico

Accidentes imprevistos

Capacitacion técnica al personal en el ma|
de equipos y maquinarias, acorde a
actividades de cada area.

Se recomienda en invertir en personal
genere y ejecute planes de segur
industrial.

nejo

las

que
dad

Rotacién de personal

La rotacion de personal se disminuye d
gque SVF ha invertido en capacitacior
adiestramiento y seleccidon técnica

personal, los trabajadores que se contf
eventualmente son nuevamente buscadg
acuerdo a cada estacidon de cultivo.
recomienda generar una base de datos ¢
personal con mejores evaluaciones a fir
reclutarlos recurrentemente acorde a

necesidad del giro floricultor.

ado
es,
del
atan
s de
Se
on el
de

la

No conocen su supervisor inmediato y se

reciben 6rdenes de otros

Se capacita a las personas en cada areg
explica el organigrama estructural
funcional. Se recomienda  elabo

organigramas funcionales de féacil acces
comprension a fin de evitar controvers

entre puestos.

Ly se

rar

oy
ias
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ANEXOS



ENCUESTA ANEXO 1
UNIVERSIDAD POLITECHNICA SALESIANA

CARRERA DE PSICOLOGIA LABORAL ¥ ORGANIZACIONAL
ANTEPROYECTO DE TESIS

Agradecemos por su tiempo para responder estas preguntas. La informacion recopilada en
esta encuesta sera totalmente confidencial y de uso exclusivo con fines de mejora.

EMPRESA
1.Cuanto tiempo tiene usted trabajando en la empresa?

meses - 1 ano

1 -3 anos

3 -5 anos

6 afios - o Mas

1000

2. Conoce cuales son sus funciones y obligaciones dentro de su puesto de trabajo?

5i
Mo

A veces

1000

Cambia Siempre

-

3. Tuvo algan entrenamie

2

to formal al empezar a trabajar en Sunset WValley?

1 dial:l 1 semanalzl

Si

il

Mo

4. Tiene usted claramente ide

tificado quien es su supervisor inmediato?

Si

il

Mo

5. Cuantas veces recibe &

=

denes de otros jefes, que no sean su supervisor 72

1 ver al dia

2 veces al dia

il

Mas de 3 veces

<8

6. Siente usted gque las orden

[0}

s que recibe de sus jefes son:

Claras

Confusas

1l

Mo las entiendo

SATISFACCION LABORAL

1. sComo se siente al venir a trabajar en Sunset valley todos los dias:
Contento
Satistecho

Cansado

L

Mo me gusta venir

2. &£ Se siente usted seguro de su empleoc en Sunset Valley, es decir. cree que va a
trabajar muchos afios en la empresa Sunset Valley?

si 1 ano[ ] 2 anos[ ]
Mo 5 aﬁml:l toda la vidal:l

3. Siente usted que tiene posibilidad de crecer dentro de la empresa o ser promowvido
a otro cargo mas alto?

5i
Mo

Il

il

Mo estoy seguro

4. Tiene usted algan problema personal que le impide trabajar mas contento
vy dar mayor esfuerzo a la empresa?®

Si I:I El Problema es:
MNo

0

Mo quiero compartir

5. En caso de enfermedad., a quien acude para solicitar permisos?
Supervisor
Téecnico
Gerente General

Otro Quien?

000

Indiferente

6. Trabajaria usted con m esfuerzo y dedicacion si tuviera una persona a quien acudir
dentro de la empresa para conversar de sus inquietudes?
si (—
No 1

CLIMA LABORAL

1. s¢Como describiria el clima ambiente de trabajo con sus companeros?

<

Me gusta

10

Mo me qusta



AMNEXO 2

Informacion Estadistica de Rotacién del Personal

Muestra desde: 01-ENE-2009 al 31-DIC-2008

Personal Activo

Personal Retirado

Estructura Organizacional Hombres| Mujeres | Total {ombre] Mujeres | Total bo RotaciofH.H.Total
Contabilidad 0 1 1 0 0 0 0% 2
Contralaria 2 0 2 0 0 0 0% 4
Cultivo 22 22 44 35 34 59 160% 86
Departamento Administrativo 2 1 3 0 0 0 0% 6
Departamento de Mercadeo y Ventas 1 2 3 0 0 0 0% 6
Departamento de Produccion 1 1 2 1 0 1 50% 4
Departamento Financiero 0 1 1 1 0 1 0
Fertilizacién y Riegos 2 1 3 1 0 1 100% 2
Fumigacidn 10 0 10 17 0 17 213% 16
Gerencia General 1 0 1 0 0 0 0% 2
Mantenimiento 8 1 9 4 0 4 44%, 18
Post Cosecha 13 9 22 26 21 47 214% 44
Presidencia 1 0 1 0 0 0 0% 2
TOTAL 63 39 102 85 55 140 146% 192
ANEXO 2
CAUSAS DE ROTACION
Abandono Despide  Renuncia Supresion
Estructura Organizacional Voluntario unilateral Voluntaria de partida
Cultivo 37 1 29 1 1 69
Departamento de Produccidn 1 1
Departamento Financiero 1 1
Fertilizacidn y Riegos 1 1
Fumigacidn 11 6 17
Mantenimiento 1 3 4
Paost Cosecha 20 26 1 47
TOTAL 70 1 66 1 2 140




Realizada por:

ANEXO 4

Formulario para entrevista

Nombre del Entrevistado:

Division:

Departamento:

Puesto al que aplica:

Fecha:




Iniciativa-Autonomia: Ejecutividad rapida ante las pequefias dificultazlesoblemas que
surgen en el dia a dia de la actividad. Suponeaagitbactivamente cuando ocurren
desviaciones o dificultades, sin esperar a efedtgas las consultas a la linea jerarquica,
con lo cual se evita el agravamiento de problemasones.

Implica también la capacidad de proponer mejorasg@ae no haya un problema concreto
que deba ser solucionado. Se trata de tener caplapata decidir, de estar orientado a la

accion, y de utilizar la iniciativa y la rapideznco ventajas competitivas.

Responder con rapidez asegurando una efectivaiimasiitacion, de forma clara y simple.
Capacidad de ser flexible y de imaginar que loshtasnson oportunidades. Demostrar un
comportamiento decididamente orientado a la asomb#riesgos. Crear nuevos y mejores
procedimientos para hacer las cosas evitando tectagaia.

PREGUNTAS PARA NIVELES INICIALES (Jovenes Profesiorales sin experiencia
laboral)

1- ¢Qué elementos tomd en consideracién para eledimileersidad en la que estudié?

2- ¢Qué aspectos consider6 para elegir graduarseueiviEasidad que estudié? ¢ Piensa

que hizo una eleccion correcta?

3- ¢Cudles de sus afios de estudiante fueron masledifici, Cuales fueron los
problemas que tuvo que enfrentar durante los carg@Omo se presentaron estos
problemas? ¢Qué hizo para resolverlos?



¢, Qué lo decidié a tomar su primer empleo? ¢Quéeelms lo ayudaron a decidirse

por ese empleo y no por otro?

¢, Qué hace cuando tiene dificultades para resotvprablema en el trabajo?

¢, Qué ha hecho en sus trabajos actuales o pasadogueafuesen mas efectivos o

mas gratificantes?

Deme un ejemplo de alguna idea nueva o sugerem@aeghaya propuesto a su

superior en los Ultimos seis meses.

¢, Cual ha sido el trabajo o la asignacion univeraitaas interesante para usted?

¢ Por qué lo considera el més interesante? ¢ Comarsgo con él?



9- ¢Cudl es el trabajo o la asignacion universitada aburrida que ha tenido? ¢Como

se manej0?

10-¢ Por qué desea trabajar aqui?

11-¢Qué otras actividades lo han preparado para &rabajesta compafia ademas de

los estudios?

12-;,Cuales son sus objetivos profesionales inmediagd3@é tipo de trabajo le

agradaria obtener ahora para alcanzarlos?

13-Cuénteme sobre sus objetivos profesionales a [aegm. ¢Qué planes ha realizado

para poder lograr dichos objetivos?



14-¢;Qué proyectos o ideas fueron aplicados satisfagtente en su trabajo o durante

sus estudios gracias a Usted?

15-¢,En qué ocasiones de su trabajo actual sienteéequeedue consultar a su jefe antes
de actuar?




Responsabilidad:asociada al compromiso con las tareas encaradede pelacionarse con
el grado de dedicacion que el joven candidato nvantlurante su carrera universitaria. Su
desempefio académico puede ser un indicador valBisel. postulante posee experiencia
laboral es un factor a considerar contrastado ¢qraeedio universitario y tomando en

consideracion la seriedad con la que asumio sajoab

PREGUNTAS PARA NIVELES INTERMEDIOS (Personas con exeriencia e historia

laboral)

1- Cuénteme los problemas del dia a dia de su sectl® gtros sectores y cOmo
impactan sobre su gestion. ¢Qué hace para resdvaeisde su posicion? ¢Estas

soluciones fueron estandarizadas?

2- ¢Cbmo toma decisiones cuando su linea de repdéeaesente o cuando exceden

sus atribuciones?

3- ¢Qué hace cuando tiene dificultades para resolvprablema?

4- ¢Qué ha hecho en sus trabajos actuales o pasaddsaparlos mas efectivos 0 mas
gratificantes?



5- Deme un ejemplo de alguna idea nueva que hayaidagar su trabajo.

6- ¢Cudl ha sido el trabajo o la asignacion mas isdete para usted? ¢COmo se

manejo?

7- ¢Cudl es el trabajo o la asignacion mas aburrideshg tenido? ¢ Cémo se manej6?

8- ¢Por qué desea trabajar aqui?

9- ¢Qué nuevos objetivos se ha establecido recientememué ha hecho para

alcanzarlos?



10- ¢ En su ultima posicién, ¢ cudles fueron sus logasssignificativos?

11-¢,Qué proyectos o ideas fueron vendidos, instrurdesteo llevados a cabo

fundamentalmente gracias a usted?

12-Cuénteme sobre alguna ocasion en que haya propussto mejora en un

procedimiento. ¢ Como fue? ¢Como la ejecutd? ¢ Cludes los resultados?

13-¢Cuénteme sobre alguna idea nueva en el métodalugot ¢ Como la propuso?

¢, Qué resultados tuvo?

14-¢Qué elementos considerd para cambiar de orgahiZagiCoOmo y cuando decidio

cambiar de cargo? ¢ Qué efectos tuvo esto en raarr



15-¢Qué espera obtener de su carrera? ¢ cuales subjetiigs profesionales actuales y

futuros? ¢ En qué plazos se propone lograrlos?

16-¢Qué hace cuando una decision debe ser tomadaxiste ningun procedimiento al

respecto?

17-¢ Cuantos proyectos ha iniciado usted en el ultifio® a

18-¢Cuénteme un ejemplo de un proyecto o idea qud hata llevado a cabo a pesar
de limitaciones u oposicion de algunos miembrosuerganizacion. ¢De qué se

trataba el proyecto? ¢Qué estrategia utilizé cempmsitores?

19-¢,De dbénde provienen sus asignaciones de trabajefed¢ denera alguna de sus

propias asignaciones? Deme algunos ejemplos.



Orientacion al cliente interno y externo demostrar sensibilidad por las necesidades o
exigencias que un conjunto de clientes potencetésrnos o internos pueden requerir en el
presente o en el futuro. No se trata tanto de onducta concreta frente a un cliente real
como de una actitud permanente de contar con lessigades del cliente para incorporar
este conocimiento a la forma especifica de plankeaactividad. Se la diferencia de
“atencion al cliente”, que tiene mas que ver camaér las necesidades de un cliente real y

concreto en la interaccion.

Conceder la mas alta calidad a la satisfacciérclimhte. Escucharlo. Generar soluciones
para satisfacer las necesidades de los clientemr E®mprometido con la calidad

esforzandose por una mejora continua.
PREGUNTAS PARA NIVELES INICIALES

1- Defina el concepto de atencion al cliente.

2- ¢Tuvo que interactuar con clientes en su Ultimioajc? Coménteme un episodio en

el que siente que pudo brindar una 6ptima respaégtdido de su cliente.

3- Describa alguna situacién en que haya tenido calmjar duro para satisfacer el
pedido de un cliente. ¢ Qué ocurrié?



4- ¢Tenia que responder pedidos de otros sectorea antarior empleo? Describa

alguno que haya sido dificil de responder. ¢ Po? @g@mo lo resolvio?

5- ¢Qué ha hecho para construir relaciones positieasla@s clientes con los que
interactta en su trabajo?

6- ¢Alguna vez ha tenido una sensacion de impacigndrastracion tratando con

clientes? ¢ Como la ha manejado?

PREGUNTAS PARA NIVELES INTERMEDIOS

1- Defina el concepto de atencion al cliente

2- Defina quiénes son sus clientes. ¢ De qué formearsies necesidades?



Describa alguna situacion en que haya tenido calmjar duro para satisfacer el

pedido de un cliente ¢ Qué ocurrié? ¢ Como lo higa#aprendié de eso?

¢ Tiene que responder pedidos de otros sectores em@eo? Describa alguno que

haya sido dificil de complacer. ¢Por qué? ¢ Comedolvio?

¢, Qué relacion tiene su departamento con otrosres@tg Con qué areas interacciona

en su tarea habitual?

¢, Qué impacto tienen en las otras areas las defiaieque se generan en su sector?

Cuénteme un caso donde las necesidades de unecBgtérno no pudieron ser

solucionadas por los procedimientos habitualea @ernpafia. ¢ Qué hizo usted?



8- ¢Qué cambiaria de la politica actual de procediimiéa atencion al cliente?

9- ¢Cbdmo responde al sentido de urgencia de las dasaedos clientes?

10-¢ Cual fue el dltimo cliente que perdié? ¢ Por qaéna ¢Qué soluciones pudieron

haberse aplicado y no se implementaron? ¢ Pudorfo@ve

11-¢Qué procedimientos utiliza para evaluar satiséacdel cliente con respecto a los

servicios prestados?

12-Describa alguna mejora que haya tenido que pracpca una insatisfaccion

particular de un cliente. ¢ Qué implico esta mejora?



13-¢,Qué hace Usted para mejorar la calidad de losepimy a su cargo? Deme un
ejemplo de un proyecto donde Usted sintid que sipedlegd a los estandares de

calidad deseados. ¢,Qué funcién tuvo Usted en eso?

14-¢,Qué mejoras ha propuesto en los procedimientosnesti@tivos y circuitos de

informacién, que hayan mejorado los estandaresliiad de su departamento?

15-¢,Como maneja las objeciones y reclamos de otras7re

16-Cuénteme de algun trabajo en el que su departanteetuipo a su cargo haya
superado las expectativas de un cliente.




Alta adaptabilidad — Flexibilidad: hace referencia a la capacidad de modificar laecta
personal para alcanzar determinados objetivos cuanthen dificultades, nuevos datos o
cambios en el medio.

Se asocia a la versatilidad del comportamiento afaptarse a distintos contextos,

situaciones, medios y personas en forma rapidaegcuadla. La flexibilidad estd mas

asociada a la versatilidad cognitiva, a la capacilra cambiar convicciones y formas de
interpretar la realidad. También esta vinculadeeelmente a la capacidad para la revision
critica.

PREGUNTAS PARA NIVELES INICIALES

1- ¢Tuvo que hacerse cargo alguna vez de una tare@oger@ la usual en la rutina de

su trabajo o de su estudio? ¢Qué hizo?

2- ¢Tuvo oportunidad de cambiar su grupo habitual stede para alguna tarea
escolar? ¢Como se adaptd al cambio?

3- ¢Tuvo oportunidad de trabajar o estudiar en eriexte en una cultura muy distinta

de la suya? ¢ Como manejo la situacion?




4-

Cuénteme de una nueva asignacion a la que habiaegpender de inmediato

cuando estaba muy involucrado en alguna otra tgf@@mo resolvio el problema?

5-

¢Hizo algun pasaje por otro sector en su antenopleo? ¢Quién decidio el
cambio? ¢Le resultd beneficioso el cambio a otrctose ¢(COomo hizo para

adaptarse?

En ocasiones, las formas de actuacion que erarabuenuna situacion dada, dejan
de serlo en otra. ¢Le ocurrié eso alguna vez? gErsituacion y qué aprendié de

eso?

7-

¢, Como considera la posibilidad de hacer un entriemaonen subsidiarias de esta

compafia fuera del pais?

8-

¢Le interesa viajar?



9- ¢Le interesa comenzar a trabajar como trainee wusmmenos los primeros seis

meses en esta organizacion?

10-¢Cuél fue el cambio mas significativo que se pmde su organizacion en los

altimos seis meses? ¢Qué rutinas propias tuvoajabiar para adaptarse?

PREGUNTAS PARA NIVELES INTERMEDIOS

1- ¢Tuvo que hacerse cargo alguna vez de una tare@oger@ la usual en la rutina de
su trabajo? ¢ Qué hizo?

2- Cuénteme sobre una nueva asignacion a la que babiaesponder de inmediato

cuando estaba muy involucrado en alguna otra tgf@@mo resolvio el problema?




3- ¢Hizo algun pasaje por otro sector o por la cageazven su ultimo o actual empleo?
¢ Quién decidio el cambio? ¢Fue algo impulsado ptaduo por la organizacion?

¢, COmo se manejo en las otras areas?

4- Cuénteme sobre una situacion en la que haya tgoel@asumir nuevas tareas.

5- ¢Alguna vez tuvo que hacerse cargo por un tiempand&ea que no era la suya?

¢, COmo se manejo?

6- ¢Qué diferencias percibe entre su anterior empleloagtual? ¢Qué diferencias hay

entre la cultura actual y la anterior? ¢ Como setadaeste cambio?

7- ¢Cbmo se actualiza en lo profesional? Cuénteméodeuavo que haya tenido que

aprender recientemente.




8- Cuénteme de algun nuevo software que se haya mrewp en la empresa y que

usted y su equipo hayan tenido que aprender adsdamente.

9- ¢(Qué cambios tuvo que hacer en su forma de trabajarlacion con nuevos

requerimientos de los clientes? ¢ COmo los concretd?

10-En ocasiones, las formas de actuacion que erarabuwmmuna situacién dada, dejan
de serlo en otra. ¢Le ocurrié eso alguna vez? gErsituacion y qué aprendioé de

eso?

11-¢,Cbémo hace para superar los obstaculos que le emmidmpletar sus proyectos
laborales méas importantes?

12-¢,Qué tareas manejé en su ultimo trabajo que ndoasstariginalmente en la
descripcién de su puesto? ¢ Como se sintié al respec



13-¢Alguna vez se topd con una caida del sistema? @ ©dmanej6?

14-¢Cual es el cambio mas significativo hecho en garzacion en los ultimos seis
meses que lo haya afectado directamente? ¢ Cuésagitee que fue la ejecucion de
ese cambio?

15-Deme un ejemplo de una sugerencia hecha por aldansus colaboradores, que

hayan influenciado o cambiado una decision quedusbia tomado.

16-¢Qué piensa sobre la posibilidad de traslado atiamto al exterior para avanzar en

su carrera?




Liderazgo: acotando el concepto al liderazgo de grupos, dsalalidad necesaria para

orientar la accion de los grupos humanos en ureezadn determinada, inspirando valores
de accion y anticipando escenarios de desarrolla decion de ese grupo. La habilidad para
fijar objetivos, el seguimiento de dichos objetivgsla capacidad de dar feedback,

integrando las opiniones de los otros.

Establecer claramente directivas, fijar objetiyogyridades y comunicarlos. Tener energia y
transmitirla a otros. Motivar e inspirar confianZigener valor para defender o encarnar
creencias, ideas y asociaciones. Manejar el campbi@ asegurar competitividad y
efectividad a largo plazo. Plantear abiertamensectinflictos para optimizar la calidad de
las decisiones y la efectividad de la organizaciéroaveer coaching y feedback para el

desarrollo de los colaboradores.
PREGUNTAS PARA NIVELES INICIALES

1- ¢Tuvo que hacerse cargo de algun grupo en sudrab@jal, en la Universidad o en

un Club? ¢Cuando? Describa la situacion.

2- Ante una tarea compleja asignada al grupo al gtedusordinaba en su (Ultimo)

trabajo, ¢como logré que todos respondieran?

3- ¢Le toco alguna vez alguien dificil de manejar?ma&esolvio ese problema?



¢ Como se ve teniendo gente a cargo? ¢Alguna veerbiido que tenia impacto

sobre la gente con la que trabaja?

En los deportes que ha practicado, ¢le ha tocaduilman papel de liderazgo en la

coordinacion de su equipo? ¢Qué ha aprendido dexpsaencia?

Cuénteme sobre alguna situacion en la que su sspemstuviese ausente por un
tiempo y usted haya tenido que hacerse cargo dgbegle trabajo. ¢ Qué posicion

ocupo respecto de sus pares? ¢ Cual fue el resltado

Describa a su Jefe Ideal.




PREGUNTAS PARA NIVELES INTERMEDIOS

1-

¢ Como motiva a su staff de colaboradores? ¢Quédostan probado ser para

Usted los de mejores resultados? ¢ Por qué?

¢, Qué hace para incentivar el crecimiento de sabomdores?

¢Alguna vez le toco alguien dificil de manejar? gl contexto grupal? ¢Como

resolvio ese problema?

¢, Como releva las demandas de sus colaboradoregézif3a les da?

¢, Como comunica los objetivos de gestion a su staff?

¢,Qué lo hace un buen lider?



7- Cuénteme un modelo de liderazgo que usted valoom el que se identifique

8- Deme un ejemplo de un logro concreto y destacadm gestion como lider.

9- ¢Su puesto cuenta con un back up? ¢ Cémo surgid?oj@céentiva su desarrollo?

10-Cuénteme de un programa que usted haya introdpeidd mejorar el animo en su

departamento.

11-¢,Como hace para mantener informado a su staff setma@s que tengan que ver con

las actividades de la compafiia y que puedan afectasector?




12-¢Qué procedimientos utiliza para evaluar a susrdiramos?

13-¢Qué estrategia utiliza para conseguir que susdinbdos acepten sus ideas o los

objetivos del departamento?

14-¢,Con qué frecuencia se retne con sus colaboradgf®fo se prepara para estas

reuniones? ¢ Cémo las maneja? ¢Qué hace después?

15-¢,CoOmo consigue reunir a aquellos a quienes noul&s grabajar en conjunto para

que logren unificar sus criterios de abordaje dddeeas?

16-¢Alguna vez ha tenido que reprender a un subomthgdCual era la situacién?

¢, Como la manej6?




17-¢Alguna vez ha sentido que tenia una influenciaoitapte en el grupo al que

pertenecia? ¢ Como lo manejo?




Team work (trabajo en equipo): es la habilidad para participar activamente haseameta
comun, incluso cuando la colaboracion conduce amgata que no esta directamente
relacionada con el interés personal. Supone fadilghra la relacion interpersonal y
capacidad para comprender la repercusion de lasagracciones en el éxito de las acciones
del equipo.

PREGUNTAS PARA NIVELES INICIALES

1- Cuénteme alguna tarea que haya tenido que haggupo en su actual empleo o en

la Facultad. ¢ Cudl era el resultado esperado? fii&usli aporte a la tarea?

2- ¢Puede recordar alguna ocasién en que haya motefadzmente a amigos o a

compaferos de trabajo para alcanzar una meta@lifici

3- ¢Cuando mejora su rendimiento: en asignacionesidudiles o grupales? Deme

ejemplos.

4- Cuando trabaja con personas nuevas para ustedp J@@ma para entender su punto
de vista y coordinar esfuerzos? Por favor cuénin®o logro integrarse a su actual

equipo de trabajo.




5- Describa un logro importante laboral que haya abtersiendo miembro de un

equipo.

6- ¢Cudles son los aspectos que usted mas valorizdatrabaja en equipo? ¢ Con qué

grupos se ha sentido mas comodo y ha rendido mejor?




Tolerancia a la frustracion: se trata de la habilidad para seguir actuandceefioacia en
situaciones de presién de tiempo y de desacuepdsjaodn y diversidad. Es la capacidad
para responder y trabajar con alto desempefiow@acgines de mucha exigencia.

PREGUNTAS PARA NIVELES INICIALES

1- Describa la situacion laboral o académica mas tepsa haya debido resolver.

¢, Como procedi6 para resolverla?

2- ¢Recuerda alguna situacidon en su ultimo trabaja €ue haya tenido que resistir

una presion del medio muy fuerte y prolongado?

3- Cuando tiene presiones de estudio o de trabajs priablemas se amontonan, ¢qué

hace para resolverlo?

4- Si le asignan una tarea abrumadora, con limitescéfgms de tiempo, ¢,como planea

su estrategia para cumplir el plazo?

5- Cuénteme de alguna experiencia laboral en donde tnalyajado dentro de limites

muy estrictos de tiempo. ¢ Como calificaria su deséim en esas condiciones?



6- Relateme alguna experiencia en la que haya tenid@sgbrellevar una situacion de

gran estrés en su lugar de trabajo. ¢ Qué estratetiiad para superarla?

7- ¢Cudles de las actuales condiciones de su tratrajas mas frustrantes para usted?

8- ¢En qué condiciones laborales usted trabaja ndezeaiente?




ANEXO G
IC -Forma A

INSTRUCOONES

Margue 21 recuadoo yde 12 colmna 1 2 13 glters de cade s2guro de incendios o de sccidentss, desds 1500
& 4500 awos inclusive, conretado deade 21 15 de Mamo da2 2004 v 21 10 de Mayo d= 2003,

MMargue 21 recusdio yde 12 columna 2 2 13 slters de @de s=guoo de vida o de sccidentss hasta 3000 euros
inc lusive, contramdo antre &l 15 da Ocmubre da 2004, val 20 de Aposto da 2003,

Margue &l recusdio ( 3 ode 1z columns 3 2 la slturs de ceda sepuro de incendios o de vida, desde 2000 2
50K ewros inc luzive, contratado entra =l 10 de Febrerode 2004 vl 15 da Tunio de 20405

CANTIDAD | CLASELE FECHA 1
ASEGURADA | SEGURO

(S
Laa

3000 euros Incendios 2 Ene. 2003
1000 euros Vida 22 0ct 2004
4000 euros Accidentes 14 Sep. 2004
2000 euros Vida 13 Nowv. 2003
4000 euros Incendios 17 May. 2005
3000 euros Accidentes 12 Oct 2004
3000 euros Vida 16 Feb. 20035
1000 euros Incendios 3 Ago. 2003
4000 euros Incendios 11 Ago. 2003
2000 euros Accidentes 21 May 2004
3000 euros Vida O Nar. 2004
3000 euros Incendios 17 Jul. 2003
1000 euros Accidentes 4 Jun. 2003
1000 euros Vida 23 Nov. 20035
3000 euros Vida 18 Abr. 2004
2000 euros Accidentes 24 Dhe. 2003
3000 euros Accidentes 19 Abril 2004
2000 euros Vida 7 Die. 2003
4000 euros Incendios 26 My, 2004
3000 euros Accidentes 6 Ene 2003
3000 euros Vida 20 hay. 2004
3000 euros Vida 28 Jun. 2004
4000 euros Accidents 8 Feb. 2003
1000 euros Incendios 27 Tul. 2004
2000 euros Accidentes 21 Ene. 2003

0 oooooon opib oob oood oob oo
0 00000000000 0o0 obooo ooo oouo
0 ooo0000000o0 000 0o00 boo oot




EVALUACION DE DESEMPENO (ADMINISTRATIVO)

CODIFICACION

Pagina _de _

NOMBRE DEL EMPLEADO!

PUESTO:

FECHA DE LA EVALUACION:

OBJETIVO: DETENCCION DE NECESITADES DE CAPACITACION (DNC)
INSTRUCCIONESS: LA EVALUACION CUENTA CON 5 PREGUNTAS POR SECCION. MARQUE CON UNA X" EN LA RESPUESTA QUE CREA CORRECTA. ELIJA SOLO UNA OPCION

No aplica Nunca |Casi Nunca| Aveces | Siempre
TOTAL
1 2 3 4 5
SECCION 1: INSTITUCIONAL
1 Cumple con el horario laboral establecido
2 Trabaja con objetivos claramente establecidos, realistas y desafiantes
3 Aporta la orientacion para hacer lo correcto
4 Mantiene buenas relaciones humanas con el grupe de compafieros
5 Privilegia el interes del grupo por encima del interés personal
SECCION 2: TECHICA
1 Planifica sus horas de trabajo
2 Permite aprovechar las oportunidades que le brinda la empresa
3 Demuestra respeto por |as ideas de otras personas
1 Esta disponible para evacuar dudas o consultas de sus compafieros
5 Entiende y conoce todos los temas relacionados con su especialidad
SECCION 3: PERSONAL
1 Participa de buen grado en el grupo, apoya sus decisiones
2 Comunica una convincente visién de futuro
3 Se asegura de explicar Ias razones que lo han llevado a tomar una decision
4 Adapta tacticas y objetivos para afrontar una situacion o solucionar problemas
5 Confia en las habilidades de sus colaboradores para tomar deci:

Comentarios del Empleado

Comentarios del Evaluador

Nombre y Firma del Empleado

Nombre y Firma del Evaluador




ANEXO 8

EVALUACION DE DESEMPENO (OPERATIVO)

CODIFICACION

Pégina _de _

NOMBRE
PUESTO:
FECHAD

DEL EMPLEADO:

E LA EVALUACION:

OBJETIVO: DETENCCION DE NECESITADES DE CAPACITACION (DNC)

INSTRUCCIONES: LA EVALUACION CUENTA CON 5 PREGUNTAS POR SECCION. MARQUE CON UNA X"

EN LARESPUESTA QU E CREA CORRECTA. ELIJA SOLO UNA OPCION

No aplica

Nunca Casi Nunca

Aveces

Siempre
TOTAL

1

2 3

4

5

SECCION 1: INSTITUCIONAL

Cumple con el horario laboral establecido

Trabaja con objetivos claramente establecidos, realistas ydesafiantes

Anima y motiva a los demas

Mantiene buenas relaciones humanas con el grupo de compaferos

afslwln|e

Se preocupa por el resultado final de su actividad

SECCION 2: TECNICA

Conoce los productos utilizados habitualmente

Demuestra energia ydinamismo trabajando duro

Demuestra respeto porlas ideas de otras personas

Toma decisiones en momentos de crisis, tratando de anticiparse a las situaciones

al & w| nf =

Entiende y conoce todos los temas relacionados con su especialidad

SECCION 3: PERSONAL

Se comunica adecuadamente, en circunstancias diversas ydificiles

Intenta que todos realicen el trabajo bien y correctamente

En ocasiones sus respuestas orales o escritas no son bien interpretadas

Escucha a los otros y es escuchado

al & w| bf -

Resuelve con rapidez las pequefias complicaciones del dia a dia

Comentarios del Empleado Comentarios del Evaluador

Nombre y Frma del Empleado

Nombre y Firma del Evaluador




