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Resumen

El presente trabajo tiene como objetivo principal la Elaboracion de un Manual de
Seleccion por Competencias para la Firma Consulting & Tax, el mismo que serd de
principal apoyo para el fortalecimiento, avance y crecimiento constante de la

organizacion.

En recursos humanos el proceso de seleccion es de relevante importancia dentro de
cada organizacion debido a que este paso es fundamental para la ejecucion efectiva
de los procesos empresariales, esta deberd ser tomada y procesada con el mayor
cuidado posible por el motivo de que es la puerta principal de un nuevo integrante al
cargo vacante, el mismo que debera cumplir ciertos requisitos para que el desempefio

sea el esperado por parte tanto de la empresa como de la persona.

A partir de los afios 80, se han venido presentando una serie de trasformaciones en
las empresas y organizaciones, debido principalmente a los cambios econémicos y
tecnologicos a nivel mundial, llamados globalizacidn, el cambio del contexto y la

valoracion del conocimiento.

Los avances tecnolégicos se han desarrollado de manera impresionante, logrando de
tal manera la optimizacion de recursos y tiempos donde la estructura organizacional
tomé un nuevo rumbo hacia la transformacion de un modelo doble de
administracion. Los Recursos Humanos actlan de inmediato agresivamente,
dirigiéndose a la persona quien es la encargada de la generacién de productividad y
réditos empresariales, de esta manera se pone énfasis en la generacion de un modelo
que permita mejorar la calidad de trabajo y por ende de la productividad, sin
embargo el talento humano fue olvidado por un instante, manejando al colaborador
como un instrumento, sin tomar en consideracion que este es el capital principal de la
organizacion, el mismo que posee habilidades y caracteristicas que le dan vida,

movimiento y accion a la empresa, es por lo que, en adelante, ya manteniendo el



conocimiento correcto de las premisas nombradas, se empieza a usar el término

Talento Humano.

La Gestién del Talento Humano ha tomado las riendas de las organizaciones al forjar
un modelo de planificacion estratégica para tratar adecuadamente al capital humano
dentro de cada una de las organizaciones, todo dependiendo de la cultura que se
maneje y las necesidades imperantes; de esta forma las organizaciones que han
apostado al manejo efectivo del talento humano, han decidido tomar acciones
importantes sobre la consecucion de un adecuado proceso de seleccion de personal
de manera formal constituyendo un plan, teniendo presente la utilizacion de formatos
de evaluacién para apreciar aspectos y rasgos poco perceptibles a simple vista o

mediante una entrevista.

La seleccion de personal se define como la distincién del individuo adecuado para el
cargo adecuado, es decir, escoger entre los candidatos reclutados a los mas idoneos,
para incluirlos dentro de las actividades propias de la empresa, tratando de mantener
o aumentar la efectividad y desarrollo de los colaboradores; para esto de igual
manera es de fundamental importancia la observacion de competencias segun el
rango o nivel ejecutivo de cada individuo integrante de la organizacion, para

examinar su correcta inclusion dentro del cargo y sobretodo en el grupo empresarial.

La busqueda del mejoramiento continuo es la razén primordial por la que las
empresas buscan el talento humano adecuando, de esta manera la elaboracion de un
manual de Seleccién de Personal por Competencias se manifiesta como una
visualizacion a futuro de la ejecucion correcta de los procesos internos de la empresa,
analizando minuciosamente las habilidades y destrezas de cada persona que se

presenta o ha sido reclutada para iniciar con la seleccion de personal.

El procedimiento de seleccion de personal por competencias, lleva pasos

secuenciales que cuanto mejor ejecutados en cada fase sean, tendrdn mayor



confiabilidad para que la empresa asegure los colaboradores precisos a ocupar una
vacante. Se refiere a la minuciosidad de cada movimiento en la seleccion de personal
para lograr conocer si se maneja el procedimiento de forma adecuada, y para llevar a
cabo tales actividades las empresas plantean una serie de pasos muy similares que
incluyen entrevistas psicoldgicas y técnicas, aplicacion de pruebas psicométricas,
verificacion de referencias, entre otras. La seleccion de personal por competencias se
diferencia de un proceso de seleccion tradicional por los métodos que emplea, no por

los pasos.

Este proceso sera manejado de la manera mas ejecutiva posible para que los
resultados futuros sean los esperados inicialmente, para esto cada procedimiento sera
manejado con claridad y responsabilidad para evitar situaciones desagradables y

poco deseables tanto para la empresa como para el colaborador.



Introduccion

Hoy en dia, a nivel mundial, el éxito de las organizaciones depende en gran medida
de una buena eleccion de capital humano para el buen funcionamiento y desarrollo

de tareas y procesos de empresa.

Iniciamos mencionando que una empresa no existiria sin personal y que la
productividad de la misma depende de cada uno de ellos, descubrimos la importancia
del proceso de seleccidn, (por la necesidad de tener al personal que cubra con los
conocimientos, habilidades, requerimientos y disposicion que solicita la empresa) y
la necesidad de hacerlo lo mas eficiente posible.

Si la empresa es incapaz de reclutar y seleccionar atinadamente a su personal, no
contara con el personal competente para alcanzar sus objetivos y esto podria llevar a
un fracaso empresarial. Y para esto las organizaciones siguen una serie de pasos que

los llevan y ayudan a conseguir el mejor y adecuado capital humano.

Llegando a nuestra realidad, la firma Consulting & Tax, que sera nuestro objeto de
estudio y base para la ejecucion del presente proyecto, ha ido creciendo en su unidad
de Talento Humano de manera muy importante gracias a una estrategia efectiva para

insertarse en el mercado tanto nacional como internacional.

Respecto a esta situacion, la integracion de nuevos colaboradores también ha ido en
aumento, situacion que no se le ha dado la meticulosidad adecuada ya que los
procesos de seleccion de personal no presentan una orientacion clarificada para la
ejecucion correcta de las tareas asignadas a cada colaborador y de esta forma las

actividades sean manejadas con la efectividad del asunto.



La firma hasta el dia de hoy no ha presentado problemas en el caso de la seleccién de
personal, sin embargo es mejor tomar en consideracion la prevision de situaciones
futuras que le permitan optimizar recursos y generar resultados equilibrados tanto

para la organizacién como para el talento humano.

Las personas son la base fundamental de cada organizacion, sea cual fuere su giro de
negocio, es en este punto en el que hay que recordar donde radica la importancia de

realizar una seleccion de personal correcta, utilizando herramientas efectivas.

La competitividad no es producto de la casualidad, ni surge espontdneamente, se crea
y logra con la colaboracion de todos los integrantes de la empresa. Por lo descrito
resulta claro que una condicion primordial para el éxito de las organizaciones en los
mercados globales, es la capacidad del cambio que posean, es decir que las empresas
ademas de la modernizacion, infraestructura, tecnologia, etc., no deben olvidar el

recurso mas importante, el talento humano.

Las competencias laborales permiten seleccionar al individuo de acuerdo a los
estdndares y requerimientos que el puesto solicita. Tomando en cuenta
conocimientos, habilidades y actitudes. Es necesario presentar un perfil de puestos
reales donde el empleado llegaria a ser el modelo a contratar, para que en un tiempo
corto se obtenga un desempefio laboral superior al esperado y asi una satisfaccion

personal de hacer lo que sabe y le gusta hacer.

La Elaboracion de un Manual de Seleccién por Competencias sera el apoyo
fundamental para la firma, debido a que ayudara a que la organizacion se fortalezca 'y
siga avanzando en su crecimiento constante, el mismo que se ha venido evidenciando

desde hace algunos afios dentro de su giro de negocio.



Al disefiar un manual de seleccién, podremos visualizar con claridad las
competencias correctas y de tal forma que el desempefio de cada uno de los cargos

sea el indicado, llegando a una meta corporativa ya preestablecida.

La productividad tomara un nuevo rumbo, al tener claro el punto de partida que se
debe mantener para elegir a la persona correcta que ocupara un determinado cargo,
tomando en cuenta principalmente las competencias necesarias para determinadas

actividades a realizarse y asi cumplir con la efectividad de las labores asignadas.



Capitulo |

Fundamentacion Tedrica

1.1. Gestion del Talento Humano por Competencias

Dados los agigantados cambios del mundo a partir de los afios 80 por los diversos
avances y descubrimientos, las empresas han visualizado la necesidad de adquirir un
modelo practico y dinamico de solucién de problemas en cuanto a la administracion
de personal, de esta manera se enfocd en el andlisis de la estabilidad del colaborador
en su puesto de trabajo, a la vez desarrollandolo y reteniéndolo en la organizacion.

El objetivo planteado desde los inicios de este modelo, fue realizar una gestion en la
que se involucre no solo el departamento de Talento Humano, sino cada uno de los
colaboradores quienes aportan en la empresa, de tal manera se haria participe a todos
los integrantes de la organizacion al avance comun y al cumplimiento de metas; esta
es la responsabilidad asignada entre gerentes y supervisores para que se desarrollen
en los subalternos directos, con el afan de involucrarlos en cada uno de los procesos
de la empresa y asi presenten el conocimiento integro del por qué de colaborar en su

puesto de trabajo.

Las organizaciones que han puesto en marcha un modelo de Gestion del Talento
Humano, han emprendido un camino hacia la competitividad, sabiendo que esta es la
capacidad de mantener ventajas comparativas que permite alcanzar, sostener y
mejorar una posicion en el entorno socioecondémico; por tal motivo lo que se empezo
a indagar desde aquel momento fue la cultura organizacional, la misma que gracias a
los avances tecnolégicos y a los cambios del mundo contemporaneo, es dinamica y
versatil, de esta manera resulta importante alinearla al enfoque de la organizacién y
asi logren caminar conjuntamente a la obtencion de metas, transformandose en una

ventaja para ir en la ruta del mejoramiento continuo.



“Se tendria que trabajar en lo esencial... en los individuos, para que cada persona
alcance el desarrollo que su nivel de conciencia y compromiso con la vida le permita,

en el proceso continuo e inagotable de gestion y administracion de sus talentos.”

La Sagrada Biblia, explica mediante la Parabola de los Talentos, los dones o
capacidades que el padre celestial brinda a cada una de las personas en el momento
de nacer, las mismas que se van desarrollando a lo largo de los tiempos si la persona
mismo se encarga de explotarlos; eso conlleva a que exista la posibilidad de mejorar
en unos aspectos mas que en otros, inclusive podria descubrirse otros mas pero todo
depende de la forma en cdémo manejamos los talentos que Dios de buena manera ha

entregado; nos da la libertad de fortalecerlos o dejarlos escondidos.?

Inicia entonces, en la época contemporanea La Gestion del Talento Humano por
Competencias que se constituye en una verdadera revolucion en la manera de
gestionar el conocimiento, las habilidades y las actitudes de las personas al interior

de las organizaciones.

En las empresas se estdn tomando en consideracion el uso de las competencias de sus
colaboradores segun el cargo en el que se desenvuelve, partiendo desde un inicio con
la Seleccidn de Personal, ya que este es el momento en el que la empresa hara parte a
un nuevo integrante, quien especificamente debe cumplir con los requisitos de la
cultura que mantiene e inclusive para desempefiarse con éxito en cada una de sus

actividades y concluir con un ganar — ganar.

Cuando se traza un Plan Estratégico para la organizacion, es necesario también

trabajar con un Modelo de Gestion por Competencias, lo cual significa que ha

! MORALES, Juan,  Opinion: Gestion  del  Talento  Humano, 19/10/2008,
http://www.eltiempo.com.ec/noticias-opinion/302-gestia-n-del-talento-humano/
? Mateo 25, 14-30



construido un mapa de ruta correcto del comportamiento a seguir de sus miembros,
obteniendo resultados a futuro que fortalecen su giro de negocio. “Desde la
perspectiva metodologica se debe garantizar que el Modelo surja y esté alineado con
el Plan Estratégico, los valores y principios éticos de la empresa (...) que en su
disefio participen personas que conozcan en profundidad la organizacion, que el
numero y calidad de las competencias cumplan con los requisitos de suficiencia,
coherencia, alineacion, complementariedad y posibilidad de observacion y que hayan
sido definidos operacionalmente niveles o grados de desarrollo, para disefiar a partir
de ellos los Perfiles de Competencias de cada rol.

(...) Con la base de una definicion metodolégicamente valida del Modelo, se
transforman los procesos de gestion del talento humano: los de valoracion por una
parte (Valoracion de Brechas, Seleccion y Valoracion del Desempefio para el
Desarrollo) y los planes carrera y de sucesion por otra (Educacién, Capacitacion,

Entrenamiento, Coaching, Mentoring y Compensacion)”™.

Cuando establecemos de manera clara y objetiva el deber ser o perfiles de
competencias dentro de la organizacion, ello implica contar con nuevas reglas del
juego para todos los integrantes de la misma. Es decir, relacionarnos de maneras
diferentes hacia adentro y hacia fuera de la organizacion, entregar poder y autoridad
a todos los niveles jerarquicos, dentro de rangos de actuacion claramente definidos.
Esto significa que los jefes y gerentes se conviertan en verdaderos lideres que
faciliten, apoyen y hagan posible que los colaboradores de la empresa se conviertan
en todo lo que pueden llegar a ser. Este es un proceso de cambio profundo de
creencias, paradigmas y modalidades del comportamiento, que genera y legitima una

nueva forma de ser y de hacer en el dia a dia de la organizacion.

¥ BERNAL , Lucy y HUERTAS, Javier, Gestion del Talento Humano por Competencias: ¢ Tecnologia

de Moda o Estrategia de Transformacion, 2007 http://www.difementes.com/revista/20071/inv.html
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1.1.1. Administracion del Talento Humano

Para ubicar el papel de la Administracion del Talento Humano es necesario empezar
a recordar algunos conceptos. Asi pues, precisa traer a la memoria el concepto de

Administracion General.

Aunque existen multiples definiciones, mas 0 menos concordantes, para el proposito

de este trabajo diremos que:

“El concepto de Administracion hace referencia al funcionamiento, la estructura y
el rendimiento de las organizaciones. También se utiliza para denominar a la
autoridad publica (el gobierno) o privada (directivos de una empresa). El término

proviene del latin ad-ministrare servir o ad manus trahere manejar o gestionar.”

“Es la coordinacion de todos los recursos a través del proceso de planeacion,

direccion y control, a fin de lograr los objetivos establecidos.” Henry Sisk Mario

“Es una ciencia social que persigue la satisfaccion de objetivos institucionales por
medio de una estructura y a través del esfuerzo coordinado.” José A. Fernandez

Arena

“Consiste en lograr un objetivo predeterminado mediante el esfuerzo ajeno.” George

R. Terry®

* Definicién de Administracién, 2008, http://definicion.de/administracion/
 IDALBERTO, Chiavenato, Introduccién a la Teoria General de la Administracién, Séptima

Edicion, McGraw-Hill Interamericana, 2004, p., 10
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Dentro de estas teorias 0 pensamientos sobre la administracion, se toma en
consideracion que el esfuerzo humano resulta vital para el funcionamiento de
cualquier organizacion; si este elemento esta dispuesto a proporcionar su esfuerzo, la
organizacion marchara dentro de los parametros establecidos; en caso contrario, se
detendrd. De aqui a que toda organizacién debe prestar primordial atencion a su

talento humano.

Se menciona que la administracion representa fundamentalmente el ejercicio de
organizar, planificar, dirigir y controlar procesos que permiten conseguir objetivos
con el apoyo e integracion dinamica de seres humanos y otros recursos. De esta
manera la Administracion del Talento Humano es la interaccion continua de personas
dentro de una misma organizacion, quienes la mayor parte del tiempo comparten
vivencias y experiencias que permiten que la sociedades de vuelvan mas complejas
que las anteriores, creando un impacto fuerte y duradero dentro de las vidas de cada
uno de los individuos. Los seres humanos nos desarrollamos en torno a las
organizaciones ya que influyen de tal forma que crean dependencia a las formas de
vida, lo cual permite que vayan multiplicandose y a la vez formando recursos mas
complejos para poder sobrevivir frente a la competencia que va en aumento

constante.

Todas estas organizaciones son manejadas por personas que mantienen objetivos
comunes y por lo mismo luchan hasta conseguir las metas visualizadas; para esta
situacion su herramienta principal son las mismas empresas que permiten que un
equipo de personas logren lo anhelado, situacién que resultaria casi imposible al
trabajar individualmente para llegar al objetivo méximo planteado. “Las
organizaciones surgen para aprovechar las sinergia de los esfuerzos de varios

T . . 6
individuos que trabajan en conjunto”

® 1dem.



En un inici6 se denomind Administracion de los Recursos Humanos, por el hecho de
que las personas fueron tomadas como instrumentos especificamente para producir y
surge a partir de la Revolucion Industrial como actividad mediadora entre los
objetivos personales y organizacionales, formandose un Organo denominado

Relaciones Industriales intentando concertar capital y trabajo.

En los afios de 1950 existié un cambio y ampliacion radical en relaciéon al &mbito
laboral, pero ahora su trabajo fue mayor, ya no solo mediaba entre los conflictos
mencionados, sino debia también administrar el personal bajo la legislacién laboral

vigente.

Alrededor de la década de 1960, los desafios organizacionales progresaron de
manera desproporcionada por lo que las personas fueron tomadas como recursos
indispensables para que las organizaciones puedan mantener su éxito en crecimiento
ya que eran los Unicos seres vivos y con inteligencia que podian afrontar desafios que
se presenten a lo largo de la gigante transformacién a la que las organizaciones se
enfrentaban; “asi surgié el concepto de Administracion de Recursos Humanos, que
aun sufria el vicio de ver a las personas como recursos productivos 0 meros agentes
pasivos, cuyas actividades debian planearse y controlarse de acuerdo con las

necesidades de la organizacion.””

Actualmente el concepto de administrar personal no se admite, ya que las
organizaciones administran ya no A, sino CON personas, tomandolos como agentes
activos no solamente dotados con habilidades manuales o fisicas sino también con
creatividad y habilidades intelectuales, desde este momento se ha decidido tomar en
cuenta al talento de las personas concluyendo dejar de lado el concepto de recurso,
resaltando las destrezas y capacidades para ejecutar correctamente actividades

asignadas dentro de un cargo en la organizacion.

" 1dem.



Se toma en consideracion a la Administracion del Talento Humano, sabiendo que los
seres humanos son diferentes entre si, dotados de personalidad, historias,
conocimientos, destrezas y capacidades distintas, que a la vez son indispensables
para administrar recursos organizacionales y en general lograr mantener un
comportamiento social dentro del ambiente en el que se desenvuelve la persona,
inclusive dentro de una organizacion tomando como base el comportamiento

individual.

En el plano del Talento Humano, la Administracion consiste principalmente en la
planeacion, organizacion, ejecucion y control de procesos o técnicas que permiten
promover el desarrollo y el desempefio eficiente del colaborador, al mismo tiempo
que la organizacion se presenta como el medio fundamental para que cada uno de los
objetivos individuales se logren, estando vinculados estrechamente con el trabajo
fortaleciendo a la vez el manejo del clima laboral entre cada jefatura, unidad,
departamento y en generar con los colaboradores creando vinculos que permitiran el
avance Yy desarrollo conjunto sintiendo ser un solo elemento dentro de la

organizacion que sigue un mismo objetivo.

En el parrafo anterior, se menciona que la organizacion inicia desde la instauracion
de los objetivos generales, los mismos que habitualmente serdn la creacién y
distribucion de un bien o producto que la identifiqgue dentro del mercado;
posteriormente la planificacion de cada una de las actividades de la organizacion y
del talento humano para un funcionamiento eficiente, que tomarian forma como los
objetivos especificos que se desglosan para explicar los aspectos a investigar de

acuerdo al punto estratégico que quiere lograr la empresa.



1.1.2. Capital Humano

El crecimiento econdmico es el aumento de la produccién de bienes y servicios, pero
siempre esta condicion va sujeta al factor humano y su calidad de trabajo, que se
convierte en un capital por el hecho de dar un valor agregado, dificilmente

reemplazable por alguna tecnologia actual.

Cuando hablamos de capital humano solemos referirnos, por lo general, al stock de
conocimientos y de habilidades utiles a la produccion que acumulan los individuos y
las organizaciones, por lo tanto también las empresas o los paises. Sin embargo, “el
alcance del capital humano es muy amplio, en el sentido de que su acumulacion tiene
muchas repercusiones que trascienden el ambito de las dindmicas productivas sin

. . - 8
dejar por ello de ser repercusiones econdémicas.”

El Capital Humano es el aumento en la capacidad de la produccion del trabajo
alcanzada con mejoras en las capacidades de los colaboradores. Estas capacidades
realzadas se adquieren con el entrenamiento, la educacion y la experiencia. Se refiere
al conocimiento practico, las habilidades adquiridas y las capacidades aprendidas de

un individuo que lo hacen potencialmente.

Por conocimiento general, se sabe que la tecnologia avanzada es indispensable para
lograr la productividad que hoy nos exige el mercado, pero también el éxito de
cualquier emprendimiento depende principalmente de la flexibilidad y de la
capacidad de innovacién que tenga la poblacion en general que participa en la

organizacion.

8 ¢ Inversion en Capital Humano? ¢Para qué?, 2008, www.equiposyestudios.com/capitalhumano.html

8



En la era actual, la tecnologia y la informacion estan al alcance de todas las
empresas, por lo que la Unica ventaja competitiva que puede diferenciar una empresa
de otra es la capacidad que tienen las personas dentro de la organizacion de adaptarse
al cambio. Esto se logra mediante el fortalecimiento de la capacitacion y aprendizaje
continuo en los colaboradores a fin de que la educacion y experiencias sean medibles

y mas aun, valorizadas conforme a un sistema de competencias.

1.1.2.1. Elementos del Capital Humano

El capital humano se conforma de tres elementos que las personas poseen y son:

Capital Intelectual, Capital Social y Capital Emocional.

= Capital Intelectual.- es la complejidad cognitiva; los conocimientos,

capacidad para aprender y experiencia adquirida.

= Capital Social.- admite el desarrollo y mantenimiento dentro de las redes
sociales, lo que permite al individuo aumentar sus contactos y utilizarlos

eficazmente.

= Capital Emocional.- se refiere a la confianza en si mismo, la integridad y la
capacidad para sobreponerse para logran manejar de manera acertada los dos
capitales anteriores.

Cuadro No. 1 Capital Humano

Capital Humano

CAPITAL
SOCIAL

4r

CAPITAL CAPITAL
EMOCIONAL INTELECTUAL

Fuente: MCAV



1.1.3. Competencias

En los inicios del tercer milenio, el mundo se desarrolla en un gigantesco cumulo de
conocimientos y tecnologias, que conjuntamente con lo que se esta por descubrir,
hacen verdaderamente dificultoso que una sola persona logre apropiarse de toda la
innovacion referida, por lo que se necesita una educacion que se base en los pilares
basicos que son : aprender a ser, aprender a hacer, aprender a aprender y aprender a
convivir; como decia el Héroe Nacional de Cuba, José Marti: "Educar es depositar en
cada hombre toda la obra humana que le ha antecedido: es hacer a cada hombre
resumen del mundo viviente, hasta el dia en que vive: es ponerlo a nivel de su
tiempo, para que flote sobre él, y no dejarlo debajo de su tiempo, con lo que podra

n9

salir a flote; es preparar al hombre para la vida."” Este criterio ha estado vigente en la

educacion cubana desde los primeros dias de enero de 1959.

En de la literatura, se menciona a las competencias laborales o profesionales de
manera indistinta, sin embargo es importante sefialar que el concepto de competencia
laboral engloba al concepto de competencia profesional, porque lo laboral engloba
todo aquello que es relacionado con el mundo del trabajo, ya sea este una profesion o

un oficio.

1.1.3.1. ¢ Qué son las Competencias?

Con el apoyo de una mejor estructura, las competencias se identifican como una
herramienta clave e indispensable para enfrentar retos y desafios nuevos que se
presentan a diario dentro de la dinamica sociedad en la que nos desarrollamos vy el
medio en el que cada uno de nosotros aportamos para el progreso; significa dar un
paso hacia la excelencia individual de acuerdo a las necesidades del entorno, lo

mismo que garantiza el desarrollo y la administracion del potencial de cada persona.

° CUENCA, Roberto Carlos, 22/11/2010, Un reto de Educacién: Educar para la vida,
http://www.utpl.edu.ec/ilfam/index.php?option=com_content&view=article&id=193&Itemid=100005
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Con el tiempo se han dado varias definiciones sobre el significado de las
competencias laborales, las mismas que se han basado en el comportamiento y en el
mejor desempefio; varios autores han aportado para este conocimiento, quienes se

mencionara a continuacion: °

SPENCER & SPENCER:
Competencia es una caracteristica subyacente de un individuo que esta
causalmente relacionada con un estandar de efectividad y/o

performance superior en un trabajo o situacion.

LEVY- LEBOYER:

Competencias son repertorios de comportamientos que algunas
personas dominan mejor que otras, lo que las hace eficaces en una
situacion determinada. Estos comportamientos son observables en la
realidad cotidiana del trabajo y en situaciones de test. Ponen en
practica, de forma integrada, aptitudes, rasgos de personalidad y

conocimientos adquiridos.

Ernest & Young:
Caracteristica de una persona, ya sea innata o adquirida, que esta

relacionada con la actuacién de éxito en un puesto de trabajo.

A partir de estas conceptualizaciones, se puede decir que las competencias es el
conjunto de habilidades, capacidades, actitudes, valores y conocimientos necesarios
para realizar eficazmente una actividad designada dentro de un puesto de trabajo,
conjuntamente se debe manejar la relacion existente entre la educacion del
colaborador y el puesto a ocupar ya que cada vez dentro de la sociedad, esta

situacién se hace més exigente y compleja debido a su evolucion, por ejemplo el uso

Y BELTRAMINO, Soledad, Gestién por Competencias, www.econ.uba.ar/gestion%por%competencias.doc
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del lenguaje, la tecnologia, los simbolos y el conocimiento son necesarios para actuar

dentro de un mundo diverso y de manera autbnoma.

“Cuando se describe un puesto bajo competencias laborales, es fundamental tener
presentes tres aspectos o normas que deben seguir para que funcione adecuadamente

la relacién puesto — persona y son:” **

* Lo que una persona es capaz de hacer
» Laforma en que puede juzgarse si lo que hizo esta bien hecho, y

» Las condiciones en que el colaborador debe mostrar su actitud

Las competencias deben entenderse desde un modelo gestaltico, es decir desde una
perspectiva global, tomando como fundamento los comportamientos formados por
habilidades cognitivas, destrezas motoras e informaciones que permiten con
efectividad llevar a cabo cualquier actividad; de esta manera viendo desde un

enfoque sistémico se podran resolver problemas de una manera integral.

Interiormente en la administracion de Talento Humano, la aplicacion de las
competencias laborales en una organizacién, proporciona una matriz de
conocimientos, habilidades y actitudes esperadas para que se pueda desempefiar a
cabalidad las actividades del puesto; desde este punto de vista, se puede decir que es

una de las herramientas principales en el desarrollo del capital humano.

Se impulsa la idea de innovar el liderazgo, de esta manera los colaboradores
conoceran su propio perfil de competencias y el que se requiere en el puesto al que se
pretende aplicar, identificando las acciones necesarias para conseguir el perfil

requerido. Desde un inicio, se incentiva de esta forma la innovacion y el

" MOGUEL, Héctor, Competencias Laborales, Zeus Management Consultants, 2011,

http://www.zeusconsult.com.mx/artclaborales.htm
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autodesarrollo lo cual permite profundizar la Alianza Estratégica empresa -
colaboradores al generar mejor talento humano, con desarrollo de carrera, movilidad
y flexibilidad.

1.1.3.2. Enfoque de las Competencias

La palabra competencia fue introducida por primera vez en textos de psicologia,
cuando David McClelland publicé en un articulo llamado “Examinar Competencias
més que Examinar la Inteligencia™? en 1973. En éste, argumentd que los examenes
académicos tradicionales no garantizaban el desempefio en el trabajo ni el éxito en la
vida y que con frecuencia se minimizaba la capacidad intelectual de minorias étnicas,

mujeres y grupos vulnerables en el mercado de trabajo.

McClelland propuso lo mencionado anteriormente en base a su Teoria de las
Necesidades; argumenta que cada persona tiene fuertes necesidades de alcanzar
logros donde se esbozan cualidades especiales para destacarse de entre un grupo de
personas, aceptando responsabilidades intentando realizar cada accién de la manera
mas adecuada, aceptando retos y reconociendo errores para mejorarlos en el futuro,
siempre que se encuentra participando dentro de un equipo para trabajar y ser
reconocido por los demas buscando la cooperacion del equipo y aparte de ello
mantener cierto tipo de control sobre las decisiones que se van a tomar ejerciendo

influencia en cuanto a los resultados que se quiere obtener.

Los tres impulsos ya explicados son de un valor especial para la gestion del talento
humano y deben reconocerse en su totalidad para lograr que una empresa organizada

funcione de la manera méas adecuada. Dado que cualquier organizacion constituida

12 GOLEMAN Daniel y CARY Chernis, Inteligencia Emocional en el Trabajo: Cémo seleccionar y
mejorar la inteligencia emocional en individuos, grupos y organizaciones, Editorial Kairos, Barcelona
2005, p., 136
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correctamente y cada departamento dentro de ella, representan grupos de individuos

que trabajan para alcanzar metas conjuntas.

A partir de ello se van tomando en cuenta a las competencias por el hecho de que no
todas las personas son iguales, sino mas bien tienen caracteristicas especiales que se
van desarrollando, dependiendo de factores varios que permiten adaptarse a la
persona dentro de un nuevo entorno social o laboral para superarse y lograr el

objetivo que se ha planteado.

Martha Alicia Alles, sefiala en sus obras que en el analisis de David McClelland

sobre “motivacion humana mas que el intelecto™

, se explican tres factores
fundamentales de motivacion que son la base sobre la que se desarrolla el concepto

de competencia laboral. A continuacién se describen dichos factores:

* Los logros como motivacion: Esto significa tener el interés por hacer algo
mejor. La gente orientada al logro, prefiere desempefiarse en actividades que
le permiten mejorar personal y profesionalmente. No se sienten atraidas hacia
empleos donde las situaciones se tornan muy faciles; prefieren tener la
responsabilidad personal por el resultado. Gustan de recibir informacion
acerca de cuén bien trabajan.

» El poder como motivacién: La gente que se siente motivada por este factor
poder, asocia su trabajo con actividades competitivas y asertivas con el objeto

de lograr prestigio y reputacion.

» La pertenencia como motivacion: Es la necesidad de estar con otros, de
pertenecer a un grupo determinado y contribuir activamente dentro del

mismo.

3 ALLES, Martha, Seleccién por Competencias, lera. Edicién, Editorial Granica, Buenos Aires,
2006, p., 34
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Martha Alles menciona las motivaciones en base a otros autores, como elementos de
competencia laboral, lo cual no determina ser suficientes, ya que éstas deben
combinarse con otras caracteristicas y capacidades personales como aptitudes y

actitudes para poder enfrentarse a sus actividades diarias en el &mbito laboral.

Por lo mencionado en la idea anterior, es preciso buscar otros elementos de
competencia que definan mejor el concepto y que predigan el grado de éxito de un
individuo en una organizacion; de igual manera se menciona en otra investigacion
realizada en Estados Unidos a través del autor Richard Boyatzis, en la que a
principios de 1980, precisamente a éste autor, se le encomendo la tarea de encontrar
un modelo genérico de competencia laboral. EI propuso definir competencia como
caracteristicas en un individuo, que se relacionan causalmente con el desempefio
efectivo o superior en el puesto. Bajo esta Optica, las competencias se congregaron en
cinco grupos que son: los motivos, rasgos de personalidad, habilidades y
conocimientos, percepcién de uno mismo y el rol social que el individuo desempefia

en su medio.

Posteriormente la investigacion de Richard Boyatzis fue retomada por los autores
Lyle M. Spencer y Signe M. Spencer, que de aqui en adelante se les denominara
Spencer y Spencer, fueron quienes definieron modelos genéricos de competencia
para profesionales del area de ventas, gerentes y capacitadores. Ellos definieron el
concepto de competencia como una caracteristica profunda en el individuo que esta
causalmente relacionada con un estandar de efectividad y/o a un desempefio superior

en un trabajo o situacion.

Estos autores explican que una caracteristica subyacente, es una parte profunda de la
personalidad que se manifiesta en situaciones y desafios laborales. En lo que respecta
a la parte de causalmente relacionada, significa que la competencia origina el
comportamiento y el desempefio. Como estandar de efectividad, se entiende que la

competencia predice quién hace algo bien y quién pobremente, medido sobre un
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criterio general o estdndar. Como ejemplos de criterios se tienen: el volumen de

ventas o el nimero de clientes que compran un servicio.

La competencia se considera como una caracteristica personal que subyace y
determina los comportamientos que se llevan a cabo. Claramente se puede visualizar
con el modelo de un iceberg, en donde Unicamente se expone libremente la punta del
mismo, lo que equivaldria a los comportamientos observables, mientras que
veriamos en la parte oculta el escondite de las aptitudes y habilidades, rasgos de
personalidad, actitudes y valores, conocimientos y motivos del sujeto. El punto de
analisis debe situarse en esta parte oculta, aunque las competencias se sitdan a un
nivel intermedio, entre la superficie y los aspectos mencionados. En este
planteamiento, las competencias no se evallan a través de test o examenes de

conocimientos, sino a través de los comportamientos que lleva a cabo la persona.

Cuadro No. 2 Modelo del Iceberg (Personalidad)

Comportamientos

Observables

T — -
Competencias

Fuente: MCAV

1.1.3.3. Componentes

Los comportamientos observables son los que mantienen una importancia mucho

mayor para la definicién de las competencias pero para que puedan actuar cada
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competencia, es necesario gue mantengan los siguientes componentes Saber, Saber

Hacer, Saber Estar, Querer Hacer, Poder Hacer.

e Saber: se refiere al conjunto de conocimientos relacionados entre si que
permite a la persona desarrollar comportamientos de caracter técnico o social

y para esto la experiencia es esencial.

e Saber hacer: son las habilidades o destrezas que permiten a la persona
aplicar sus conocimientos para resolver problemas. No es suficiente con saber

la técnica sino es esencial conocer la forma en cémo utilizarla.

e Saber estar: cada uno de los comportamientos, deben alinearse a las normas
y reglas de la organizacion; no basta con hacer las tareas eficazmente en el

puesto de trabajo o con un grupo en particular.

e Querer hacer: no basta simplemente con los conocimientos adquiridos, sino
con la motivacion requerida para efectuar una tarea. Son factores internos o

externos que determinan el nivel de esfuerzo para mostrar una competencia.
e Poder hacer: se refiere a todos aquellos medios y recursos necesarios para

que se logre realizar comportamientos incluidos en una competencia. No se

refiere a la persona, sino a las caracteristicas que mantiene la organizacion.
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Cuadro No. 3 Componentes de las Competencias

Saber Estar
(Actitudes e
Intereses)
Saber Hacer Poder Hacer
(Destrezasy (Medios y
Habilidades Recursos)

Saber Hacer Querer Hacer
(Conocimientos) (Competencia) | (Motivacion)

Componentes de Las Competencias

Fuente: MCAV

Estos componentes utilizados conjuntamente hacen que cada competencia sea
observable en cada nivel de ejecucion de las actividades del colaborador, dentro de

un area especifica de trabajo y también en las interrelaciones en la sociedad.

1.1.3.4. Tipos de Competencias

Existen diversos tipos de competencias, dependiendo de lo que deba hacer o

desarrollar cada una de ellas y se las mencionaran a continuacion:

a. Bésicas o Humanas

Se refiere a aquellas de indole formativo que requiere la persona para desempefarse
en cualquier actividad productiva, tales como la capacidad de leer, interpretar textos,
aplicar sistemas numéricos, saber expresarse y saber escuchar. Estas competencias se
adquieren gradualmente a lo largo de la vida, asi como por la educacién formal, estas
competencias deberan desarrollarse por todos y cada uno de los colaboradores en la

organizacion.
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b. Genéricas u Organizacionales

Son aquellos conocimientos y habilidades que estan asociados al desarrollo de
diversas areas y sub areas ocupacionales y ramas de la actividad productiva; es decir,
son las competencias que definen un perfil concreto para las distintas actividades del
mundo del trabajo (sectores y ramas economicas), por ejemplo, analizar y evaluar
informacion, trabajar en equipo, contribuir al mantenimiento de la seguridad e
higiene en el area de trabajo, planear acciones, entre otras; estas competencias se
pueden adquirir en forma autodidacta, por programas educativos y de capacitacion,

asi como en el centro del trabajo.

c. Especificas o Técnicas

Se refieren a aquellas competencias asociadas a conocimientos y habilidades de
indole técnico y que son necesarias para la ejecucion de una funcién productiva.
Generalmente se refieren a un lenguaje especifico y al uso de instrumentos y
herramientas determinadas, por ejemplo, prepara el molino para laminado en caliente
o evaluar el desempeiio del candidato. Se adquieren y desarrollan a través del
proceso de capacitacion, en el centro de trabajo o en forma autodidéctica.

Los tres tipos de competencia se conjugan, para constituir la competencia integral del
individuo, la misma que permite la correcta ejecucion de ciertas tareas con

efectividad.

1.2. Seleccién de Personal

Dentro de la Gestion del Talento Humano se conoce que es correcta la idea de hacer
la eleccion del individuo adecuado para el cargo adecuado. En un sentido mas
amplio, escoger entre los candidatos reclutados los mas apropiados, para ocupar los

cargos vacantes en la empresa, tratando de mantener o aumentar la eficiencia y el
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desempefio del personal, asi como la eficacia de la organizacion. De esta manera, la

seleccion busca solucionar dos problemas fundamentales:

a. Adecuacién del hombre al cargo

b. Eficiencia del hombre en el cargo

Si todos los individuos fueran iguales y reunieran las mismas condiciones para
aprender y trabajar, la seleccion no seria necesaria, pero hay una enorme gama de
diferencias individuales fisicas (estatura, peso, sexo, constitucion, fuerza, agudeza
visual y auditiva, resistencia a la fatiga, etc.) y psicoldgicas (temperamento, caracter,
aptitud, inteligencia, capacidad intelectual, etc.) que llevan a que las personas se
comporten y perciban las situaciones de manera diferente, y a que logren mayor o
menor éxito en el desempefio de sus funciones en la organizacion. Las personas
difieren tanto en la capacidad para aprender a realizar una tarea como en la ejecucion

de ella, una vez aprendida.

Calcular el tiempo de aprendizaje y el rendimiento en la ejecucion es tarea de la

seleccion.

En general puede decirse que el proceso selectivo debe suministrar no sélo un
diagnostico, sino también en especial un prondstico respecto de esas dos variables

Adecuacion del hombre al cargo y Eficiencia del hombre en el cargo.

No sélo debe dar una idea real, sino también una proyeccion de cémo serén el
aprendizaje y la ejecucion en el futuro ademas de su adaptacion para la ejecucion de

distintas tareas asignadas por jefes directos.

El punto de partida de todo proceso se fundamenta en los datos y la informacion que
se tengan respecto del cargo que va a ser ocupado; los criterios de seleccion se basan
en lo que exigen sus especificaciones, cuya finalidad es dar mayor objetividad y

precision a la seleccion del personal para la ejecucién de actividades. Si por un lado
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estan el analisis y las descripciones del cargo que se proveera que dan cuenta de los
requisitos indispensables exigidos al aspirante, por el otro, se tienen candidatos
profundamente diferenciados entre si, que compiten por el empleo. En estos

términos, la seleccidn configura un proceso de comparacién y decision.

1.2.1. Indicadores de Gestion

Referirse a Indicadores de Gestion significa conocer la manera mas cercana a la
realidad para medir o determinar el éxito de algo debido a que un Indicador es un
instrumento que sirve concretamente para mostrar o indicar algo, mediante un hecho

observable.

Los indicadores son factores claves para medir, por este motivo se menciona que “Lo
que no se mide no se puede controlar y lo que no se controla no se puede

2514

gestionar”™", por esta razon los indicadores tienen gran importancia para:

e Poder interpretar lo que esta ocurriendo
e Tomar medidas cuando las variables salen de los limites establecidos.
e Definir la necesidad de introducir un cambio y poder evaluar sus

consecuencias

Los indicadores son planteados en base a una necesidad, para ello es preciso dar

respuesta a las siguientes preguntas:

e ;/Qué debemos medir?
e ;COmo es conveniente medir?
e ;Para qué voy a medir?

e ;Qué resultados quiero obtener?

1 NEGRIN, ERNESTO, Gestién por Procesos, 05-2007, http://www.monografias.com/trabajos10
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Los indicadores de Gestion en las competencias permiten evaluar si el candidato
logra cumplir la meta requerida para ejecutar ciertas tareas, estableciendo la idea
clara de mantener habilidades y destrezas para lograr desenvolverse en situaciones

especificas, necesarias para logar un desarrollo 6ptimo en el puesto de trabajo.

Un indicador de gestion logra ser (til y efectivo cuando cumple varias caracteristicas

que son.

e Tiene que ver con objetivos planteados.
e Debe ser definido claramente.

e Féacil de comprender y usar.

e Comparable.

e Verificable.

Luego de haber cumplido con estas pautas, el indicador estara listo para utilizarlo en
el andlisis de las competencias y su cumplimiento en cada una de las personas que

participan en un proceso de seleccion.

1.2.2. Seleccion de Personal Tradicional

En la vision tradicional, la seleccion de personal define el puesto en funcion de los
objetivos a cumplir y tareas a realizar. Esto determina el perfil del candidato, en
términos de Saber (conocimientos, diplomas) y Experiencia.

Desde los tiempos del Imperio Romano, se inicidé un proceso de seleccion el mismo
que consistia en elegir a todos quienes iban a formar parte de las prestigiosas

legiones. Las pruebas generalmente consistian en supervivencia como cruzar
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nadando un rio tumultuoso y Unicamente quienes lograban cruzar hacia la otra orilla
sin dificultades, eran seleccionados automaticamente; afortunadamente las pruebas

de seleccion de personal han evolucionada desde entonces.

En la vision tradicional, se define el puesto en funcion de los objetivos a cumplir y
tareas a realizar, lo cual determina el perfil del candidato y a la vez la eleccion para

ocupar una vacante, en términos de Saber (conocimientos, diplomas) y Experiencia.

Los candidatos potenciales que pasan el filtro, son evaluados en términos de Ser
teniendo especialmente en cuenta aquellos criterios de la personalidad que pueden

garantizar la adecuacion con los objetivos y tareas a realizar.

El resultado llega a optimizar objetivos parciales, es decir puestos de trabajo
individuales, pero no los objetivos globales. Sin embargo muy bien se sabe que un
grupo no es la simple suma de sus componentes y que el trabajo realizado por un
equipo puede ser muy superior a la suma de los trabajos individuales: la diferencia es

la sinergia.

“EFICACIA DEL GRUPO - SUMA (EFICACIAS INDIVIDUALES) =
SINERGIA™®®

1.2.3. Seleccién de Personal por Competencias

Como su nombre lo indica, la seleccion de personal por competencias parte de la idea
de conseguir una persona que se adapte a determinado cargo manteniendo las
competencias requeridas en el perfil para poder desenvolverse a cabalidad en cada

una de sus actividades.

> RAMIREZ, Anderson; Seleccion de Personal: Una Nueva Visién; 12/06/2011;
http://andersonfabianra®mirezechavarria.blogspot.com/2011/06/seleccion-de-personal-una-nueva-

vision.html
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La seleccion de personal por competencias se diferencia de una seleccion tradicional
porque en la primera se evalGan caracteristicas que en su conjunto tratan de llegar
hacia los objetivos generales de la empresa, haciendo cumplir el plan estratégico de

manera efectiva.

Un aspecto fundamental dentro de las organizaciones mas exitosas constituye el
proceso de vinculacion de nuevos talentos, que desarrollen la gestién productiva de
la empresa, por ello es importante asignar los recursos necesarios para captar dentro
del mercado las personas adecuadas, esto se puede lograr dentro de una perspectiva
técnica a través de las siguientes actividades:

e Definicion de perfil de competencias.

e Reclutamiento focalizado.

e Entrevistas y evaluaciones por competencias.
¢ Roll plays y assessment center.

e Estudio de Seguridad de los candidatos.

1.2.4. ¢Para qué hacer una seleccién de personal por competencias?

Las empresas han comenzado a reconocer que su principal fuente de diferenciaciony
competitividad es su gente. Se recogen cada dia mas experiencias de organizaciones
empresariales que orientan sus esfuerzos competitivos a fortalecer su activo humano.
Generar ambientes propicios a la innovacién y al aprendizaje continuo son objetivos
que se sustentan en los procesos de capacitacion para el desarrollo de competencias

laborales.

El enfoque de competencias aclara notablemente el panorama para la seleccion de

personal, el cual puede fundamentarse, ya no sobre diplomas, sino sobre capacidades
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demostradas. Las nuevas lineas en materia de vinculacion de personal se describen
sobre la base de perfiles de competencia. La simplificacion en las saturadas y muchas
veces inoperantes descripciones de puestos, se facilita enormemente con conceptos
como el de los niveles de desempefio y las &reas de competencia, antes que por la
tradicional y desgastada forma de bautizar puestos y crear diferenciaciones
innecesarias entre colaboradores que interactian a niveles similares y con altos

grados de interdependencia.

La formacion de los trabajadores tiene una mas facil identificacion y provision
mediante mecanismos de evaluacion de las competencias que cada uno dispone, que
faciliten la identificacion de aquellas competencias a desarrollar en cada caso, y por
tanto, de las acciones de formacion requeridas. Muchos programas de capacitacion
empresarial caen en la facil e ineficaz formula del recetario que, por repetitivo, sélo
logra dar cuenta de recursos en tiempo y dinero pero no significan mayor avance a

los ojos de los trabajadores.

Algunas empresas, en los paises que cuentan con sistemas de competencia laboral,
han logrado conectar sus politicas de remuneracion e incentivo con modelos de
gestion de recursos humanos basados en el estudio profundo de las competencias.
Tales modelos asocian el logro de competencias con los mecanismos de
compensacion; éste, sin embargo, es un campo aun poco recorrido y que presenta
grandes desafios. Uno de los puntos de mas tension se centra en la suposicion de que
un certificado de competencias deberia habilitar directamente a su poseedor a recibir
una compensacion adicional; este argumento, extremadamente simplista podria

disuadir a muchas empresas de la implementacidn de un sistema de competencias.

1.2.5. Encargados de Realizar el Proceso de Seleccién

El personal encargado, para que el proceso de seleccion de personal por
competencias pueda efectuarse de manera 6ptima, son cada uno de los colaboradores

que sienten la necesidad de integrar a su equipo de trabajo a un nuevo colaborador,
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quien sera el apoyo para la ejecucién de las actividades del cargo vacante. Se inicia
con la persona destinada a llenar la requisicion de personal, detallando las
competencias necesarias para el puesto y cualidades especificas necesarias para su
adaptacion oportuna, posteriormente interviene el encargado de la aprobacién de
dicha requisicion quien dara el visto bueno para que se inicie el proceso de seleccion
de personal, comprobando si la necesidad de contratacion es real para proseguir con
la situacion que recae en manos de personal calificado de Talento Humano, quienes
determinaran si cumplen con los requisitos establecidos y posteriormente armar una
terna finalista para presentarla al departamento o unidad solicitante del personal y

observar quien posee el perfil sugerido al que se necesita en la organizacion.

1.2.6. Proceso de Seleccion de Personal

El proceso de seleccion inicia en la requisicion de personal dentro de determinada
area en la organizacion para cubrir una vacante o creacion de cargo hasta conseguir

al candidato adecuado para un puesto en especifico.

1.2.6.1. Perfil del Colaborador por Competencias

Dentro del analisis del perfil del colaborador, es necesario mantener anticipadamente
un modelo integral de competencias, caso contrario no existiria un perfil por
competencias. EI modelo de Gestion por Competencias es fiable y efectivo para
predecir el éxito de un colaborador dentro del puesto en el cual se desempefie, por lo
mismo resulta una herramienta certera la elaboracion y ejecucién del perfil por

competencias.

Cuando se va recolectando la informacion necesaria para el perfil de cargo y la
empresa previamente ha implementado el procedimiento de gestion por
competencias, se parte del descriptivo de cargo, donde conjuntamente con otra

informacion se asigna las diferentes competencias y los niveles que se requiere para
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cada una. Con esta informacion se debera preguntar el cliente interno, cuales son las
mas importantes para el proceso de seleccion del nuevo colaborador; esta
informacion sera de mucha utilidad para realizar las preguntas dentro de una

entrevista de seleccion por competencias.

Los datos objetivos como son educacion y experiencia laboral, son resueltos en una
primera instancia, los mismos que no constituyen la parte dificil, sin embargo hay
que considerarlos como importantes para determinar cuél es la necesidad que se

plantea de acuerdo al cargo.

Se resuelve analizar las competencias o caracteristicas personales de cada individuo
que se relaciona directamente con el puesto, identificando competencias dominantes
que permitan definir el perfil, resaltando caracteristicas personales propias para el

desarrollo del cargo en cuestion.

1.2.7. Técnicas de Seleccion

Después de haber obtenido toda la informacion del cargo a ocuparse, el siguiente
paso serd la eleccion de las técnicas de seleccion mas adecuadas para lograr
distinguir al candidato apropiado para el desarrollo de las determinadas funciones y

se las puede clasificar de la siguiente manera:*°

* IDALBERTO, Chiavenato, Introduccién a la Teoria General de la Administracién, Séptima
Edicién, McGraw-Hill Interamericana, 2004, p.,249
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Cuadro No. 4 Técnicas de Seleccion

Dirigidas
Entrevista de
Seleccién

No dirigidas

Generales
Pruebas de (cultura general)
conocimientos o

Especificas
capacidad o

(conocimiento
técnico)

Pruebas
Psicométicas

De aptitudes

Expresivas

Pruebas de

Personalidad Proyectivas

Inventarios

Psicodrama

Técnicas de
simulacion

Dramatizacion

Fuente: MCAV

Para realizar una buena seleccién de personal, se elegiran varias de las técnicas
mencionadas anteriormente las mismas que proporcionaran informacion fiable y
valida de la adaptacion del candidato, convirtiéndose en herramientas predictivas que
logran visualizar los comportamientos futuros de los candidatos en su lugar de

trabajo.

e Assessment Center o el Centro de Desarrollo y de Evaluacion: Es un
método de evaluacion de personas que tiene como objetivo prever de una
manera fiable el comportamiento laboral del candidato. En la actualidad se
usa para seleccionar, evaluar personas y promocionar personas dentro del

marco de instituciones o de empresas.
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En la actualidad se conoce que esta metodologia es la técnica mas completa
que garantiza las mejores contrataciones, con eso las empresas mejoran la
gestion de su capital humano, aumentan sus ventas, disminuyen los

problemas de personal y potencian el futuro de la empresa.

Se disefia un AC especifico al puesto de trabajo y a la organizacion. Se
presentan las pruebas a la organizacion, la cual lleva a cabo las
modificaciones que desea y valida el proceso. En este apartado se definen las
competencias esenciales para el proceso. Se organizan los aspectos logisticos

y tras esta parte se imparte el AC el tiempo o los dias acordados.

Test 16 PF-5: es un cuestionario de personalidad que identifica los
principales componentes mediante adjetivos resumidos en 16 escalas

primarias descritas a continuacion:

Cuadro No. 5 Escalas Primarias Test 16 PF-5

A Afabilidad L Vigilancia

B  Razonamiento M Abstraccion

C  Estabilidad N  Privacidad

E  Donunancia O Aprension

F  Animacion Q1 Apertura cambio
G  Atencion normas Q2 Autosuficiencia
H Afrevimiento Q3 Perfeccionismo
I Sensibilidad Q4 Tension

Fuente: MCAV

Adicionalmente, a través de la combinacién de las escalas primarias en
“conglomerados”, se identifico 5 factores de segundo orden o dimensiones
globales. Estas dimensiones globales, resumen la interrelacion de las escalas
primarias y permiten describir la personalidad desde una perspectiva mas

amplia, y son:
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Cuadro No. 6 Dimensiones Globales Test 16 PF-5

- Ext Extraversion
- Ans  Ansiedad

- Dur Dureza

- Ind Independencia
- AuC Autocontrol

Fuente: MCAV

Por ultimo, y a fin de otorgar validez a las repuestas de los sujetos, el 16 PF-5
cuenta con 3 escalas de validez o estilos de respuesta. Estas escalas, mas
abajo presentadas, evaltan las influencias distorsionadoras producidas por la

actitud del examinado ante la prueba.

Cuadro No. 7 Estilos de Respuesta Test 16 PF-5

- MI  Manipulacién de la Imagen
- IN Infrecuencia
- AQ  Aquescencia

Fuente: MCAV

Esta prueba de personalidad sirve como herramienta fundamental para conocer
el comportamiento posible del colaborador dentro de la organizacion
dependiendo de situaciones a las cuales se someta dentro del ambiente laboral.
(Ver Anexo Al)

o Test de Wartegg: Se trata de una prueba proyectiva, posible de aplicar a
personas a partir de los 7 afios de edad. El test esta constituido por ocho
cuadros, los cuales se encuentran insertos sobre un fondo negro, figura-fondo
que favorece en el individuo la activacion del fendmeno de la proyeccion, a la
manera indefinida y ambigua propia de la regla general de las pruebas
Ilamadas proyectivas. Presentacién formal de la prueba que evoca lo mas
primario, tal como si cerramos los 0jos y alguien nos invita a decir qué es lo

que vemos como la asociacion libre del psicoanalisis.
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Cuadro No. 8 Campos de Proyeccion Test de Wartegg

Fuente: Manual de Correccion Test de Wartegg

Los campos proyectivos:

Son los espacios en blanco donde deben inscribirse los dibujos. Estos estan
divididos por su sentido y significacion, hay 4 organicos y 4 inorganicos, que
como tal, determinan ciertos tipos de dibujos como sus denominaciones lo

indican.

- Organicos: son los recuadros 1, 2, 7 y 8. Que inducen la realizacion de
dibujos animados o de la naturaleza, son los campos de lo afectivo y de lo

emocional.
- Inorganicos: son los recuadros 3, 4, 5 y 6. Que inducen la realizacion de

dibujos inanimados o de objetos, son los campos de lo racional, pragmatico y

objetivo.

31



El andlisis de cada recuadro, muestra un esquema general de la personalidad
de cada candidato que proyecta segin lo plasmado en cada recuadro. (Ver
Anexo A2)

Test Wonderlic: Es un examen corto que mide la habilidad cognoscitiva e
interpretacion del individuo, se adapta a las necesidades del negocio y de la
industria, consiste en seleccionar los valores que diferencian al colaborador

en categorias superior de los inferiores en los distintos tipos de empleos.

Mide principalmente la capacidad de habilidades de razonamiento ldgico,

numérico y verbal.

Técnicamente, el examen es una medicion de la G Gerencial, que es
el factor primario entre los muchos factores que integran la capacidad
intelectual. Esto indicaria la capacidad de la persona para identificar el
grado de aprendizaje, la resolucion de problemas, asi como la efectividad

en los procesos de comunicacion. (Ver Anexo A3)

Test de Instrucciones Complejas (IC): como su nombre lo explica, es un
instrumento de evaluacion de la aptitud para comprender e interpretar rapida

y correctamente 6rdenes complejas.

La prueba esta conformada por instrucciones escritas que deben ser leidas y
ejecutadas teniendo en cuenta simultdneamente varios criterios de

interpretacion.

No necesita ninguna explicacién por parte del examinador, las instrucciones
son parte del contenido mismo de la prueba, las mismas que deben ser leidas

e interpretadas por el sujeto para llegar a la solucion.
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Su aplicacion se puede dirigir especificamente en areas: Administrativas de
distintos niveles, cargos directivos, mandos intermedios en la industria,

ventas, etc. (Ver Anexo A4)

e Test DAT: el Test de Aptitudes Diferenciales, como su nombre lo manifiesta,

mide las aptitudes de jovenes y adultos

Aptitud es la “condicion o serie de caracteristicas consideradas como
sintomas de la capacidad de un individuo para adquirir, con un entrenamiento
adecuado, algin conocimiento, habilidad o serie de reacciones, como la

capacidad de aprender un idioma, componer musica, etc.”*’

Las pruebas aplicadas para medir aptitudes son las siguientes:

v" Razonamiento Verbal (VR): Constituye una medida de la aptitud
para comprender conceptos expresados mediante palabras; aprecia la
capacidad de abstraer, generalizar y pensar de modo constructivo.

v' Aptitud Numérica (NA): Se intenta valuar la capacidad de
comprender relaciones numéricas, razonar con material cuantitativo y

manejar h&bilmente este tipo de conceptos.

v" Relaciones Espaciales (SR): Los elementos de este test combinan
dos aspectos que son: la facilidad de visualizar un objeto que se

construye a partir de un esquema o modelo previo y la capacidad para

" WARREN, Howard, Diccionario de Psicologia, Fondo de Cultura Econémica; 3ra edicion;
Meéxico; 1960; p,. 20
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imaginar cOmo aparecera un objeto si se le hiciera girar en distintos

sentidos.

Razonamiento Mecéanico (MR): Cada elemento presenta una
situacién  fisico-mecanica, ilustrada graficamente, junto con
indicaciones verbales que plantean el problema; determina la aptitud
para aquellas ocupaciones en donde se requiera utilizar principios

fisicos-mecanicos.

Rapidez y Precision Perceptiva (CSA): mide la rapidez de respuesta
en una tarea simple de tipo perceptivo, monétonas y con escasa o nula
dificultad intelectual. Es el Gnico test de toda la bateria que tiene en

cuanta la velocidad como factor importante.

Ortografia y Sintaxis (LU): aprecia esta ésta habilidad como un
requisito basico para la ejecucion de tareas que requieran de
expresarse por escrito, independientemente del &area en la cual

desemperie sus labores cotidianas. (Ver Anexo A5)

Test Psicométrico Conductual PDA: Sus siglas se refiere a Personal
Development Analysis (Analisis del Desarrollo Personal) y es un test que por
medio de su metodologia simple, precisa y cientificamente avalada, permite
analizar el Perfil Conductual de las personas como las demandas de la
conducta laboral de un puesto y analizar compatibilidades detalladas dentro

de procesos de seleccion.

No se establecen perfiles buenos o malos, sino mas bien describe
caracteristicas conductuales como fortalezas y debilidades referentes a un
puesto de trabajo.

Las empresas que utilizan el PDA en sus procesos de seleccion:

Ahorran costos: Sin psicélogos aplicando pruebas psicotécnicas, ni

utilizando personal técnico para evaluar a cada una de las personas.
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2. Ahorran tiempo: En entrevistas y lectura de curriculums.

3. Minimizan la rotacion de personal: Al seleccionar a las personas mas
aptas para cada posicion.

4. Aumentan la eficiencia de sus empleados: Al ubicar a las personas
adecuadas en el puesto adecuado logran que los empleados realicen
menos esfuerzo para realizar sus tareas diarias y realicen tareas que

naturalmente son mas compatibles con su estilo conductual.

A través del test psicométrico PDA puede obtener, rapidamente y online, una

descripcion del Perfil Conductual de cada persona, detallando:

Estilo de liderazgo

Estilo de toma de decisiones

Como liderarlo exitosamente
Habilidades de persuasion
Capacidad de analisis

Habilidades Comerciales

Nivel actual de motivacion
Principales Habilidades y Fortalezas

Areas a desarrollar

RN N N S N U N RN

La compatibilidad individual y/o grupal entre una o varias personas y un

puesto, poniendo como antecedente las competencias de la empresa

El test PDA es una poderosa herramienta, con mas de 50 afios de estudios que
la fundamentan, respaldada en varias Teorias y estudios estadisticos. Esta
avalada cientificamente con el 84% de confiabilidad. Posee Certificado de

Validez para su aplicacién en Latinoamérica.

El PDA se basa en un modelo de cinco ejes que miden las siguientes

dimensiones y sus respectivas intensidades:

v" Orientacion a resultados

v Orientacion a personas y negociacion

35



v" Orientacion a detalles

<\

Conformidad a las normas

v" Autocontrol emocional

Teorias en las que se basa el desarrollo del test psicométrico PDA:

La Estructura de la Personalidad de William Moulton Marston
Teoria de la Auto consistencia
Teoria del Autoconcepto

Teoria de la Percepcion

NN

Estudio Semantico

Estas pruebas pueden ser utilizadas independientemente, debido a que cada
una de ellas se ha obtenido con informacion oportuna y estadistica, y segun
cada caso particular se puede aplicar una sola, parte de ellas o todas en
conjunto. (Ver Anexo Ab)

e Entrevista de Incidentes Criticos: Adicionalmente se realizara una
entrevista por incidentes criticos, la misma que mantiene como objetivo
principal conocer la manera en como el candidato logra resolver situaciones
laborales en distintos frentes ya sean positivos 0 negativos de acuerdo a

competencias comportamentales.

Previamente se puede formular un cuestionario de acuerdo a las competencias
que se desea analizar para mantener una estructura del didlogo en la
entrevista, de esta forma se facilitara la indagacion y ampliacion de las
respuestas que el entrevistador necesite escuchar para evaluar ciertas
competencias ya sean generales o especificas para el cargo y sus actividades.
(Ver Anexo A7)
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Pruebas Técnicas: Este tipo de pruebas se utilizan para puestos de trabajo
con actividades muy especificas; principalmente se indaga en cuanto a
conocimientos y experiencia técnica para poder realizar determinado trabajo
0 tarea. En la entrevista, también se puede visualizar este tipo de
conocimientos convirtiéndose en una charla objetiva y mucho més sencilla
que otro tipo de entrevistas debido a que lo fundamental que se va a conocer

es el nivel de espacialidad del candidato frente a un tema puntual.

1.2.7.1. Proceso de Seleccion de Personal por Competencias

Para realizar una buena seleccion de personal, es necesario de un proceso compuesto

por varias fases secuenciales que atraviesan cada uno de los candidatos, en donde las

etapas iniciales tendrén costos menores que las etapas mas técnicas y complejas.

Puesto Vacante.- independiente del tipo o giro de la empresa, el proceso de
seleccion inicia con un puesto vacante, el mismo que no es ocupado por

nadie.

Requisicion.- una vez que se cuenta con un cargo vacante es necesario dar a
conocer la existencia de este, la cual se da por medio de la requisicion que es
realizada por el jefe inmediato que solicita el puesto y, posteriormente, es

enviado al encargado de realizar el proceso de seleccion.

Andlisis de Puesto.- el andlisis de puesto constituye uno de los tres
elementos esenciales para lograr el objetivo del proceso de seleccion. Esta es
una herramienta necesaria que se debe tomar en cuenta para obtener el perfil,
habilidades y demas que requiere el puesto para ser desempefiado de manera

efectiva.

Reclutamiento.- es el medio o técnica utilizada para obtener candidatos que

estén acordes con el perfil que la empresa desea.
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Solicitud de Empleo.- permite que el aspirante o candidato tenga mayor
cercania con la empresa y la misma con el aspirante. Generalmente este
formato es propuesto por las empresas y debe contener esencialmente los
datos generales del candidato, sueldo que aspira, trabajos anteriores,

direccién, referencias, y otros.

La solicitud permite a la empresa se forme un impresién muy general del
aspirante, y se considera de importancia para establecer relacién entre las dos
partes

Entrevista.- una vez que se cuenta con un numero determinado de
solicitudes, se escoge aquellos que estén lo mas cercanamente posible de
reunir los requisitos indispensables para el puesto y posteriormente se pasa a

la entrevista.

La entrevista es un recurso en el que la empresa se basa para conocer datos
relevantes sobre el candidato realizando una serie de preguntas que se hace a

la persona que solicita el puesto.

Pruebas Psicologicas y Técnicas.- existen deferentes tipos de pruebas
psicoldgicas que pueden ser aplicadas a los solicitantes del cargo, pero cada
una de ellas son utilizadas para medir habilidades y capacidades con las que

cuenta.

Las pruebas técnicas son aplicadas segun el grado de especializacion del
candidato y mediante estas se calificara cuan apto se encuentra el participante

para desempefiarse en el cargo o vacante
Informe de la Entrevista.- ya realizado correctamente y en su totalidad el

procedimiento anterior, es necesario entregar un informe de los resultados

obtenidos y observados hasta el momento del candidato, lo mismo que dara a
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conocer previamente las personas que conforman la terna y obviamente se

encuentran mas aptas para ejecutar las actividades previstas.

Examen médico.- este examen es el medio por el cual se conoce el estado de
salud del candidato por lo que debe ser aplicado a cada persona que forma
parte de la empresa, de tal manera conocer los riesgos por los que se debe
tener mas cuidado con ciertas personas 0 prevenir situaciones que atenten

contra el estado de salud del colaborador.

Contratacion.- en esta etapa, la persona encargada de llevar el proceso de
seleccidn de personal, es quien ha de notificar a la persona que ha sido electa
para ocupar el puesto vacante; es el momento cuando se establece una
relacion mas cercana con el nuevo colaborador indicandole los documentos a

presentar y dandole una previa bienvenida a su nuevo lugar de trabajo.

A los candidatos que conformaron la terna finalista y no fueron electos, se los
localizard mediante una llamada telefonica o una carta, indicando que ha

concluido el proceso de seleccion agradeciendo su participacion y constancia.

Control del Proceso de Seleccién.- en este Gltimo paso se mantiene como
objetivo la verificacion del éxito del proceso de seleccion con la persona que
fue electa para ocupar el cargo, su adaptacién con el puesto y el ambiente

laboral.
Pueden utilizarse evaluaciones periddicas para analizar el desempefio del

nuevo colaborador, manteniendo parametros de calificacién que ayudaran a

analizar objetivamente la labor realizada.
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Cuadro No. 9 Niveles de Seleccion de Personal

Contratacion

Oferta de Trabajo

/

Desicion de Contratacion

/ Evaluacién a Candidatos

Generacion de la vacante

Fuente: MCAV
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Capitulo 11

Diagnostico Situacional de la Firma Consulting & Tax

2.1. Andlisis Organizacional

La firma Consulting & Tax ha mantenido un continuo crecimiento desde sus inicios
hasta la actualidad, sin embargo en este tiempo no se han establecido procedimientos
formales para realizar un proceso de seleccion de personal interno, a pesar de que el
area de Talento Humano se especializa en la eleccion del personal adecuado para sus
clientes externos, por esto es indispensable llevar una linea de operaciones que haran
que cada paso que se da dentro de la formalizacion de la firma, sea confiable y

seguro, méas aun cuando se trata de la integracion de personal nuevo a la firma.

En este afio, la organizacién cumplira su primera década de operaciones, situacion
que ha dado pauta para reorganizar su cumplimiento y verificar que ejercicios son los
mas adecuados para practicarlos en pro de la mejora continua de cada uno de los
colaboradores y a las areas involucradas, iniciando en el proceso de seleccion de
personal, y es aqui donde ya se podréa identificar lo que quiere la empresa y buscarlo
en sus postulantes, de esta manera la cultura y el clima organizacional sera forjado

para lograr éxito conjuntamente.

Implantar procedimientos referentes al desarrollo del talento humano basado en
competencias, es lo que se necesita infundir en la colectividad de Consulting & Taxy
con ello establecer el pensamiento en la importancia del papel del ser humano para el

progreso de la empresa en general.

La Gestién del Talento Humano basada en Competencias, sera la manera mas
correcta de tramitar el conocimiento, habilidades y actitudes de los colaboradores en
la organizacion, manteniendo la constancia de que a partir de este proceso se

cumpliran los requisitos necesarios de la cultura organizacional formando y
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colaborando en el seguimiento de un plan estratégico para el crecimiento continuo de

la empresa.

Continuando con los lineamentos de un proceso de Seleccion de Personal por
competencias, sera lo mas factible para conseguir el personal mas idoneo que logre
adaptarse a la estructura empresarial y asi lograr los mejores resultados dentro del

trabajo en equipo desarrollando otras competencias a la par.

2.2. Antecedentes Histdricos de la Firma Consulting & Tax

Consulting & Tax es una firma consultora, especializada en asesoria y consultoria en
contabilidad e impuestos, creada en el afio 2002 por Vicente Cevallos quien en la

actualidad se desempefia como Socio Principal de la firma consultora.

En sus inicios, mantuvo una alianza con la auditora BKR, de EE.UU. durante un
afio. El acuerdo fue entregar el 40% de facturacion a BKR, que a cambio les permitio
usar una oficina al norte de Quito. Pero los gastos superaban el 60% y la union

estratégica durd solo un afio.

La firma entrd en crisis hasta que RS Roth, firma especializados en el alquiler de
generadores de energia para empresas petroleras, confié en el equipo de Consulting

& Tax, ese cliente dio aliento a la consultora.

En la actualidad gracias al trabajo y apoyo de cada uno de los colaboradores,
Consulting & Tax cuenta con mas de 300 clientes entre Ecuador, Colombia y Perd,
con el apoyo de mas de 60 colaboradores, facturando solamente en Quito alrededor
de USD 2°000.000 al afio.
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Consulting & Tax ayuda a convertir en tangible las metas que quiere el cliente,
haciendo uso de la experiencia, interpretando, clarificando y definiendo las
necesidades, por lo cual se busca métodos y soluciones factibles, logrando el

desarrollo continuo y facilitando los procesos de sus clientes.

Visién

Con dinamismo, mejora continua Yy capacidad para adaptarse al cambio,

desarrollaremos nuestra practica en Latinoamérica logrando el posicionamiento de

nuestra marca a nivel regional.

Mision

Somos un equipo ejecutivo, comprometido a brindar un servicio confiable y de

calidad; con pasion y profesionalismo por lo que hacemos, siendo expertos en

consultoria financiera, tributaria, legal y talento humano, entregaremos a nuestros

clientes resultados que satisfaran sus necesidades y superaran sus expectativas.

Objetivos

Consulting & Tax se ha plantado objetivos a largo, mediano y corto plazo para lograr

alcanzar la metas deseadas como organizacién, ofreciendo servicios que apoyen

dando soluciones agilmente manteniendo como base el compromiso de entrega de

procesos ejecutados y requeridos por el cliente

Objetivos a Largo Plazo

e Establecer nuevas filiales de Consulting & Tax en otros paises.

e Ser una empresa altamente rentable para sus socios y colaboradores.
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e Expandir nuestros servicios de calidad y seguir innovandonos
continuamente para crear nuevos.
e Ser reconocidos, poseer prestigio a nivel nacional con proyeccién al

reconocimiento internacional.

Objetivos a Mediano Plazo

e Optimizar los recursos con los que cuenta la empresa.

e Mantener controles continuos sobre el plan estratégico y los planes tacticos
para verificar su cumplimiento, modificar o actualizar datos ante posibles
cambios.

e Poseer una imagen corporativa consistente, fuerte, Unica que nos distinga de
los demaés.

e Implantar el mejor sistema de evaluacion de personal que se adapte a las

necesidades de la empresa y por unidad de negocio.

Objetivo a Corto Plazo

e Facturar un milldn de ddlares hasta finales del afio 2011.

e Realizar una evaluacion actual de todos los recursos con los que dispone
Consulting & Tax.

e Plantear politicas generales que regiran el comportamiento adecuado que se
debe tener dentro y fuera de la empresa.

e Crear politicas por departamento que regulen el correcto funcionamiento de
las actividades que se realiza.

e Establecer 6rganos y sistemas de control de desempefio.

e Crear un plan completo de Marketing que determine estrategias que nos
permitan alcanzar los objetivos propuestos.

e Mantener una mejora continua en la cadena de valor.

e Mantenerse a la vanguardia ante los nuevos cambios que puedan presentarse

para prestar servicios de calidad y actuales.
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Mejorar el sistema de comunicacion de toda la firma.

Valores Corporativos

Confianza: Nuestra firma a través de su trayectoria y la capacidad de sus
profesionales, ha generado credibilidad en el trabajo realizado y en la
empresa; logrando que los resultados obtenidos sean la mejor tarjeta de

presentacion ante nuestros clientes.

Responsabilidad: Nos apropiamos de las necesidades de nuestros clientes y

garantizamos el cumplimiento oportuno del trabajo contratado.

Profesionalismo: El trabajo del dia a dia nos ha dado la capacidad de brindar
un servicio innovador en las areas Tributaria, Financiera, Legal y Talento
Humano, amparados en grupos de profesionales que estdn orientados a
identificar y prestar soluciones a las diferentes necesidades de nuestros

clientes.
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2.3. Estructura Organizacional Interna
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2.4. Socios

La firma Consultora estd conformada por un talentoso equipo de profesionales altamente
calificados que estan a la vanguardia de las nuevas tendencias mundiales sobre asesoria
empresarial, brindando soluciones integrales, que permiten a los clientes generar

ventajas competitivas para enfrentar los constantes cambios en el entorno globalizado.

e VICENTE CEVALLOS, SOCIO PRINCIPAL

Master en Tributacidn, Universidad Andina Simon Bolivar; Licenciado en Contabilidad
Superior y Auditoria (CPA), Universidad Catdlica del Ecuador; Egresado de Ingenieria

en Administracion Financiera, Universidad Cat6lica del Ecuador.

Diecisiete afios de experiencia proveyendo servicios de Auditoria, Asesoria Tributaria,
Administracion Financiera en algunas de las firmas mas reconocidas a nivel mundial,
participd como instructor en diversos seminarios a nivel internacional, catedratico en la
Universidad de las Américas UDLA y actualmente es catedratico en la Universidad

Internacional SEK.

e GABRIELA SUASNAVAS, SOCIA, GERENTE UNIDAD DE NEGOCIOS
LIMA

Master en Tributacion, Universidad de Lima; Contador Publico Autorizado (CPA),
Universidad Catdlica del Ecuador; Administradora de Empresas con especializacion en
Finanzas, Universidad Cat6lica del Ecuador; Certificacion en Precios de Transferencia y

Contabilidad, Colegio de Contadores Publicos de Lima.
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Diez afios de experiencia en el area Contable, Servicios de Auditoria, Consultoria
Tributaria y Financiera en Pert y Ecuador. Ha participado como instructora en diversos

seminarios de tributacion a nivel nacional.

e GUSTAVO ZAMORA, SOCIO REGIONAL QUITO

Magister en Impuestos, Universidad Politécnica del Litoral; Licenciado en Contabilidad
y Auditoria (CPA), Universidad Central del Ecuador; Diplomado en Normas
Internacionales de Informacion Financiera NIIF’s, Instituto Tecnoldgico de Monterrey;
Seminarios de Precios de Transferencia, Bogota; Aplicacion de Convenios
Internacionales, Universidad de Belgrado, Argentina; Curso de Impuestos Diferidos NIC
dos efectos tributarios de las NIIF’s, Organizacion Interamericana de Ciencias

Econdmicas, Bogota.

Diecisiete afios ofreciendo servicios de Contabilidad, Auditoria, Asesoria y Consultoria

Tributaria, Implementacion de NIIF’s.

e ALEXIS RUIZ, SOCIO, REGIONAL GUAYAQUIL, PRESIDENTE DE
CONSULTORIA TRIBUTARIA

Doctor en Contabilidad y Auditoria; Diplomado en Normas Internacionales de
Informacion Financiera, Instituto Tecnoldgico de Monterrey. (LASKLAK, 2012)

Quince afios de experiencia profesional en las areas de Contabilidad, Auditoria Interna y
Externa y Asesoria Tributaria Financiera en firmas de Auditoria y Consultoria como
BDO Stern, Romero y Asociados, Ernst & Young y BKR Consulting & Tax. Instructor

en seminarios de Tributacion a nivel Nacional e Internacional, incluyendo
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actualizaciones en Finanzas Publicas. Asesor de la Presidencia de la Republica e
intervencion de revision de decretos ejecutivos en materia tributaria. Perito en algunas

empresas del sector eléctrico en los juicios de impugnacion de actas de determinacion.

e KARLA MARTINEZ, SOCIA, RESPONSABLE UNIDAD DE NEGOCIOS
LEGALES

Abogada, Universidad Técnica Particular de Loja; Master en Derecho Tributario,
Universidad Catdlica del Ecuador; Ingeniera Comercial con mencion en Finanzas,
Universidad Catolica del Ecuador; Graduada de Contador Publico Autorizado (CPA),

Universidad Catélica del Ecuador.

Once afios de experiencia ofreciendo servicios de Auditoria y Asesoria Legal y

Tributaria en prestigiosas firmas a nivel internacional.

¢ BYRON ZAMORA, GERENTE UNIDAD TALENTO HUMANO

Doctor en Psicologia Industrial; Diplomado en Administracién de Empresas de Servicio,
Instituto Tecnoldgico de Monterrey; Facilitador, certificado por el Covey Leadership
Center; Especializado en Perfomance Enhancement Process e Individual Development
Planning.

Maés de 20 afios en Gestion del Talento Humano, liderando equipos de trabajo en
empresas nacionales y multinacionales, con exposicion en todos los subsistemas de
Gestién de Talento Humano. Instructor y facilitador de temas relacionados con:
Servicio al Cliente, Trabajo en Equipo, Calidad Total, Administracion de Recursos

Humanos, Legislacion Laboral, Comunicacion Altamente Efectiva, Entrenamiento para
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Entrenadores, Competencias Organizacionales, Orientacion al Servicio, Cuadro de
Mando Integral, Relaciones Humanas, Equipos Autodirigidos, Comunicacion
Organizacional, Seleccion Basada en Competencias, Planificacion Estratégica. Docente

de Pregrados y Postgrados de cétedras relacionadas al area de Talento Humano.

2.5. ¢Para quién trabaja la Firma Consulting & Tax?

Consulting & Tax desde sus inicios hasta la actualidad, ha mantenido contacto con

varias organizaciones ofreciendo asesoria tributaria, financiera, legal y de gestion del

talento humano; a continuacion se mencionaran varios de los clientes que han formado

parte del crecimiento de la firma consultora:

Clientes

* Aseguradora del Sur

+ CALCOGRAF

« CNT

* De Pratti

» Dk Management Services
» Eco Arquitectos

« ECTV

« ECUACOBRANZAS
« EDINUM

* Enkador

* Essencorp Cia.Ltda.

* Evalora

* EMMAP

* FRIDAYS

GRUDENEG

Grupo Arenas

GRUPO Esmeralda (HILSEA)
GRUPO METRO

Grupo Superior

GUIPI

HMO Systems del Ecuador
Hosteria El Encanto.
Humana

ICESA

IMBAUTO

INDEG

Industria Acero de los Andes.
INFRISA
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» Fundacién EATA.

« FUNDECOM « INNOVATORS TRADING TEXTILE
+ iSound Solutions PRODUCTS

« MCCH  Restaurante Astrid y Gaston

» Merck Sharp Dohme + Restaurante Segundo Muelle
» Merisistemas *+ ROYAL PRESTIGIE

« Microempaques * Royaltex

» Molina & Compafiia S.A * RPE

* Mudepart S.A « SEGUROS DEL PICHINCHA
« Mullisova. * Sertecpet

« MULTICINES « SIEMENS

« MUTUALISTABENALCAZAR + Sipia Alimentos SNOB.
 PETROPRODUCCION » Sismode Materpackin.

* Pioneer * Spanes

« PIZZAHUT + Sunset Valley Flowers

« Policia Nacional + Target

« PRONACA  Unique collection

« RSROTH * Unipunto

* Q Consultores Cia. Ltda.  Universidad Internacional SEK
* QUIFATEX S.A  Valle Flor.

« Radioline S.A « WOOD GROUP

* Reparti » ZalMELLA del Ecuador
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2.6. ¢Quién conforma Consulting & Tax?

Consulting & Tax es una firma consultora especializada en diferentes areas: Tributaria,
Financiera, Legal y Talento Humano las mismas que se describirdn en su campo de

accion en lo posterior:

2.6.1. Departamento Tributario

Esta consultoria es la mejor herramienta para salvaguardar el patrimonio del cliente y
asegurar la continuidad del negocio, puesto que estd encaminada a eliminar riesgos
fiscales y optimizar la carga impositiva, empleando para esto el conocimiento profundo
de la normativa tributaria local e internacional, realizamos un trabajo bajo el anélisis de
tres escenarios: pasado, presente y futuro y poder presentar sugerencias Yy

recomendaciones para lograr mejoras continuas a los procesos empresariales.

2.6.2. Departamento Financiero

A través de una adecuada consultoria financiera, se asesora al equipo ejecutivo en la
elaboracion de presupuestos, en la estructuracion financiera y la presentacion de
resultados, utilizando estandares para los diferentes niveles de reportaje como directorio,
accionistas y gerencia interna, tanto de la empresa privada como publica, en donde se
adicionan estudios de proyectos de factibilidad e implementacion de politicas de buen
gobierno corporativo. A traves de modelos matematicos y financieros, se evallan
proyectos, modelos econdémicos, predicciones financieras, andlisis de tendencias,
aplicando consideraciones cualitativas y cuantitativa, analisis y establecimiento de
costos, manejo de inventarios, analisis de activos fijos, optimizacion de la capacidad de
trabajo, creacién de marcas y su impacto en los estados financieros, valoracion de
negocios, valoracion de empresa, due dilligence, todo esto basado en escenarios

nacionales e internacionales.

54



2.6.3. Departamento Legal

Cumplir con las disposiciones que establece nuestra legislacién, evitara contingencias
que podrian perjudicar a los intereses de los clientes, por esta razon Consulting & Tax ha
creado un portafolio de servicios que lo guiaran y ayudaran en las diferentes situaciones
por la que atraviese su negocio o profesion:

e Asesoria Societaria

e Asesoria Laboral

e Asesoria Contractual

e Asesoria en marcas y patentes

e Asesoria en materia de contratacion pablica

e Asesoria legal en migracion de personal extranjero en el Ecuador

e Patrocinio legal durante procesos de mediacién y arbitraje para la solucion de

conflictos

e Procesos judiciales tributarios

2.6.4. Departamento de Talento Humano

La gestion de Talento Humano en las organizaciones, entendido como un tema
estratégico, debe orientarse a incrementar la contribucién y desarrollar el potencial de
los colaboradores. Por ello es importante poner en manos de profesionales expertos los

procesos relacionados con el talento humano.

La consultoria en Gestion del Talento Humano se basa no solo en apoyar la
administracion de los recursos disponibles, sino en desarrollar sabiamente las
competencias de sus integrantes, para que ellos aseguren el éxito y los resultados

Organizacionales.
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Este nuevo enfoque se orienta hacia las empresas, con esfuerzos que potencien a los
colaboradores, con la finalidad de adecuar la cultura, la comunicacién y los modelos de
direccién, en procura de mantener incrementos de competitividad y productividad; a

través de un compromiso y rendimiento superior.

Utilizando técnicas modernas aplicadas en organizaciones vanguardistas se enfocan en
lograr el aplanamiento de las organizaciones y procesos de restructuraciéon, donde se
modifica la tipica estructura piramidal por células de trabajo con el fin de mejorar la

comunicacion y los resultados, con colaboradores auténomos y facultados.

Talento Humano forma parte de Consulting & Tax en abril del 2009 siendo parte de la
firma el Doctor Byron Zamora, conformando una Asociacion de Cuentas en
Participacion, quien con su experiencia y su excelente equipo de trabajo, inicio las
operaciones de Gestion Humana brindando servicios de consultoria y afianzando
clientes, manteniendo un concepto de puntualidad y confiabilidad en cada uno de los

procesos que se han realizado hasta la actualidad.

2.6.4.1. Objetivo del Departamento de Talento Humano
e Facilitar el mejoramiento continuo de los procesos relacionados a la Gestién de

Talento Humano en la Organizacion.

e Basar la intervencion en los conceptos de competencias y adaptarnos a las
necesidades de la Organizacién, su estilo de direccion, su cultura, sus objetivos y

planes estratégicos.
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2.6.4.2. Propuesta de Servicio

Consulting & Tax se caracteriza por resolver todas las necesidades de sus clientes,
promoviendo la creacion de relaciones de confianza a largo plazo entregando los

resultados requeridos y mejorando la calidad de los servicios ofrecidos.

La gestion del Talento Humano, tiene como meta no solo apoyar a la administracion de
recursos disponibles, sino desarrollar con prudencia e inteligencia las competencias
potenciales de cada uno de los integrantes que forman parte de la firma, para que a la

vez ellos aseguren el éxito y los resultados organizacionales en el futuro.

Este enfoque se orienta también a los clientes que confian en la potencialidad de los
colaboradores de Consulting & Tax, logrando que con esfuerzo sepan potencializar a
sus propios colaboradores, adecuando una cultura de comunicacion y mejorados
modelos de direccion, procurando mantener incrementos de competitividad y

productividad visualizando compromiso y rendimiento superior.

e Seleccion Basada en Competencias

Un aspecto fundamental dentro de las organizaciones, constituye el proceso de
vinculacion de nuevos talentos, que desarrollen la gestiéon productiva y se alineen a las
politicas y procedimientos de la empresa, para esto es necesario captar dentro del
mercado a las personas adecuadas utilizando actividades como la definicion del perfil de
competencias, seleccion utilizando evaluaciones técnicas y psicotécnicas , entrevistas de

incidentes criticos , conductuales o comportamentales, roll plays, assessment center.
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e Programas de Induccion

Este proceso de comunicacion organizacional, donde debe existir el compromiso de
todos los niveles de la organizacion para acoger en forma adecuada al nuevo colaborador
y finalmente generar una cultura de induccion en las que se pueda consolidar a través de
un adecuado programa tanto dentro de los parametros estratégicos como operativos de la

Institucion .

e Planes de Carrera

Dentro de estos se orientan conceptos que dimensionan aspectos como: crecimiento
organizacional horizontal, disefio de cuadros de relevo, planes de sucesion, planes de

carrera, planes de desarrollo individual.

e Programas de Capacitacion

Es de primordial importancia para las organizaciones el invertir en el desarrollo del
talento humano, focalizando esfuerzos dentro de buenas practicas académicas que
apalanquen las competencias del personal; potencidndolo para mejorar la efectividad de
las instituciones, esto se puede lograr a través de aspectos como: deteccién de
necesidades de capacitacion, afianzamiento de destrezas y competencias, seminarios,
medicion de los resultados de entrenamiento, outdoor, talleres y conferencias, la labor

educativa de la organizacién es la que logra que los colaboradores trasciendan.

e Modelos de Gestion por Competencias

El desarrollo de competencias, es un factor clave dentro de la empresa, por tanto la
claridad con la que se definan estos aspectos determinan el éxito o fracaso del futuro de
una institucién y se los puede definir no sélo en un entorno cuantitativo sino también
cualitativo; mediante el siguiente enfoque: definicion de competencias organizacionales

claves, sistemas integrados de Talento Humano, desarrollo de competencias.
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e Gestion del Desempefio

El analizar los resultados del talento humano a través de un sistema de evaluacion de
desempefio fundamentados en concepto de competencias y que finalmente se
transformen en una cultura de evaluacion es fundamental, para ello se pueden orientar
las siguientes actividades valorativas a través de sistemas de evaluacion en 90, 180 y 360

grados.

e Balance Score Card

Apoyamos en la Asesoria para el disefio de un cuadro balanceado de control, que
permita un modelo de organizacion integrado, con elementos de medicién y control que
involucren las cuatro dimensiones del negocio: del cliente, interna del negocio,
financiera e innovacion y aprendizaje. Que finalmente nos podra ayudar a establecer
indicadores de gestion que permita establecer mejoras profundas dentro de los resultados

de la organizacion.

e Cultura Organizacional y Clima Laboral

La forma en que reaccionan las organizaciones, el estilo de direccién y la interrelacion
de sus colaboradores, es el mejor termdmetro del cambio y la dinamica institucional, por
ello es importante poseer herramientas objetivas, que nos permitan realizar los esfuerzos

necesarios para equilibrar y armonizar la empresa y sus actores principales.

e Manejo de Comunicacion Organizacional

Dentro de los aspectos claves de la practica organizacional, la comunicacion empresarial
bien encaminada genera muchos puntos positivos en la solucion de problemas
empresariales y se pueden apalancar en: flexibilidad interrelacional, orientacion del

cambio, manejo de medios alternativos de comunicacion, grupos primarios.
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e Coaching Ejecutivo

Al presentarse situaciones criticas en la organizacion, se convierte en necesario el
determinar los rasgos y caracteristicas propias de los ejecutivos y colaboradores con el
fin de encontrar condiciones en su comportamiento o conducta que no se estén alineadas
a la cultura organizacional, al clima laboral, al estilo de direccion de la empresa. Para
esto se realizan varias actividades que buscan cambios de comportamiento, cambios de

habitos, manejo de frustraciones, desarrollo de principios de adaptacion.

e Programacion Neurolinguistica (PNL)

Utilizando la magia del lenguaje y la psicoterapia se puede llegar a los tres niveles
cerebrales (reptileano, limbico y racional) con el fin de lograr cambios y mejoras
conductuales, comportamentales, actitudinales y emocionales, en los colaboradores para

beneficio de la organizacién y sus resultados.

e Efectividad Organizacional

Los resultados que genera una compafiia se obtiene a través del desarrollo del talento
humano, el que se convierte en la fuerza motriz detrés de la cual se mueven los estados

financieros y la rentabilidad del negocio.

e Politicas de Retribucion

Un aspecto muy sensible, que dentro de la relacion de trabajo se puede armonizar es el
relacionado a las remuneraciones y compensaciones, por lo tanto se han establecido
parametros técnicos que nos permitan acondicionar de acuerdo a la capacidad financiera
de las organizaciones las siguientes actividades: manejo de politicas salariales, equidad
interna y competitividad salarial, encuestas salariales, compensacion variable, pago por

destrezas, remuneracion no monetaria, valoracion de cargos por competencias.
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e Administracién de Nomina.

Bajo los lineamientos del manejo de Talento Humano se aplican las siguientes
actividades para una adecuada administracion de la nomina: manejo efectivo de las
aplicaciones de nomina; elaboracion de presupuestos, manejo de masa salarial,
beneficios de ley y otros beneficios propios; sistemas y controles de némina (software);

Outsoursing de todos los procesos relacionados a estas aplicaciones.

e Asesoria en Seguridad y Salud Ocupacional

Las exigencias actuales en normativa legal relacionada a los riesgos de trabajo y el
cumplimiento de lo establecido en la ley laboral, las regulaciones de seguridad social y
la unidad de riesgos del trabajo orientan como un aspecto fundamental todos los temas
relacionados con seguridad e higiene industrial en las organizaciones, por lo cual es muy
importante atender los siguientes aspectos: reglamentos de seguridad Industrial, analisis
y evaluacion de riesgos, accidentes de trabajo e incidentes de trabajo, salud ocupacional,

ergonoml'a, entre otros.
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Capitulo 111

Propuesta de la Elaboracion del Manual de
Seleccion de Personal por Competencias

2.1. Introduccién

La firma Consulting & Tax inici6 sus actividades en el afio 2002, conjuntamente con un
grupo de profesionales especializados logrando alcanzar valiosos niveles de aceptacion

dentro de sus giro de negocio.

Actualmente, ofrece servicios de Consultoria en el &rea: Tributaria, Financiera, Legal y
Talento Humano, resolviendo las necesidades del cliente, ayudandolo a identificar
problemas y poner a su consideracion soluciones; obteniendo como resultado final un
trabajo que colabore en el desarrollo de mejoras organizacionales y permita proyectar la
actividad del cliente.

Las razones por las cuales se ha motivado a realizar este manual es que dentro del
amplio crecimiento de la Firma que se ha generado en estos 10 afios, se ha reconocido la
necesidad de la creacion de procedimientos de seleccion de personal interno, de esta
manera, los resultados en cuanto a las contrataciones nuevas seran un éxito al elegir al
candidato que mejor se ajuste al requerimiento de un puesto de trabajo y en el futuro

mantener y mejorar la expansién como la que se ha tenido hasta la actualidad.

En el presente Manual de Seleccién por Competencias se encuentra cada uno de los
pasos a seguir mediante un procedimiento que indica la forma mas adecuada de actuar

antes durante y después de una entrevista para elegir el mejor candidato para el puesto
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vacante utilizando herramientas y técnicas para asegurar la confiabilidad del proceso y la

asertividad del mismo.

2.2. Objetivos de la Seleccion de Personal por Competencias

e Objetivo General

El Manual de Seleccion de Personal por Competencias se ha disefiado para la
implementacién de un proceso formal para la Firma Consulting & Tax, con blsqueda de
técnica y profesional que persiga ubicar a la persona mas idonea para cubrir una vacante
de la forma mas eficiente y eficaz, de esta forma servird de herramienta tanto para el
personal interno de la firma y en el caso de requerirlo, también servird para cubrir

diferentes procesos de seleccion solicitados por clientes externos.

e Objetivos Especificos

v’ Establecer las Competencias mas adecuadas a la organizacion tomando en

consideracion los requerimientos y necesidades del Puesto.

v' Buscar a la persona que mantenga mayor cercania con las necesidades que

requiere el Puesto.

v’ Seleccionar a los aspirantes a cubrir las diferentes vacantes en base a la
metodologia por Competencias, a fin de determinar si el individuo posee
habilidades, destrezas y conocimientos que prevea un 6ptimo desempefio en su

lugar de trabajo.
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2.3. Politicas de Responsabilidad en la Seleccion de Personal por Competencias
La importancia del desarrollo y la ejecucion de procesos de seleccion efectivos para una

Organizacién es muy alta; es el inicio o punto de partida para alcanzar resultados

efectivos como empresa, area, persona y profesional.

La Seleccion del Personal por Competencias esta disefiada para aportar a la
Organizacién el candidato méas idéneo en apoyo a hormas que deben regularizarse tanto

el entrevistado como el entrevistador.

En Consulting & Tax se seleccionaran y contrataran:

e Candidatos de nacionalidad ecuatoriana preferentemente; sin discriminacion de
género, raza, orientacion sexual, creencias religiosas ni ideologia politica alguna,
de acuerdo a nuestros preceptos constitucionales;

e Candidatos con capacidad especial,

e Mayores de 18 afios;

e Con Segundo Nivel de Educacion Formal, aprobado (Bachillerato).

Consideraciones especificas, con respecto a la Politica de Selecciéon y Contratacion de

Consulting & Tax:
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Los colaboradores de Consulting & Tax, podran participar en un proceso de
seleccion, siempre y cuando cuenten con el auspicio del Gerente de Area y su
perfil individual y competencias, se ajusten al perfil del cargo (colaboradores

mas calificados).

Al iniciar un proceso de Seleccion, se deberd considerar, de entre la Noémina
actual de empleados, la proyeccion y potencial de desarrollo de los colaboradores

mas calificados.

Minimo con 72 horas hébiles de anticipo a la fecha de vinculacion, se
recomienda que el pre colaborador se presente en Talento Humano para entregar
toda la documentacion solicitada cuando se realizd la oferta de trabajo, en

originales y copias, previa a la firma de la documentacion respectiva.

Para la vinculacion de nuevos colaboradores, la Empresa utilizard Contratos de
Trabajo, los mismos que son mencionados Yy certificados por el Ministerio de
Relaciones Laborales y son: Contrato a prueba, por tiempo fijo y por tiempo

indefinido.

Es Politica de Consulting & Tax contactar directamente, por via telefénica o
correo electrénico, a aquellos candidatos finalistas que no fueron seleccionados,
para agradecer su participacion e informarles sobre los resultados. De igual
manera, se agradecerd, mediante un comunicado escrito, a todos los candidatos

oferentes que hagan llegar directamente su hoja de vida, para la base de datos.
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Toda vacante a ser cubierta, deberd ser respaldada por la Requisicion de Personal,
debidamente analizada por Talento Humano, autorizada por el Gerente del Area

involucrada y con el Visto Bueno del Gerente Regional de la Empresa.

2.3.1. Responsabilidad del Entrevistador

o El entrevistador debe verificar cuidadosamente el curso de la vida laboral del
candidato, de tal modo que no pase inadvertido ningun periodo, concatenando

fechas y actividades realizadas.

e Determinar cuéles son los intereses del candidato tanto los profesionales como

los pasatiempos.

e Dar al candidato la oportunidad de conocer el cargo existente, las posibilidades
de progreso o crecimiento dentro de la firma, las condiciones de trabajo y otros

aspectos.

¢ No prolongar la entrevista mas del tiempo necesario para obtener la informacién
primordial, que permita conocer el historial del posible nuevo colaborador de la

firma.

e Cerrar la entrevista de modo eficiente y concreto, evitando redundar en temas

que no mantengan relevancia en la entrevista laboral.

2.4. Procedimientos

La seleccion de personal por competencias, debe ser llevada a cabalidad mediante un
procedimiento, el mismo que mantiene pasos organizados y claramente definidos que
permiten llegar a un fin con éxito, obteniendo el personal adecuado para el cargo

adecuado.
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A continuacion se describe las fases destinadas para la Seleccion de Personal por

Competencias.

2.4.1. Generacion de la vacante

e Jefe inmediato del Area donde se genera la vacante solicita y procesa, la
Requisicion de Personal (Ver Anexo B: Requisicién de Personal) la misma que
incluye el perfil del candidato por competencias. En el caso de ser una creacion de
puesto, se realizara un levantamiento de perfil por competencias con un formato
definido y estandarizado, en el que incluird las especificaciones del cargo,
actividades principales y las competencias necesarias para en lo posterior ser

evaluadas;

e Jefe de Talento Humano recibe la Requisicion de Personal, debidamente

diligenciada, por medio del Gerente Regional;

NIVEL DE _APROBACION DE REQUISICIONES: Para el caso de Remplazos,
bastara con la aprobacion de Gerente de Area donde se genera la vacante; para el caso de

Creaciones, necesariamente se requiere de la aprobacion del Gerente General.

2.4.2. Elaboracion del Perfil

El levantamiento de los perfiles para la Firma Consulting & Tax, se elabora
conjuntamente con el requerimiento del personal, para esto se utilizara un formulario de

Descripcion de Puestos por Competencias (Ver Anexo C: Formulario de Descripcion de
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Puestos por Competencias), en el cual se establecera las principales caracteristicas como
responsabilidades y su relevancia, formacién académica, experiencia, condiciones de
trabajo y competencias requeridas para realizar tareas especificas dentro de un cargo, lo
que hard que el candidato a ocupar el puesto de trabajo, sea una persona con

particularidades que se ajusten al perfil solicitado.
2.4.3. Diccionario de Competencias
El diccionario de competencias es una herramienta fundamental para la Seleccion de
Personal, gracias a este instrumento se visualizaran las habilidades y destrezas que deben
poseer los candidatos para ingresar a ocupar un cargo vacante dentro de la empresa.
El diccionario de competencias contendra lo siguiente:

e Nombre de la Competencia

e Descripcion

e Indicadores

e Preguntas

Estos factores permitiran determinar que tan apto es el candidato para lograr su justo

desarrollo en las funciones a cumplir.

Cuadro No. 10 Ejemplo Diccionario de Competencias

Responde al cambio con facilidad
Es la versatilidad del comportamiento

adoptando actitudes nuevas o fuera de lo
1 ADAPTACION comdn, para lograr incorporarse con Su visién de acontecimientos nuevos es altamente flexible
facilidad dentro de un nuevo equipo de

trabajo. _
Promueve el cambio

(Ver Anexo D: Diccionario de Competencias)
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El Diccionario de competencias sera la herramienta fundamental para lograr manejar la
entrevista por incidentes criticos de la forma mas objetiva posible, tomando como pauta
las competencias correctas que deberia mantener el candidato para realizar sus tareas

efectivamente.

2.4.4. Reclutamiento

El reclutamiento serd realizado por los asistentes de talento humano quienes se
encargardn de utilizar fuentes de reclutamiento como: Programas de promocion de
informacion sobre vacantes dentro de la empresa, referencias y recomendaciones de los
colaboradores, anuncios en la prensa, internet, radio y en general medios de
comunicacién, head huntig en empresas que mantenga similar giro de negocio; se podra
hacer uso de volantes y contactos que refieran personal idéneo para el cargo vacante, asi
como la iniciativa propia del equipo de talento humano para conseguir candidatos

potenciales a ingresar en la empresa, como por ejemplo:

Anuncios.

Agencia de empleo
Instituciones educativas.
Asociaciones profesionales.
Sindicatos.

Entidades estatales.

Ferias de trabajo.

(Ver Anexo E: Modelo de Anuncio de Prensa)

Dependiendo de la requisicion de personal y el detalle del perfil del cargo vacante, el
evaluador se encargard de discriminar las carpetas receptadas durante la etapa de
reclutamiento, analizando que cada una de ellas cumpla con los requerimientos
solicitados realizando una precalificacion de los posibles candidatos a ocupar el cargo
vacante; quienes hayan cumplido con los requisitos, podran pasar a la siguiente etapa de

la seleccion de personal.
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2.4.5. Entrevista Profunda

La entrevista profunda tiene una funcion integradora de todos datos que han sido
proporcionados aisladamente por otras pruebas. Junto a esta actividad, que lleva a un
conocimiento mas profundo del candidato, cumple ademas una funcién informativa, ya
que a traves de ella el candidato recibe datos acerca de la empresa y del puesto del
trabajo al que aspira, lo que le llevard a aceptarlo o rechazarlo con mucho mejor

conocimiento.

Tiene como objetivo principal identificar los intereses, motivaciones y expectativas de la
persona en cuanto a su desarrollo profesional y laboral, asi como el nivel de

identificacion y satisfaccion que tiene con la empresa.

También se busca evaluar las competencias que ha podido desarrollar a lo largo de su

propia trayectoria.

Debido a que la firma tiene competencias estructuradas y dirigidas para cada nivel, la
entrevista se enfoca en verificar los comportamientos de la persona, que se encuentren
alineados o no a dichas competencias; a la vez se hace un andlisis previo de la
adaptacion del candidato a la cultura organizacional y esto bajo directrices establecidas

en la entrevista dispuesta con anterioridad.

Esta entrevista profunda podra ser llevada a cabo con la ayuda de la hoja de vida de cada
candidato conjuntamente con una Solicitud de Empleo (Ver Anexo F. Formulario
Solicitud de Empleo) que sera llenada por el candidato cuando sea Ilamado a las
instalaciones propiamente para la entrevista; gracias a ella se podra indagar sobre su vida
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personal, familiar, educativa y laboral segun los datos proporcionados, logrando

interiorizar y analizar cada etapa del candidato hasta la vida actual.

2.4.6. Evaluacién de candidatos

De existir candidatos potenciales a cubrir la posicion, que se encuentren laborando
dentro de la firma consultora, en medida del avance del proceso se los debera incluir en
la etapa de reclutamiento.

Dentro del proceso de seleccion de personal, existen varias técnicas de evaluacion que
permiten conocer el candidato en todas sus facetas, considerandolo idéneo para ocupar
un cargo en especifico y se tomara en consideracion principalmente los métodos que se

describen a continuacion:

e Entrevista por Competencias: Dentro de la entrevista inicial, conjuntamente
revisando informacion previa de la hoja de vida del postulante, el examinador o
entrevistador, evalla competencias tomando en consideracion situaciones o casos

en los cuales se deban tomar decisiones, mediante preguntas e incidentes criticos.

El evaluador tomara como base una matriz de calificacién segun el nivel al cual
aplique el candidato y dependiendo de sus respuestas, se ponderara cada

competencia.

El formulario de entrevista por incidentes criticos, se lo hace uso conjuntamente
con el diccionario de competencias, el mismo que como se indic6é anteriormente

mantiene varios campos a examinar dependiendo de las competencias que se
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hayan establecido para cada cargo; de esta forma se tomaran en consideracién las
competencias simultaneamente con su descripcion, indicadores y preguntas que
se vaya a evaluar para colocarlas dentro de la matriz preestablecida de entrevista
de competencias. (Ver Anexo G: Formulario de Entrevista de Seleccion por
Competencias).

Test psicoldgico: Serd tomado en consideracion un Unico test, PDA, el mismo
que se encargara de medir competencias y destacar caracteristicas conductuales
como fortalezas y debilidades referentes a un puesto de trabajo.

PDA: EI test serd aplicado utilizando un computador, ya sea enviando un link
mediante correo electrénico o aplicandolo directamente en las instalaciones de

Consulting & Tax.

En el caso he haber dificultades con la herramienta informatica, el test PDA
podrd ser realizado de forma manual para que posteriormente el evaluador
ingrese los datos, automaticamente se obtendra el resultado del candidato como
en la forma inicial de aplicacion electronica. (Ver Anexos A: Test PDA y Anexo
H: Reporte de Compatibilidad de Puesto, Test PDA)

Pruebas Técnicas.- Seran sujetas a cada una de las areas que requiera el
personal. Una persona especializada en el tema a evaluar segun el requerimiento
de conocimientos técnicos para desempefiar funciones, se encargara de elaborar
los formularios direccionados que validen el nivel de conocimientos y

experiencia dentro de un tema especifico.
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Un especialista del area, sera el encargado de calificar la prueba técnica la misma
que tendra cabida en el puntaje global del candidato y realizar el informe final

tomando en consideracion al candidato mas apto para ejercer sus funciones.

Estas pruebas seran suficientes para visualizar los rasgos mas fundamentales que se
necesita en los candidatos para que ejerzan las actividades esenciales dentro del cargo,
es decir suplen a otras pruebas obteniendo resultados concretos y satisfactorios,
optimizando tiempos y costos.

Las Entrevistas Grupales las coordina Talento Humano conforme la siguiente directriz:

Cuadro No. 11 Coordinacién de Entrevistas Grupales

4 é ™
Cuando el proceso de Los Entrevistadores
Seleccion es de un... son...

. . _J
(. s N
Socios 0 cargos de Gerente General y Jefe de

reporte directo a Gerente ~ | Talento Humano.

- N
N
Cargo  de  reporte Gerente de Area y Jefe de
indirecto a Gerente mnd Talento Humano
\_ J
J
Ve N\
Cargo  Operativo, de \
- — Jefe de Talento Humano
Servicios, etc.

Fuente: MCAV
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Talento Humano realiza el informe del proceso de seleccion y procede a verificar

informacion de candidatos y referencias laborales.

En caso de que ninguno de los candidatos presentados cumpliera las expectativas para la
posicion, se indicara las razones o circunstancias (retroalimentacion individual de cada
candidato) de la no aceptacién de los mismos. En cuyo caso se analizara en conjunto los
factores ocurridos y acciones a desarrollar para presentacion de un nuevo grupo de

candidatos.

En caso de suspenderse o cambiarse el perfil de una posicion, se deberd realizar la

notificacion formal hasta los siguientes 5 dias habiles.

La presentacion de candidatos a través del informe final, tendran un lapso de 15 dias
laborables, teniendo que presentar por lo minimo 3 candidatos que cumplan el perfil y

gue sean opcionales para el cargo vacante.

3.4.7. Referencias Laborales

Las referencias laborales seran realizadas de los ultimos empleos en los cuales haya
laborado el candidato para verificar conductas y antecedentes laborales, certificando su
buena predisposicion para colaborar, su honradez y la posibilidad de ejercer un trabajo
solidario con las personas que colaborara. (Ver Anexo I: Matriz de Referencias

Laborales)
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De ser necesario, se realizaran referencias cruzadas, es decir realizar el analisis del
candidato con varias personas que puedan certificar sobre su desempefio dentro de la

organizacion.

Si se ha referido negativamente del candidato, inmediatamente tendra que salir del
proceso de seleccion por no cumplir este requisito indispensable para pasar a la siguiente

etapa de seleccion.

3.4.8. Informe Final de Seleccién

Luego de haber cumplido las etapas de reclutamiento y seleccién, el Departamento de
Talento Humano elabora un Informe Final de Seleccién de Personal, el mismo que
contiene la ndmina de los aspirantes incluidos en una terna y los resultados obtenidos en
cada etapa del proceso, lo cual aprueba el Jefe de Talento Humano y pone en
conocimiento del Jefe de Area que ha solicitado el personal para proseguir con el

procedimiento de seleccion y escoger a la persona adecuada al cargo.

El informe debe ajustarse a los solicitantes o al cliente que requiere el personal,
presentando un lenguaje apropiado y puntual, integrado y claro. No se necesita una
explicacién técnica detallada, sino las implicaciones principales y qué relevancia tienen

para el cargo al cual aspira la persona.

Es importante dejar bien establecido que los resultados obtenidos son las mejores
estimaciones de las habilidades, pero que pueden estar afectadas por errores procedentes

del individuo, del instrumento y del ambiente
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Se debe manifestar principalmente las fortalezas y oportunidades de mejora del
candidato evaluado, logrando dejar por explicito las potencialidades del candidato y las

limitaciones que posee.

Para lograr realizar un buen informe en necesario utilizar todas las herramientas de la
manera mas certera posible y evitar el margen de error al conseguir los resultados y
enviar el personal adecuado dentro de una terna finalista hacia al cliente interno o

externo. (Ver Anexo J: Matriz Informe Final de Terna Finalista)

Hay que tomar en consideracion que el informe enviado, se trata de un documento que
va a ser manipulado por otros profesionales ajenos al area y que tiene como finalidad
comunicar los resultados obtenidos y proponer una decisién respecto al proceso y a los
candidatos evaluados. Asimismo, debe tener presente que el Informe de Seleccion es un
documento exclusivo del area de Talento Humano y por ende, debe ser resguardado con
los méaximos criterios de confidencialidad. Es importante conocer las implicaciones de la
informacidn personal que se estd manejando y el impacto que posee sobre el evaluado,
asi como todos los elementos expresados en el codigo de ética del Psicélogo y las demas

leyes vigentes en el pais.

Para elaborar el Informe Final de Seleccion se tomara en cuenta varios parametros que
facilitara al evaluador tomar decisiones en cuanto al puntaje otorgado a cada fase en la
que intervengan los candidatos y de esta manera evitar en mayor medida la subjetividad;
para esto se ha preparado una Base Cuantitativa de Calificacion que sera fundamental su
uso desde el momento de iniciar con la seleccion del personal. (Ver Anexo K: Base

Cuantitativa de Seleccion)
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3.4.9. Decisiéon de Contratacion

Los evaluadores que participaron en la Entrevista Grupal, en consenso, analizan los

resultados y toman la Decision de Contratacion;

El Gerente del area donde se encuentra la vacante, con la informacion del formato de
Entrevista, comunica verbalmente (via telefénica) y a manera de retroalimentacion sobre
los resultados de las entrevistas realizadas al area de Talento Humano, quien coordina

las mejoras con el Consultor responsable del Proceso de Seleccion;

El Jefe del area donde se encuentra la vacante comunica al Jefe de Talento Humano la

decisién y condiciones de contratacion;

3.4.10. Oferta de Trabajo

Se contacta al pre colaborador y coordina una reunién con el funcionario que realizara la
Oferta de Trabajo;

El funcionario especificado y/o Jefe de Talento Humano realiza, la Oferta de Trabajo; de

ser el caso, negocia las condiciones de contratacion;

Jefe de Talento Humano coordina con el nuevo colaborador:
= Fecha de ingreso (vinculacion);
= Solicitud de Empleo;

= Documentacion a entregar;

= Examen médico pre ocupacional; y,
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3.4.11.

Fecha para firmas de contratos (por lo menos 72 horas habiles de anticipo a la

fecha de ingreso a la Compaiiia).

Contratacion

El pre-colaborador se presenta en Talento Humano para entregar toda la

documentacion solicitada en la fecha acordada;

Jefe de Talento Humano recepta y verifica la documentacion entregada.

Asistente de Talento Humano ordena la documentacion en el file de personal;

Asistente de Talento Humano procede a la firma del Contrato de Trabajo y

Convenio de Confidencialidad respectivo.

Jefe de Talento Humano coordina internamente la comunicacion de ingreso;

Jefe de Talento Humano gestiona todo lo inherente a: equipos, claves, cuentas de

usuario, accesos a los sistemas de informacion y tecnologia;

Asistente de Talento Humano, coordina la Agenda de Induccion y el

reconocimiento de las instalaciones de la Firma.
Asistente de Talento Humano imprime el reporte de responsabilidad sobre

equipos, software y hardware, lo hace firmar al nuevo colaborador y lo archiva

en el file personal.
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3.4.12. Seguimiento

Este es el paso final que completa todo el proceso de seleccion debido a que es el
seguimiento de la forma en cdmo el colaborador se ha ido adaptando dentro de la cultura
organizacional y en su desempefio, es decir se evaluara la adecuacion persona-puesto, de

esta forma se medira el éxito del procedimiento de la seleccion de personal.

Este seguimiento tomaré parte importante para en ocasiones futuras, tomar en cuenta al
colaborador e integrarlo dentro de un programa de evaluacion del desempefio en donde

se analizara situaciones mas concretas de acuerdo a sus actividades cotidianas.
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3.5. Flujograma

Cuadro No. 12 Proceso de Seleccion de la Firma Consulting & Tax

DEFINIR EL PERFIL

DEL CARGO

Fuente: Consulting & Tax

Fuentes de
Reclutamiento

REALIZAR =z e
CONVOCATORIA P SRECIBIRCV:S
! @
| Y
— REALIZAR
REVISION,
VALORACION, Y
CLASIFICACION

Primera

preseleccién de
candatos

ELIMINAR LOS CV'S

St
Y

ELEGIR LOS CV'S

QUE SE
APROXIMAN AL
PERFIL DESCRITO

ACTUALIZAR DATOS

erificacion de la
Consistencia de la
Informacion

QUE NO SE
APROXIMAN AL
PERFIL DESCRITO

REALIZAR REALIZAR @ REALIZAR
ENTREVISTA » | EVALUACION » | EVALUACION
PROFUNDA TECNICA PSICOLOGICA

. <
VERIFICAR REALIZAR LA
INFORMACION DE »| CONFORMACION > “EA“z:mFO“ME
REFERENCIAS DE FINALISTAS
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3.6. Glosario

e Actitudes.- Inclinacion de las personas a realizar determinado tipo de labores,
tareas 0 acciones, que se generan por las motivaciones y conocimientos del

individuo.

e Assesment Center.- es una técnica especial de Evaluacion y por esto su
objetivo es identificar y evaluar las competencias de personas para desemperfiar

las tareas de un puesto o funcién determinada.

e Candidato / Aspirante.- Se Refiere a la persona que se presenta como una
posibilidad dentro de un proceso de seleccion de personal para ocupar un cargo
especifico, dependiendo de sus caracteristicas personales que se requieren dentro

de la empresa.

e Competencias.- Todas aquellos conocimientos, habilidades, actitudes e intereses
que permitan al trabajador tener un desempefio superior en cualquier puesto de
trabajo, que puedan ser medidas y controladas y que de esta forma diferencia a

un trabajador distinguido, de un trabajador meramente hacedor de su trabajo.

e Conocimiento.- Es la informacién que se adquiere en forma tedrica o empirica y
que es procesada en el ambito mental de acuerdo a las experiencias anteriores del
sujeto poseedor de este conocimiento y que son la base cognitiva que le permiten

desarrollar labores, acciones o tareas.

e Entrevista de Incidentes Criticos.- Es una entrevista de seleccion estructurada,
profunda y detallada, que evalla el rendimiento pasado del candidato, al igual
que la solidez de las competencias y la probabilidad de que estas se presenten en

su comportamiento futuro.
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Habilidades.- Capacidad adquirida para ejecutar labores, tareas o acciones en

forma destacada, producto de la practica y del conocimiento.

Intereses.- Predisposicion de hacer proactivamente las acciones que tiene a

cargo un individuo.

Organizacion.- Es una asociacién de personas regulada por un conjunto de

normas en funcién de determinados fines.

Perfil Laboral.- Es una descripcion de las habilidades que un profesional o

trabajador debe tener para ejercer eficientemente un puesto de trabajo

Perfil por Competencias.- Detalla determinadas pautas de conductas para la
correcta ejecucion de tareas determinadas en el cargo; estas conductas se
encuentran relacionadas intimamente con requisitos fisicos y de personalidad

dependiendo de las condiciones de trabajo a las cuales se expone el individuo.

Procesos de Seleccion.- Es el conjunto de actividades y tareas asignadas par la

eleccién del mejor candidato que se ajuste al perfil laboral requerido.

Seleccion de Personal.- Se refiere a la eleccion del mejor candidato para ocupar

determinado cargo.

Su peculiaridad radica en la utilizacion de ejercicios de simulacion de
actividades o tareas propias del puesto de destino y técnicas de observacion

directa en situaciones de interaccion en grupo.
Test Psicologicos.- Son instrumentos que mantienen como objeto principal

medir y/o evaluar caracteristicas psicologicas especificas o rasgos generales de

la personalidad de un individuo, se clasifican principalmente en:
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¢ Test Psicométricos.- Son aquellos que miden y asignan un valor a

X/
L X4

determinada cualidad o proceso psicoldgico (inteligencia, memoria,
atencion, funcionamiento cognitivo, felicidad, optimismo, tristeza dafio
cerebral, comprensién verbal, etc.), y se dirigen a actividades de
evaluacion y seleccion.

Test Proyectivos.- Estos test facilitan llegar hasta el inconsciente del
individuo quien emite sus mas profundos pensamientos, sentimientos y/o

deseos que pueden brotar a través de ciertos estimulos.
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CONCLUSIONES

El procedimiento de Seleccion de Personal por Competencias, se refiere a la herramienta
mas Util para la Firma Consulting & Tax debido a que se ha tomado en consideracion las
necesidades de la firma para conseguir el mejor personal que se adapte a los diferentes
cargos existentes y a la vez logrando que los objetivos propuestos en su plan de trabajo,

puedan cumplirse con el éxito anhelado.

La implementacion del procedimiento para el Subsistema de Seleccion de Personal
ofreceria la seguridad de la realizacion objetiva y ordenada de la contratacion del mejor
postulante a ocupar una vacante dentro de la Firma Consultora, debido a que cada
actividad durante la seleccion de personal llevada a cabo con responsabilidad y apremio,
darad a notar la organizacion de la empresa y sobretodo la importancia que se da para

elegir el personal idoneo en determinado cargo.

El uso de competencias puede dar la confiabilidad del analisis correcto de cada uno de
los candidatos que han pasado los primeros filtros del procedimiento de seleccion; de
esta forma se elegirdn personas que muestren ser capaces para determinado puesto de
trabajo sabiendo ejecutar cada tarea efectivamente disminuyendo equivocaciones y faltas

hacia la empresa.

Con el conocimiento de las competencias y sobretodo su aplicacién, sera posible la
administracion de una gestion adecuada para evaluar destrezas, habilidades, actitudes y
conocimientos necesarios en una persona para llenar una vacante dentro de la firma

consultora.
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Al realizar una seleccién de personal por competencias, sera factible visualizar las
destrezas de cada candidato que se postula para ocupar cierto cargo vacante, debido a
que la complejidad de la indagacion del entrevistador bastara para analizar el perfil
requerido con el del postulante, lo cual hace factible suprimir otro tipo de test
psicomeétricos y/o proyectivos, conociendo las habilidades mediante una entrevista de

incidentes criticos.

El proceso de seleccion desde la aplicacion de este sistema en la firma consultora,
tomara en consideracién al personal interno y no solamente al externo como era la
practica, de esta forma se podran explotar los talentos internos, ademas que se dara la
oportunidad de crecimiento dentro de la misma empresa a personas capaces de
desenvolverse en otros &mbitos no regulares al que se llevaba a cabo.

Dependiendo de las nuevas contrataciones de personal, puede ser factible comparar en
un futuro los indices de rotacion en la empresa, a partir del manejo y uso continuo de un
sistema de seleccién que mantiene documentos y fases ordenadas cautelosamente para
elegir el candidato correcto que lograra adaptarse con facilidad al cargo al cual aplica
dando resultados positivos, lo cual se convierte en un beneficio mutuo entre el

colaborador y la empresa.
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RECOMENDACIONES

De acuerdo a la investigacion realizada, se recomienda que:

Cada proceso de seleccidn ha realizarse, debe seguir el sistema propuesto con orden y
armonia, manteniendo el uso estricto de los documentos anexos, haciendo confiable cada

paso ejecutado hasta colocar el personal adecuado en el cago vacante.

Para cada cargo gque se encuentre vacante 0 sea una creacion de puesto, el personal de
Talento Humano, deberd establecer claramente el perfil conjuntamente con sus
competencias sabiendo que esta sera la herramienta principal para iniciar un proceso de

seleccioén.

Los ejecutivos encargados de realizar las actividades del proceso de seleccion de
personal, deberdn ser entes capacitados para ejecutar cada actividad con precision y
destreza, evitando errores que pueden perjudicar en el futuro a la firma consultora y

hacer invalido el proceso propuesto y obviamente los resultados esperados.

Se recomienda analizar minuciosamente el perfil antes de elaborar el formato para una
entrevista de incidentes criticos, ya que las competencias que se mediran en esta fase
seran trascendentales para tomar una decision sobre cada uno de los candidatos

postulantes y su permanencia dentro de la empresa.

Las personas que realizan las entrevistas y en si todo el proceso de seleccion, deben
evitar dejarse llevar por la subjetividad y regirse al procedimiento debido a que seria una
actitud antiética para la empresa y por otra parte se estaria obviando el material
propuesto para la ejecucion efectiva de una contratacion de personal.
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Para mejoramiento y actualizacion de la administracion de recursos humanos, se
recomienda en un futuro tomar acciones referentes a este manual para modernizar el
conocimiento y las practicas de seleccion de personal, siempre y cuando se tome en
consideracion como base la propuesta realizada mediante esta investigacion en la firma

consultora.
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ANEXO Al

COLOQUE ESTA CLAVE SOBRE LA HOJA DE RESPUESTAS CONTESTADA
POR LA PERSONA Y SUME ARITMETICAMENTE CONFORME A LOS
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UNTOS ALCANZADOS POR LA PERSONA Y TRASLADE CADA VALOR A LA
{LABA “PD”, ES DECIR “PUNTAIJE DIRECTO™ Y SIGA SUS INSTRUCCIONES.



ANEXO A2

Nombre Fecha

PRUEBA DE PERSONALIDAD

Edad Sexo Grado de Instruccion

WARTEGG -

TITULOS DIBUJOS

& W N

DIBUJO QUE MAS LE GUSTO

DIBUJO QUE MENOS LE GUSTO

DIBUJO QUE LE PARECIO MAS FACIL

DIBUJO QUE LE PARECIO MAS DIFICIL

Fuente: Consulting & Tax



ANEXO A3

EXAMEN AL PERSONAL

WONDERLIC

NOMBRE: ......cocininiiiisiinninie s s sse s ssssssssssssnesessssens FECHA: .....coviiiririeie e
LEA ESTA PAGINA CON TODO CUIDADO. HAGA EXACTAMENTE LO QUE SE LE DICE. NO PASE LA PAGINA
HASTA QUE NO SE LE INDIQUE QUE ASI LO HAGA.

Este es un examen para probar la habilidad individual en resolver problemas, los cuales tienen varios
tipos de preguntas. A continuacion presentamos una pregunta modelo con su respectiva solucion:

— COSECHAR es lo opuesto de:
1. obtener?, 2. animar?, 3. continuar?, 4, salir?, 5. sembrar ?.

La respuesta correcta es “sembrar” (ayuda mucho subrayar la palabra correcta). La palabra correcta estd
numerada con el 5. Por lo tanto escriba el nimero 5 entre los paréntesis al final de la linea.
Conteste la siguiente pregunta modelo:
— La gasolina se vende por 23 centavos cada galén. ¢Cuanto costardan cuatro galones?
La contestacién correcta es 92 ¢. No hay nada que subrayar, de manera que ponga Unicamente 92 c.
entre los paréntesis.
A continuacién presentamos otro ejemplo:
— MINERO — MENOR ¢Tienen estas palabras:

1. significado similar?, 2. contradictorio, 3. no significan lo mismo, ni lo opuesto?
La contestacion correcta es “no significan lo mismo, ni lo opuesto” la que es el nimero 3; de manera que
debemos poner el nimero “3” entre los paréntesis al final de la linea.
Todas las letras deben ser escritas en mayusculas.
Esta prueba contiene 50 preguntas. Es improbable que usted pueda acabar todas las cincuenta
preguntas, pero trate de contestar las que mds pueda. Luego que el examinador le diga que comience, se
le dara exactamente 12 minutos para que haga las que mas pueda. No las conteste muy rapidamente, lo
gque quiza sea causa para equivocaciones, a pesar de que hay que tratar de contestar correctamente el
mayor numero posible de ellas. Las preguntas son mas y mas dificiles cada vez a medida que el examen
progresa, por esa razdn no pase por alto ninguna de ellas, si le es posible. No pierda mucho tiempo en un

solo problema.

El examinador no le contestara ninguna pregunta una vez que el examen haya empezado.



SI TTENE DUDAS PREGUNTE AHORA
NO VOLTEE LA PAGINA HASTA QUE EL EXAMINADOR LE DIGA QUE EMPIECE

El dltimo mes del afio es:
1. Enero, 2. Marzo, 3. Julio, 4, Diciembre, 5. Octubtre

CAPTURA es lo opuesto de:
1. lugar, 2. soltar, 3. miércoles, 4, octubre, 5. degradar

La mayor parte de las palabras que siguen son parecidas. Cual es la que no tiene relacién con las otras?
1. enero, 2. agosto, 3. miércoles, 4, octubre, 5. diciembte

()

Conteste escribiendo SI o NO, si es que RS.V.P. significa “contestacién no es necesatia”

................................. ()
En el siguiente conjunto de palabras, Cual de las palabras es diferente de las otras?

1. tropa, 2. liga, 3. participar, 4, fardo, 5. cuadrilla
........................................................................... ()
USUAL es lo opuesto de:

1. raro, 2. habitual, 3. participar, 4. fardo, 5. cuadrilla
....................................................................... ()
¢Cual figura puede ser hecha de estas dos partes?
................................................................................. ()

Fijese en la linea de nimeros que siguen. Que numero debe seguir?
8 4 2 1 V2 Va

CLIENTE — PARROQUIANO - Estas palabras tienen:
1. Significado similar, 2. Contradictorio, 3. No significan lo mismo ni lo opuesto



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

¢Qué palabra debajo esta relacionada a oler, como masticar a dientes?
1. dulce, 2. hediondez, 3. olort, 4. nariz, 5. limpio

OTONO es lo opuesto de:
1. vacacion, 2. verano, 3. primavera, 4. invierno, 5. otoflo

Un tren viaja 300 pies en ¥2 segundo. A la misma velocidad:
Cuantos pies viajara en 10 segundos

Asumiendo que los dos primeros enunciados son verdaderos ¢Es el dltimo:
1. verdadero?, 2. falso?, 3. incierto?.

“Estos muchachos son nifios normales”,*“Todos los nifios normales son activos”,“Estos muchachos son

activos”

REMOTO es lo opuesto de: 1. recluido, 2. cerca, 3. lejos, 4. irreflexivo, 5. exacto

Los limones se venden 3 por 10 ctvs. ¢Cudnto costara una docena y media

¢Cuantos de los varios ftems enumerados abajo son el exacto duplicado de si mismos

84721 84721
9210651 9210561
14201201 14210210
96101101 96101060
88884444 88884444

Supongamos que usted arregla las siguientes palabras de tal manera que formen un enunciado verdadero.
Escriba la ultima letra de la dltima palabra, como respuesta a este problema
siempre Una verbo frase un tiene

Un muchacho tiene 5 afios de edad y su hermana es el doble de edad. Cuando el nifio tenga 8 afios de
edad, Qué edad tendra la hermana?



19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

SUS — LOS Estas palabras tienen:
1. Un significado similar, 2. contradictorio, 3. no significan lo mismo ni lo opuesto

)

Asumiendo que los dos primeros enunciados son verdaderos ¢Es el ultimo enunciado:
1. verdadero ? 2. falso ? 3. incierto ?

Juan tiene la misma edad que Patricia. Patricia es mas joven que Pepe. Juan es mas joven que Pepe

....................... ()

Un agente de negocios compr6 algunos carros por $ 4.000. El los vendié por $ 5.000, ganando $ 50 en
cada automovil ¢Cuantos carros tuvo en la transaccién?

Supongamos que usted arregla las siguientes palabras, de tal manera que formen una frase completa. Si es
un enunciado verdadero ponga entre los paréntesis una (V), pero si es falso ponga entre los paréntesis

una (F)

huevos pone Toda gallina

Dos de los siguientes proverbios, tiene el mismo significado. ¢Cudles son ellos?

............................................. ()

1.  Muchas vacas buenas tuvieron terneros malos

2. De tal padre tal hijo

3. Un error vale tanto como una milla

4. Al hombre se le conoce por la clase de amistades que tiene
5. Esas son semillas de la misma fuente

Un reloj perdié un minuto 18 segundos en 39 dias ¢Cudntos segundos perdié en cada dfa?

LONA — ENCUESTA Tienen estas palabras?
1. un significado similar? 2. contradictorio? 3. no significan lo mismo ni lo opuesto

Asumiendo que los dos primeros enunciados son verdaderos, ¢Es el dltimo:
1. verdadero? 2. falso? 3. incierto?

Todos los cudqueros son pacifistas. Algunas de las personas en este cuarto son cuiaqueros

Algunas de las personas son pacifistas en este cuarto

En 30 dias un muchacho ahorté $1.00, ¢Cudl fue su ahorro promedio diario?

INGENIOSO — INGENUOSO Estas palabras tienen:
1. significado similar? 2. contradictorio 3. no significan ni lo mismo ni lo opuesto

()



29. Dos hombres cogieron 36 pescados: X capturé 5 veces mas que Y. ¢Cudntos pescados cogié Y?

30. Un recipiente rectangular, completamente lleno, contiene 800 pies cubicos de granos. Si el recipiente tiene
8 pies de ancho y 10 pies de largo, ¢Cuil es la profundidad de recipiente?

31. Uno de los nimeros en la serie siguiente, no esta de acuerdo con la forma hecha por lo otros ¢Cual debe

ser el ndmero? 1/2 1/4 1/6 1/8 1/9 1/12

32. Conteste a la pregunta escribiendo SI o NO, ¢A. D. significa “En el afio de nuestro Sefior”

e ()

33. CENSOR — CENSURA Estas palabras tienen:
1. significado  similar 2. contradictorio 3. ni lo mismo ni lo opuesto

..................................................... ()

34. Una falda requiere 2 %4 yardas de material. ¢Cuantas faldas pueden ser cortadas de una pieza de 45 yardas?

35. Un reloj estaba exactamente a tiempo al medio dia del lunes. A las 2:00 p.m. del dia miércoles estaba 25
seg. atrasado. Al perder el tiempo en esta forma, ¢nos puede decir cuanto se atrasé en media hora?

36. Nuestro equipo de Baseball perdié 9 juegos en esta temporada. Esto fue 3/5 de todo lo que jugaron. ¢En

cuantos juegos participaron en esta temporada?

37. ¢Cudl es el siguiente nuimero de esta serie? 1.5 .25 125

Esta figura geométrica puede ser dividida por una linea recta en dos partes, las que se juntaran en cierta forma
para asf formar un cuadrado perfecto. Dibuje esta linea al unir dos de los nimeros, y luego escriba los

nameros como respuesta




38. ¢Es el significado de las siguientes frases o enunciados 1. similar?, 2. contradictorio?, 3. ni similar ni
contradictorio? Una escoba nueva limpia bien. Zapatos viejos son mas confortables

e e ()

39. ¢Cuantos de los cinco nombres escritos abajo son los exactos duplicados de cada uno?

.................................... ()
Rexfor, J. D. Rockford, J. D.

Singleton, M. O. Simbleten, M. O.
Richards, W. E. Richard, W. E.
Siegel, A. B. Seigel, A. B.
Wood, A. O. Wood, A. O.

40. Dos de los siguientes proverbios tienen un significado similar ¢Cuales de ellos son?
........................................ ()
1. Usted no puede hacer una cartera de seda de una oreja de marrana
2. Quien roba un huevo también robara un buey
3. Una piedra rodante no tiene debajo de ella musgo
4. Usted no puede hacer dafio a un barco por hundirse
5. Esimposible que eso pase

41. Esta figura geométrica puede ser dividida por una linea derecha en dos partes, las que al juntarse de cierta
manera, llegarin a formar un cuadrado perfecto. Trace dicha linea y una los dos nimeros luego escriba
los ndmeros como la respuesta

42. ¢Cual de los nimeros en el siguiente grupo, representa la cantidad mas pequefia?
10 1 .999 .33 A1

43. Son los significados de las siguientes frases o enunciados:

1. similar?, 2. contradictorio?, 3. ni similar, ni opuesto su significado?



44,

45.

46.

47.

48.

49.

Ningun hombre honrado se arrepiente por su honradez. La honradez es aclamada y se muere de

hambre

Por § 1.80 un tendero compra un cajén de naranjas el cual contiene 12 docenas. El sabe que dos docenas
se pudriran antes que ¢l pueda venderlas. A qué precio puede vender la docena de naranjas o sea el
remanente de las docenas de la ya mencionada fruta, para que pueda ganar 1/3 del costo total?

En el siguiente grupo de palabras, cual de ellas es diferente de las otras?
1. colonia, 2. compafiero, 3. pollada, 4. tripulacion, 5. constelacion

Asumiendo que los dos primeros enunciados son verdaderos ¢Es el ultimo de ellos:
1. verdadero?, 2. falso?, 3. incierto?

Grandes hombres son ridiculizados. Yo soy ridiculizado. Yo soy wun gran hombre

Tres hombres forman una sociedad y se ponen de acuerdo en dividir las ganancias igualmente.
X invierte $ 4.500, Y invierte $ 3.500 y Z invierte $ 2.000. Si las ganancias son de $ 1.500, Cuanto menos

recibe X si las ganancias fueran divididas en proporcion a la cantidad invertida?

Al imprimir un articulo de 30.000 palabras un impresor decide usar dos clases de tipo. Al usar el tipo mas
grande, una pagina impresa contiene 1.200 palabras. Al usar el tipo mds pequefio, una pagina contiene
1.500 palabras. Se permite en la revista al ya mencionado articulo, 22 paginas. ¢Cuantas paginas deben ser
usadas en tipo pequefio?

Fuente: Consulting & Tax



ANEXO A4

IC - Forma A

INSTRUCCIONES

Marque el recuadro (= ) de la columna 1 a la altura de cada seguro de incendios o de
accidentes, desde 1.500 a 4.500 pesetas inclusive, contratado entre el 15 de Marzo de 1916 y
el 10 de Mayo de 1917.

Marque el recuadro (= ) de la columna 2 a la altura de cada seguro de vida o de acci-
?egtes, hasta 3.000 ptas. inclusive, contratado entre el 15 de Octubre de 1916 y el 20 de Agos-
o de 1917.

Marque el recuadro (= ) de la columna 3 a la altura de cada seguro de incendios o de
‘\jida, c:jesde 2.000 a 5.000 ptas. inclusive, contratado entre el 10 de Febrero de 1916 y el 15 de
unio de 1917.

CANTIDAD ASEGURADA CLASE DE SEGURO FECHA 1 2 3
3000 Ptas. Incendios 2Enero 1917 | = | = | = %5
1000 » Vida 22 Oct. 1916 = | = | = §%
4000 » Accidentes 14 Sep. 1916 = | = | = §-S
2000 » Vida 13Nov. 1917 | — | = | = 88
4000 » Incendios 17 Mayo 1917 = | =) = 23
3000 » Accidentes 120ct. 1916 | = | = | = i
5000 » Vida 16Feb. 1917 | = | = | = §§
1000 » Incendios 3 Agost. 1917 = | =2 = ‘%.;
4000 » Incendios 11 Agost. 1917 = | = = 8>
2000 » Accidentes 21 Mayo 1916 = | = | = g8
5000 » Vida 9 Marzo 1916 = B §§
3000 » Incendios 17 Julio 1917 = e o B S
1000 » Accidentes 4 Junio 1917 = | = | = §§
1000 » Vida 23 Nov. 1917 = | = | = g%
5000 » Vida 18 Abril 1916 = | = | = 53
2000 » Accidentes 24 Dic. 1917 = | = | = §§
5000 » Accidentes 19 Abril 1916 = =2 2 mt
2000 » Vida 7 Dic. 1917 = = = g%
4000 » Incendios 26 Mayo 1916 = | = = §§
3000 » Accidentes 6 Enero 1917 = | = | = §3
5000 » Vida 29 Marzo 1916 = | = | = 28
3000 » Vida 28 Junio 1916 | = | = | = i
4000 » Accidentes 8 Febr. 1917 =N gg
1000 » Incendios 27 Julio 1916 = | == gg
2000 » Accidentes 21 Enero 1917 = | = = g3

-0ouE|q U BJed B| Jod ejopuglep eloy | BAjeNA ‘eie08qed op sojep so| 818|dwod opuen)

T
| =¥ { o =1 0L03HHOO | eoyeseenbueagopons | | || || |
! oLoauuOINT: i ajUaWEI0} Lo ‘BoonNba B8 IS+ | | 5 = e
{ esuajul eau] uoo anbiejys | (GluewajueIgiald g ;') 0se0jde adiin » = o = —loxs
¢ HVY1SIINOD 30 VWHOH V1 3H80S SINOIOONHLSNI Cé: ? C‘g:' L:—J ?
= = =7 |==

| | j e | { o e

avarivoo E é ¥y a8 ,v_.

= 1% =l =5

OHLNIO S = i S5

= = I =T

NIWVXI VHOIS OHIWNN/ I'N'a [V: I’T—) {? IO: ?

— 7 - 5 a v avaa

t IHEWON A SOAIT13dV

Fuente: TEA Ediciones S.A., Madrid — Espafia, 1989



Anexo A5

e PRUEBAS DE APTITUD
DIFERENCIAL (DAT)
HOJA DE RESPUESTAS

RAZONAMIENTO MECANICO

B0 330 © 52@® ©
X6 @ © | Bv® © © #»® ® © 530 ® ©
el #® ® © 35 @ © 54 ® ©
- | 170 ® © BB @ © 5@ ® ©
2@ ® © 7® ® © 5® ® ©
@@ © 9@ ® © 8@ ® © s7®@ ® ©
2 ® & © 20 ® © 3@ ® © s8® ® ©
I ® @ © 21® ® © 0® ® © 52® ® ©
«® @ © 2@ ® © a® @ © 8® ® ©
3® ® © 230 @® © 2@ ® © 81® ® ©
E® ® © 22® ® © 2@ ® © 2@ ® ©
TE® ® © 2® ® © “4® ® © 3@ ® ©
3@ @ © 20 ® © E® ® © “a® ® ©
3® @ © 27® ® © 4® ® © E® ® ©
0e ® © 28 @ © 7® ® © 66 ® ©
t® ® © 20 ® © “® ® © 7® ® ©
iz® @ © 200 @® © 490 ® © 2® ® ©
2@ @ © 31® ® © 0@ ® © 8@ ® ©
“E® @ © 20 ® © 55® ® © 770 ® ©
PR o RELACIONES ESPACIALES
i EJEMPLOS | .
XCOBO | BOOOO 4 OOOO
Y 2008 | 11 @O0 22 @O0 38 ®®O0 45 ®OOO
12 OO 24 ®ECO 37 @®O® 50 @®O®
1 BP0 @O0 25 ®EOC 38 @O 51 @®O©0®
: BEOe 5 BOOO® 26 @O 39 @®OO 52 @®O©O
: @B 15 @®00 27 @@O® 40 OO 53 @O0
OO 15 @O 28 AECO 41 @O0 54 ®®O00O
3 O 7 @O0 23 ®®OG 42 AOG 55 @®O0O
s BOCC it ®OO® 30 @ECE 3 ®®O® 58 A®OO®
7 ®OO® 19 OO 31 @O 4 AEO0 57 ®®O®
LROIOIGI0) 20 @®OP 32 @®CO 45 @®CO 58 @®OO®
: RO 21 @O 3 EECE 48 @O0 59 @®OO
OS] 2 @O0 34 @G 47 @O 80 @®O®

Copyright © 1990, por EI Manual
Av. Sonora 206 0610
Todos ios derechos r
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PRUEBAS DE APTITUD
DIFERENCIAL (DAT)

HOJA DE RESPUESTAS

Nombre Nivel Escolar i Fecha

Nembre de io escuela Ciudad Estado

VELOCIDAD Y EXACTITUD SECRETARIALES - PARTE |

SJEMPLOS

cu US GO uu U e ud du nd un 7c 9 90 %¢ b 20 ip P ig g 4d 4c 1a 2d Ic 13 8 a8 8 3

1120000 2600000 4100000 56 00000 7100000 86 OOCOK

N HH N AN M 1f Ik ki ik kf 7b 2h 2d 78 Tc et pe ep ip pt €5 €3 58 53 C8 89 76 87 ¢ ¢
27C0000 4200000 5700000 7200000 87 OO0

2P AP 42 g4 P10 ns n3 Sn 3s 3n i 13 ar nrona 79 b7 9b 7b AS BT 6 rE en ¢

2800000 430C0O0C0 5800000 7300000 88 OOCTH

2u qu u? g2 2g 52 052502 20 bb bd !d dd db 7118 81 17 78 X &Y vE ¥i ¥

2200000 4400000 52 00000 74 00000 89 OO0

a0 15 11 44 4} €a e ae ec ac 1a 81 18 8a a8 4d bd dd bd db v In v ¥z ¥

3000000 4500000 5000000 7800000 80 000X

ne en in Ar e h4 42 4h 24 2h HE IN NH JH HN 46 6u ud ub 4u &R RE 33 4T 4

31000C0 4600000 8100000 76 OOO0OC 91000

5d be id dé db ¥0 av ac ov va RS RP ER AR BB 337 737 Q0 09 Y o ¢
3200000 4700000 6200000 7700000 92 COCOT
8% BD RE RD DR ar i Ir fa ra CU UC S bU CC 13si 31 3s 1s £0 00 8 <
3300000 4800000 6300000 7800000
WY VI MW YW WK €m ¢a am m¢ ma BP R3 PB PR RP ed nd de en dn X ¥Z ORT IV Y
3200000 . 49000CC 6400000 7900000 8aCCOO(C
EQ BD DO 0D 0B € corc oc or K CK JC KC K in fi ni In nf 0 CU T8 40 L
3500000 s0000C0O 6500000 8000000 85Q0COC
P3 R8 RP BP PR oc ho oh ch he W oou 53 3h h3 5h 35 000 cc el <
36 Q0000 5100000 66 OO000 8100000 96 OOCOC
58 Dd Db o8B DD 1S es er re se SX XS sX sz Xs bd di 1b bl Iid As AS 3z 54
3700000 5200000 6700000 8200000  97CCOOCL
LE Fe ef FF Ef ar fu au ra ur it THIT TILT Itk ki kf 1k TEE el r ¥
3850000 s3Q0000C 6800C00 8300000 88Q0COC
el Ze tE Iz IE Qg PO qQp gP 29 22 NZzn 2z 2N 9d d6 d9 69 6d P BB SPPL 3
2800000 5400000 8900000 8400000 88QC0CC
WYy VD Wz gl IN I W2 Amam mn an a Q6 q3 6Q Qe q@ XX VZ VX XV 2V C2€Z20 Zc ¢

2500000 4000000 5500000 7000000 8500000  1000000C

Copyright © 1990, por E! Manua! Moderns § & e (.
) Av. Sonora 206 08100 Mixzo, O



iombre

PRUEBAS DE APTITUD
DIFERENCIAL (DAT)

HOJA DE RESPUESTAS

EJEMPLOS

308CE |
;

 @O00S

EJEMPLOS
* DOOHE

¥ O8O00

Nivel Escelar

Fecha

Ciudad

Estado

1 EOO®
2 EOO®
1 6EO0®

s GEOGE

®
©
®
®

& & ®
@

@ @ @

@ ©
Q@
@

O ©

© ©
®

(8]

4

@
5@

®
®

@)

HABILIDAD NUMERICA

{Use el dorso de la hoja para operaciones y célculos)

s @POO®
s BEO0O
7EEOO®
s 3OO
s BROO®
10 BECE®

1 @ROO®
12 BROOE
13 @EOCE®
14 @E@CC®
15 @POO®
15 AEOO®

17 3O0®
18 B3O
13 ®BOO®
20 BEEO®
21 ®EOO®
22 OOOD

23 AEOO®
24 @ROGE®
25 @®OO®
26 A3®CO®
27 @®CO®
28 @ECOE®

RAZONAMIENTO ABSTRACTO

s @300
7@EOOE
H00/C0.6]
s RO

) 1 GO0

1@ROEE ' EBRCOO 5BGEOCE

12 @EEOE
13 RO
14 @EEEE
15 @O
18 @EOE®
17 @POC®

&

13 DOOOD
20 BOCO®
21 @O0
22 @EOO®
23 ®ECO®
2 @EOOO

2 @EOOG®
27 ®@00®
28 3EOO®
29 @O
0 @ECO®
31 @O

29 @POO® 35 GEREE
30 @RORE 6 BEEROCE
31 @O 37 BECIE
2 @EOCE 38 EEEEE
B EEECOR 8EEOEE
4 AP0 4 AECOE

32 @BOOG® 39 @ROLE
33 @RPOOE 40 BECRE
31 @O0 41 BRCEE
5 @EOOG 42@ECEE
3 @@OO0G k3 BROEE
37 @EOOG 4+ @EOGE
32 @EO0G 4 ARLEE

Capyright © 1980, por E1 Manual Mors:
Av. Sonora 306 100 - M

Todos tos derechos rese:y




DAT-HOJA DE RESPUESTAS

FLUIDEZVERBAIL

U 1721 B SR ———

NOMBRES Y APELLIDOS: uiuvuunissusuusussniussn sas s sieiosmmssi st aasiv e swsmesnswemiiss

FECHA? sonmommmandsonsns

B 2 U] =1 K RN ———

INSTRUCCION: .....oooiiiiiaaiiiiiaenne

LU L LU L L L L L L L L L L L L L L L L O L L L L L L L L L L L L L L L Wi
[aYaYaYalaYaYaYaYaYaYaYaYaJalajafalafafafafafafalaYalaYaYalalajajajafajajajajajalajajaja)ajaja)aja)a
[SYSHO NSRS NONSNO NS NSNS YOS HO NSRS RSHORS NS YOO NSNS NG NSRS NS RO NG HO NG RO RO NG RO RS RO NG RO RO RO RO RORORO RO RO RS
OO ONONNNONNONOONONONONONNO0NNNN0O0NNNNNNN0NNNN0NO0000MM
CLLELCLCLLLCLCLLLLCLCLCLLCLLLLLLCLLLCLLCLLLCLLLLLLLLLCLLLLLLLLLLCL

CANNTOONDBTS-NGBSBORNBPOS NN T WON BB S —
TrrrFrTr T ANANNNNNNNNNA.N

EJEMPLOS:

X- ABCDE
Y- ABCDE
Z- ABCDE

Fuente: El Manual Moderno S.A. Sonora — México, 1990



Anexo A6

INTERNATIONAL

Formulario PDA

Informacion Personal
Nombre y Apellido:
N.l'JmEI’O de DNI:
Puesto Actual:
Empresa:

Fecha:

Introduccion:

Este formulario no es un test. El PDA lo ayudara a identificar su estilo natural de comportamiento. No
contiene respuestas correctas 6 incorrectas ya que no existen perfiles buenos o malos, simplemente
diferentes.

Consigna

Lea en detalle las palabras de cada listado y marque en el recuadro las palabras que lo describen. En
el primer listado marque las palabras que hayan sido usadas “por los demas” para describirlo. En el
segundo listado marque las palabras que Ud. cree que mas lo describen. No hay un limite de tiempo
determinado, si bien la mayoria de las personas terminan en quince / veinte minutos. Por favor,
devuelva este cuestionario cuando haya finalizado.

Aspectos importantes a tener en cuenta:
e Sea directo, sincero y espontaneo.
e Complételo individualmente y sin interrupciones.
¢ No revisar y/o modificar las respuestas una vez finalizado.

Hora de inicio:

www.pdainternational.net Pagina 1 de 4 © Copyright 2011 PDA International



@éPDA

INTERNATIONAL

Paso 2: Sirvase leer las palabras del siguiente listado y marque cada palabra que USTED considera que

verdaderamente lo describe.

1 [] Agradable

2 [] Reflexivo

3 [ Arriesgado

4 [] Racional

5 [ Alegre

6 [] Armonioso

7 [ Llevadero

8 [] Directo

9 [[] Convincente
10 [] Inteligente
11 [ Confiable
12 [] Defensivo
13 [J Exigente
14 [ Etico

15 [] Inspirador
16 [] Considerado
17 [] Exacto

18 [[] Competitivo
19 [] Jovial

20 [] Analitico

21 [] carifioso
22 [J Audaz

23 [] Detallista
24 [] Leal

25 [] De fuertes principios
26 [] Diplomatico
27 [ Aventurero
28 [] Locuaz

29 [[] Humana

30 [] Optimista
31 [] Disciplinado

Nombre:

www.pdainternational.net

32
33
34
35
36
37
38
39
40
41
42
43
44
45
46
47
48
49
50
51
52
53
54
55
56
57
58
59
60
61
62

[] satisfecho
[ Persuasivo
[ Justo

[ valiente

[ servicial

[J Sociable

[ Dcil

[] Receptivo
[] Escéptico
(] Decidido
] Posesivo
] popular

[ Evasivo

[ Determinado
[ De buen caracter
[] Paciente

[] Elegante
[] Controlado
] Obediente
[ Firme

[ Susceptible
[] Tolerante
[ preocupado
[] Atractivo
[[] Desconfiado
[ Agresivo

[J Extrovertido
[ Frio

[ pispuesto
[ Recto

[ Cauteloso

Pagina 3 de 4

63 [_] Emprendedor
64 [] Calmado

65 [] Dominante
66 (] Tenso

67 [] Seductor

68 [] Escrupuloso
69 [ De trato facil
70 [ Indeciso

71 [] Seguro de si mismo
72 [] Estable

73 [] Bromista

74 [] Cerebral

75 [] Osado

76 [] Tranquilo

77 [] Desenvuelto
78 [] Cuidadoso
79 [] Distinguido
80 [] Indagador
81 [] Ingenioso
82 [] Precavido
83 [] Sereno

84 [] Objetivo

85 [] Enérgico

86 [] Légico

© Copyright 2011 PDA International



@PDA

INTERNATIONAL

Paso 1: Sirvase leer las palabras del siguiente listado y marque cada palabra que usarian OTRAS

PERSONAS para describirlo.

1 [] Agradable

2 [] Reflexivo

3 [] Arriesgado

4 [] Racional
5[] Alegre

6 [_] Armonioso

7 [ Llevadero

8 [] Directo

9 [ Convincente
10 [] Inteligente
11 [ Confiable
12 [ Defensivo
13 [] Exigente

14 [ Etico

15 [] Inspirador
16 [] Considerado
17 [J Exacto

18 [] Competitivo
19 [ Jovial

20 [ Analitico

21 [] Carifioso
22 [] Audaz

23 [ Detallista
24 [ Leal

25 [] De fuertes principios
26 [] Diplomético
27 [] Aventurero
28 [] Locuaz

29 [7] Humano

30 [J Optimista
31 [] Disciplinado

Nombre:

www.pdainternational.net

32 [ satisfecho
33 [ Persuasivo
34 [ Justo

35 [] valiente
36 [ Servicial
37 [ Sociable
38 [ Dol

39 [ Receptivo
40 [] Escéptico
41 [ Decidido
42 [] Posesivo
43 [] Popular
44 [] Evasivo
45 [] Determinado

46 [] De buen caracter

47 [] Paciente
48 [] Elegante
49 [] Controlado
50 [ Obediente
51 [ Firme

52 [] Susceptible
53 [ Tolerante
54 [] Preocupado
55 [ Atractivo
56 [] Desconfiado
57 [ Agresivo
58 [] Extrovertido
59 [ Frio

60 [] Dispuesto
61 [ Recto

62 [ Cauteloso

Pagina 2 de 4

63 [] Emprendedor
64 [] Calmado

65 [] Dominante
66 [] Tenso

67 [] Seductor

68 [_] Escrupuloso
69 [ De trato facil
70 [] Indeciso

71 [[] Seguro de si mismo
72 [] Estable

73 [ Bromista

74 [] Cerebral

75 [] Osado

76 [] Tranquilo

77 [[] Desenvuelto
78 [] Cuidadoso
79 [ Distinguido
80 [] Indagador
81 [] Ingenioso
82 [] Precavido
83 [] Sereno

84 [] Objetivo

85 [] Enérgico

86 [] Ldgico

© Copyright 2011 PDA International



INTERNATIONAL

Paso 3: Autodescripcién escrita. Utilice el siguiente espacio para describirse.

Hora de finalizacion:

Nombre:

www.pdainternational.net Pagina 4 de 4 © Copyright 2011 PDA International

Fuente: PDA Internacional 2011



Anexo B

- Consulting TALENTO HUMANO
& ~
- '}“*"""-f % e REQUISICEKON DE PER SONAL
—alenic Cremane
’ No.
Fecha de Pre i0 isicion {dd/mnv aq) i licil por:
L] reenrplazo (*) [®] Promodén/Traslado %) [ Creaddén
LUGAR DE TRABA JO Fecha de INGRESO de Ia(s) Persona(s) - (dd/mmv aa) del Cs aser
QUITO ™
Nombre dd Cargo a Sdeccionar — Areaf Seccion/ Departamento Centro de Costos f Canal
| OTRO (*) Espedificar Nombre del Cargo il | | |
{*) Especificar g dd Camgo, dereci eacion

JUSTIFECA CION DE LA CONTRATA CION

POR FAVOR JUSTIFICAR LA CONTRATACION SOLICITADA SUSTEN TANDOSE OB JETIVAMENTE EN ESTANDARES DE CALIDAD YO PRODUCTIVIDAD

Reemplazmo titular del puesto.

TIPO DE OONTRA TA CEON: I¥ PERMANENTE (fijo}
|__ NO PERMANENTE (eventual) Duraci6n Contrato |:|d|'as
| _ PASANTIA ¥ Tiemrpo Completo |__ Teempo Pardal

Entre las personas que trabajan en la Compaiiia, équé colaborador{es) considera que tengan aptitud / actitud
para desempefiarse eficiénte y exitosamente en el Cargo solicitado?
1. 2. 3.

¥ Debe residir por el sedtor del Lugar de Trabajo ¥ Disponibiidad para \ajar ¥ Movilzad6n propia Y. Persona Excepdonal

{Se podriaconiratar)
OBSERVA CIONES (amplacion / ificacion del perifif)

Espacio a ser llenado por TALENTO HUMANO

CONDICIONES DE OONTRA TACION: Proceso de Seleccion a ser realizado por Consult'ng e

Rem. Basica US $
Super Extra US $ | _ Horas Bxtras | _ Seguro de vida
Movilizacion US $ | _ Geluar | _ Seguro de Asistenda Médica
Otros US § |__ Tarj. Comisariato | _ Seguro de Vehiculb
TILIng. US § - | _ Alimentacin | _ Otros
Solcitado por: Aulorizado por. Revisad o por: Visto Bueno
Jefe de Area Gerente Regional Talento Humano Gerente General
1)) /]
Nombre Nombre

J27) J27)

PARA CREACION DE CARGO

OBSERVACIONES

Datos del Proceso

Nombre de la Persona Contralada Fechade VINCULACION f M OVIM IEN TO {dd/mm/aa) Fechade CIERRE del Proceso (dd/mm/aa)

DIAS SE1 . Fechade TERMINO GARANTIA (dd/mm/aa)

Fuente: MCAV



Anexo C

&Ehe DESCRIPCION DE PUESTOS
Trlerte: Humane POR COMPETENCIAS

1. DATOS DE IDENTIFICACION

2. MISION DEL CARGO

3. REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

EDUCACION FORMAL REQUERIDA:

EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA




L DESCRIPCION DE PUESTOS
Tolonts SHmne POR COMPETENCIAS

4. OTROS CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

5. RESPONSABILIDADES DEL PUESTO:

e eweesmnen e
2
3
4
5

Fuente: MCAV



Anexo E

IMPORTANTE INSTITUCION FINANCIERA

Requiere incorporar a su equipo de trabajo Oficiales de Banca Corporativa
quienes seran responsables de:

e Cumplir con metas establecidas del area.

e C(Crecimiento en portafolio de clientes, tanto en activos como en
pasivos.

e Gestionar, evaluar, controlar, monitorear los clientes con los cuales la
Institucion tiene relacion comercial y crediticia.

e C(rear, administrar y monitorear clientes nuevos y existentes.

Requisitos:

e Excelente presencia

e Experiencia de 2 a 4 afios

e Experiencia en puestos similares en Instituciones Financieras
(requisito indispensable)

Perfil Requerido: Estudios Superiores en Administraciéon de Empresas,
Finanzas, Contabilidad o carreras afines a la Banca. Disponibilidad de
tiempo completo.

Competencias a evaluar: Aptitud de servicio, Capacidad de Negociacion,
Trabajo en Equipo, Trabajo bajo presién, Buenas relaciones

interpersonales.

Escuela Formativa de Cajeros
Bachilleres o estudiantes universitarios con horarios nocturnos y carreras
afines a la banca

No se requiere experiencia

Fuente: MCAV




Anexo F

SOLICITUD DE EMPLEO

FOTO
Talento Humano

IMPORTANTE: La informacion y datos aqui consignados estan sujetos a confirmacian.
POR FAVOR LLENAR EL FORMULARIO A MANO.

A. DATOS PERSONALES

Apellidos: | | Nombres:| |

Direccidn: | | Vivienda Propial:l Arrendadal:l
Teléfonos: | | Celular | Familiares|:|
Nacimiento Lugar: | | Nacionalidad: | | Fecha:l:l
HeCédula/Pasaporte: | | H® de libreta militar:l |
Afiliado al IESS Sl l:l N*® | NO | | Tipo de Sangre: I:I
Estado Civil Soltero |:| Casado: |:| Divorciado: I:l Unién Libre: |:| Viudol:l
H® de Hijos: I:I Edades:

Hombre Cényuge: | |Fecl|a Macimiento: | |Trabaja:| Si| Mo |

Empresa: | |Cargo: | |Teléf.: l:l

l:l NO l:l Marca | | Afio I:I

Vehiculo propio: Sl

B. INFORMACION ACADEMICA itulo / grado gue ha obtenido en el curso de su formacién académic
Institucion Aics Estudia Especializacion/Titulo

FPrimarna

Secundarna

Tecnologia

Universidad

Postgrado

Otros

B.1 Estudia Actualmente st [ ] NO[ ]

Institucion: Dias y Horarios:

Estudios de: Fecha culminacion:

C. CONOCIMIENTOS ADICIONALES Dominio D. HABILIDADES LABORALES

Qué vehiculos, aparatos yfo herramientas sabe operar?

Idiomas (Hablado y escrito) Dominio
%
%
%
E. ANTECEDENTES LABORALES (Empezando por &l (ftimo empleo, escriba la siguiente informaci
| |
Direccion | |Te|éfono | |
Fecha Ingrest)l:lullimo cargo | | Trabaja Actualmente: |:|
Fecha Salida | | Sueldo: Fijo Comisidn Otros
Nombre Jefe inmediato| |Cargo | |

Funciones Principales

Motivo de Salida




|

Direccion | |Teléfonos |

Fecha Ingrest:-l:l Ultimo cargo | | Trabaja Actualmente: |:|
Fecha Salida | | Sueldo: Fijo Comisian Otros
Nombre Jefe inmediatol |Cargo | |

Funciones Principales

Motivo de Salida

|

Direccion | |Te|éfonos |

Fecha Ingreso|:| Ultimo cargo | | Trabaja Actualmente: |:|
Fecha Salida | | Sueldo: Fijo Comisian Otros
NHombre Jefe inmediatol |Carg0 | |

Funciones Principales

Motivo de Salida

F. EMPLEQO SOLICITADO

Puesto al queApIica:| |Dtras Areas de Interés:

Usted desearia trabajar: Horario disponible: En caso de ser seleccionado su disponibilidad es:
Tiempo Completo Inmediata
Pasantia 15 dias
Medio Tiempo Otros
Aspiraciéon Salarial USD $ | |{Siwase especificar en valores Brutos)
Disponibilidad para viajar I:I Disponibilidad para trasladar Residencia I:I
G. INFORMACION ADICIONAL
Sl NO Detalle

- Tuvo o tiene familiares trabajando en Consulting

- Ha sufrido enfermedades graves

- Tiene Usted algun tipo de Discapacidad %l

- Viene recomendado

H. REFERENCIAS PERSONALES

Nombre Relacion Teléfono

[ S I

Con mi firma al pie del prezente garantize gue la informacion proporcionada e veridica y comprende gue toda inexactitud puede
conducir ala anulacion de mi solicitud de empleo v en caso de celebrarse a la rescicion autematica de mi contrato de trabajo.

Firma Fecha

Fuente: MCAV



1. DATOS GENERALES

Entrevistado:

Anexo G

CONSULTING & TAX
FORMULARIO DE ENTREVISTA
SELECCION POR COMPETENCIAS

Fecha:

Entrevistador:

Nivel:

Cargo:

2. INSTRUCCIONES

Marcar el nimero correspondiente en el nivel en el cual se encuentra el ENTREVISTADO. Recuerde gue existe un casillero para cada nivel a evaluar.

COMPETENCIAS

DESCRIPCION

INDICADOR PREGUNTAS TOTAL

= [NingunaEvidencia
~ |PocaEvidencia

« |Mediana Evidencia
+ |Buena Evidencia
o | ClaraEvidencia

Observaciones:

Fuente: MCAV




ANEXO H

@PDA

INTERNATIONAL

Reporte de Compatibilidad con Puesto de
Maria Cristina Aguilar Villareal (PS Natural: 0 72 64 64 56)

Compatibilidad entre el Perfil Natural de Maria Cristina en relacion al puesto ADMINISTRATIVO:
Asistencia / Analisis / Operativos (Administrativo) (PS: 0 0 100 100 50)

e
i

i

Compatibilidad

Cuando el indicador se encuentra en este rango la Correlacidn es "Muy buena” y hay buenas posibilidades de que
la persona pueda responder de forma exitosa a los requerimientos comportamentales de la posicién.

3
3
|
L

‘EjedelRiesgo [AhownistrativO: Asistenci..
Cauteloso Arrmiesgado
Intenso intenso

Esto indica que el puesto requiere una persona amable, afable y no confrontativa. Alguien que sea motivado por mantener el
ambiente libre de tensiones y confrontaciones. Maria Cristina posee estas caracteristicas como propias en su estilo Natural.

“EjedelaExtroversion [ hoMINISTRATIVO: Asistenci.. @ Maria Cristina Aguilar Vi
introvertido Extrovertido
Intenso Intenso

Esto indica que el puesto requiere una persona formai. introvertida y reflexiva. Alguien que sea motivado por trabajar en grupos
pequefios o en privacidad, pero Maria Cristina es mas bien extrovertida y sociable y, si bien por momentos puede llegar
conducirse de manera més moderada, deberé esforzarse bastante para responder a ésta exigencia del puesto.

www.pdainternational.net Péagina 1 de 2



@PDA

INTERNATIONAL

Reporte de Compatibilidad con Puesto de
Maria Cristina Aguilar Villareal (PS Natural: 0 72 64 64 56)

 Eje de la Paciencia  [AhomNISTRATIVO: Asistenci.. @ Maria Cristina Aguilar Vilareal
Inquieto/impaciente Calmo/Paciente
intenso

Intenso

[ el T .

Esto indica que el puesto requiere una persona que natural y espontaneamente sea caima. paciente y tranquila, alguien que
sea motivado por la consistencia, la estabilidad y tenga capacidad de escucha. Aunque por momentos Maria Cristina puede

llegar a desenvolverse de forma paciente y rutinaria y tranquila, al ser algo menos paciente quizas adopte un estilo mas
movedizo. impaciente e inquieto

Eje de las Normas  [BomnisTraTIVO: Asistenci...

independiente

Sujeto a normas
Intenso

intenso

Esto indica que el puesto requiere una persona que natural y espontaneamente sea detallista y disciplinada, que actie de
acuerdo a las normas y procedimientos Alguien que lo motive la estructura, fa consistencia y las reconfirmaciones de que esta

haciendo las cosas bien. Maria Cristina es. en su estilo Natural, un tanto méas independiente, menos perfeccionista y, si bien por
momentos puede llegar a serlo, quizas actle de manera mas autdnoma e independiente.

www.pdainternational.net Pagina 2 de 2

Fuente: PDA Internacional 2011



Anexo |

Referencias Laborales

, EMPRESA DE _ _
CANDIDATO: CONTACTO: PERSONA CONTACTADA: CARGO:
Andrea Puebla MAGAP Lic. Diego Mufioz Asistente Juridico

¢ Como se relacionaba con sus

¢ Como considera la ¢Ocupo mas de un . Cuanto tiempo | Recuerda el motivo | ¢Podria recomendar al
., superiores, paresy . : . :
gestion de esta cargo dentro de la . trabajoen la de salida de esta | candidato para el ingreso
subordinados (en caso de ~ "
persona? empresa? compaiiia persona a una nueva Compania?
tenerlos)?
. : Si, le recomiendo
Altamente productiva,|  Archivar base de Persona educada, : :
. . . Mejor oferta porque es dedicada, y
realizo sus labores datos. Asistente colaboradora, optimista y 6 meses
. . laboral. muy segura de su
con responsabilidad. Contable. precavida. trabaio

Fuente: MCAV




ANEXO J

CONSULTING & TAX
SELECCION POR COMPETENCIAS
INFORME FINAL

Nombre del cargo Jefe de Talento Humano Fecha:
Responsable Proceso Ma. Cristina Aguilar Nivel:
CANDIDATOS
FACTORES EVALUACION SELECCION TECNICAS - METODOS | PESO Fernando Rosero Juan Fernandez Pedro Pérez
PERFIL Educacian, Experiencia, Capacitacion 10% 5] 10 8
ENTREVISTA Incidentes Criticos A0% 40 31 15
PRUEBAS TECNICAS Dependiendo del Cargo 25% 25 5 8
HAUESS PDA 25% 19 15 6
PSICOLOGICAS

GRADO DE RECOMENDACION PROBABILIDAD DE EXITO Grafico Prondstico Laboral

Alta: el candidato tiene las competencias requeridas por la posicidn en el nivel
esperado. Alto probabilidad de éxito del candidato

Probable: En general el candidato tiene las competencias requeridas por la PedroPérez 3
posicion. Sin embargo se han detectado algunas brechas en el perfil, que no son
serias Tiene mas probahilidad de exito que fracaso.

Recomendable

Dudusa: 5i bien el candidato tiene algunas competencias requeridascarece de

Juan Fernandez 61
muchas otras. Se han detectado algunas brechas serias en el perfil. La
posibilidad de éxito o fracaso es similar.
Poco probable: Claramente el candidato no tiene las competencias en el nivel
- ) . . Fernando Rosero 20
requerido por el perfil. Hay una alta probabilidad de fracso en el desempefio de
su posicion. 0 10 20 30 40 50 60 70 BO 90 100

Fuente: MCAV



ANEXO K

BASE CUANTITATIVA DE CALIFICACION

Ponderacion

PERFIL

Descripcion

Se refiere al nivel de instruccion
solicitado al personal solicitante para
ingresar a ocupar la vacante.

Ponderacion
Méxima

Experiencia N° de afios en que el candidato ha
en cargos laborado en cargos o actividades 4 puntos
similares similares a las solicitadas.
Cursos, foros, seminarios, etc. Que
Capacitacion certifique conocimientos de temas 2 puntos
relacionados al cargo.
Entrevista
. Es la entrevista que evalla competencias
Incidentes . .
Criticos solicitadas para determinado cargo 40 puntos
proponiendo casos para su resolucidn.
Evaluaciones Técnicas
Se refiere a las evaluaciones de
Pruebas imient licad 25 puntos
28 conocimientos aplicadas para cargos
Técnica o P ] P & P
especificos de cada area de la empresa.

Fuente: MCAV






~ Consulti DESCRIPCION DE PUESTOS
%ﬁﬁ”f POR COMPETENCIAS
&;1;:2119 Eﬁuman@

1. DATOS DE IDENTIFICACION

Gerencia General

- . . ; XX-XX
Encargada Administrativa, Chofer, Socios E

2. MISION DEL CARGO

Responsable de dirigir la gestién de la firma, enfocando hacia el cumplimiento de
objetivos, Planifica el crecimiento y desarrollo de la empresa a largo plazo, de acuerdo
con las politicas establecidas en la junta directiva.

3. REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

EDUCACION FORMAL REQUERIDA:

Cuarto Nivel Postgrado M.B.A.

EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Contador, Auditor financiero,
Consultor

Mas de 5 afios Instituciones Similares

4. OTROS CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Microsoft Office (Excel Avanzado); Outlook; Internet;
Base de datos; Sistemas Contables

Inglés (Avanzado)

Scanner, Impresora, Computadora

Legislacion Laboral de Latinoamérica y Anglosajona,
Derecho Tributario, Negociacién Internacional




_Consulting
ax
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DESCRIPCION DE PUESTOS
POR COMPETENCIAS

5. RESPONSABILIDADES DEL PUESTO:

No ACTIVIDADES DEL PUESTO GRADO BE
RELEVANCIA

Conseguir nuevos clientes mediante la busqueda de alianzas

: estratégicas a fin de crear nuevas oportunidades de negocio. Alto
Estudiar las necesidades del cliente actual y de potenciales clientes

’ para la planificacion de estrategias posteriores. Alto
Administrar la firma consultora, velar e informar a la junta directiva

3 |sobre los resultados de la gestion de la aplicacién de politicas, Alto
planes, proyectos y presupuestos.
Dirigir y supervisar el cumplimiento de las normas, reglamentos,

4 |politicas e instructivos internos y los establecidos por entidades Medio
regulatorias
Aprobar y/o modificar reglamentos internos de acuerdo con las

5 | necesidades de la empresa con el fin de establecer normativas para el Medio
conocimiento y aplicacion general de la firma.
Delegar atribuciones a los socios dentro de su &mbito de competencia

6 |con el fin de distribuir y mejorar los procedimientos de cada unidad Medio
de negocio.
Controlar los costos y la rentabilidad de la firma, asi como la
administracion de los recursos financieros, la aprobacion del plan

7 |anual de compras y el cumplimiento de las regularizaciones en Medio
materia tributaria, arancelaria y ademas obligaciones previstas por la
ley




ﬂ(fonsyltg;g DESCRIPCION DE PUESTOS

t»" &
e -l POR COMPETENCIAS

6. COMPETENCIAS DEL PUESTO

No. COMPETENCIAS

Gestién de Conflictos

Liderazgo

Planificacion

Juicio/ Toma de Decisiones

Impacto e Influencia

OO B WN-

Capacidad de Negociacion




~ Consulti DESCRIPCION DE PUESTOS
%ﬁﬁ”f POR COMPETENCIAS
&;1;:2119 Eﬁuman@

1. DATOS DE IDENTIFICACION

Administrativa

Socios, Gerente General

Asistente  Administrativa, Recepcionista, KAXX

Chofer, mensajero

2. MISION DEL CARGO

Asistir a los socios en el cumplimiento de los objetivos de la firma, de acuerdo a la
planificacion estratégica de la empresa, ademas de ejecutar tareas administrativas,
labores de andlisis y evaluacion de la informacion.

3. REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

EDUCACION FORMAL REQUERIDA:

Instruccion Superior Ingenieria Administracion de Empresas

EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Administradora, Asistente
Contable, Manejo de Cobranzas

2 afos Cargos similares




_Consulti
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DESCRIPCION DE PUESTOS
POR COMPETENCIAS

4. OTROS CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS
DESTREZAS ESPECIFICAS DETALLE
MANEJAR PROGRAMAS | Microsoft Office (Excel Avanzado); Outlook; Internet;
INFORMATICOS Base de datos; Sistemas Contables

IDIOMAS Inglés (Bésico)

OPERAR EQUIPOS DE

Scanner, Impresora, Computadora

OFICINA
CURSOQOS, SEMINARIQOS, Actualizacion en normativa tributaria, Contabilidad,
TALLERES, OTROS Administracién

5. RESPONSABILIDADES DEL PUESTO:

No ACTIVIDADES DEL PUESTO GRADO BE
RELEVANCIA

Asesorar en la adquisicion de bienes, servicios u obras con el

1 |fin de agilitar en la adquisicion y cumplimiento de lo Alto
gestionado.
Realizar el seguimiento del cumplimiento de las

2 |recomendaciones de los socios a fin de cumplir con las Alto
disposiciones establecidas por la firma.
Analizar y revisar toda la documentacion interna y externa,

3 previa suscripcion del Gerente General. Alto

4 | Elaborar informes solicitados por la gerencia. Medio

. Administrar y custodiar el fondo de Caja Chica, con el Medio
propésito de solventar las necesidades del area
Coordinar logistica de eventos y seminarios organizados por la

6 |firma, para llevarlos a cabo con completo orden y en tiempos Medio
establecidos




o Consulting DESCRIPCION DE PUESTOS
S, P LEES POR COMPETENCIAS

= [u/;‘n:'@ j( wmagne

6. COMPETENCIAS DEL PUESTO

No. COMPETENCIAS

Colaboracion

Asertividad / Firmeza

Responsabilidad

Identificacion de Problemas

g | b~ W (N

Confiabilidad




~, Consulti DESCRIPCION DE PUESTOS
""‘fﬁg POR COMPETENCIAS
&;1;:2119 %ums:me

1. DATOS DE IDENTIFICACION

Administrativa

Administradora

XX-XX

Recepcionista, Chofer, Mensajero

2. MISION DEL CARGO

Efectuar labores de transcripcion, registro, control, despacho y archivo de la
documentacion oficial tramitada a nivel de areas.

3. REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

EDUCACION FORMAL REQUERIDA:

Instruccion Superior Estudiante, Egresada Administracion de Empresas;

EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Asistente Administrativo,
2 afos Cargos Similares Gestion de Cobranzas y
Contabilidad.
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DESCRIPCION DE PUESTOS
POR COMPETENCIAS

4. OTROS CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

DESTREZAS ESPECIFICAS DETALLE

MANEJAI':{ PROGRAMAS | Microsoft Office (Excel Avanzado); Outlook; Internet;

INFORMATICOS Base de datos; Sistemas Contables

IDIOMAS Inglés (Bésico)

SEFCRIﬁi EQUIPOS DE Scanner, Impresora, Computadora

CURSOS, SEMINARIOS, Actualizacion en normativa tributaria, Contabilidad,

TALLERES, OTROS Administracion

5. RESPONSABILIDADES DEL PUESTO
No ACTIVIDADES DEL PUESTO GRADO BE
RELEVANCIA

Supervisar el orden y limpieza de las oficinas, a fin de

: mantener una buena imagen y clima laboral de la firma. Alto
Recibir, registrar, clasificar, distribuir, documentar y mantener
el archivo, transcribir, elaborar documentos y redactar

2 comunicaciones, a fin de atender el tramite solicitado y realizar Alto
el seguimiento respectivo.
Coordinar rutas y tiempos del mensajero y chofer con el fin de

3 manejar un orden en las agendas de los ejecutivos de la firma. Alto
Revisar, clasificar y documentar la correspondencia que

4 lingresa y egresa a fin de enviarlas con exactitud a cada area Medio
correspondiente.
Gestionar los gastos correspondientes con los proveedores, a )

> fin de mantener correctamente saladas las cuentas asignadas. Medio




o Consulting DESCRIPCION DE PUESTOS
S, P LEES POR COMPETENCIAS
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6. COMPETENCIAS DEL PUESTO

No. COMPETENCIAS

Colaboracion

Comprension Lectora

Responsabilidad

B W (N [P

Orientacién a Resultados

Confiabilidad




~ Consulti DESCRIPCION DE PUESTOS
%ﬁﬁ”f POR COMPETENCIAS
&;1;:2119 Eﬁuman@

1. DATOS DE IDENTIFICACION

Administrativa

Administradora, Asistente Administrativa

: XX-XX
Mensajero

2. MISION DEL CARGO

Atender y direccionar efectivamente al cliente interno y externo que llegan a la
recepcion solicitando informacién, encargarse de llamadas telefonicas, direccionar la
ruta de mensajeria y brindar apoyo administrativo, con el fin de agilitar informacién
receptada.

3. REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

EDUCACION FORMAL REQUERIDA:

Instruccién Secundaria Bachiller Ciencias Sociales; Secretariado

EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

1 afio Cargos Similares Secretaria, Recepcionista




.\Cm‘:sultan;g' DESCRIPCION DE PUESTOS
et L POR COMPETENCIAS
g;-scis:nlsa Eﬁumann

4. OTROS CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Microsoft Office (Excel Avanzado); Outlook; Internet;
Base de datos

Inglés (Bésico)

Scanner, Impresora, Computadora

Atencion al Cliente, Técnicas Secretariales

5. RESPONSABILIDADES DEL PUESTO

Atender personal y telefonicamente a clientes internos y

1 |externos, a fin de proporcionar o recibir la informacion Alto

solicitada

) Registrar y administrar los documentos de respaldos para la Al
]
salida de equipos de las oficinas.

3 Atender y direccionar a clientes internos y externos que Al
to
ingresan a las instalaciones de la firma.

4 | Elaboracion de reportes de transporte de los colaboradores. Medio

Ejecutar otras actividades que le sean asignadas relacionadas )
5 » Medio
con su gestion.




o Consulting DESCRIPCION DE PUESTOS
S, P LEES POR COMPETENCIAS
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6. COMPETENCIAS DEL PUESTO

No. COMPETENCIAS

Colaboracion

Comprension Lectora

Construccion de Relaciones

Dinamismo y Energia

gl W N

Escucha Activa




~, Consulti DESCRIPCION DE PUESTOS
""‘fﬁg POR COMPETENCIAS
&;1;:2119 %ums:me

1. DATOS DE IDENTIFICACION

Administrativa

Recepcionista

XX-XX

2. MISION DEL CARGO

Entregar la documentacion a las diferentes areas y a clientes externos, asi como

encargarse del orden y limpieza adecuada de las oficinas, y la custodia de documentos,
valores, equipos y muebles.

3. REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

EDUCACION FORMAL REQUERIDA:

Instruccién Secundaria Bachiller Ciencias

EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Manejo de correspondencia,
ubicacion, dentro de la ciudad.

2 afios Cargos Similares




- Consulti DESCRIPCION DE PUESTOS
=& 1a¥ POR COMPETENCIAS
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4. OTROS CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

N/A

N/A

N/A

Atencion al Cliente, Técnicas de Archivo

5. RESPONSABILIDADES DEL PUESTO

Entregar la documentacion agil y efectivamente hacia su destino
1 |para facilitar la ejecucion de tramites y mejorar la comunicacion Alto

empresarial.

5 Realizar depdsitos, pagos y demas tramites bancario que hayan Alt
(]

sido dispuestos por la administracion.

3 Apoyar en el archivo y clasificacién de documentacion con el fin Al
0

de mantener organizadamente la informacion de la firma.

Apoyar en la limpieza orden y custodia de las oficinas, equipos y )
4 Medio
muebles.

6. COMPETENCIAS DEL PUESTO

Colaboracion

Orientacion al Cliente

Trabajo en Equipo

Dinamismo y Energia

Confiabilidad

o (OB~ W N |

Preocupacion por Orden y Calidad




~, Consulti DESCRIPCION DE PUESTOS
""‘fﬁg POR COMPETENCIAS
&;1;:2119 %ums:me

1. DATOS DE IDENTIFICACION

Administrativa

Asistente Administrativa

XX-XX

2. MISION DEL CARGO
Conducir vehiculos para transportar: personal, bienes, equipos, instrumentos,

herramientas y materiales de manera efectiva y segura; realizar otros trdmites de caracter
oficial.

3. REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

EDUCACION FORMAL REQUERIDA:

Instruccién Secundaria Bachiller Ciencias

EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

o L. Manejo de autos manuales
2 - 4 ainos Chofer de Automoviles ] L y
automaticos




.\Cm‘:sultan;g' DESCRIPCION DE PUESTOS
et L POR COMPETENCIAS
g;-scis:nlsa Eﬁumann

4. OTROS CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

N/A

Inglés (Basico)

N/A

Licencia de Conducir tipo B o Profesional; Ley de
Transito; Normas de Seguridad Industrial y Salud
Ocupacional; Mecénica Basica Servicio al Cliente,
Charlas de Sensibilizacion del Impacto Ambiental.

5. RESPONSABILIDADES DEL PUESTO

Trasladar al personal de la firma, transportar y custodiar bienes

1 materiales, realizar tramites diversos de caracter oficial en base Al
0
a las disposiciones y orden de circulacién correspondiente; a

fin de prestar los servicios solicitados.

Revisar y verificar las condiciones de funcionamiento del
2 | vehiculo; a fin de asegurar la disponibilidad y seguridad para Alto

su movilizacion.

3 Coordinar el mantenimiento del vehiculo a fin de mantenerlo Medi
edio
en buen estado de conservacion y utilizacion.

A Colaborar con otras actividades solicitadas por el Jefe Medi
edio
Inmediato dentro del &mbito de su competencia.




o Consulting DESCRIPCION DE PUESTOS
S, P LEES POR COMPETENCIAS
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6. COMPETENCIAS DEL PUESTO

No. COMPETENCIAS

Colaboracion

Confiabilidad

Orientacion al Cliente

Planificacién

gl W N

Iniciativa




o Consulti DESCRIPCION DE PUESTOS
i e POR COMPETENCIAS
&;1;:2119 Eﬁuman@

1. DATOS DE IDENTIFICACION

Legal

Gerente General, Socio Legal

XX-XX
Encargado, Asistentes

2. MISION DEL CARGO

Coordinar, dirigir y supervisar el trabajo de los encargados para asegurar la alta calidad
del asesoramiento juridico al cliente interno y externo, inspeccionando la correcta
aplicacion de la normativa vigente.

3. REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

EDUCACION FORMAL REQUERIDA:

Doctor, Licenciado; Jurisprudencia; Derecho;

Tercer Nivel Abogado Ciencias Politicas

EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

4 - 5 afos Cargos Similares Consultor, Abogado, Auditor
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DESCRIPCION DE PUESTOS
POR COMPETENCIAS

4. OTROS CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

DESTREZAS ESPECIFICAS DETALLE
MANEJAR PROGRAMAS | Microsoft Office (Excel Avanzado); Outlook; Internet;
INFORMATICOS Base de datos
IDIOMAS Inglés (Avanzado)
OPERAR EQUIPOS DE
OFICINA Scanner, Impresora, Computadora
CuRsos, _semiaRIos, | LR S e el L
TALLERES, OTROS ’ - . o P

Impositiva, Técnicas de Negociacion.

5. RESPONSABILIDADES DEL PUESTO

No ACTIVIDADES DEL PUESTO GRADO DE
RELEVANCIA
Asesorar juridicamente al cliente interno y externo de la firma
: para la correcta aplicacion de la normativa vigente. Alto
Supervisar y revisar el trabajo eficiente de los encargados,
2 informes/productos finales a entregar. Alto
Absolver consultas y emitir criterios en temas juridicos que
3 fueren sometidos a su consideracion. Alto
Asesorar en los procedimientos de contratacion, convenios de
4 |asistencia técnica o de cooperacion (Instrumentos Juridicos) que Medio
requiera la firma para el cumplimiento de sus fines y objetivos.
Conseguir nuevos clientes mediante la bdsqueda de alianzas )
° estratégicas y nuevas oportunidades de negocio. Medio
Conocer y asesorar sobre las politicas y normativa de
6 organismos multilaterales con los cuales la firma tuviere Medio
relaciones o convenios o clientes externos.
Elaborar y proponer cambios y modificaciones a las leyes,
7 reglamentos y demas normativa juridica, que regula la gestion de Medio
la firma.




o Consulting DESCRIPCION DE PUESTOS
S, P LEES POR COMPETENCIAS

= [u/;‘n:'@ j( wmagne

6. COMPETENCIAS DEL PUESTO

No. COMPETENCIAS

Capacidad de Negociacion

Desarrollo de Equipo

Construccion de Relaciones

Generacion de Ideas

Juicio / Toma de decisiones

o (OB~ WD

Liderazgo




~ Consulti DESCRIPCION DE PUESTOS
%ﬁﬁ”f POR COMPETENCIAS
&;1;:2119 Eﬁuman@

1. DATOS DE IDENTIFICACION

LEGAL

Socio Legal

XX-XX
Asistentes Legales

2. MISION DEL CARGO

Analizar y organizar entre los asistentes los casos juridicos del cliente interno y/o
externo para la elaboracion de informes o escritos legales, asi como tramitar en los
juzgados, cortes y tribunales de justicia; a fin de gestionar en forma oportuna y eficaz los
procesos judiciales.

3. REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

EDUCACION FORMAL REQUERIDA:

Tercer Nivel Egresado / Licenciado Jurisprudencia

EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Asistente juridico, asesoria

2 afos Cargos Similares . .
empresarial, consultoria legal.
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DESCRIPCION DE PUESTOS
POR COMPETENCIAS

4. OTROS CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

DESTREZAS ESPECIFICAS DETALLE

MANEJAR PROGRAMAS

Outlook, Internet, Office (Excel, Power Point), Bases de

TALLERES, OTROS

INFORMATICOS Datos (Legales).

IDIOMAS Inglés (Nivel Medio)

OPERAR EQUIPQOS DE

OFICINA Scanner, Impresora, Computadora
CURSOS, SEMINARIOS, | Actualizacién en Derecho empresarial. Asesoria legal,

ambitos tributario, societario y laboral

5. RESPONSABILIDADES DEL PUESTO

No ACTIVIDADES DEL PUESTO GRADO DE
RELEVANCIA

Dar seguimiento a los diferentes tramites legales de los procesos de

' consultoria, con el fin de cumplir plazos y tiempos correctamente. Alto
Elaborar y corregir matrices de documentos (escritos, contratos,

° demandas, alegatos) de acuerdo a los principios y normas legales. Alto
Elaborar informes del estado de los procesos judiciales fisicos y

3 |magnéticos, a fin de cumplir con los requerimientos del personal Alto
del &rea legal.
Proveer de la legislacion necesaria que requieran los asistentes del
area, tanto de los instrumentos fisicos como magnéticos; a fin de ]

4 facilitar el cumplimiento oportuno para la preparacién de los Medio
trabajos.
Organizar los expedientes de los procesos judiciales en forma

5 |cronoldgica de cada una de las piezas procesales; a fin de mantener Medio
un archivo ordenado y actualizado.
Atender las necesidades del cliente externo y/o interno con el fin de .

° resolver dudas oportunamente, agilitando tramites y negociaciones. Medio
Responsable de supervisar la documentacion que ingresa al

7 Medio
casillero judicial.




ﬂ(fonsyltg;g DESCRIPCION DE PUESTOS

t»" &
e -l POR COMPETENCIAS

6. COMPETENCIAS DEL PUESTO

No. COMPETENCIAS

Asertividad / Firmeza

Desarrollo de Equipo

Empowerment

Recopilacion de Informacion

o~ WD

Preocupacion por Orden y Calidad




~, Consulti DESCRIPCION DE PUESTOS
""‘fﬁg POR COMPETENCIAS
&;1;:2119 %ums:me

1. DATOS DE IDENTIFICACION

LEGAL

Encargado Legal
XX-XX

2. MISION DEL CARGO

Efectuar labores de transcripcion, registro, control, despacho y archivo de la
documentacion oficial tramitada del cliente externo y/o interno a fin de dar soporte a los
encargados del area legal.

3. REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

EDUCACION FORMAL REQUERIDA:

. Cursando ultimos niveles / . .
Tercer Nivel Jurisprudencia
Egresado

EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

0-1 afio Cargos Similares Asistente legal.
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DESCRIPCION DE PUESTOS
POR COMPETENCIAS

©

4. OTROS CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

DESTREZAS ESPECIFICAS DETALLE

MANEJAR PROGRAMAS

Outlook, Internet, Office (Excel, Power Point), Bases de

TALLERES, OTROS

INFORMATICOS Datos (Legales).

IDIOMAS Inglés (Nivel Basico)

OPERAR EQUIPOS DE .
OFICINA Scanner, Impresora, Computadora, Copiadora
CURSOS, SEMINARIQOS, Derecho laboral, empresarial, archivo.

5. RESPONSABILIDADES DEL PUESTO

No ACTIVIDADES DEL PUESTO GRADO DE
RELEVANCIA

Receptar, registrar, clasificas y distribuir la documentacion que

' ingresa al area, para atender los tramites de los clientes. Alto
Revisar y actualizar documentacion de correspondencia a la

2 |base de datos de la informacion fisica, a fin de mantener un Alto
orden que facilite el conocimiento y acceso de informacion.
Colaborar en la elaboracion y revision de procedimientos,
instructivos, formatos y registros, con la finalidad de cumplir

3 con las ordenanzas y reglamentaciones requeridas para la Alto
firma.
Atender personal y telefonicamente a clientes internos y

4 |externos, a fin de proporcionar y recibir la informacién Medio
solicitada
Ejecutar otras actividades vinculadas con su misién asignadas )

> por linea de supervision directa Medio
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6. COMPETENCIAS DEL PUESTO

No. COMPETENCIAS

Adaptacion

Colaboracion

Escucha Activa

Iniciativa

gl W N

Preocupacion por Orden y Calidad
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et L POR COMPETENCIAS
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1. DATOS DE IDENTIFICACION

Tributario

Gerente General, Socio Regional

XX-XX
Encargado, Asistentes

2. MISION DEL CARGO

Coordinar, dirigir y controlar el cumplimiento de sus colaboradores en la operacion y
ejecucion de tramites pertinentes de las obligaciones tributarias de los clientes internos
y/o externos de la firma, asi como recuperacion oportuna de valores tributarios que tenga

derecho la Empresa.

3. REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

EDUCACION FORMAL REQUERIDA:

Finanzas, Administracion de

Tercer Nivel Ingeniero
Empresas

EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

4-5 afos Cargos Similares Consultor, Contador, Auditor,
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DESCRIPCION DE PUESTOS
POR COMPETENCIAS

4. OTROS CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

DESTREZAS ESPECIFICAS DETALLE

MANEJAR PROGRAMAS

Outlook, Internet, Office, Sistemas Contables y

TALLERES, OTROS

INFORMATICOS Financieros

IDIOMAS Inglés (Nivel Avanzado)

OPERAR EQUIPOS DE .
OFICINA Scanner, Impresora, Computadora, Copiadora
CURSOS, SEMINARIOS, Contratacion Puablica, Tributacion, Contabilidad,

Finanzas, Derecho Tributario.

5. RESPONSABILIDADES DEL PUESTO

No

ACTIVIDADES DEL PUESTO

GRADO DE
RELEVANCIA

Supervisar y revisar el trabajo eficiente de los encargados,

informes/productos finales a entregar.

Alto

Revisar los informes de anexos transaccionales mensuales al
Servicio de Rentas Internas garantizando su cumplimiento en
plazo y monto; con la finalidad de cumplir con la normativa

legal vigente.

Alto

Controlar y verificar las actividades de los colaboradores de su
area dentro del manejo tributario del giro de negocio de sus

clientes.

Alto

Organizar y controlar la instruccién al personal de la Empresa,
especialmente a los custodios de los fondos de caja chica,
respecto al cumplimiento de la Ley de Facturacion y demas
disposiciones del Servicio de Rentas Internas, con el proposito

de cumplir con la normativa tributaria vigente.

Medio

Conseguir nuevos clientes mediante la busqueda de alianzas

estratégicas y nuevas oportunidades de negocio

Medio
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6. COMPETENCIAS DEL PUESTO

No. COMPETENCIAS

Asertividad / Firmeza

Capacidad de Negociacion

Destreza Matematica

Identificacion de Consecuencias Posteriores

gl W N

Liderazgo

6 Planificacion




~ Consulti DESCRIPCION DE PUESTOS
%ﬁﬁ”f POR COMPETENCIAS
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1. DATOS DE IDENTIFICACION

Tributario

Socio Tributario

XX-XX
Asistentes

2. MISION DEL CARGO

Gestionar y asesorar sobre todo trdmite que los clientes externos y/o internos deban
llevar a cabo ante la Autoridad Tributaria; a fin de dar cumplimiento a la normativa
tributaria, dando soporte en las inquietudes generadas en cuanto a sistemas innovadores
de tributacion.

3. REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

EDUCACION FORMAL REQUERIDA:

Egresado / Estudiante de

L . Finanzas, Auditoria
Gltimos niveles

Tercer Nivel

EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Asistente Contable, Asistente
Financiero

2 afios Cargos Similares
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DESCRIPCION DE PUESTOS
POR COMPETENCIAS

4. OTROS CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

DESTREZAS ESPECIFICAS DETALLE

MANEJAR PROGRAMAS
INFORMATICOS

Financieros, Tributarios

Outlook, Internet, Office, Sistemas Contables y

TALLERES, OTROS

IDIOMAS Inglés (Nivel Medio)

OPERAR EQUIPOS DE .
OFEICINA Scanner, Impresora, Computadora, Copiadora
CURSOS, SEMINARIQOS, Tributacion, Contabilidad, Finanzas

5. RESPONSABILIDADES DEL PUESTO

No

ACTIVIDADES DEL PUESTO

GRADO DE
RELEVANCIA

Analizar las bases legales que estan relacionadas con las
necesidades del cliente en los temas societarios, laborales,
contables — tributarios con el fin de apoyar a la resolucion de

dudas e inquietudes de los clientes

Alto

Planificar con los asistentes las actividades, cronogramas y
recursos para establecer tiempos de entrega de resultados de

manera efectiva y certera.

Alto

Revisar la informacion contable — tributaria elaborada por los
asistentes, con el fin de verificar y corregir faltas antes de

entregar un trabajo final al cliente.

Alto

Establecer estrategias y posibles alternativas de solucion a los
requerimientos del cliente logrando su confiablidad hacia la

firmay a la Unidad Tributaria.

Medio

Elaborar los informes finales para el cliente, entregando datos
solicitados en un tiempo establecido de acuerdo a los
pardmetros pactados inicialmente para que pueda conocer el
estado tributario de su giro de negocio.

Medio
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6. COMPETENCIAS DEL PUESTO

No. COMPETENCIAS

Productividad

Destreza Matematica

Calidad de Trabajo

Orientacién a Resultados

gl W N

Planificacion
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1. DATOS DE IDENTIFICACION

Tributario

Socio Tributario, Asistente Tributario
XX-XX

2. MISION DEL CARGO

Apoyar en la gestion de trdmites y actividades tributarias para la generacion de informes
finales solicitados por el cliente, dando la confiabilidad de un andlisis correcto segun el

caso estudiado por la firma consultora.

3. REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

EDUCACION FORMAL REQUERIDA:

Tercer Nivel Estudiante de ultimos niveles Finanzas, Auditoria

EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Asistente Contable, Asistente
Financiero

2 afios Cargos Similares
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et L POR COMPETENCIAS
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4. OTROS CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Outlook, Internet, Office, Sistemas Contables y

Financieros, Tributarios

Inglés (Nivel Bésico)

Scanner, Impresora, Computadora, Copiadora

Tributacién, Contabilidad, Finanzas

5. RESPONSABILIDADES DEL PUESTO

. Realizar declaraciones mensuales de Impuesto a la Renta y de Al
0
IVA del cliente.

5 Analizar el movimiento de cuentas bancarias, cuentas por Al
0
cobrar y por pagar, roles de pago y planillas del IESS.

Revisar toda la documentacion del cliente: facturas,
3 ) Alto
retenciones.

4 | Realizar reclamos de IVA 'y de Impuesto a la Renta. Medio

. Ejecutar tareas asignadas por superiores de la misma area para Medi
edio
Ilevar a la firma hacia el cumplimiento de objetivos planteados

6. COMPETENCIAS DEL PUESTO

Productividad

Destreza Matematica

Calidad de Trabajo

Orientacién a Resultados

g |~ W N

Planificacién




~ Consulti DESCRIPCION DE PUESTOS
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1. DATOS DE IDENTIFICACION

Financiera — Precios de Transferencia

Gerente General, Socio Regional

XX-XX
Encargado, Asistentes

2. MISION DEL CARGO

Planificar, organizar, dirigir y controlar la gestion financiera de la Firma, incrementando
el volumen de facturacion, desarrollando la imagen y su posicionamiento.

3. REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

EDUCACION FORMAL REQUERIDA:

Instruccion Superior Ingenieria Finanzas, Comercial, CPA

EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Consultor, Contador, Analista
Financiero

4-5 afios Cargos Similares
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DESCRIPCION DE PUESTOS
POR COMPETENCIAS

4. OTROS CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

DESTREZAS ESPECIFICAS DETALLE
MANEJAR PROGRAMAS Outlook, Internet, Office, Financieros
INFORMATICOS
IDIOMAS Inglés (Nivel Avanzado)

OPERAR EQUIPOS DE

Scanner, Impresora, Computadora, Infocus

OFICINA
CURSOS, SEMINARIQOS, Contratacion Publica, Tributacion, Finanzas, Derecho
TALLERES, OTROS Tributario.

5. RESPONSABILIDADES DEL PUESTO

GRADO DE
No ACTIVIDADES DEL PUESTO
RELEVANCIA
Liderar, administrar, asesorar Yy gestionar los procesos
1 |financieros de la Firma, apoyando a la Gerencia General en el Alto
cumplimiento de los Objetivos Estratégicos institucionales.
5 Elaboracion de propuestas personalizadas para cada cliente en Al
to
funcién de su requerimiento especifico.
3 Absolver consultas de carécter financiero a los clientes de la Al
0
Empresa
A Dirigir y controlar las actividades financieras, aplicando los Al
0
métodos y procedimientos implementados por la Organizacion.
Realizar el andlisis del esquema remunerativo de los )
5 ) » o Medio
colaboradores de la firma en funcion de objetivos.
Colaborar con la elaboracion del plan de inversiones y plan Medi
edio
6 |financiero de la Firma y sus modificaciones.
Asesorar en temas financieros en los procesos de Contratacion )
7 ) Medio
que realiza la Empresa.
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6. COMPETENCIAS DEL PUESTO

No. COMPETENCIAS

Pensamiento Estratégico

Capacidad de Negociacién

Destreza Matematica

Identificacion de Consecuencias Posteriores

gl W N

Liderazgo

6 Planificacion
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1. DATOS DE IDENTIFICACION

Financiero — Precios de Transferencia

Socio Financiero

XX-XX
Asistentes

2. MISION DEL CARGO

Gestionar y asegurar el cumplimiento de las obligaciones tributarias de la Firma
consultora, asi como recuperacion oportuna de valores tributarios que tenga derecho la
Empresa, y, apoyar en tareas contables de registro y procesos de clientes externos.

3. REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

EDUCACION FORMAL REQUERIDA:

Egresado / Estudiante de

Tercer Nivel . ) Finanzas, Auditoria, Contabilidad
Gltimos niveles

EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

. o Asistente Contable, Asistente
2 afos Cargos Similares

Financiero
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g;-scis:nlsa Eﬁumann

4. OTROS CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Outlook, Internet, Office, Sistemas Contables y

Financieros, Tributarios

Inglés (Nivel Medio)

Scanner, Impresora, Computadora, Copiadora

Normativa Tributaria, Contabilidad, Andlisis Financiero

5. RESPONSABILIDADES DEL PUESTO

Realizar el levantamiento de informacién con el cliente para
1 |reconocer los diferentes requerimientos y atenderlos con Alto
efectividad.

Revisar, analizar y declarar las retenciones tributarias
2 | mensualmente, a fin de garantizar su cumplimiento en plazo, Alto

monto y con la normativa tributaria vigente.

Preparar y enviar los informes de anexos transaccionales
3 mensuales al Servicio de Rentas Internas garantizando su Al

0
cumplimiento en plazo y monto; con la finalidad de cumplir

con la normativa legal vigente

Ser responsable de todo tramite y gestion que los clientes
4 linternos y externos deban llevar a cabo ante la Autoridad Medio

Tributaria; a fin de dar cumplimiento a la normativa tributaria.




_Consulting
ax

.
\‘- - & T

s /Ul/t.‘!!flf.’ I}‘( Hmane

DESCRIPCION DE PUESTOS
POR COMPETENCIAS

Garantizar el correcto registro de los movimientos contables
asegurando una adecuada asignacion de gastos en sus
respectivos centros de costos, con el objetivo de contar con

informacion de costos confiable para la toma de decisiones.

Medio

6. COMPETENCIAS DEL PUESTO

No.

COMPETENCIAS

Productividad

Identificacion de Consecuencias Posteriores

Calidad de Trabajo

Orientacion a Resultados

Planificacién
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1. DATOS DE IDENTIFICACION

Financiero — Precios de Transferencia

Socio Financiero, Asistente Financiero

XX-XX

2. MISION DEL CARGO

Apoyar en el cumplimiento de la gestion tributaria conjuntamente con los
requerimientos necesarios para efectuar la correcta ejecucidén de trdmites necesarios,
dando la confiabilidad del correcto andlisis para la resolucion de problemas del cliente
interno y externo.

3. REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

EDUCACION FORMAL REQUERIDA:

Tercer Nivel Estudiante de Gltimos niveles Auditoria, Contabilidad

EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Asistente Tributario, Asistente

1 afio Cargos Similares ) . .
9 Financiero, Asistente Contable
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DESCRIPCION DE PUESTOS
POR COMPETENCIAS

4. OTROS CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

DESTREZAS ESPECIFICAS DETALLE

MANEJAR PROGRAMAS | Outlook, Internet, Office, Sistemas Contables, Tributarios

INFORMATICOS

IDIOMAS Inglés (Nivel Béasico)

OPERAR EQUIPOS DE
OFICINA

Scanner, Impresora, Computadora, Copiadora

CURSOQOS, SEMINARIQS,
TALLERES, OTROS

Tributacion, Contabilidad, Finanzas

5. RESPONSABILIDADES DEL PUESTO

No ACTIVIDADES DEL PUESTO GRADO DE
RELEVANCIA

Registrar contablemente las transacciones de ingresos de la
Empresa y realizar conciliaciones de las mismas asi como

' soporte en el proceso de automatizacion de las interfaces del Alto
sistema de ingresos
Registrar contablemente las transacciones financieras y aplicar
las leyes, los reglamentos, los instructivos y los manuales de

2 |procedimientos, en que basa su gestion la unidad Contabilidad Alto
General; a fin de mantener un registro adecuado, confiable y
oportuno del movimiento econémico de la Empresa.
Revisar toda la documentacion del cliente: facturas,

3 |retenciones, con el proposito de llevarlos de acuerdo a leyes y Alto
reglamentaciones.

4 | Realizar trdmites referentes al IVA 'y de Impuesto a la Renta. Medio
Apoyo a la resolucion de preguntas del cliente interno y )

5 Medio
externo, a fin de prever conflictos posteriores
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DESCRIPCION DE PUESTOS
POR COMPETENCIAS

Ejecutar tareas asignadas por superiores de la misma area para
llevar a la firma hacia el cumplimiento de objetivos planteados

Medio

6. COMPETENCIAS DEL PUESTO

No.

COMPETENCIAS

Productividad

Recopilacion de Informacion

Calidad de Trabajo

Orientacion a Resultados

g |~ W IN |-

Iniciativa
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1. DATOS DE IDENTIFICACION

Talento Humano

Gerente General, Socio Regional

XX-XX
Encargado, Asistentes

2. MISION DEL CARGO

Planificar, controlar y evaluar el disefio, desarrollo e implementacion de los subsistemas
de Recursos Humanos, basados en leyes y normas que permitan mantener un buen clima
laboral, logrando que la firma y las empresas a las cuales asesora mantengan equilibrio
dentro de la administracion del talento humano.

3. REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

EDUCACION FORMAL REQUERIDA:

Recursos Humanos,
Organizacional y Laboral,
Industrial

Ingenieria, Doctorado,

Instruccion Superior L
Psicdlogo

EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Consultor, Jefe de Recursos

4-5 afnos Cargos Similares
Humanos
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DESCRIPCION DE PUESTOS
POR COMPETENCIAS

4. OTROS CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

DESTREZAS ESPECIFICAS DETALLE
MANEJAR PROGRAMAS Outlook, Internet, Office, Financieros
INFORMATICOS
IDIOMAS Inglés (Nivel Avanzado)

OPERAR EQUIPOS DE
OFICINA

Scanner, Impresora, Computadora, Infocus

CURSQOS, SEMINARIQOS,
TALLERES, OTROS

y Gestion

Administracion de Recursos Humanos, Gestién Por
Competencias, Técnicas de Negociacion,

Administracion

5. RESPONSABILIDADES DEL PUESTO

No ACTIVIDADES DEL PUESTO GRADO DE
RELEVANCIA

Revisar propuestas elaboradas por los asistentes para el envio a

1 |los clientes de las actividades relacionadas con los subsistemas Alto
de Recursos Humanos.
Crear relaciones laborales con nuevos clientes, logrando su

2 |confiabilidad mediante la ejecucién de proyectos en tiempos Alto
determinados.
Diseiiar, evaluar e informar el cumplimiento de planes,

3 programas y proyectos de Recursos Humanos Alto
Controlar el cumplimiento de politicas, normas vy )

4 Medio
procedimientos de Recursos Humanos
Supervisar tramites administrativos, técnicos y contrataciones

5 |administrativas o legales vinculadas a la gestion de Recursos Medio
Humanos
Supervisar las actividades relacionadas al cumplimiento de

6 |objetivos del personal a su cargo para alcanzar las metas Medio
propuestas en cuanto al manejo de clientes.
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DESCRIPCION DE PUESTOS
POR COMPETENCIAS

Participar en
Administracion

externo.

reuniones que manejen temas de

del

Talento Humano que apoyen

la
al

mejoramiento de la organizaciones del cliente interno y

Medio

6. COMPETENCIAS DEL PUESTO

No.

COMPETENCIAS

Impacto e Influencia

Capacidad de Negociacion

Gestion de Conflictos

Identificacion de Consecuencias Posteriores

o~ W N

Liderazgo

Planificacién




