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RESUMEN

El presente estudio investigativo analizé el modelo de gestion por competencias desde una
perspectiva de diversos autores contemporaneos que aportan con modelos que responden al
cada vez mas cambiante mercado laboral. Se elaboré una propuesta de manual de funciones
por competencias para los empleados de una de las franquicias Disensa mas grandes de la
region, ubicada en el canton Milagro. Una PYMES del sector comercial de venta de materiales
de construccion, que presenta la problematica de tener una inadecuada administracion del
talento humano, que ha generado diversos problemas en dmbitos administrativos y procesos
internos centrados en la desorganizacion y desconocimiento de las funciones de los puestos de
trabajo. Se utilizé un disefio de investigacion no experimental de corte transversal con un
enfoque cualitativo de tipo descriptivo. Para la recoleccién de los datos se realizaron encuestas
a los empleados y entrevistas a la gerencia y al especialista de Talento Humano. Como paso
estratégico, se utiliz6 el método DACUM (Disefio de curriculo) en el que intervinieron los
empleados y sus jefes inmediatos, para la construccion y la elaboracion de perfiles de las
distintas ocupaciones basadas en el modelo de competencias de Martha Alles. La propuesta
presenta el diccionario de competencias que es clave para la construccion del manual de las
funciones por competencias y que fue socializado a través de un plan de difusion a los
trabajadores. De esta manera, el presente trabajo llena una brecha importante en la gestion del
Talento Humano de la empresa de estudio y se complementa con la visidn estratégica de la

misma.
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Capitulo I: Introduccion
1.1. Antecedentes

El mundo del trabajo y el mercado laboral han cambiado radicalmente. La preparacion
para ser un profesional competente es el cambio, y con ella, el entorno y la incertidumbre en
las organizaciones. En el transcurso de los afios, los trabajadores han invertido tiempo y
recursos en la formacion y adquisicion de conocimientos para especializarse en un &rea
especifica, que en las eras de cambio global en lo que respecta a la revolucién industrial ha
respondido a un tecnicismo laboral. Es decir, su lenguaje profesional se caracteriza por definir
un concepto, método y objetivo de trabajo. Su ambiente se orientaba a mantener el status quo.
Por lo que carecian de desafios o retos de innovacion u otras ventajas que permitan aportar a
la organizacion estrategias para marcar la diferencia frente a empresas de su competencia ya
que la principal preocupacion era la eficiencia. Se destaca que, una de las ventajas de estos
profesionales radica en las habilidades técnicas que han desarrollado en el paso de los afios,
que han dotado de destrezas para el manejo y resolucion de problemas especificos funcionales
y técnicos mediante su conocimiento tedrico practico del area que laboran. En la actualidad,
las empresas se desarrollan en un mercado en donde existen muchos modelos de negocio, gue,
buscan cada dia, ser mas competitivos. En este contexto, se considera que este tipo de
profesionales de eras de industrializacion estan quedando rezagados porque carecen o no han
desarrollado un factor fundamental que incluye la suma de habilidades, capacidades y
conocimientos que una persona tiene para cumplir una tarea, para alinearse a la visiéon de un
negocio, y que las nuevas tendencias y nuevas demandas del entorno y el mundo del trabajo
exigen; como las <<competencias>> tanto de nivel organizacional y a nivel especifico que
requiere cada area. Las competencias son necesarias e indispensables para el bienestar y
productividad a largo plazo de los trabajadores de una organizaciéon. Las competencias se
desarrollan en la dinamica del saber, saber ser y saber hacer con excelencia, orientando al
profesional a potenciar cada dia mas, su propio talento. Las empresas responden a entornos
cambiantes, asi como también los profesionales se educan y se desarrollan de manera que
puedan desempefiarse de la forma mas efectiva posible.

En este contexto, considerando el crecimiento que ha tenido la ciencia del
comportamiento organizacional desde un enfoque mas humano con aportes de psicologia,
sociologia, antropologia en aspectos culturales y otras disciplinas, se vincula la relacion
productiva de un profesional con el puesto de trabajo cuando posee indicadores que le generan

motivacion como los resultados, actitudes que impulsen a mejorar las relaciones humanas,



aptitudes que busquen la mejora continua en el desarrollo de sus habilidades y conocimientos
que sumen a la resolucion de problemas y tomas de decisiones basadas en la conceptualizacion
de términos y dominio técnico. Esta sumatoria de factores se les denomina competencias, que
van alineadas a los trabajadores que en conjunto y de forma coordinada alcanzan las metas
estratégicas. El resultado del entorno y cambio global actual frente al modelo tradicional de la
industrializacion esta mas relacionado con un profesional que hace de su cargo, un cargo
productivo y agregador de valor con enfoque en competencias, que goza de bienestar y genera
resultados de alto nivel.

1.2. Planteamiento del Problema

La empresa privada en estudio es una Franquicia Disensa, que por un tema de
confidencialidad se le llamara “XYZ” y se encuentra ubicada en la provincia de Guayas en el
cantén Milagro, empezando sus actividades el 11 de octubre de 1991. Desde su origen, se
dedicd a la venta al por menor de materiales de construccion y ha tenido un crecimiento
exponencial durante el transcurso de los afios, en la actualidad es una de las franquicias que
vende al por mayor y mas grandes en la region y ha sido reconocida por Holcim como una de
las mejores Franquicias por su nivel de ventas y su ampliacion. De acuerdo con la némina de
la empresa, abarca a 45 colaboradores de los cuales 60% son hombres y el 40% son mujeres.
Actualmente, existen inconvenientes como: (a) direccionamiento escaso de los colaboradores
y (b) falta de definicion de competencias. Por otra parte, también se genera una alta tasa de
rotacion de personal equivalente al 46% en los cargos operativos, técnicos y administrativos.
En este sentido, Lora et al. (2020) mencionan que implementar en la organizacién un modelo
de gestién por competencias garantiza el éxito de los procesos de la gestion de recursos
humanos: (a) reclutamiento, (b) seleccidn, (c) entrenamiento, (d) compensacién y (e) retencion.
De igual forma, disminuye el indice de rotacion de los trabajadores y genera un valor agregado
en el aporte de los empleados a la mision y la vision de la organizacion. En efecto, el contar
con una cultura basada en competencias genera ventaja competitiva. Ademas, mejora la imagen
corporativa y reconocimiento en el mercado.

Por consiguiente, Alles (2015) plantea al analisis y descripcion de puestos, como la
base para efectuar cualquier otra actividad, relacionada con los otros subsistemas de recursos
humanos. Y, considerando la empresa comercial en estudio, tiene el foco de atencién en
mejorar la administracion del talento humano, por ende, se plantea la urgente necesidad de
iniciar por la implementacion de un descriptivo basado en competencias.

1.2.1. Definicién del Problema



Un manual de funciones por competencias permite definir de manera clara y objetiva
las capacidades necesarias para ser exitoso en el puesto. Asi también, permite contar con
informacion necesaria y suficiente para desarrollar un acertado proceso de reclutamiento y
seleccion. Al mismo tiempo, contar una gestion por competencias de forma bien estructurada
permite alcanzar los objetivos organizacionales de manera efectiva.

Dentro de este marco, la Franquicia Disensa “XYZ” en calidad de empresa comercial
con una orientacion a mejorar la productividad de las personas de manera continua y potenciar
en ellos sus habilidades en los cargos estratégicos y vinculados a la vision organizativa, tiene
la necesidad de gestionar eficazmente el recurso humano dentro de la organizacion debido a su
crecimiento continuo, en base a la aplicacion de politicas, competencias y determinacion de
responsabilidades. Horvat et al. (2019), plantearon que, en tiempos de cambios y entornos
competitivos, la capacidad de una organizacion para ir ajustando sus recursos, juega un papel
importante para su éxito. Las empresas pueden mejorar su eficacia basandose en la gestion de
competencias y, por lo tanto, volverse méas agiles para responder al cambio, solo si se
interrelacionan estrechamente los procesos estratégicos (empresa) y operativos (colaborador).

1.2.2. Pregunta de Investigacion

¢Como implementar un manual de funciones por competencias en la Franquicia
Disensa “XYZ?
1.2.3. Delimitacion del Problema

Limite Contenido: Talento Humano

Limite Espacial: Franquicia DISENSA

Limite Temporal: Segundo Trimestre de 2022

Limite Poblacional: Empleados de la Franquicia DISENSA
1.3. Objetivos

1.3.1. Objetivo General

Disear el manual de funciones por competencias para la franquicia Disensa “XYZ”
para una correcta administracion del recurso humano.

1.3.2. Objetivos Especificos

e Desarrollar un diccionario de competencias para la Franquicia Disensa “XYZ”
e Elaborar el formato descriptivo de cargos basado en el diccionario de competencias.
e Elaborar un plan para la difusion de las funciones por competencias.

1.4. Justificacion



En el contexto de las nuevas formas de administracion del talento humano, se destaca
la medicion de competencias como factor fundamental para garantizar un buen desempefio de
los trabajadores de una organizacion, por lo tanto, se vinculan las competencias a todos los
subsistemas de talento humano, es decir, se selecciona el talento, se potencia, se entrena, se
disefia y se describe puestos, se valoran los cargos, se evalUa el desempefio y se retiene el
talento en base a las competencias. Por este motivo, es menester, que se considere el disefio de
perfiles de cargos por competencias, como aspecto innovador y valor agregado a la
organizacion de estudio, esta investigacion generard un impacto positivo en los procesos
funcionales y por ende en la organizacion. Mediante esta gestion, se identifica y diagnostica el
potencial en las personas considerando que es la suma de las habilidades, conocimientos,
actitudes y aptitudes que se reflejan a través de comportamientos observables y en diversos
niveles. Los manuales de puestos por competencias es estrategia de ventaja competitiva para
la marca empleadora, ya que permite analizar candidatos idéneos y a su vez, los cargos se hacen
cada vez mas atractivos para el talento en bisqueda activa del mercado laboral. En este sentido,
proporciona ventajas a la organizacién, optimizando los procesos de reclutamiento y seleccién
para evitar el gasto de recursos, mejora la gestion de cargos y descriptivo de puestos para
desarrollar las funciones de los trabajadores en términos de resultados y de este modo generar
empoderamiento y compromiso en los empleados.

La investigacién de esta tendencia, nos permita corroborar la importancia que tiene en
la actualidad y como se alinea a los procesos de control y administracion de personas desde
varias perspectivas, esta orientada a destacar el impacto a mediano plazo de implementar una

gestion por competencias en todos los tipos de empresas y cargos.



Capitulo I1: Revision de la Literatura

Luego de revisar la literatura pertinente al tema, en revistas y textos académicos de alto
impacto, se presenta a continuacion el marco teorico del presente trabajo.

De acuerdo con el tema investigado, se da a conocer la carencia que tiene la empresa
de estructura y técnicas; esto quiere decir que, para trabajar de manera adecuada y que los
trabajadores comprendan el enfoque por competencias que se plantea, es necesario conocer
sobre conceptos y procesos, por lo que dentro de este trabajo de investigacion se presentan
diferentes aspectos, los cuales contribuyen a la solucion de la problemética planteada.

La gestion por competencias ocupa un lugar cada vez mas importante para la gestion
del capital humano en épocas actuales, la cual, requiere involucrar métodos cada vez mas
competitivos, con un nivel de conocimientos, habilidades y actitudes con mayor influencia en
el dominio de la tecnologia y la innovacion, ademas, la formacion de valores éticos y morales
(Fonseca et al., 2021). Asi mismo, constituye una técnica de recursos humanos que tiene sus
antecedentes en los estudios del comportamiento humano en el campo de la psicologia
(Guerrero et al., 2013). En otras palabras, la gestion de las competencias busca una forma en
la cual, todos los trabajadores de un determinado negocio puedan aplicar un proceso adecuado
para identificar, gestionar y desarrollar todas sus capacidades en base a sus propias cualidades.
Siendo posible una adecuada alineacién de sus habilidades y el comportamiento, considerando
los elementos objetivos de la empresa. Gracias a los conocimientos previos de sus cualidades,
cada empleado podra ser designado en un respectivo espacio de trabajo a beneficio del
crecimiento de la empresa dentro del mercado. Logrando que la fuerza de trabajo sea la
adecuada para el crecimiento de la empresa.

En el entorno empresarial competitivo y en constante cambio, la gestion por
competencias se considera una herramienta que puede ayudar a las empresas a responder a los
desafios comerciales competitivos (Kupczyk y Stor, 2017). Si se utiliza adecuadamente,
facilita, agiliza y proporciona confianza para los gerentes en la toma efectiva y estratégica de
decisiones (De Sousa et al., 2019). Frente al continuo cambio y las diversas situaciones de
contingencia que Se presentan en una organizacion, es necesario aplicar una serie de estrategias
como la gestion por competencias, es decir, contar con personas que sean capaces de enfrentar
estos retos en el entorno empresarial y que le permitan a la empresa crecer dentro de su objetivo
estratégico, sin importar los posibles contratiempos que puedan generarse.

Para una adecuada direccion estratégica, las oficinas y sus profesionales de recursos

humanos deben basar su enfoque en la gestién por competencias en todos sus procesos, ya que



al contar con las personas idoneas, sera posible alcanzar las metas, objetivos de las areas y
objetivos estratégicos institucionales como parte del desarrollo de la organizacion; asimismo,
mediante la consecucion de objetivos se identifican las, capacidades, habilidades y destrezas
que un individuo tiene para realizar las funciones y tareas del puesto del trabajo (Palmira,
2021). Por otro lado, el enfoque por competencias, es respaldado por importantes organismos
internacionales y vinculado a estrategia de grandes empresas que han tenido éxito a nivel
mundial, de modo que su implementacion se ha constituido un requisito para la mejora de la
competitividad (Ramirez, 2020). En otras palabras, este concepto de gestion por competencias
ya es parte de una administracion estratégica a nivel mundial, que no se desarrolla solo en
diversos paises o ciertas culturas, es un modelo de éxito que, al implementarse de un modo
correcto y organizado, la empresa pueda contar en todos sus procesos con personas
competentes y predispuestas al alcance de las metas.

A objeto de tener una perspectiva tedrica de la gestion por competencias en el marco
de este trabajo de investigacion, se presenta la estructura siguiente: primero se aborda la
conceptualizacion del término competencia, antes de definir competencias laborales; luego, se
discute la gestion por competencias para presentar los diferentes modelos; finalmente, se
profundiza en el modelo de gestion por competencias de Alles (2007). Es el mas adecuado para
su implementacion en el desarrollo de manuales de funciones por competencias en la empresa
donde se realiza el trabajo de investigacion, por su contenido y especificacion.

2.1. El Concepto de Competencia

El desempefio del recurso humano depende de muchos aspectos, incluidos el
conocimiento, la experiencia, las habilidades técnicas y blandas, los motivos, las emociones y
los comportamientos; una palabra que se usa a menudo para definir todas estas caracteristicas
es competencia (Ali et al., 2021). Como lo argumentan Salman et al. (2020), en la literatura
sobre gestion y organizacion, asi como en la préactica, los recursos humanos en general y las
competencias, en particular, se consideran el activo mas vital para el éxito de una organizacion;
asi como, un elemento critico para el desarrollo sostenible y el desempefio organizacional
efectivo. De aqui, la importancia de revisar el concepto en el marco de este trabajo de
investigacion.

La competencia es fundamental, principalmente porque se genera una concurrencia de
varios negocios que disefian, construyen y ofrecen un producto similar para el mercado,
buscando tener su propio sello caracteristico que genere el factor de compra para los

consumidores. Lo que ocasiona que sean varias las empresas que dentro de un mismo mercado



compitan para lograr la mayor ganancia posible, sin importar si ofrecen bienes o servicios
similares. Para obtener una ventaja sobre la competencia es necesario que la empresa pueda
desarrollar un estudio de mercado para comprender las necesidades de los consumidores.

El concepto de competencia es una construccion semantica difusa, con muchas
definiciones e interpretaciones, lo cual, se explica por el hecho de que investigadores
provenientes de diferentes dominios, desde la psicologia hasta la gestion, atribuyeron diferentes
significados al mismo concepto; ademds, es una construccion seméntica con varios
componentes, siendo cada uno de ellos una entidad seméantica difusa (Bratianu et al., 2020). La
abundante evidencia de métodos empiricos ha sugerido que las competencias juegan un papel
relevante en las practicas de administracion del talento humano para los diferentes tipos de
organizaciones; sin embargo, los roles importantes de la gestion por competencias no se han
integrado completamente en los procesos del mundo empresarial y de los negocios, creando
una brecha entre la teoria y la practica (Wong, 2020). En efecto, es deber de los gestores de
talento humano identificar mediante diversas formas y métodos, las competencias que poseen
los profesionales o posibles potenciales empleados, talentos que requieren ser entrenados en
sus destrezas. Para tal efecto, se inicia en un proceso organizado desde la incorporacion de
perfiles competentes, dejando atras los métodos obsoletos de entrevistas con respuestas
preparadas y pruebas de aproximacién de un estilo de personalidad. La realidad es cambiante
y diversa, ahora se evalUa la personalidad en accion. Tedricamente una persona puede llamarse
competente en una entrevista de trabajo, pero es ahi, donde se genera la brecha.

El Diccionario de la Real Academia Espafiola RAE (2021) define «competencia» como
la “pericia, aptitud o idoneidad para hacer algo o intervenir en un asunto determinado”; sefiala,
ademas, que proviene del latin “competentia”. Una definicién consensuada por el Centro
Latinoamericano de Administracion para el Desarrollo CLAD (2018) plantea que una
competencia «Es la capacidad de un desempefio observable en el propio puesto y equipo de
trabajo, intencionalmente orientado a alcanzar las metas esperadas en términos de valor
publico, situado en el contexto de la organizacional real». En otras palabras, la competencia
segun el concepto de la RAE se establece como la aptitud que puede tener cada persona por
medio del cual pueda lograr desarrollar y mejorar sus capacidades, habilidades y destreza para
obtener una ventaja en el desarrollo de ciertas actividades que forman parte del desarrollo del
ambito laboral, académico e interpersonal. En base a las competencias, las personas pueden
desarrollar sus cualidades, permitiéndole lograr un determinado objetivo. Y la capacidad esta
centrada en el uso de las destrezas, habilidades y actitud que la persona posee para desarrollar
cierta actividad.



En el contexto de recursos humanos, referenciando el aporte de McClelland (1973), que
lo define como “conjunto de caracteristicas intrinsecas del individuo, desarrollables, que se
demuestran a través de conductas y que estan relacionadas con un desempefio exitoso en el
trabajo”; argumentando que las pruebas de aptitud e inteligencia no eran tan validas como el
analisis de competencias, y que esta una caracteristica esencial de la persona que es la causa de
su rendimiento eficiente en el trabajo. Por su parte, Spencer y Spencer (1993) otros referentes
en la conceptualizacion de competencia, definen competencia como “una caracteristica
subyacente de un individuo, que esta causalmente relacionada con un rendimiento efectivo o
superior en una situacion o trabajo, definido en términos de un criterio”.

Alles (2015) ha definido las competencias como, las caracteristicas propias de la
personalidad, que son observables en comportamientos, que aseguran un desempefio exitoso
en un puesto de trabajo; y agrega que, cada puesto de trabajo puede tener diferentes aspectos,
métodos y caracteristicas en empresas y/o mercados de negocios diferentes. La competencia es
una actuacion integral capaz de articular, activar, integrar, sintetizar, movilizar y combinar los
saberes (conocer, hacer y ser) con sus diferentes atributos (Lopez, 2016). Son las capacidades
de una persona para lograr un desempefio exitoso en un contexto determinado, y hace referencia
a las caracteristicas de personalidad, comportamientos, que generan un desempefio exitoso en
un puesto de trabajo (Vallejo y Leodn, 2018). Las competencias son las caracteristicas que
refieren la capacidad de cada individuo, haciendo que puedan alcanzar con éxito las metas para
el desarrollo de una empresa. Las competencias se evallan o se miden a través de la
observacion directa, pues se traduce a determinados comportamientos. Las competencias no se
miden como el conocimiento, dado que este Ultimo es resultado de una formacion y se
perfecciona con la experiencia, mientras que las competencias son el resultado de una accién
frente a situaciones que dejan experiencias con ensefianzas valiosas.

La Organizacion para la Cooperacion y el Desarrollo Econémicos OCDE (2017),
competencia es el conjunto de capacidades, conocimientos, destrezas y habilidades que
permiten que las personas logren una actividad o tarea de manera adecuada, sistematica, exitosa
y que pueden desarrollarse, aprenderse, adquirirse y ampliarse cada vez mas a través del
aprendizaje. Mientras que para Mendoza (2018) el término competencia, se refiere a la
capacidad de poner en practica los conocimientos, habilidades, pensamientos y valores que
posee una persona para actuar en un contexto especifico. En otras palabras, la competencia se
relaciona en la capacidad de adaptarse en el desarrollo y aprendizaje de todos los retos que la
persona asuma en diversos ambitos. Las destrezas del aprendizaje son las habilidades
relacionadas con la perceptivas, la motricidad, la capacidad social y cognitiva de las personas.
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Para Wong (2020) las competencias pueden describirse “en general” como un conjunto
de “atributos” o “factores de €xito” observables y medibles necesarios para que las personas
realicen un trabajo eficaz. Mientras que para Kulik et al. (2020) competencia significa las
propiedades, cualidades de un individuo que determinan su capacidad para llevar a cabo
actividades sobre la base de los conocimientos adquiridos y las habilidades formadas. Por su
parte, Bratianu et al. (2020), definen competencia como la integracion dinamica de
conocimientos, habilidades y actitudes capaces de realizar una tarea genérica, en un contexto
dado, en un cierto nivel de calidad.

Vitello et al. (2021), plantean que competencia es la capacidad de integrar y aplicar
conocimientos, habilidades y factores psicosociales contextualmente apropiados (por ejemplo,
creencias, actitudes, valores y motivaciones) para desempefiarse con éxito de manera
consistente dentro de un dominio especifico. Por su parte Wang et al. (2021), sefialan que el
término “competencia” puede entenderse como un conjunto de conocimientos, habilidades y
capacidades que posee un individuo para desempefiar funciones en una organizacion. Mientras
que para Ali et al. (2021), una competencia se refiere a una descripcion de los requisitos para
el desempefio del trabajo en el nivel necesario de pericia. La capacidad para generar
integraciones y conocimientos forma parte de las competencias de la persona. Se garantiza un
amplio desempefio laboral la creacion de cualidades y actitudes donde los valores le permitan
realizar un trabajo excepcional en el puesto en el cual sea contratado.

Aunque abunda la literatura sobre la definicion de competencias en general, en el
contexto de recursos humanos, especificamente del desarrollo de manuales de funciones por
competencias empresariales, la literatura se refiere a las competencias laborales. Asi, a medida
en que se ha ido avanzando en las diferentes investigaciones, aproximaciones y nuevas teorias
acerca del desempefio del trabajo y su compleja realidad en la practica administrativa, se han
transformado los conceptos y aportes tedricos sobre competencia laboral (Pérez-Capdevila,
2012). Estas aproximaciones conceptuales son abordadas en la siguiente seccién.

El propulsor de este concepto, fue David McClelland en el afio 1973. Es asi que
McClelland demuestra que los expedientes académicos y los test de inteligencia o
razonamiento por si solos, no podrian predecir de manera confiable la adecuada adaptacion y
resolucion a los problemas de la vida cotidiana, y, por ende, el éxito profesional. Esto condujo
a McClelland a indagar los principios cientificos con los cuales seria posible llevar a cabo
investigaciones para descubrir las nuevas variables que involucran el éxito profesional, a las
que llamo6 competencias, que permitieran una mejor prediccion del desempefio y rendimiento

laboral. Su gran reto era encontrar respuesta a la pregunta ¢Si los métodos y test tradicionales
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de medicion de aptitudes y habilidades no son efectivos para predecir la actuacion y
rendimiento en el trabajo, entonces, qué método servird? Motivo por el cual, realizé
investigaciones en las que concluy6 que, para lograr predecir el rendimiento de manera eficaz,
era necesario estudiar directamente la interaccion de las personas con las funciones y la
dinamica de su puesto de trabajo, y contrastar la relacion entre las caracteristicas de quienes
son particularmente exitosos en su trabajo con las de aquellos que son solamente promedio.
Los resultados de estos estudios llevaron a que este tipo de enfoque se extendiera en el mundo
laboral (Pereira et al., 2008). Los test de fiabilidad no son totalmente confiables para predecir
el nivel de inteligencia de cada persona. Puesto que, es necesario realizar otras pruebas para
que la persona esté completamente segura de su nivel de inteligencia. La fiabilidad de los test
esta condicionado a la ausencia de errores de medida, los cuales pueden ser distintos a medida
que el tiempo aumenta. Uno de los test de inteligencia mas confiables de la actualidad es el de
WAIS, el cual puede ser utilizado en personas de 16 hasta 64 afios.

Debido a esto, las competencias suelen estar vinculadas a una forma particular de
evaluar aquellos factores que realmente tienen efecto sobre un rendimiento y/o desempefio
superior en el trabajo y no a la evaluacion de elementos que describen con fiabilidad todas las
caracteristicas de una persona, en la expectativa de que algunas de ellas estén asociadas con el
desempefio en el trabajo (McClelland, 1973). En sintesis, el autor afirmé que las competencias
se definen como las caracteristicas personales que son la causa de un desempefio efectivo en el
trabajo, pudiendo tratarse de razones, enfoques de pensamiento, habilidades o del conjunto de
los conocimientos que se aplican. Esto guarda relacion con lo indicado por Spencer y Spencer
(1993) al exponer que una competencia es una caracteristica profunda de la personalidad
netamente relacionada con un estandar de efectividad superior en un trabajo o una situacion en
particular.

En relacion con este tema, la Organizacion Internacional del Trabajo OIT (2012),
afirma que la competencia es:

Una capacidad efectiva para ejercer exitosamente una funcion o tarea laboral
plenamente identificada. La competencia laboral no es una probabilidad de tener éxito en la
realizacion de un trabajo; es una capacidad real y demostrada. Una buena categorizacion de la
competencia, que permite aproximarse mejor a las definiciones, es la que diferencia tres
enfoques. EI primero concibe la competencia como la capacidad de ejecutar las tareas de una
forma especializada; el segundo la concentra en atributos personales (actitudes, capacidades,

reacciones) y el tercero, denominado “enfoque holistico”, incluye a los dos anteriores.
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En la misma linea de pensamiento, Mendieta et al. (2020), definieron a la competencia
la guia que:

Fortalece las capacidades que necesita un puesto de trabajo para que la persona lo
realice de manera exitosa y mantenga un desempefio superior a la media. La capacidad de la
persona esta relacionada de forma directa con los resultados que pueda obtener en un
determinado puedo de trabajo. A mayor capacidad mejor rendimiento.

Determina que la persona cumpla con estas capacidades. Siendo necesario la
realizacion de test de inteligencia para elegir a las personas mas indicadas para un puesto de
trabajo.

Favorece el desarrollo y entrenamiento de competencias que pueden mejorar aln mas
el rendimiento de nivel superior (sobre la media del grupo) en el puesto de trabajo. Las
competencias son la principal herramienta para identificar al mas idoneo para un determinado
puesto de trabajo.

Permite que el factor humano de la organizacion se transforme en elemento
fundamental y que de su desarrollo se obtendré una ventaja competitiva para la empresa. (p. 8)

2.2. Las Competencias Laborales

Para tener claridad sobre el concepto de competencia como una de las tendencias
actuales para ser un talento en el mercado laboral, es necesario conocer los aportes de diversos
autores que comparten criterios similares y destacan la importancia de desarrollarlas en las
personas, mediante la incorporacion de una gestion por competencias en la organizacion. Pues,
es evidente que una persona competente es capaz de lograr las cosas, pero de manera exitosa.

En el contexto de los recursos humanos, una competencia es la capacidad de auto
conocer Yy aplicar una respectiva accion, tarea, conocimientos, habilidades y capacidades que
se requieren para realizar exitosamente las funciones de un puesto de trabajo en un entorno ya
definido (Boyatzis, 1982); es el elemento que vincula las capacidades de los trabajadores de
manera individual y colectiva para lograr metas y generar valor, es alternativa para una mejora
efectiva del desempefio (Vera et al., 2022).

Para Alles (2015) las competencias laborales son la combinacion integrada de
conocimientos, habilidades y actitudes que conducen y orientan a un desempefio adecuado y
oportuno en diversos contextos y situaciones contingentes. Mientras que para Guerrero (2011)
las competencias son el “conjunto de las habilidades, conocimientos, valores y caracteristicas
subyacentes, como recursos que Se ponen en juego en un puesto de trabajo o una situacion

especifica, que pueden ser desarrollados por la experiencia y la formacion profesional,
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posicionando en un estado de mejora continua al individuo u organizacion que las posee, en el
cumplimiento satisfactorio de las tareas y objetivos relacionados con su estrategia, vinculados
a una mision organizativa, en el marco de su cultura”. En otras palabras, la competencia laboral
se basa en las aptitudes que podemos observar en las personas, que desempefian un rol de
trabajo en las empresas, para que esta pueda crecer junto con su personal laboral y llegar a
reconocimientos y metas exitosas.

Las competencias laborales permiten incorporar criterios de evaluacion para identificar
las conductas observables, comportamientos de trabajo y cumplimiento de tareas especificas,
que van enfocados en el analisis del comportamiento laboral de las personas en sus cargos,
tomando como insumo las evaluaciones que garantizan informacion medible y cuantificable
(Chiavenato, 2011).

Para Pérez-Capdevila (2012) competencias laborales son las caracteristicas evaluables
de aptitudes relacionadas a la ejecucion del cargo (conocimiento teorico, habilidades técnicas,
capacidades, destrezas, etc.) y actitudes en las diversas situaciones y contingencias
(motivaciones, tradiciones, creencias, valores, conductas, etc.) que le permiten a la persona
tener un comportamiento hacia desempefio exitoso. De un modo genérico, de acuerdo con
Guerrero y Narvaez (2014), se entiende que la competencia laboral abarca las actitudes, los
conocimientos y las destrezas que permiten desarrollar diversas capacidades para lograr
exitosamente un conjunto integrado, pero también contingente de funciones y tareas
establecidas de un cargo de acuerdo con criterios de desempefio y/o rendimiento considerados
idoneos y aptos en aspectos laborales o de trabajo. Mejor dicho, las competencias laborales son
destrezas que las personas van desarrollando mientras van entrando en el &mbito laboral, sus
habilidades y desenvolvimiento son clave para poder tener una buena eficacia en su puesto
laboral.

Vallejo y Ledn (2018) definieron las competencias laborales como la capacidad que
una persona desarrolla para lograr objetivos y alcanzar una funcion de altos niveles de
productividad en contextos y entornos laborales asignando diferentes recursos bajo ciertas
condiciones, que garantizan resultados de calidad. Mientras que, Mendieta-Ortega et al. (2020),
plantean a la competencia laboral como la adquisicion o insercion de un talento humano 6ptimo
e idoneo para alcanzar los objetivos estratégicos empresariales mediante una estrecha relacion
e interaccion entre las capacidades que posee el trabajador y las necesidades situacionales y
futuras de la organizacion. Por su parte, Mufioz et al. (2021) afirman que la competencia laboral
es el factor fundamental y operativo que vincula los altos niveles de capacidad individual y
colectiva de los trabajadores para generar un plus y valor agregado a cada proceso y
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procedimiento de trabajo; ademas, faculta la mejora del nivel de desempefio de los trabajadores
y de la organizacion en su desarrollo. Es decir, que los trabajadores deben tener altas
expectativas y saber adaptarse a las necesidades de la empresa. La empresa tiene metas por
cumplir y debe poder escoger un personal que tenga eficiencia y eficacia, que pueda cumplir
con un buen desempefio.

Vera et al. (2022) plantean a las competencias laborales como el conjunto de
conocimientos, habilidades y actitudes que, puestas en practica y demostradas en situaciones
de desafio laboral y de ambito productivo, traen consigo resultados eficientes y eficaces que
contribuyen al logro y alcance de las metas de la empresa y es el factor que vincula la capacidad
individual y colectiva para creacion de valor, convirtiéndose en una opcién para una mejora
notable del desempefio.

Alrededor de las competencias laborales, se teje una serie de actividades y funciones
para el logro de los objetivos, lo que se conoce como gestion por competencias, tema que se
trata a continuacion. De tal manera, se puede entender que para desarrollar una competencia
laboral debe haber iniciativa por parte de la empresa y sus trabajadores.

2.3. La Gestién por Competencias

La gestion por competencias exige que la gestion de recursos humanos sea entendida
desde una perspectiva integral, implantando y desarrollando diferentes politicas que, de forma
simultanea, sean vertebras de un eje central (Vallejo y Ledn, 2018). La gestion de competencias
es un término ahora inherente en la gestion de talento humano, ya que el aumento de altos
indicadores y niveles de desempefios laborales guarda una estrecha e interactiva relacion con
la forma de administrar el talento humano, en sus procesos de formacidn, evaluacion, seleccién
y compensacion de sus trabajadores (Mufioz et al., 2021). Entonces, este término es muy
primordial ya que las competencias laborales deberian ser el eje central de todo tipo de gestion
de competencias tomando en cuenta que va de la mano la predisposicion y habilidad para
hacerlo con excelencia direccionando asi a la gestion de talento humano.

Existe un consenso en la literatura y revisién teorica de recursos humanos de que la
gestion por competencias tiene sus antecedentes en los estudios del comportamiento
organizacional y relaciones humanas en el campo de la psicologia, liderados por los trabajos
de McClelland (1973), Boyatzis (1982), Spencer y Spencer (1993). La observacion del
comportamiento del ser humano es indispensable para analizar como se va a desarrollar en
diferentes ambitos, implementando el de gestion por competencias podemos identificar todas

las habilidades, destrezas, es decir, el potencial que posee el ser humano.
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En términos generales, la gestion por competencias es la dindmica en que las
organizaciones gestionan estratégicamente las capacidades tanto de los individuos, los grupos
o de la organizacion de forma global; y con base en esto, tiene origen el perfil de puesto por
competencia, que se traduce en un documento que reune todos los aspectos relacionados al
analisis de perfil del ocupante, descripcion de funciones y las competencias para tales puestos
de trabajos (Ricardo y Pérez, 2021).

Para Kupczyk y Stor (2017) la gestion por competencias se define como un conjunto
de actividades realizadas en una organizacion y orientadas a la identificacion, adquisicion,
desarrollo y mantenimiento de las competencias de los empleados que permitan a la empresa
alcanzar sus objetivos estratégicos.

La gestién por competencias no es solo pensar o adaptarse a la visién que tiene la
organizacion, sino también la necesidades actuales y situacionales de una nueva generacion
laboral en las organizaciones que va desde cambios radicales en las personas y cambios en
procesos; es la pericia que dara paso a identificar y conocer las capacidades que una persona
requiere para cumplir con el perfil del puesto en todos sus componentes que, a corto y largo
plazo traera como resultado que la persona conserve el desempefio en un nivel superior y
también la insercion laboral de la persona competente e idonea dentro de la organizacién, lo
que a su vez creara valor y generara ventajas competitivas para el desarrollo organizacional
(Palmira, 2021). La gestion de competencias se ha convertido en una herramienta fundamental
para el cumplimiento de cada uno de los objetivos estratégicos de cualquier organizacion, esto
involucra un conjunto de actividades encaminadas a la adquisicion y desarrollo de cada una de
estas metas, tomando como base un estudio, que permita identificar cuales son las
competencias y las mejoras en las que se debe trabajar.

La gestion por competencias permite identificar las necesidades que tienen las personas
tanto de capacitacion, formacién, entrenamiento o desarrollo dentro de la organizacion, con la
finalidad de obtener los perfiles de puestos necesarios, contribuyendo asi, de manera continua,
a la competitividad y productividad de los trabajadores en sus cargos (Acurio et al., 2020). Asi,
la necesidad de desarrollar estrategias, modelos y herramientas para la gestion de las
competencias emerge claramente en numerosos escenarios, especialmente cuando se requiere
implementar plataformas de contratacién efectivas, sistemas de apoyo a la toma de decisiones
para la gestion de recursos humanos, sistemas de gestion del aprendizaje (Miranda et al., 2017).
Como lo sefiala Alles (2015) la gestion por competencias implica un modelo de gestion que
permite alinear a las personas que integran una organizacién en pos de los objetivos

estratégicos; en la seccion siguiente, se abordan los principales modelos de gestion por
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competencias. Mejor dicho, la finalidad de la gestion de competencias es desarrollar perfiles
profesionales ideales para que desarrollen ciertos roles, que sean eficaces para que puedan
cumplir los objetivos estratégicos de la empresa.

Es importante destacar el concepto de organizacion entendido como un conjunto de
elementos que interactdan y que tiene su origen en la sistematizacion de un proceso que inicia
desde la especializacion técnica y division del trabajo, que da lugar a la departamentalizacion
por funciones y unidades especificas, interrelacionadas y dirigidas por lineas de mando y
autoridad que marcan un limite en la comunicacion y jerarquia para asi, contribuir al logro de
objetivos y metas comunes en un grupo de personas (Franklin, 1999). Asi mismo, las
organizaciones estan constituidas por personas y dependen de ellas para alcanzar sus objetivos
estratégicos (Vallejo, 2016).

En la actualidad, la gestion por competencias se ha convertido en una herramienta util,
para dirigir estratégicamente los recursos humanos. En efecto, se puede aplicar en los diferentes
subsistemas de talento humano. En los ultimos afios, en diversos escenarios surge la necesidad
de contar con herramientas, modelos y estrategias de gestion de competencias. Es decir, se
origina cuando se busca innovar, realizar contrataciones eficaces, encontrar sistemas de apoyo
a la toma de decisiones, lograr sistemas de gestion de aprendizaje, etc. (Miranda et al., 2017).
Sin embargo, no se trata de un proceso aislado, se debe involucrar y contar con el apoyo de una
amplia gama de personas, en el sentido de anclaje organizacional. En tiempos de rapidos
cambios, la capacidad de una empresa para desarrollarse y adaptar sus recursos genera una gran
ventaja competitiva (Horvat et al., 2019). Por lo tanto, cambiar el enfoque tradicional a la
gestion por competencias resulta ser una acertada decision. Es decir, en la actualidad la gestion
de competencias es instrumento de gran utilidad para adaptarse a los constantes cambios que
vive la sociedad y poder emplear cada uno de los recursos de la mejor manera, de tal forma, se
logra generar una gran ventaja competitiva con respecto a las demas personas u organizaciones.

2.4. El Modelo de Gestion por Competencias

Cuando se inicia un modelo de gestion por competencias orientado a potenciar los
recursos humanos, el desarrollo de comportamientos, constituye una meta desafiante, de
intenso esfuerzo humano, que requiere ingentes recursos y probablemente sus resultados seran
visto mas a largo plazo que otros proyectos dirigidos a la transformacion de la conducta humana
en las organizaciones empresariales (Armada, 2021). Entonces, al comenzar con una gestion
por competencias dirigido a maximizar el recurso humano, a través de metodos, procesos,

programas que colaboren a la de formacién de conductas, es visto como un gran logro, de un
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inmenso afan de las personas, por lo cual, necesitan recursos bastos que talvez sus resultados
habran de resaltar en un futuro. El mercado laboral proximo tendra una buena direccion gracias
a la buena gestion que ayudara a un desarrollo de las competencias tanto cardinales, especificas
o0 gerenciales en los puestos de cualquier organizacion u empresa.

El modelo de gestion por competencias es de suma relevancia en la época actual,
considerandose como uno de los mas innovadores y novedosos modelos de administracion del
talento humano en la Ultima década; sin embargo, el origen de su dinamica gerencial no tiene
un punto de partida Unico, este modelo ha nacido y se ha ido desarrollando de diversas formas
y perspectivas en entornos y contextos historicos diversos (Lora et al., 2020). Actualmente, el
valor que esta siendo obtenido por el modelo de gestion de competencias dentro de las
organizaciones, es considerado en los Ultimos diez afios como uno de los revolucionarios en el
mundo laboral debido a los cambios que han ocurrido y estan ocurriendo. Aun asi, el
nacimiento de este modelo se ha desarrollado en diversos entornos historicos, no obstante, no
tiene un punto de inicio.

Los modelos de competencia se practican comunmente en la actualidad en muchas
organizaciones, ya que conducen a un desarrollo significativo de los recursos humanos que
brinda a las organizaciones una ventaja competitiva (Megahed, 2018). Poner en préctica los
modelos de competencias actualmente para la gran mayoria de las organizaciones, ha generado
una ventaja en competitividad sobre otras empresas por el desarrollo gradual del recurso
humano que se formara en todos los &mbitos competentes y dando desarrollo para si mismos y
el ofrecido a las organizaciones.

Un modelo de gestion por competencias involucra una interaccién de un conjunto de
procesos relacionados directamente con las personas que integran el sistema organizacional
con el entorno y que tienen como proposito, alinearlas en pos sus necesidades y tambien a los
objetivos organizacionales y estratégicos; este modelo, permite potenciar el talento humano en
relacién con las competencias que se requieren para alcanzar la estrategia organizacional
(Alles, 2015). La relacion interna de los procesos y las personas que estan dentro de una
organizacion es lo que involucra a un modelo de gestion por competencias. Comprende la
accion de vincular a las personas con los objetivos organizacionales a través de la evaluacion,
seleccién y el desarrollo de las personas identificandolas en cada uno de los procesos para
entender la estrategia organizacional con este método.

El modelo por competencias se ha convertido en una técnica de dominio gerencial y
administrativo que permite a los lideres de la organizacion tener una vision y gestion integral

de todas las areas con un método estratégico de gestion del talento basado en un modelo de
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competencias que se requieren para un buen desempefio y/o rendimiento (Lora et al., 2020).
Un buen desempefio en base a las competencias demuestra contar con un talento dentro de la
organizacion, en si, es lo que busca este modelo. Se transformara en una gestion de indole
gerencial y administrativa que oriente a potenciar habilidades, destrezas, actitudes en todos los
procesos dentro de la organizacion, lo que da paso a una coordinacion integral del talento
humano.

Los modelos de gestion por competencias buscan analizar y determinar de manera
prevista y también situacional las competencias requeridas y mas importantes para un contexto
de aspecto contingente a la organizacion y sus areas, es decir, tomando en consideracion
momentos de cambio e incertidumbre en relacion con la definicion de componentes referentes
al analisis y diagnostico de necesidades, las funciones, tareas y las actitudes personales
requeridas segln el caso (Santacruz et al., 2019). Las diferentes situaciones, circunstancias que
se puedan dar de imprevisto en cierto entorno hace que la identificacién de las diferentes
competencias salga a flote para ver el desenvolvimiento de las personas ante lo que esta
aconteciendo y como la organizacion clasificara el manejo de las mismas en relacion a
comportamientos personales que se ameriten.

Saracho (2005) explica que son tres los modelos basicos de la gestién por competencias;
el modelo de competencias distintivas, que hace referencia a las caracteristicas especificas de
cada persona como aspecto principal de influencia en el comportamiento, el modelo de
competencias genéricas, en el cual destacan las pautas conductuales que se pueden dar de dos
formas: reaccion y comportamientos observables, como elementos basicos para el logro de
objetivos, tiene un enfoque actitudinal; y el modelo de competencias funcionales, que se analiza
a partir de las consideraciones y demandas de los puestos de trabajo en los que las personas
gestionan sus acciones y tareas cotidianas relevantes a la funcion principal y que buscan el
logro exitoso de los objetivos.

Por su parte, Guerrero et al. (2013) plantean tres corrientes en la gestion por
competencias:

La americana, con McClelland (1973), Boyatzis (1982), Spencer y Spencer (1993), y
Alles (2007, 2015), entre otros, como autores representativos, y que en sus planteamientos
favorecen los procesos subyacentes que pueden complementarse y las competencias lo que
indica que son caracteristicas generales en las que se ignora el contexto en el que se aplican.

La francesa, con Le Boterf (2001) y Levy-Leboyer (1997) de representantes, para
quienes las competencias tienen una connotacion integral y relacional, es decir, se toma en

cuenta el contexto en el que se aplican las competencias.
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La britanica, liderados por Horton (2000), Tolley (1987), Hoffmann (1999), y

Virtanen (2000), entre otros, para quienes el enfoque de gestion por competencias tiene la

peculiaridad de ser eminentemente conductista porque no toma en cuenta la conexion de las

tareas que realiza un individuo en los procesos de evaluacién y, por lo tanto, no favorece su

desarrollo o su transformacion en el ambito profesional.

Tabla 1. Modelos conductistas

Santacruz et al. (2019), hacen una clasificacién donde incluyen seis modelos:

NO

Modelo

Autor

ARo

Caracteristica

1

Modelo del Iceberg

Spencer y Spencer

1993

Se evalla la conducta
particular de un trabajador para
desarrollar una funcién
determinada.

Modelo Funcional:

Mertens

1996

Esta basado en la sociologia y
la administracion britanica, que
busca evaluar desde las
competencias del area
funcional, el resultado y la
productividad del trabajador.

Modelo
constructivista:

Leévy

1997

Involucra cuatro aspectos; el
entorno, las personas, la
formacion y el empleo

Modelo de
competencias
distintivas

McClelland

1973

Se basa en la premisa de que
todas las personas tienen
caracteristicas particulares que
le ayudan a alcanzar un
desempefio exitoso, las cuales
estan compuestas de
conocimiento de  caracter
técnico, actitudes y habilidades
que deben interactuar e
integrarse entre si, para el logro
de objetivos.

Modelo de
competencias
genéricas

Byham y Cox

1998

Existe una serie de conductas
tipicas y generales, las cuales
permiten que cualquier persona
pueda tener un rendimiento
correcto en un determinado
puesto de trabajo.

Modelo general de
gestion por
competencias

Sidney
Cronshaw

y

1999

Orientacion hacia los
resultados minimos de éxito
que una persona debe tener en
un puesto determinado de
acuerdo con sus competencias
personales.

Fuente: Elaboracion propia
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Los modelos por competencias distintivas McClelland (1973), y competencias
genericas Byham (1998), son considerados conductistas; el de competencias funcionales Fine
(1999), se inclina por un analisis ocupacional de naturaleza constructivista (Saracho, 2005).

En el contexto latinoamericano, uno de los autores mas influyentes ha sido Alles (2007,
2015), de la corriente americana con enfoque de competencias distintivas; por lo que este
estudio se enfocara en el modelo de gestion por competencias de Martha Alles, considerando
que es la que mas se apega a la empresa “XYZ”. En este sentido, se considera la influencia de
MccClelland como la base, como primicia sobre la cual, luego se construye la metodologia de
gestion por competencias (Alles, 2015). Entre algunas aplicaciones de este modelo se destacan,
Franco-Lopez y Bedoya-Zapata (2018), quienes lo integran a un modelo de talento humano en
organizaciones Pymes; Montes (2018), quien analiza las competencias laborales del gerente de
talento humano en su desempefio dentro de las organizaciones, y, la experiencia del Instituto
Nacional de Administracion Publica de la Republica Dominicana INAP (2021), entre otros.
2.5. Modelo de Martha Alles

Alles (2015) ha desarrollado una metodologia para la aplicacion de modelos de
competencias, basada en dos grandes pilares fundamentales: la teoria preexistente y la
experiencia profesional. Para implantar este modelo de competencias, se recomiendan los
siguientes pasos:

1. Definicion de competencias, en base a mision, visién y estrategia de la

organizacion (cardinales y especificas).

2. Preparar los diccionarios (Trilogia: competencias, comportamientos Yy
preguntas).

3. Asignar competencias a los puestos.

4. Inventario, determinacion de brechas.

Una vez implementada esta metodologia, se convierten en pilares fundamentales los
subsistemas de seleccion, desempefio y desarrollo.

El modelo de competencias que propone Martha Alles, responde a una clasificacion de
competencias por papel que ejecuta en el trabajo.

En términos generales, se concluye que al existir varios modelos de gestion; la eleccion
del modelo de gestion va a depender de los objetivos que busca alcanzar la empresa. Para
finalizar, todo modelo de gestion establece los pasos a seguir para una correcta aplicacion y

para que el cambio sea exitoso.
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El modelo de Martha Alles (2007), describe competencias que son diferenciadas
respecto a las areas en donde se desenvuelven los empleados con sus ocupaciones, por ejemplo,
las competencias especificas son aquellas que se requieren en una determinada area con un
mayor énfasis, a diferencia de las competencias cardinales, que son las que pueden poseer todos
los miembros de la organizacién. Las competencias cardinales van de la mano con el objetivo
estratégico del negocio. EI empleado debe desarrollar tales competencias para generar un
sentido de pertenencia a la organizacion. Existen también las que son competencias de nivel
gerencial, que hace mayor énfasis en la direccion de grupos y equipos de trabajo, como también
de visidn estratégica o pensamiento estratégico, que dotan de destrezas a los lideres para
alcanzar la vision.

Hasta la actualidad, se han desarrollado varios modelos de gestion, los mismos, que son
elegidos dependiendo del tipo de organizacion, del sector al que pertenezcan, de los objetivos
propuestos, etc. Motivo por el cual, el estudio se enfocard al modelo de gestion de Martha
Alles. Asi mismo, cuando una empresa decide poner en marcha un modelo de gestion, se debe
tener en cuenta los diferentes comportamientos que deben constituir esas competencias. Sin
embargo, se hace necesario identificar aquellas que tenga un directo impacto en el éxito de los
procesos de la organizacion. Las mismas, deben ser adaptadas a la situacion de la realidad
actual, presente y futura de la organizacion y su entorno; asi como medibles mediante un
instrumento, como la evaluacion de desempefio de acuerdo a su necesidad (Tunaroza, 2017).

Segln Lora et al. (2020), concluyen que el capital humano es el principal activo por
encima de otros recursos tales como: (a) financieros, (b) tecnologicos y (c) demaés tangibles.
Asi mismo, determinan que la organizacion debe tener un enfoque dinamico en el saber
(conocimientos), saber hacer (habilidades) y ser (actitudes), tal como lo plantea McClelland
(1973).

2.6. Beneficios de un Modelo de Gestion por Competencias

En la actualidad, dentro de los diferentes tipos de organizaciones, el éxito depende cada
vez mas de aspectos novedosos, dando mas apertura a la innovacién, al emprendimiento de
ideas y sugerencias mediante la participacion activa y otras formas de creatividad que no tiene
vinculo Unicamente con habilidades, sino también con otras competencias ya mas
desarrolladas, tales como el pensamiento critico, la inteligencia emocional y la colaboracion
(Deloitte, 2020). En este sentido, aplicar dentro de la organizacién un modelo de gestion por
competencias de manera correcta en todos los subsistemas de recursos humanos, permitird

contar con programas de desarrollos efectivos, ademas, este enfoque es necesario para aquellos
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profesionales diamantes en bruto que puedan fortalecer a un alto nivel su potencial y, al mismo
tiempo, es beneficioso para las organizaciones al permitirles contar con trabajadores
competentes, formados y en constante desarrollo, cuando se presenten diversas necesidades
organizacionales (Alles, 2015). No solo basta que el empleado cumpla la funcion que requiere
su cargo, también es necesario capacitarlo para potenciar sus diferentes destrezas y asi logre
trabajar en conjunto con distintas areas de la empresa, después de todo, las organizaciones estan
en una ardua competencia dentro del mercado y lo que buscan son personas eficaces que
puedan manejar una situacion o suceso de crisis.

De tal manera, aplicar un modelo coordinado de gestion por competencias, en cualquier
organizacion es una herramienta clave, aportando una serie de beneficios, ayudando al
crecimiento y a la adaptacion con relacién a un contexto cambiante. En este sentido, Fernandez
y Navio-Gdmez (2005) (como se citdé en Correa, 2017), manifiestan que, aplicar
estratégicamente un modelo de gestion por competencia en las empresas brinda una gran
cantidad de ventajas que aportan con valor a las empresas, entre las cuales se destacan las
siguientes:

Identificar al talento humano que es clave para el desarrollo de la organizacion y su
permanencia y sustentabilidad en el transcurso de los afios.

Transformar las funciones y tareas de los cargos hacia un enfoque holistico e integral
de procesos alineados a la vision de la organizacion y la sistematizacion del trabajo en equipo.

Dinamizar acorde al modelo de competencias y que los empleados logren adaptarse a
los cambios e incertidumbres que se puedan presentar en un mercado altamente competitivo.

Fomentar una organizacion con una mentalidad que permita forjar una cultura de
constante aprendizaje en los colaboradores.

Redefiniendo todo, involucrar una gestion por competencias es dotar a los miembros
de la organizacion nuevas aptitudes que seran en recompensa a su dedicacién y esfuerzo en
busqueda de la productividad. (p. 5)

En otras palabras, los beneficios de este modelo en la empresa, son requisitos
fundamentales que ayudan a mantener un buen desempefio por parte de sus trabajadores.
Comenzando con la intervencion de recursos humanos, pilar principal para el crecimiento de
habilidades grupales (trabajo en conjunto), para luego motivar a la busqueda del constante
crecimiento y, por ultimo, recopilar todas competencias adquiridas para mantenerse en el
mercado e incluso liderarlo.

2.7. Teoria y Modelo Relacionados con la Gestion por Competencias
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A lo largo de la historia, se han desarrollado varias teorias que guardan relacion con la
gestion de competencias. En este sentido, se considera a Herzberg (1959) (como se cité en
Forgett y Maruri, 2020) en la que indica que su teoria fue desarrollada en base a las
motivaciones, identifica factores determinantes para la motivacién de los colaboradores tales
como: (a) realizacion, (b) conocimientos, (c) el propio trabajo, (d) responsabilidad y (e)
promocion. Es decir, un trabajador que no conoce cuéles son sus funciones, se convierte en un
elemento que trabaja sin rumbo, sin compromiso y motivo por el cual el colaborador no cumple
al 100% con los objetivos de la compafiia. Por lo tanto, la organizacion no estara en un &mbito
competitivo y consecuencia de esto sera en un futuro la inexistencia dentro del mercado.

De igual manera, la descripcién de funciones va a lograr transparencia en la ejecucion
de las tareas, en donde cada trabajador muestra el saber de las funciones principales,
secundarias y eventuales del cargo. Razon por la cual, se considera importante para
fundamentar el estudio, el modelo de las caracteristicas del puesto, desarrollado por Hackman
y Oldham (1976). Estos autores afirman que los empleados estardn mas motivados y
satisfechos con su trabajo, en tanto el trabajo tenga determinadas caracteristicas esenciales,
quiere decir, que si logramos tener una estructura definida se conocera la relacion interna, la
dependencia y las responsabilidades entre un cargo y otro (Forgett y Maruri, 2020). De hecho,
en la actualidad, los encargados de proceso de seleccidén en Recursos Humanos se interesan en
personas que aparte de cumplir su rol, sean capaces de desenvolverse en distintos proyectos,
tareas 0 metas. Eventualmente, es de importancia interiorizar el modelo que generara cambios
significativos en la empresa, resultado persistente de un aprendizaje.

2.8. Manual de Funciones por Competencias

En lo que respecta al manual de funciones por competencias que se traduce en un
documento que agrupa perfiles de cargo que son bases de cualquier institucion donde se
registran las funciones y tareas principales de los puestos de trabajo y los perfiles de cargo por
competencias que son la base estratégica de las instituciones, que se van estableciendo de
acuerdo con criterios y rangos de desempefio y a la manera de como estan definidos los grupos
de los cargos o estructura organica dentro la organizacion (Mendieta-Ortega et al., 2020). Un
manual de procedimientos es un documento de apoyo para el personal de una entidad agrupada
de manera coordinada en un area establecida, en el cual, se describen politicas, controles,
productos, procesos como un detalle exhaustivo de todas las actividades a efectuarse y sus
respectivas formas de realizarse. A diferencia del manual de funciones por competencias, como

elemento estratégico indica las caracteristicas primordiales que debe tener el aspirante al cargo
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vacante y que debera cumplir para poder desempefiar de manera exitosa todos los pasos y
operaciones establecidos en el manual de procedimientos. Muestra las capacidades que exigira
al ocupante del puesto y la relacion que debe guardar con las funciones y tareas.

Para Quimiz y Palacios (2020), el beneficio de los manuales se debe a que son una guia
indispensable para las actividades especificas y clasificadas por areas de la empresa, que
permitiran cumplir objetivos, para ello se deben fijar las politicas y reglamentos internos de la
organizacion, para en base al disefio previamente establecido, definir las funciones en cada uno
de los departamento y de esta forma determinar las responsabilidades o tareas que en términos
de resultados se le asignard, teniendo la certeza de que esta gestion va en pos de un objetivo y
un beneficio especifico para todos los trabajadores. Escobar et al. (2017), plantean que un
manual de procedimientos contiene estrictamente descripcién de distintas tareas que dan como
resultado un producto, este elemento cumple un rol mucho mas operativo en la funcionalidad
de una unidad administrativa, que garantiza que todo el desarrollo de su actividad se encuentre
organizado, garantizando coherencia, plazos y movimientos acorde, celeridad, efectividad,
control y transparencia a la gestion; agregan que, constituye una herramienta normativa
funcional que rompe con la extralimitada discrecionalidad del trabajador.

En conclusion, de acuerdo a los autores mencionados, el manual sirve de apoyo
describiendo las operaciones que realizan los trabajadores de cada uno de los niveles
jerarquicos de la organizacion, es decir, todos los departamentos, sus funciones y como se
complementan para el trabajo en conjunto, es decir, todo lo que se relacione con la seleccion
del personal y la organizacién dentro de la compaiiia.

Un manual de funciones es un aspecto menos operativo y mas global en la organizacion,
describe diversos componentes que responden a la interrogante ¢Soy la persona idénea para
desempefiar este cargo?, pues un manual de funciones describe conocimientos, habilidades y
capacidades resaltando la importancia del mismo para los objetivos estratégicos y para los
procedimientos establecidos. Es un instrumento de trabajo que agrupa el conjunto de tareas que
desarrolla cada trabajador en sus actividades cotidianas y sera elaborado técnicamente basados
en estos precisos y respectivos procedimientos tecnicos, sistemas inteligentes o metodos de
trabajo, normas o reglamentos y que resumen el establecimiento de una direccion adecuada y
pertinente para desarrollar las rutinas o labores cotidianas del cargo, sin interferir en las
capacidades intelectuales (Castillo y Lopez, 2012). Por esto es que, en muchos aspectos los
directivos suelen considerarlos similares, los manuales de procedimientos pueden ser también
los insumos directos para un manual de funciones y de control interno, las cuales son guias

practicas de politicas, procedimientos, controles de calidad y segmentos especificos dentro de
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la organizacion; estos ayudan a minimizar los errores de caracter operativos y financiero, lo
cual da como resultado la toma de decisiones optima y contingente dentro de la institucion
(Vivanco, 2017). Es decir, la guia es un plan elaborado de todos los productos y deberes
departamentales que deben ser cumplidos, descrito detalladamente, controlado y puesto en
practica, evitando posibles fallas de los procesos dentro de la empresa.

El manual de procedimientos es utilizado para organizar y administrar el
funcionamiento de cada una de las operaciones y actividades que se realizan de manera
homogénea bajo un mismo sistema de calidad, direccion y objetivo, y que cada trabajador las
conozca y las domine a profundidad; constituyen actividades de control y seguimiento que son
disefiadas para detectar fallas e insuficiencias en el trabajo que afectan directamente al
cumplimiento de los objetivos preestablecidos en las organizaciones (Cardenas et al., 2020).

El manual de procedimientos y el manual de funciones en una estratégica combinacion
son la mejor herramienta, idonea para plasmar el proceso de actividades especificas dentro de
una organizacion. En las cuales se especifican politicas internas, aspectos legales,
procedimientos, seguimientos y controles para realizar actividades de una manera eficaz y
eficiente. Ademas, determine las capacidades y competencias que los ocupantes de los cargos
deben desarrollar y que se visualice en términos de resultados (Vivanco, 2017).

2.9. Método DACUM

El método DACUM desarrollado por Norton (1997) es innovador y efectivo para
identificar de manera rapida y a muy bajo costo las funciones y las tareas que realizan los
empleados en una determinada ocupacion (...). El producto del taller es un perfil de puesto que
contiene la descripcion de funciones y los conocimientos, habilidades, destrezas y equipos que
los empleados utilizan para realizarlas. (Gonzalez et. al., 2021).

El Método DACUM (desarrollo de curriculum) se basa en el trabajo conjunto de
directivos y trabajadores en forma de equipos que describen sus ocupaciones y
responsabilidades y consiste en la planificacidn de un taller de trabajo que tiene como objetivo
final la revisién y publicacion de un descriptivo de cargos basado en competencias (Téllez,
2021).

De igual manera, es una de las herramientas mas efectivas para el analisis y descriptivo
de puestos en base a competencias y logros, ya que, en el desarrollo, participan los expertos
del area y asesores en la aplicacién del método en un taller en el cual describen sus funciones

en la matriz DACUM vy finalmente se construye en instrumento para difundirlo a las areas.
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Para ello, se establecen fases a seguir para la aplicacion del método DACUM con base

en los criterios establecidos por Norton y a otros elementos expuestos por los diversos autores.
Tabla 2. Fases del método DACUM.

FASE 1: Planificacion
del taller *"Método
DACUM".

Objetivos:

-Organizacion del taller y asignacion de recursos (materiales,
suministros y espacio).

-Definir alcance del taller y los grupos de expertos Yy
asesores/especialistas.

-Establecer un tiempo y periodo del taller y sus horas de ejecucion.
-Difusion de convocatoria a los trabajadores 'y jefes.
-Planificar la capacitacion de instruccion y las dindmicas de integracion.

FASE 2: Realizacion
del taller *"Método
DACUM™.

Objetivos:

-Descripcion  de  tareas por cada puesto de trabajo.
-Asignacion de funciones con asesorias del especialista y jefaturas para
cargos operativos.

-Asignacion de funciones con asesoria del especialista para cargos de
nivel superior.

FASE 3: Validacion
de matriz DACUM.

Objetivos:

-Realizar las sesiones de revision entre comité gerencial, especialistas y
expertos (jefes inmediatos) para revisién de los tareas y funciones.
-Validar los formularios de tareas y funciones por cada jefe de area y
comité gerencial.

FASE 4: Elaboracion
de los perfiles
ocupacionales de
puestos.

Objetivos:

-Definir los componentes que integraran el descriptivo de puesto en
relacion al analisis ocupacional 'y perfil del puesto.
-Facilitar la objetividad de la informacion en conjunto con el especialista.
-Describir los otros componentes del descriptivo de puestos en relacion
a las tareas y funciones obtenidas del método DACUM.
-Asignar las competencias cardinales y especificas en cada cargo en base
al diccionario de competencias propuesto.

FASE 5: Publicacion
de la matriz DACUM.

Objetivos:

-Definir el mecanismo de divulgacion del descriptivo de puestos que
facilite el acceso a la informacion y consulta de los empleados.
-Realizar la difusion del descriptivo de perfiles ocupacionales y proponer
un plan de seguimiento y control de cumplimiento de funciones.

Fuente: Elaboracion propia
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Capitulo 111: Marco Metodologico
3.1. Metodologia

El presente trabajo se realizd con un enfoque cualitativo, un alcance descriptivo y un
disefio de investigacion no experimental de corte transversal, el cual, permite validar
caracteristicas, factores y observar los resultados sin modificar, ni manipular las caracteristicas
de los diferentes puestos de trabajo. Es decir, se observo la situacion actual de la empresa y se
determind la necesidad de trabajar bajo un sistema de funciones y tareas que permitan
identificar las competencias laborales, el mismo que se fundament6 en el modelo de gestion
por competencias del diccionario de Alles (2007). El levantamiento de perfiles de los puestos
de trabajo se realizO6 mediante el andlisis y descripcion de puestos de trabajo (ADPT)
empleando el método DACUM, el mismo que consiste en que los trabajadores guiados por los
supervisores y directivos describan la realidad de las actividades en cada puesto de trabajo que
ejecutan de forma clara y objetiva y determinen las funciones, tareas y responsabilidades. En
efecto, se requirié los aportes de grupos y equipos que ejecutan las tareas de una determinada
area para obtener una 6ptima descripcion de puestos que se oriente a mejorar el desempefio, y
permita alcanzar los objetivos y metas de la organizacion de manera efectiva.

Asi mismo, se investigo el problema a través de entrevistas directas a la gerencia
general y al especialista de talento humano, con la finalidad de indagar la importancia que la
empresa otorga a la ejecucion de funciones y tareas acorde a competencias necesarias para el
logro de metas individuales como organizacionales. Por tanto, en congruencia con el
levantamiento de perfiles de puesto y analisis descriptivo de cargos mediante el método
DACUM, se utilizaron las siguientes técnicas de recopilacion de informacién: (a) la
observacion directa, que permitié analizar el comportamiento de los trabajadores, en armonia
con la descripcion de las tareas diarias en el puesto de trabajo; (b) la entrevista, que permitio
recopilar la informacion de quienes lideran las areas como el gerente general y quien ejerce el
cargo estratégico de gestion de personas, la especialista de talento humano. Este método
permitio identificar los antecedentes de los procesos de gestion humana gue se han aplicado en
la organizacion, identificar el nivel de conocimiento acerca de la gestién por competencias y la
importancia de la gestion estratégica del talento humano en una de sus herramientas como el
descriptivo de cargos; (c) participacion grupal, permite consolidar la informacion y registrar
detalles no visibles a través de métodos anteriores (Hernandez et al., 2014).

3.2. Tipo de Investigacion
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De acuerdo a los criterios de la investigacion, se aplicd la investigacion de tipo
descriptivo para el presente estudio.

3.3. Poblacion y Muestra

La poblacion esta constituida por 45 trabajadores distribuidos en diferentes areas
operativas y estratégicas de la franquicia en estudio, las cuales forman el universo de la
investigacion. Puesto que todo el personal es necesario como objeto de estudio, entonces la
totalidad de la poblacion constituye la muestra. Para la recoleccion de los datos se integré a
todos los empleados de la organizacion, conformando equipos para el taller de trabajo de
levantamiento de perfiles. Segun los cargos existentes de la empresa (ver anexo A) se involucra
a todos los miembros.

3.4. Técnicas de Recoleccion de los Datos

Para la recoleccion de los datos se utilizaron diversas técnicas que permitieron realizar
una investigacion mas exhaustiva. Para los trabajadores y jefes de area se empled una encuesta
de preguntas abiertas y cerradas, con la finalidad de conocer aspectos basicos que permitiran
llegar a una conclusion mas precisa del problema, se realizd una entrevista al gerente general
y a la especialista de talento humano para indagar aspectos de la administracion de talento
humano desde sus puntos de vista acorde a las actividades que realiza cada uno y desde su rol
administrativo y finalmente se aplicé el método DACUM, el mismo que esta compuesto por
fases (ver anexo B) para el levantamiento de informacion de tareas y funciones respecto a cada
uno de los cargos.

Las técnicas de investigacion y los instrumentos de recoleccion de los datos son
adecuados debido a la validez de su uso y confiabilidad en la obtencién de informacion, ya que
el estudio responde a una investigacion de enfoque cualitativo.

3.5. Cronograma de Implementacion del Método “DACUM”

Las fechas en las que se llevo a cabo las fases del método DACUM (ver anexo C) fueron
en periodos de semanas durante los meses de mayo, junio, julio y agosto del afio 2022. Se
asignaron acorde a la disponibilidad de los trabajadores y distribucion del gerente para la
participacién en cada fase tomando en consideracion la asignacion de mas semanas para las
fases de intervencion por parte de los trabajadores y los jefes inmediatos en el taller DACUM
de levantamiento de informacion y la elaboracion de los perfiles por parte de los investigadores
en base a los resultados del taller.

Las fases de aplicacion se dieron por periodos que estuvieron constituidos por una

semana, considerando que la gerencia general asigna dias aleatorios de cada semana para su
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realizacion. En el caso de realizacion del método DACUM, se llevé a cabo en 3 dias aleatorios
de las dos semanas indicadas en el cronograma mediante una invitacion que se socializa a los
empleados (ver anexo D) y en el tiempo restante se desarrollaron los otros objetivos de la fase
tres. Las otras fases se desarrollaron en el transcurso de las semanas indicadas.

3.5. Designacién de Participantes al Taller “Método DACUM”

Para la ejecucion del taller se considerd que desarrollen el rol de expertos al gerente
general, gerentes de area, jefes de area, supervisores de area y los operativos. En calidad de
asesores a la especialista de talento humano y a los investigadores. EI comité general lo integran
los gerentes de area y el gerente general.

Los participantes se designaron en base al criterio establecido en el método DACUM,
que considera que los expertos son aquellos que conocen y dominan de manera técnica las
ocupaciones y pueden establecer tareas en base a la experiencia y el conocimiento. Los asesores
y los especialistas son facilitadores de la herramienta DACUM, los formularios y la orientacion
de actividades durante el taller, asi como también, ejercen el rol de orientacién en la fase de
validacién para agregar criterios mas especificos y precisos en la descripcion de tareas tomando
en consideracion la diferencia entre funciones y tareas de un cargo especifico. Las fases 1, 4y
5 fueron ejecutadas solo por los investigadores, para posteriormente ser validados por el comité
gerencial y en las fases 2 y 3 se involucraron los demas participantes.

Las funciones se definieron como las areas de responsabilidades directas y se
constituyeron como las principales actividades de la ocupacion en un periodo razonable de
tiempo, que estan compuestas por las tareas que se encuentran relacionadas entre ellas y son
las acciones especificas de trabajo con principio y fin en la realizacion de la funcion por las
cuales el trabajador recibe un salario (Gonzalez et al., 2021).

Considerando la importancia de establecer las diferencias de los dos componentes del
método DACUM para impartir la capacitacion y la ejecucion del taller, se planifico el
cronograma de aplicacion que culmin6 con la difusion del producto final, de manera que, el
método DACUM como aspecto metodoldgico de la investigacion se considerd desde la fase 1
hasta la 3 y culmind con el levantamiento y validacion de informacion de los talleres y
finalmente, el desarrollo de la propuesta se llevo a cabo desde la fase 4 del método.

3.7. Analisis de los Datos
3.7.1 Encuestas

En la encuesta inicial aplicada a todos los empleados de la empresa, se verificd que

existia homogeneidad en las respuestas y por este motivo se confirmé que la empresa no posee
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un manual de funciones y que la gestion administrativa de orientacion a los empleados en sus
actividades se ha dado de manera informal. La gerencia tiene la intencion de mejorar
progresivamente la gestion del talento humano en todos sus procesos. Por tal motivo, se
realizaron 4 preguntas de informacion bésica que previo al analisis de los datos obtenidos se
interpreta de la siguiente forma:

Pregunta 1. ; Qué tiempo tiene laborando en la empresa?

Figura 1. Tiempo de labor

16
14
12
10

0a1lafo 2 a 4 aios 5a 10 afios

O N b O

Fuente: Elaboracion propia
Andlisis:

Con los datos se confirma que el personal que labora en la empresa en su mayoria
tiene un tiempo de 2 a 4 afios de permanencia. Desde la perspectiva de la gestion humana, en
comparacion con otros empleados que poseen mas de 5 afios se deduce que si ha existido un
nivel de rotacion en el que en un momento dado, los empleados se agotan considerando que no
tienen claridad en sus funciones y que buscan cargos con una mayor objetividad y posibilidad
de crecimiento, ademas en el tiempo que poseen, no se ha desarrollado ninguna guia de
orientacion, induccion o accién formal para disefiar y describir los cargos.

Pregunta 2. ; Al momento de su incorporacion a la empresa le entregaron un manual

de funciones o descripcién de las funciones o actividades de su cargo?

Figura 2. Entrega de manual de funciones
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Anélisis:

La entrega de un manual de funciones no se ha dado en todo el tiempo de existencia
de la empresa, ninguno de los empleados, ni directivos, ni jefes de area ni operativos ha tenido
una orientacion de actividades del cargo, el aprendizaje se ha dado de manera empirica. Si bien
es cierto, la empresa ha implementado algunos cambios adaptando su modelo de negocio hacia
un modelo mas tecnoldgico con la implementacion de sistemas de control, tanto en ventas como
en logistica y almacenamiento de informacion, pero al respecto, la administracion del talento
humano es inadecuada al no contar con un descriptivo de puestos, que, a partir de esta
herramienta, se obtiene mejora en otros procesos.

Pregunta 3. ; De qué manera supo cuales fueron sus funciones y obligaciones a cumplir

en su cargo?

Figura 3. Conocimiento de funciones
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Fuente: Elaboracion propia
Anélisis:

El aprendizaje que se ha dado de una forma empirica, inicia desde una previa
orientacion de los jefes inmediatos, quienes indican que actividades y tareas se deben ejecutar
en la mayoria de los casos, en otras ocasiones han recibido algunas instrucciones en las
entrevistas de trabajo, y en estos casos, el margen de error en las actividades se pueden dar de
manera continua ya que implica que la informacidn se retiene durante un tiempo preciso y
puede dar lugar a saltarse procedimientos, omitir funciones, incumplir procesos relevantes al
cargo o se adhieren al cargo de una forma mondtona en la que se especializan desde el ambito
técnico, conocimiento y experiencia pero no da lugar a innovacion o al desarrollo de
competencias de los empleados.

Pregunta 4. ;De qué manera toma conocimiento que usted ha cumplido con las metas

de su cargo?
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Figura 4. Conocimiento cumplimiento de metas
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Fuente: Elaboracion propia
Andlisis:

La administracion de la gestion del talento humano no se ejecuta de manera apropiada,
la inexistencia de un manual de funciones, ocasiona muchos problemas desde la
desorganizacién en los procesos, poco compromiso de los empleados, falta de conocimiento
en las metas y objetivos. Asi también, en la periodicidad de cada funcion de las ocupaciones,
desconocimiento de las relaciones internas o externas, bajo rendimiento, entre otros, que genera
un problema aun mayor que es el desconocimiento que tienen los empleados sobre si se estan
cumpliendo las tareas. De tal manera, se concluye que no tienen una retroalimentacion
adecuada que les permita corregir, mejorar o fortalecer acciones, por lo que, en efecto la
implementacién del manual de funciones por competencias tiene una clara incidencia sobre la

administracion del talento humano.
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3.7.2. Entrevista

Tabla 3. Entrevista al gerente general

Gerente ¢Qué nivel de importancia ¢Qué conocimiento tiene ¢Cudles son los criterios y ¢Han implementado  ;Considera que se debe ¢Como considera que va a
general tiene para usted la gestion sobre la gestion por métodos de seleccion y algin sistema de gestion realizar el andlisis y influir el manual de
del talento humano? competencias? ¢Manual evaluacion de empleados? de talento humano? levantamiento de perfiles de funciones por competencias
de funciones por cargo? ¢Por qué? en la administracion del
competencias? talento humano?
Respuestas  En la época actual, mucho.  Sé que una competencia Se ha implementado Por supuesto que si. A los En lo que conozco de la
Positivas Quiero re direccionar el es una suma de mejoras en varias areas, directivos nos urge un gestion por competencias,
negocio hacia un cambio habilidades, una recién cubrimos la instrumento como tal, la estoy seguro que en la
de ese rol que antes era fortaleza para el buen vacante  nueva de empresa estd en crecimiento, organizacion y el
visto como el profesional desempefio y que un especialista de talento estamos sorprendidos de compromiso de  los
que nos paga y nos cobra manual de funciones es humano y el analistade como crece y estamos empleados en primera
los retrasos. En mis unadirectriz base paraun regulacion para que se adquiriendo nuevo personal y instancia. Hemos tenido
objetivos tengo presente el buen trabajo, pero no se mejoren los procesos nuestros clientes son cadavez  Gltimamente muchos
fortalecimiento de esa mas respecto a su relacionados con las mas exigentes, estamos conflictos con los
area. aplicacion. personas poco a poco y compitiendo y ha llegado el empleados, incluso
posteriormente momento de competir desde relaciones se deterioran
implementar la los procesos internos que van  porque a veces estamos
automatizacion en cada a tener repercusion directa en  muy cargados de trabajo y
uno de ellos. este crecimiento. Nuestra no queremos desempefiar
gente necesita enfocarse mas, una funcién y empezamos
queremos empoderarlos, los a esquivarlas. Me sumo,
gerentes  tenemos  que porque me ha pasado,
ocuparnos de otras cosas mas  producto de la presion. Sé
importantes que decirles que que mi negocio tiene
hacer en todo momento. diamantes en bruto.
Respuestas  El pequefio problema que Para serle sincero, muy Experiencia en las actividades  Un sistema, no. Hay aln
Negativas  como empresa tenemos poco. Si conozco del que harealizadoy desempefio mucho  desorden vy
que enfrentar es la tema, es por la relacion en las entrevistas y pruebas, trabajo manual en el
situacion econdmica, que mantengo con cubrimos una vacante cuando area administrativa y
hemos  invertido en colegas de grandes se genera una necesidad, a sumando a eso, la
sistemas de ventas y empresas que han wveces creamos el cargo y si situacion econdmicay el
logistica, y necesitamos comentado de los vemos que es relevante, lo incremento de gastos en
mejorar la administracion cambios en Talento mantenemos. Y respecto a las  personal nuevo.
de personas, pero por el Humano. evaluaciones, el reporte de los

momento que no nos
represente un gasto muy
fuerte hasta poder
recuperar un poco.

jefes inmediatos es nuestro
método de evaluacion.

Fuente: Elaboracion propia
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Anélisis:

La gerencia general de la organizacion posee conocimientos especificos de la
importancia de la administracion del talento humano, dado que ha empezado a tomar en
consideracion que mejorar el area en relacion a los procesos trae consigo beneficios para la
organizacion a nivel general. La inversion en IT, es decir, en nuevas herramientas para
digitalizar algunas areas ha ocasionado que se establezca un limite en el ambito econémico por
el momento, pero, se conoce que, para alcanzar el buen desempefio con estas nuevas
tecnologias, es necesario contar con personas competentes. Se afirma en su entrevista, que la
empresa se encuentra en un crecimiento acelerado aprovechando el posicionamiento comercial
que poseen en la actualidad en el mercado y tal motivo, no se puede desaprovechar, pues, es
una oportunidad para mejorar la administracion de sus empleados. El objetivo es ofrecer
experiencia, tanto al cliente interno como al externo, mediante el desarrollo de las capacidades
para que no solo sean profesionales competentes, sino que, su buen desempefio sea el resultado
de esta transformacion. Se considera que valora a las personas con las que cuenta el negocio,
sabe que es un talento que se debe potenciar o identificar sus capacidades, pero al no contar
con un manual de funciones como directriz o guia en las tareas que deben realizar, seria muy
complejo fortalecer a los empleados o resolver los conflictos que involucren problemas propios
de la ocupacion que ejercen. La forma de llevar a cabo las contrataciones y adquisiciones del
personal, es obsoleta, frente a los modernos métodos para incorporar y evaluar personas, que
han demostrado ser los suficientemente efectivos para alcanzar grandes metas y utilidades a

los negocios.
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Tabla 4. Entrevista al especialista de talento humano

Especialista
de talento
humano

¢ Qué nivel de inclusion tiene la
gestion por competencias?

¢Han implementado métodos
para el levantamiento de
perfiles?

¢Considera estratégico realizar
el andlisis y levantamiento de
perfiles de cargo? ¢Por qué?

¢(Como considera que va a
influir el manual de funciones
por competencias en la
administracion  del talento
humano?

¢Ha tenido algun inconveniente con los
empleados que no han querido realizar
alguna funcién o que no sepan lo que deben
hacer?

Respuestas
Positivas

He trabajado de forma manual
y he comprendido que para
que exista una mejora en un
proceso y  automatizarlo,
primero debe mejorarse el
registro y los procedimientos
de manera manual hasta estar
completamente  organizados.
Al menos el manual de
funciones por competencias
serfa una herramienta muy til.

Las exigencias a veces son
distintas  dependiendo la
necesidad en ese momento y
por eso es que no hay
organizacion, considero que la
gestién por competencias se
vuelve necesaria en estos
casos para incorporar personas
del mismo nivel, pero
competentes.

No solo lo considero
estratégico, lo  considero
indispensable, ambas

caracteristicas que van de la
mano frente a tanto desorden,
pero Unicamente
administrativo, porque la
presion de nuestros superiores
es lo que nos ha mantenido a
flote, pero ellos también estan
cansados.

Estoy segura que tendrd una
influencia positiva y su
implementacion aportard de
manera exitosa, es necesario

guiar,  orientar, evaluar,
corregir 'y desarrollar al
personal. Los gerentes lo

saben, pero requiere iniciar
desde lo  operativo y
estratégico, es decir buenas
bases para de ahi fortalecer lo
demas.

Respuestas
negativas

La verdad muy poco, desde
que ingresé aca, los gerentes
me manifestaron que seria un
verdadero reto porque tienen
puesto el foco de atencion a la
mejora de los procesos, lo
Unico negativo es que yo
entraba para mejorar los
procesos sin contar con un
presupuesto para la
automatizacion u otros gastos.

No, en absoluto. Aqui nos
manejamos con formularios
de requisicion de personal que
si surge la necesidad lo
contratamos, pero sin anexar a
ningun  manual un perfil
previamente establecido.

Si, muy estratégico. Aqui los
perfiles los designan en base a
necesidades momentéaneas que
cuando ya se han cubierto,
muchas veces ese mismo
personal rota a otras areas para
buscarles que hacer. Para mi,
ese trabajo ha sido muy arduo
y agotador.

Creo que ese es uno de los problemas
mas dificiles que he tenido que enfrentar
en los conflictos internos. No tengo en
que apoyarme para indicar que deben
hacer y cudles son los limites mas aun,
para aplicar un régimen disciplinario en
caso de evadir funciones o no cumplir, no
tengo una herramienta para crear un
proceso de evaluacion, no se puede dejar
de lado el aspecto emocional eso ya es
parte la administracion 'y por
competencias podemos determinarlo. He
tenido algunos conflictos en los que nos
hemos visto obligados a ejercer la
autoridad para que se cumplan las cosas,
nos apoyamos en el contrato que expresa
"demés funciones asignadas por el
superior" sé que no es lo correcto, pero es
la Unica salida cuando no tenemos la
herramienta correcta, y los contratos son
muy diversos.

Fuente: Elaboracion propia
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Anélisis:

La entrevista con la especialista de talento humano, quien es relativamente nueva en
el cargo, que como parte del proceso de mejoras en el area administrativa se ha incorporado,
para implementar la gestion de talento humano de manera progresiva en el area, se interpreta
de acuerdo al analisis de la entrevista realizada, que la gestion por competencias es estratégica
para llevar a cabo un cambio a nivel organizacional, se evidencia en las respuestas de la
entrevistada que la inversion en tecnologia y sistemas informaticos en la organizacion han sido
uno de los primeros objetivos de las gerencias, posterior a estos cambios, ha surgido la
necesidad de contratar personas que respondan a estos cambios 0 aspectos de contingencia y
sepan asumir de manera exitosa lo que demanda el entorno. Se utiliza en la empresa un método
muy tradicional como la contratacion de personas para cubrir una necesidad existente en el
area, sin contar con una debida planificacion de vacantes o perfiles de puestos, por lo que, si la
necesidad existente no se vuelve permanente el cargo es removido o trasladado a otra area, lo
cual, da una administracion desorganizada. Mediante la entrevista se pudo verificar que las
expectativas que tienen de la gestion por competencias son altas y que sera capaz de agregar
valor a todos los procesos internos y un buen posicionamiento en el mercado competitivo, con
solo potenciar las capacidades de las personas en los cargos en los que se desenvuelven. Desde
el punto de vista operativo, destaca que la existencia del manual de funciones es relevante para
llevar a cabo procesos importantes en la gestion de personas como el control, seguimiento y
evaluacion de cumplimiento de actividades de sus trabajadores, por tanto, en sus puntos, se
confirma que, la implementacion de un manual de funciones favorece el desarrollo de las
personas como también en otros procedimientos propios de la administracion del talento
humano.

3.7.3 Método DACUM

Para dar inicio a las fases del taller del método DACUM, se procede a informar
quienes son los participantes a la gerencia general y poner en conocimiento el cronograma de
implementacién por cada fase.

FASE 1. Planificacion del Taller

En la primera fase se lleva a cabo la organizacion y la asignacion de recursos para el
mismo (ver anexo E) en relacion al espacio fisico en donde se desarrollara el taller, las personas
que asistiran, los grupos de trabajo y lo horarios establecidos por el comité gerencial, esta
distribucion se realizé tomando en consideracion la totalidad de empleados de la empresa desde

los niveles operativos hasta los directivos y asignando grupos aleatorios para que no se
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interrumpan las actividades, es decir, si el 50% del grupo asiste en el grupo 1, los empleados
restantes asisten en el grupo 2 para no descuidar los resultados del trabajo diario y se designan
los dias martes, jueves y miércoles que, en este tipo de empresa, hay menos movimiento que
los dias lunes y viernes, ya que generalmente, se realiza la compra de grandes cantidades de
materiales para dar inicio un lunes y lo mismo los viernes para aquellas obras que continan
sus actividades durante los fines de semana. En relacion a los suministros se ha asignado todos
los requerimientos en su totalidad y los materiales de oficina, se asigna las 10 laptops del
negocio y adicionalmente, algunos empleados compartieron las propias.

FASE 2. Realizacion del método DACUM

Objetivos:

En esta fase inicia el desarrollo del taller del método DACUM donde se retnen los
grupos de empleados para realizar los formularios de funciones y tareas que ejercen en sus
diversas ocupaciones. Para ello, se realiza una primera capacitacion de instrucciones a cada
grupo de trabajo y una dinamica de apertura con la finalidad de integrarlos, crear un buen
ambiente y motivarlos. Se concluye la sesién de trabajo planificada con una duracion de 6 horas
con la entrega digital de los formularios para posteriormente validarlos por los participantes
previamente designados. El entregable de los formularios se presentan en la matriz DACUM
(ver anexo F)

FASE 3. Validacion de la matriz DACUM
Objetivos:

El comité gerencial realiza las sesiones internas mediante las cuales se revisan las
funciones y tareas propuestas, los documentos o formularios previamente autorizados por el
comité gerencial y los jefes de &rea. De esta manera, se procedid con el desarrollo del manual
de funciones por competencias en base a las funciones determinadas. Los formularios de las
tareas se socializan y se difunden a los empleados en conjunto con el manual de funciones
revisado y aprobado.

FASE 4. Elaboracion de los perfiles de puestos

La fase 4 del método “DACUM” sera el producto de la propuesta del proyecto de
investigacion y se realizaré en base al distributivo de cargos establecido, en la elaboracion del
manual de funciones se agregan criterios y componentes para complementar el descriptivo y
orientarlo a la gestion por competencias. Se describen los componentes en el desarrollo del
capitulo 4 y el diccionario de competencias alineado al concepto de la organizacion.

FASE 5. Publicacién de la matriz DACUM
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El mecanismo de divulgacion de la informacion se realizara mediante la
implementacion de un plan de difusion en la empresa que contenga los componentes de
objetivos, grupos de interés, niveles de difusién, mensajes, estrategia: tono, lenguaje, canales
y herramientas, actividades de comunicacion y difusion, responsables, cronograma,
indicadores de control, seguimiento y evaluacion. En la empresa cuentan con Google
Workspace, por lo que todos los miembros de la empresa poseen correos electronicos, acceso
al drive de la empresa, entre otras aplicaciones web que pueden facilitar el mecanismo de
difusion de la informacién. El plan de difusion se desarrolla como aporte final a la propuesta

de investigacion.
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Capitulo 1V: Propuesta de un Manual de Funciones por Competencias

4.1. Organigrama

El organigrama es una division organizada de los puestos de trabajo en niveles

jerérquicos y niveles de autoridad. La empresa cuenta con la distribucion de cargos

determinada por el comité gerencial, con los que, se construye el organigrama estructural de la

empresa. Se subdivide en cuatro importantes areas de las cuales se desprenden las jefaturas de

primera linea y los empleados operativos (ver anexo A).

4.2. Componentes del Manual de Funciones o Glosario de Términos

Tabla 5. Componentes del manual de funciones

Division Espacio geografico que, marque la diferencia de los cargos en la
ubicacion donde se encuentren. En la actualidad, al contar con una
sola division se establece el area donde trabajan.

Departamento Area de limite gerencial o de mandos medios que agrupan otras
areas cada vez mas operativas lideradas por jefaturas.

Area Area de supervision o linea directa que agrupa un conjunto de
trabajadores relacionados con las tareas del negocio, relaciones con
los clientes o de ambito administrativo.

Reporta a Jefe superior inmediato del perfil del puesto, que faculta toda la
comunicacién directa y vertical en su ambito.

Cargo Perfil del puesto en anélisis.

Supervisa a Subordinados que se encuentren por debajo del perfil del puesto en

términos de jerarquizacion, supervision y control.

Reemplazado por

Cargo o perfil de puesto que puede ejecutar las mismas funciones
en caso de encontrarse vacante 0 ausente.

Posicién en el organigrama

Diferenciar la jerarquia del perfil del cargo o su autoridad de linea
en el negocio.

Mision del cargo

Definicion global del perfil del cargo en relacién directa con los
objetivos estratégicos de la organizacion, es el objetivo al que
responden las funciones.

Funciones

Son el conjunto de responsabilidades principales de un trabajador
gue ocupa un espacio razonable de tiempo y describe tareas que
involucran habilidades, destrezas, actitudes y conocimientos
solidos.
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Periodicidad Es el limite razonable de tiempo para el desarrollo de una
responsabilidad o funcidon competente al perfil del cargo.

Relaciones internas Es el grupo de &reas, departamentos o cargos con el que existe una
relacion de comunicacion de manera constante para el
cumplimiento de funciones y responsabilidades.

Relaciones externas Grupos de interés de indole externa con quienes se establece una
alianza de comunicacion propia de algunas de las responsabilidades
o funciones en términos de cumplimiento.

Perfil del cargo: Agrupa las exigencias del cargo en relacion al anlisis del ocupante
del puesto.
Nivel académico Establece el nivel minimo exigido por el cargo para el ocupante en

términos académicos, sea este bachillerato, tercer nivel (nivel
técnico o superior), cuarto nivel (maestrias)

Especialidad Establece el limite de &reas de conocimiento del nivel académico
gue demandan las actividades propias del cargo.

Conocimientos especificos Resultados de un proceso de formacion y experiencia,
conocimientos sélidos sean técnicos o propios de la especialidad,
es decir aprendidos.

Capacitaciones especificas Aprendizaje de manera continua o actualizacion de conocimientos
adquiridos en la formacion profesional.

Experiencia general Experiencia minima de afios en un area que agrupa funciones afines
al perfil del cargo.

Experiencia especifica Experiencia minima de afios en un cargo que realiza las mismas o
mas funciones del perfil del cargo.

Competencias Capacidad de lograr una meta, objetivos o0 acciones de forma
exitosa

Competencias Capacidades que involucra al personal a nivel organizacional.

organizacionales Diversas capacidades de nivel organizacional que se adaptan al

perfil del cargo y a la vision del negocio

Competencias especificas Capacidades que involucra al personal de un area en especifico y
que se adaptan al perfil del cargo.

Fuente: Elaboracion propia

4.3. Diccionario de Competencias Cardinales

Las competencias cardinales son inherentes a nivel organizacional, se identifican en
relacion al modelo del negocio, el entorno empresarial, el anélisis interno y los resultados
obtenidos del taller DACUM, en conjunto con el comité gerencial, a continuacion se detalla
las competencias requeridas a nivel cardinal por cada uno de los cargos en la tabla 6 y para un

mayor detalle del comportamiento en cada uno de los cuatro niveles por competencia (ver
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anexo G), se especifica el diccionario de competencias cardinales de acuerdo al modelo de

Alles (2007).

Tabla 6. Competencias cardinales por cargo

Cargo

Analista contable

Nivel

Competencia requerido

Integridad

Responsabilidad personal

Compromiso

Perseverancia en la consecucion de objetivos

Analista de cartera

Orientacion a los resultados

Prudencia

Compromiso con la calidad del trabajo
Iniciativa

Analista de compras y proveedores

Compromiso

Etica

Orientacion a resultados
Flexibilidad y adaptacion

Analista de costos

Temple

Compromiso con la calidad del trabajo
Etica

Responsabilidad

Analista de marketing digital

Orientacion al cliente
Adaptabilidad al cambio
Iniciativa

Innovacion y creatividad

Analista financiero

Integridad
Responsabilidad personal
Etica

Compromiso

Asesor de call center

Orientacion al cliente
Orientacion a los resultados
Compromiso

Iniciativa

Asesor de clientes

Orientacion al cliente
Orientacion a los resultados
Compromiso

Iniciativa

Asesor legal y regulacion

Etica
Integridad
Prudencia
Temple

Asesores de venta

Compromiso

Orientacion al cliente
Orientacion a los resultados
Temple

Asesores postventa

Orientacion al cliente
Orientacion a los resultados
Compromiso

Temple

Asistentes de despacho

Responsabilidad Personal
Orientacidn al Cliente
Compromiso

Calidad de trabajo

Asistentes de venta

Orientacion al cliente
Orientacion a los resultados B
Perseverancia en la consecucién de objetivos
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Iniciativa

Auxiliar de bodega

Compromiso

Trabajo en equipo
Prudencia
Responsabilidad personal

Auxiliar de servicios generales

Compromiso

Orientacion a los resultados
Temple

Calidad de trabajo

Especialista de gestion humana

Etica

Compromiso
Adaptabilidad al cambio
Temple

Gerente administrativo

Temple

Compromiso

Integridad

Orientacion a los resultados

Gerente comercial

Trabajo en equipo

Perseverancia en la consecucion de objetivos

Adaptabilidad al cambio
Temple

Gerente de operaciones

Orientacion al cliente
Responsabilidad
Flexibilidad y adaptacion
Temple

Gerente financiero

Etica
Responsabilidad
Prudencia
Integridad

Gerente general

Adaptabilidad al cambio
Etica

Responsabilidad personal
Prudencia

Jefe de contabilidad y finanzas

Integridad

Etica

Compromiso con la calidad del trabajo
Trabajo en Equipo

Jefe de desarrollo de negocios

Innovacion y creatividad
Calidad de trabajo
Adaptabilidad al cambio
Orientacion al cliente

Jefe de logistica y despacho

Orientacidn al cliente

Trabajo en equipo

Temple

Compromiso con la calidad de trabajo

Jefe de ventas y clientes

Supervisor de despacho

Trabajo en equipo
Iniciativa

Orientacion al cliente
Orientacion a los resultados
Orientacion a los resultados
Orientacion al cliente
Compromiso

Trabajo en equipo

Supervisor de logistica

Compromiso con la calidad del trabajo
Temple
Orientacion al cliente

Trabajo en equipo

Fuente: Elaboracion propia
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4.4. Diccionario de Competencias Especificas

Las competencias especificas son aplicables a los distintos cargos de la empresa, se
identifican en relacion a las capacidades, destrezas, habilidades que se requieren para las tareas
y funciones especifica que exige cada puesto de trabajo y los resultados obtenidos del taller
DACUM, en conjunto con el comité gerencial, a continuacion, se detalla las competencias
especificas requeridas por cada uno de los cargos en la tabla 7, asi mismo, para un mayor
detalle del comportamiento en cada uno de los cuatro niveles por competencia en la tabla 8 se
especifica un cargo seleccionado, para visualizar el diccionario completo de competencias
especificas por cargos (ver anexo H), se tom6 como referencia al modelo de Alles (2007).

Tabla 7. Competencias especificas por cargo

Cargo Competencia especifica Nivel

requerido

Analista contable

Adaptabilidad al cambio
Orientacion a resultados

Analista de cartera

Integridad
Comunicacion

Analista de compras y proveedores

Modalidades de contacto
Pensamiento analitico

Analista de costos

Busqueda de informacion
Metodologia para la calidad

Analista de marketing digital

Herramientas al servicio del negocio
Habilidades mediaticas

Analista financiero

Calidad de trabajo
Habilidad analitica

Asesor de call center

Comunicacion para impartir conocimientos
Capacidad de entender a los demés

Asesor de clientes

Desarrollar la relacién con el cliente
Orientacion al cliente

Asesor legal y regulacion

Credibilidad técnica
Negociacion

Asesores de venta

Confianza en si mismo
Impacto e influencia

Asesores postventa

Cierre de acuerdos
Comunicacion eficaz

Asistentes de despacho

Profundidad en el conocimiento de los productos
Compromiso

Asistentes de venta

Confianza en si mismo
Profundidad en el conocimiento de los productos

Auxiliar de bodega

Productividad
Trabajo en equipo

Auxiliar de servicios generales

Dinamismo y energia
Trabajo en equipo

Especialista de gestién humana

Orientar y desarrollar personas
Desarrollo estratégico de recursos humanos

Gerente administrativo

Direccion de equipos de trabajo
Responsabilidad social

Gerente comercial

Resolucion de problemas comerciales
Presentacion de soluciones comerciales

Gerente de operaciones

Preocupacion por el orden y la claridad
Tolerancia a la presion

Gerente financiero

Habilidad analitica
Liderazgo

Gerente general

Conocimiento inteligente
Liderazgo

Jefe de contabilidad y finanzas

Capacidad de planificacion y organizacion
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Orientacion a los resultados con calidad A
Jefe de desarrollo de negocios Capacidad de planificacion y organizacion B
Credibilidad técnica A
Jefe de logistica y despacho Iniciativa y autonomia B
Preocupacion por el orden y la claridad A
Jefe de ventas y clientes Trabajo en equipo centrado en objetivos A
Comunicacion eficaz B
Supervisor de despacho Preocupacion por el orden y la claridad A
Liderazgo B
Supervisor de logistica Capacidad de planificacion y organizacion B
Tolerancia a la presidn de trabajo B
Fuente: Elaboracion propia
Tabla 8. Diccionario de competencias especificas
Cargo: Gerente General
Especificas Nivel
Competencias Concepto A B C D
alineado al
cargo
Conocimiento  Capacidad para Capacidad de Capacidad para dirigir ~ Capacidad Capacidad
inteligente discernir el entender, discernir y el conocimiento para para
conocimiento real de la  orientar el dentro de la empresa, identificar el  reconocer
compafiia por medio de  conocimiento que fomentando a que contenido datos que
la gestion de debe ser difundido en  todos los equipos de que debe ser ayuden a
informacion que se la organizacion, para  las &reas actien en divulgado la
encuentra dentrode la  mantener informados  base a la informacion ~ dentrodela  empresa
organizacion, el cual a los colaboradores, socializada. organizacién  en sus
sirve para beneficio de  potenciando los para mejorar  procesos.
los colaboradores, resultados de sus los procesos
manteniendo unida y actividades en base al en relacion
mejorando los contenido divulgado. con los
resultados en las Ademés, promueve la trabajadores.
actividades. unioén de la companiia
entre pares y jefes.
Liderazgo Capacidad para dirigir ~ Capacidad para dirigir ~ Capacidad para dirigir ~ Capacidad Capacidad
y orientar a los grupos  y orientar a las y orientar a las para para
a determinadas personas a conductas  personas para alcanzar  proponer ordenar
acciones para alcanzar ~ beneficiosos para las metas, brindando objetivos personas
los objetivos de la alcanzar las metas y retroalimentacion con  que el para que
empresa, inspirando objetivos de la escucha activa parala  personal cumplan
los valores organizacion. mejora continua del deba seguir,  los
organizacionales y Mejorando los personal. el cual objetivos
motivando el procesos por medio estara del area.

desarrollo de
habilidades en los
grupos, realizando
retroalimentacion en
base a las opiniones y a
un diagnostico de
necesidades. Ademas,
debe motivar la
participacion activa de
los miembros del area.

de retroalimentacion
al personal, la
divulgacion de
valores que fomenten
conductas 6ptimas e
incorporando
estrategias
motivacionales a los
colaboradores.

supervisado.

Fuente: Elaboracion propia

4.5. Manual de Funciones por Competencias

A continuacion, en la figura 5, se visualiza el manual de funciones del gerente general,

dirigirse la parte final del documento para visualizar de manera completa el manual de

funciones por competencias para la empresa “XYZ”. (ver anexo )
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Figura 5. Gerente general
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°
d I se n su MANUAL DE FUNCIONES h
ANALISIS, DISENO Y DESCRIPTIVO DE PUESTO

DESCRIPCION GENERAL
DIVISION: DIRECCION GENERAL
DEPARTAMENTO: DIRECCION GENERAL AREA: DIRECCION GENERAL
CARGO: GERENTE GENERAL REPORTA A: COMITE EJECUTIVO
SUPERVISA A: GERENTE ADMINISTRATIVO, GERENTE COMERCIAL, GERENTE FINANCIERO, GERENTE DE OPERACIONES
REEMPLAZADO POR: N/A

POSICION EN EL ORGANIGRAMA

Gerante -
General
[

Gerente Gerente Gerente Gerente de
Administrative Comercial Financiers Operaciones

MISION DEL CARGO

Dirigir y coordinar la gestion de todas las areas de la empresa, ademas de disefiar estrategias para lograr el crecimiento de la empresa controlando
actividades, presupuestos y optimizando gastos.

FUNCIONES:
FUNCION PERIODICIDAD

1 |Suscribir alianzas estrategicas aprobadas por el directorio Semestralmente
2 |Establecer politicas y procesos que mejoren la conduccion de la empresa Anualmente
3 |Representar a la empresa como delegado del directorio Semanalmente
4 |Establecer y supervisar el cumplimiento macro indicadores de gestion basados en los objetivos de la organizacion. Mensualmente
5 |Aprobar y modificar los reglamentos internos de la empresa Anualmente
6 |Preparar el plan anual de negocios, expansion e inversion y el presupuesto general de la empresa Semestralmente

RELACIONES

INTERNAS EXTERNAS
Gerencia Administrativa, Financiera, Operaciones y Comercial Clientes, Proveedores, Grupos de interés
PERFIL DEL CARGO

FORMACION

] BACHILLER TERCER NIVEL CUARTO NIVEL

NIVEL ACADEMICO:
ESPECIALIDAD:

Administracion de empresas, Finanzas, Economia

CAPACITACION
CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS: Legislacion Laboral, Seguridad Social, Sistemas y Sub-sistemas de Recursos Humanos
CAPACITACIONES ESPECIFICAS: Cultura organizacional, Administracion por procesos, Administracion y organizacion
EXPERIENCIA
GENERAL 10 afios de experiencia general en areas administrativas
ESPECIFICA 5 afios gerenciando empresas comerciales o de construccion
COMPETENCIAS:
ORGANIZACIONALES Nivel ESPECIFICAS Nivel
Adaptabilidad al cambio A . .
— Conocimiento Inteligente A
Etica A
Responsabilidad personal A )
- Liderazgo A
Prudencia A

Fuente: Elaboracion propia

4.6. Plan de Difusién del Manual de Funciones por Competencias
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Tabla 9. Plan de Difusion

Obijetivos

e Socializar el manual de funciones por competencias a todos los trabajadores y
empleados de las areas de la organizacion.

e Potenciar de manera continua la comprensién del manual de funciones y la
adhesidn a la misién y a las funciones del puesto.

e Demostrar a los empleados de la empresa el interés de fortalecer sus
capacidades y destrezas en términos de desarrollo profesional y
organizacional.

Grupos de interés

Empleados, Trabajadores, Gerencias de nivel medio y Gerencia general

Niveles de difusion

Nivel local - Ubicado en Milagro, provincia del Guayas.

Mensaje

"Querido equipo, para la Franquicia Disensa “XYZ” Milagro, ustedes son el activo mas
importante de la organizacidn, json nuestros socios!, y es por este gran motivo, que
quisiera socializar con ustedes nuestro primer producto de una de las metas clave de
nuestro gran proyecto de mejora continua para el cliente interno y externo de nuestro
negocio: El manual de funciones por competencias de todos los perfiles de puestos, es
importante que se familiaricen con sus funciones y tareas y demas aspectos de su
ocupacion. Uno de nuestros mas importantes objetivos es el bienestar corporativo y nos
complace aportar cada vez con este granito de arena en todos los procesos del negocio,
pero siempre en constante busqueda del desarrollo tanto profesional como el desarrollo
organizacional. Se solicita gentilmente acercarse a la oficina de la especialista de talento
humano, para firmas del adendum de su contrato con las funciones establecidas en los
manuales el dia lunes 29 de agosto desde las 15h00 con la camiseta uniforme color rojo
y a las 17h00 nos vemos en el Pasillo externo #1 para un refrigerio, estaremos proximos
a asumir los més desafiantes retos en pos de fortalecer nuestras capacidades y
compromiso con el negocio. jTe esperamos! #SomosTeamDisensaMilagro.
Atentamente,
Gerencia General

Estrategia
(Lenguaje, canales
y herramientas)

o Mensaje del Gerente General a todos los empleados para crear compromiso

e Triptico de frases de motivacion para cada empleado.

e Sesién de fotos con un marco disefiado de la empresa con el hashtag
#SomosTeamDisensaMilagro.

e Implementacion de un mural de fotos de todos los empleados por areas y
general.

e Creacién de un video de la interaccién entre los empleados de la empresa e
imagenes espontaneas

e Entrega de un esfero con el hashtag #SomosTeamDisensaMilagro

Actividades de
comunicacion y
difusion

e Envio de mensajes masivos en el chat oficial del grupo de WhatsApp de la
empresa.

e Envio de correo electrénico de comunicacion a todos los empleados.

e Entrega fisica de las volantes a los empleados de la empresa

Responsables

Especialista de Talento Humano, Jefe de Desarrollo del Negocio y Analista de
Marketing digital

Cronograma

15 al 17 agosto - Cotizacion

18 al 20 de agosto - Planificacion
22 al 24 de agosto - Difusién

25 al 27 de agosto - Organizacion

Indicadores de
control,
seguimiento y
evaluacion

Medicién de clima laboral

Aprendizaje de funciones

Adhesion a la cultura corporativa y valores
Absentismo laboral

Consecucion de objetivos

Fuente: Elaboracion propia
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Capitulo V
CONCLUSIONES

Previo a la confirmacion del problema existente en la organizacion mediante el
analisis de la informacién recopilada, se desarroll6 el diccionario de competencias tanto
cardinales como especificas de manera estratégica por cada cargo de la empresa comercial
acorde a las exigencias del negocio y el modelo de actuacion comercial que marca y denota un
crecimiento notable en el sector. Las competencias fueron establecidas acorde a las funciones
y tareas que permitieron identificar la habilidades, destrezas y capacidades que se requieren
para las mismas, fueron recopiladas en el formulario de DACUM validado y formalizado en
base a la experticia de los investigadores y que los integrantes pudieron identificar en sus
diversas sesiones de taller en el que reunieron la informacidon de sus puestos de trabajo en tareas
0 acciones especificas de trabajo que responden a una funcion en un determinado tiempo.

Se desarroll6 el manual de funciones por competencias como propuesta para
implementarlo en la organizacién y para todos los puestos de trabajo en el que se incluyen
componentes propios de un analisis, disefio, y descriptivo de cargos en materia de talento
humano y el subsistema de organizacion de personas. El andlisis del perfil del cargo retne
indicadores de gran importancia para la gestion por competencias tales como los conocimientos
especificos, capacitaciones, areas de conocimiento o instruccién académica y experiencia a
nivel global o especifica, que definen la necesidad de profesionales con capacidades y
destrezas, al mismo tiempo que el instrumento favorece los deméas procedimientos para una
correcta administracion del talento humano.

Se elabor6 un plan de difusion para socializar a todos los cargos, el manual de
funciones por competencias en el que, mediante componentes tales como; objetivos, grupos de
interés, niveles de difusion, mensajes, estrategia, tono, lenguaje, canales y herramientas,
actividades de comunicacion y difusion, responsables, cronograma, indicadores de control,
seguimiento y evaluacion, se asegura que todos los empleados, desde altos mandos hasta
niveles operativos hayan tenido conocimiento del instrumento, con la finalidad de que se dé
inicio a una gestién mas estratégica que se alinee a la consecucion de los objetivos propuestos
para el crecimiento continuo del negocio y fortaleciendo al personal con el que cuenta, hacia
un modelo de desarrollo competente y de alto potencial.

47



RECOMENDACIONES

En base a los resultados obtenidos en la investigacion y a las conclusiones del estudio
investigativo se pone a consideracion del lector y a la comunidad educativa las siguientes
recomendaciones:

Informar y destacar la importancia del diccionario de competencias a todo el comité
gerencial y los mandos medios para que de manera constante persistan en potenciar en sus
subordinados los mas altos niveles en el desarrollo de competencias tanto cardinales como
especificas, mediante la adecuada asignacion de retos y desafios en sus cargos con la finalidad
de cumplir cada uno de los objetivos propuestos en las unidades y a nivel organizacional con
excelencia.

Se sugiere la implementacion del manual de funciones en base a competencias, ya que
es una fuente generadora de ventaja competitiva que mejora notablemente la vision que han
tenido los trabajadores de la empresa acerca de la importancia de los puestos de trabajo, asi
mismo, genera un sentido de compromiso superior en sus funciones y tareas asignadas y motiva
a la creacion de un ambiente de cambio, innovacion y participacion activa.

Realizar periodicamente un feedback por parte de los jefes de mandos medios hacia sus
subordinados acerca del desarrollo de competencias y el cumplimiento de las tareas operativas
y las funciones de cada puesto de trabajo. El uso de esta estrategia de seguimiento es de vital
importancia para la mejora de la administracién del talento humano porque permite destacar
puntos fuertes y débiles en un espacio de reflexién y acercamiento entre el lider y el
colaborador, lo cual, beneficia en la relacion laboral y genera un alto nivel de compromiso.

Establecer metas desafiantes y alcanzables a los trabajadores y a los mandos medios
para motivar al desarrollo y autodesarrollo de habilidades, destrezas y capacidades que
permitan fortalecer las competencias que el exige el perfil del puesto para el ocupante. La
delegacion de responsabilidad y retos en una correcta administracion del talento humano
permite que el trabajador identifique la importancia que tiene su participacion en el logro de
los objetivos estratégicos propuestos en la empresa y responde a una de las demandas del actual

mercado laboral para lograr altos niveles de motivacion en los trabajadores.
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ANEXOS

Anexo A
Organigrama de la Empresa “XYZ”
Organigrama (e Jerarquias
Gerente
General
| |
Gerente Gerenta Gerente Gerente d
Administrativo Comercial Financiero Operaciones
Epecilists | pnalitade | Jefede Jefe do Jefede Tefode
deGestion comprasy  Desarrollode ventasy Contabilidad Logistica y
Humana poveedores | Negotios Cliantes y Finanzas Despacho
Asesor LE_H}" t'":ﬁ:e Rsesorde | | Asasoresde Analista | Supervisorde Supervisorde
y regulacion digilzlg dlientes venta Financiero  Logistica ~ Despacho
Auxiliar de _ N _
Semvicios Msesorde | | Asesoresde | Analista Auxiliarde | |Asistantes o
Generales Call Center | Postventa  Contable bodega | = Despacho
Ksistentesde  Analista de
venta Costos
Analista de
Cartera
m A

Fuente: Franquicia Disensa “XYZ”
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Anexo B

Fases del Método DACUM

FASE 1: Planificacion
del taller ""Método
DACUM".

Objetivos:

-Organizacion del taller y asignacion de recursos (materiales,
suministros y espacio).

-Definir alcance del taller y los grupos de expertos y
asesores/especialistas.

-Establecer un tiempo y periodo del taller y sus horas de
ejecucion.

-Difusion de convocatoria a los trabajadores y jefes.
-Planificar la capacitacion de instruccién y las dinamicas de
integracion.

FASE 2: Realizacion
del taller ""Método
DACUM™.

Objetivos:

-Descripcion de tareas por cada puesto de trabajo.
-Asignacion de funciones con asesorias del especialista y
jefaturas para cargos operativos.

-Asignacion de funciones con asesoria del especialista para
cargos de nivel superior.

FASE 3: Validacion de
matriz DACUM.

Objetivos:

-Realizar las sesiones de revision entre comité gerencial,
especialistas y expertos (jefes inmediatos) para revision de los
tareas y funciones.

-Validar los formularios de tareas y funciones por cada jefe de
area y comité gerencial.

FASE 4: Elaboracion
de los perfiles
ocupacionales de
puestos.

Objetivos:

-Definir los componentes que integraran el descriptivo de
puesto en relacion al analisis ocupacional y perfil del puesto.
-Facilitar la objetividad de la informacién en conjunto con el
especialista.

-Describir los otros componentes del descriptivo de puestos en
relaciébn a las tareas y funciones obtenidas del método
DACUM.

-Asignar las competencias cardinales y especificas en cada
cargo en base al diccionario de competencias propuesto.

FASE 5: Publicacién de
la matriz DACUM.

Objetivos:

-Definir el mecanismo de divulgacion del descriptivo de
puestos que facilite el acceso a la informacion y consulta de
los empleados.

-Realizar la difusion del descriptivo de perfiles ocupacionales
y proponer un plan de seguimiento y control de cumplimiento
de funciones.

Fuente: Elaboracion propia
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Anexo C
Cronograma de Implementacion del Método DACUM

FASES MAYO JUNIO JULIO AGOSTO

Sem Sem Sem Sem Sem Sem Sem Sem Sem Sem Sem Sem Sem Sem Sem Sem
-1 -2 -3 -4 -1 -2 -3 -4 -1 -2 -3 -4 -1 -2 -3 -4

FASE 1:
Planificacién del
taller ""Método
DACUM"

FASE 2:
Realizacion del
taller ""Método
DACUM™

FASE 3:
Validacién de
matriz DACUM

FASE 4:
Elaboracion de los
perfiles de puestos

FASE 5:
Publicacion de la
matriz DACUM

Fuente: Elaboracion propia



Anexo D

Invitaciéon de Socializacion del Taller DACUM

disensa

7/6/zozz 9/6/20::: 15/61m
TALLER “METODO DACUM”

disensa

Taller de Trabajo

DACUM

* Desarrollar y construir un curriculo asociado a normas de

competencias que expliquen criterios de desempefo de
trabajadores.

+ Desarrollar guias didacticas basadas en competencias laborales

+ Alinear y comprometer a los trabajadores a los objetivos
estrategicos de la empresa

Fuente: Elaboracion propia
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Anexo E

Planificacion del Taller DACUM

Grupos
Grupos
1 2 3
Taller Método DACUM Método DACUM  Método DACUM
Fecha de 7/6/2022 9/6/2022 15/6/2022
implementacion
Alcance Area administrativa Area comercial y  Area comercial,

Operaciones

Operaciones y

Contabilidad
Numero de empleados 5 17 23
Materiales de oficina 3 laptops, impresora. 10 laptops, 3 12 laptops,
impresoras. impresoras.
Suministros Hojas A4, plumas, Hojas A4, Hojas A4,
lapices, borradores, plumas, lapices,  plumas, lapices,
marcadores, pizarra, borradores, borradores,
proyector, cartulinas. marcadores, marcadores,
pizarra, pizarra,
proyector, proyector,
cartulinas. cartulinas.
Espacio fisico Saldn de reuniones del  Salén de Salon de
negocio reuniones del reuniones del
negocio negocio
Hora 09h00 09h00 09h00
Duracion del taller 6 horas 6 horas 6 horas

Capacitacién

Investigadores —
Instructivo y beneficios
del método DACUM

Investigadores —
Instructivo y
beneficios del
método DACUM

Investigadores —
Instructivo y
beneficios del
método DACUM

Dindmicas

Dinamica de apertura 'y
cierre

Dinadmica de
apertura y cierre

Dinadmica de
apertura y cierre

Fuente: Elaboracion propia
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ANEXO F

Matriz DACUM de los Perfiles de Puestos

disensi

MATRIZ DACUM

CARGO: Gerente General

FUNCIONES

TAREAS

Suscribir las alianzas estratégicas
aprobadas por el directorio

Contacto continuo con
proveedores

Informarse sobre
novedades en el mercado

Fomentar la
responsabilidad social de
la empresa

Mejorar la calidad del
trabajo

Establecer politicas y procesos que
mejoren la conduccién de la empresa

Fomentar clima
organizacional adecuado

Seguimiento de los
procesos establecidos

Resolver conflictos entre
trabajadores

Motivar a los empleados

Representar a la empresa como delegado
del directorio

Coordinar reuniones con
los diferentes
departamentos

Aprobar procesos

Representar legalmente a
la empresa en relaciones
publicas

Establecer canales para
relaciones publicas

Supervisar la contratacion y formacion de
nuevos empleados

Liderar la
implementacion de
estrategias

Supervisar la gestion del
area de recursos humanos

Gestionar financiamiento
para capacitaciones

Verificar el proceso de
Contratacion de personal

Aprobar y modificar los reglamentos
internos de la empresa

Proveer los riesgos de la
empresa

Controlar los ingresos y
egresos de la empresa
junto con el gerente
financiero

Supervisar las
operaciones de los
departamentos

Controlar la
documentacion de la
empresa

Preparar el plan anual de negocios,
expansion e inversion y el presupuesto
general de la empresa

Controlar los
presupuestos asignados a
cada actividad

Controlar los ingresos y
egresos de la empresa

Estimar los gastos de
administracion, ventas y
produccién

Administrar el
cumplimiento del
presupuesto aprobado
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MATRIZ DACUM

CARGO: Gerente Administrativo

FUNCIONES TAREAS

Registrar  desempefio por cada Monitorear todas las Verificar el cumpll,mlento Evaluar el desempefio del | Fomentar el correcto desempefio
actividades de los estandares .

departamento personal a cargo. a nivel grupal.

administrativas.

correspondientes.

Asegurar el adecuado uso de los
recursos, bienes 'y  suministros
requirentes en las areas

Conducir la provision de
recursos a todas las areas.

la
de

Coordinar
administracion
recursos materiales

Supervisar el uso de los
recursos materiales 'y
servicios en las
operaciones.

Asegurar la disponibilidad de
recursos en todas las areas.

Determinar politicas que cumplan la
operatividad de la empresa

Proponer politicas,
normas Yy lineamientos
para las actividades

administrativas.

Verificar el cumplimiento
de las politicas en toda el
area.

Mantener actualizadas las
politicas de acuerdo con el
entorno empresarial.

Garantizar la socializacién de
toda la normativa a todo el
personal.

Mejorar la organizacion en la empresa

Participar activamente en
la planificacion general de

Conducir y supervisar los
procesos

Proporcionar informacion
oportuna a la gerencia

Propiciar y mantener un clima

de reclutamiento  del | general respecto a | laboral apropiado
la empresa.
personal. Recursos humanos.
. A Desarrollar indicadores de | Administrar el . .
Fomentar ideas para optimizar los - L Controlar la cartera de|Coordinar acciones de desarrollo
gestién para evaluacion de | presupuesto aprobado por NN
recursos de la empresa proveedores. y optimizacién en la empresa.

la eficiencia.

la Gerencia General.
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disensa

MATRIZ DACUM

CARGO: Especialista de Gestion Humana

FUNCIONES

TAREAS

Disefiar e implementar
estrategias y politicas de
recursos humanos de acorde
con los valores corporativos
y los objetivos de la empresa.

Establecer herramientas que
automaticen el reclutamiento

Mantener actualizado el
manual de funciones de la
empresa.

Recopilar informacion acerca
de las necesidades de
Recursos humanos.

Verificar el cumplimiento del
curriculum para cada uno de
los cargos de la empresa.

Supervisar los procesos de
seleccidn, contratacion y
desvinculacion de la
empresa.

Hacer seguimiento a todo el
proceso de seleccion.

Examinar las leyes de
igualdad de oportunidades en
el empleo

Apoyarse en la asesoria legal
en cuestiones de modalidades
de contratos.

Verificar la asignacién de
plazas y vacantes en las
diferentes &reas.

Supervisar los registros de
asistencia, permisos y
vacaciones.

Verificar las marcaciones de
todo el personal.

Dar tramite a las solicitudes
de los colaboradores.

Generar Roles de pagos y
némina.

Rendir los informes
periédicos de gestién que le
sean solicitados por el
Gerente

Establecer normas de
evaluacion de resultados y
desempefio del personal.

Establecer procesos de
evaluacion del desempefio.

Establecer indicadores para
la medicion de la
productividad.

Analizar rendimientos
individuales y colectivos.

Presentar informes a la
jefatura respecto a los
resultados de la evaluacion.

Ejecutar el plan anual de
comunicacion interna.

Socializar internamente las
politicas de la empresa.

Establecer canales de
comunicacion interna.

Programar capacitaciones
sobre identidad corporativa.

Fomentar la comunicacion
corporativa
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MATRIZ DACUM

disensc

CARGO: Asesor legal y regulacion

FUNCIONES

TAREAS

Asesorar en areas administrativas en los
procesos legales de la empresa

Aplicar herramientas
preventivas en casos
fortuitos

Brindar servicios legales
en otros aspectos de la
empresa

Elaborar estrategias que
permitan reducir las
infracciones legales

Avalar la constitucion de
la estructura juridica de la
empresa

Garantizar la correcta implementacion de
las normas legales

Evaluar los procesos
administrativos en la
empresa

Garantizar el
cumplimiento de los
derechos de los
trabajadores

Determinar la situacion
actual de la empresa

Seguimiento de procesos
abiertos de la organizacion

Elaborar todo tipo contratos en relacion a
la actividad econémica de la empresa

Redactar contratos que
permitan una negociacién
activa que satisfagan
ambas partes

Plasmar convenios que
regulen las relaciones
laborales de los
trabajadores

Interceder por los intereses
de la empresa

Evitar la discrepancia de
los acuerdos comerciales

Supervisar el patrimonio de la empresa

Analizar la tendencia del
equilibrio del patrimonio

Controlar el patrimonio a
través de la inspeccion de
los activos fijos

Presentar la informacion
patrimonial a los jefes

Brindar una
retroalimentacion a los
jefes del estado actual del
patrimonio

Elaborar politicas internas y
supervisarlas

Establecer politicas que
permitan un buen
ambiente laboral

Supervisar cumplimientos
de las normas de la
empresa

Planificar estrategias que
permitan una mejora
continua de la empresa

Implementacion de las
disposiciones dadas por
las gerencias

Estar informado acerca de los cambios
legislativos

Mantenerse informado
sobre cambios legislativos
ya que es importante para
la mejora continua

Adaptarse a los cambios
que se den en las normas
legislativas

Informar a la gerencia
sobre los cambios
legislativos

Aplicar estrategias ante
posibles situaciones
negativas
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CARGO: Auxiliar de servicios generales.

FUNCIONES

TAREAS

Velar que las éreas asignadas y oficinas se
mantengan limpias, antes del ingreso de los
colaboradores.

Registrar actividades
en la bitacora

Cumplir con los
horarios establecidos

Realizar el
requerimiento de
suministros
oportunamente.

Verificar en todo el
momento el correcto
estado de las
instalaciones.

Mantener en buenas condiciones de aseo,

Mantener el buen
aseo en cualquier
elemento (muebles,

Clasificar la basura en
bolsas separadas y

Responsabilizarse en
todo momento por los
imprevistos de

Atender
requerimientos de los

todos los ambientes y oficinas de la empresa. almacenarla L . . i
ventanas, mesas) de higiene en el area diferentes ambientes.
. correctamente. .
las areas. asignada.
Dar servicio de cafeteria a las diferentes areas, | Mantener actitud de | Verificar Organizar los . .
) . . . . . . Atender disposiciones
ademas dar servicio a las distintas reuniones | servicio en todo implementos de ambientes para las e X
. . . del jefe inmediato.
que se den dentro de la empresa. momento. cafeteria. distintas sesiones.

Cumplir de forma efectivas a otras funciones
dadas por el jefe inmediato, no olvidando
velar por la buena presentacion y orden.

Cuidar en todo
momento la imagen y
presentacion.

Mantener el orden de
los suministros
utilizados.

Optimizar el
rendimiento de los
suministros utilizados.

Anticipar cualquier
evento no considerado
al jefe inmediato.
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CARGO: Gerente Comercial

FUNCIONES

TAREAS

Administrar de forma
eficiente los recursos
humanos y materiales
asignados

Conducir la provision de
recursos a todas las areas.

Coordinar la administracion
de recursos materiales

Supervisar el uso de los
recursos materiales y
servicios en las operaciones.

Asegurar la disponibilidad de
recursos en todas las areas.

Elaborar indicadores de
gestion para el area 'y
supervisar el cumplimiento
de los mismos

Desarrollar indicadores de
gestion y resultados.

Establecer metas y objetivos

Planificar reuniones de
retroalimentacion y
evaluacion

Realizar ajustes y tomar
decisiones respecto a
resultados de indicadores.

Gestionar estrategias y
realizar el seguimiento al
cumplimiento de metas del
area de ventas y clientes

Definir y dirigir la estrategia
comercial.

Identificar oportunidades de
expansion

Analizar y desarrollar
productos y servicios.

Generar estrategia y plan de
marketing para los productos
Y Servicios.

Realizar analisis de mercado,
negociaciones con clientes y
proveedores.

Analizar e investigar
condiciones de mercado

Busqueda permanente de
innovacion y desarrollo.

Fortalecer las relaciones
comerciales.

Gestionar eventos de
participacion comercial.

Elaborar reporte periédicos
del &rea a la gerencia general

Informe permanente de
resultados.

Informe de rendimiento y
gestion.

Reporte de estrategias de
marketing.

Reporte de resultados de
mercadeo.
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CARGO: Analista de compras y proveedores

FUNCIONES

TAREAS

Asegurar y registrar el cumplimiento
de la entrega y abastecimiento de los
materiales y recursos por parte de
los proveedores

Realizar reportes de
compras acorde al tiempo
establecido.

Priorizar las compras segun
las necesidades y resultados
de inventarios.

Suministrar la informacioén
al area logistica

Coordinar acciones
interdepartamentales.

Cotizar y evaluar la adquisicion de
materiales y recursos para ajustar los
gastos por compras al presupuesto
asignado

Estructurar la cartera de
proveedores con toda la
informacién disponible.

Analizar las caracteristicas
de los materiales
solicitados antes de realizar
la gestion de compra.

Verificar que las
especificaciones de los
materiales cumplan con los
estandares de calidad.

Considerar varias

alternativas de proveedores.

Negociar estratégicamente con los
proveedores buscando abastecer la
empresa de manera eficiente

Planificar reuniones
periddicas con los
proveedores.

Dar seguimiento a los
proveedores para asegurar
la llegada de materiales a
tiempo.

Coordinar con bodega la
recepcion y revision de los
pedidos.

Evaluar en base a varios
criterios el rendimiento de
los proveedores.

Disminuir los costos en los
materiales adquiridos sin afectar la
calidad o rendimiento de los mismos

Analizar costos del
mercado

Ejecutar procesos de
seleccion de proveedores
en funcion del ahorro.

Gestionar promaociones o
descuentos por compras.

Evaluar el costo de los
productos.

Programar la entrega de materiales
por parte de los proveedores
cumpliendo la normatividad legal
vigente

Controlar que los
proveedores cumplan con
nuestros reglamentos.

Solicitar guias de remision.

Solicitar referencias
comerciales con otras
organizaciones.

Presentar informe de
seleccion de proveedor.
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CARGO: Jefe de Desarrollo de Negocio

FUNCIONES

TAREAS

Implementar estrategias para incrementar
las ventas y alcanzar los objetivos
propuestos

Realizar los estudios de
satisfaccion al cliente
para medir la calidad de
los productos

Desarrolla estrategias
para la ejecucion de la
Postventa.

Implementar beneficios
para los clientes con la
finalidad de crear fidelidad
en la gestion

Estimar el costo de
inversion de la
publicidad de los
productos y las ventas

Crear un sistema de mercadeo para
complacer las necesidades de los clientes y
beneficiar econémicamente a la empresa

Adaquirir sugerencias de
los clientes para conocer
sus necesidades

Implementar encuestas
digitales para los
usuarios y lanzar
productos de acuerdo a lo
indicado por los clientes

Analizar la incorporacion
de nuevos productos en el
mercado.

Conoce a perfeccion las
condiciones de Mercado:
Competencia, clientes,
precios, etc.

Instaurar nuevos Métodos de Marketing con

publicidad certera

Potenciar la imagen
corporativa a través de
estrategias de mercadeo.

Proponer cambios
innovadores en las
metodologias de
Marketing tradicionales.

Desarrollo de marca de
productos a partir del
tratamiento de la imagen.

Realiza eventos de
presentacion y
demostracion de
productos en el mercado.

Trabajar en conjunto con el Gerente
General para la correcta comercializacion

Desarrollar planes para la
comercializacion de los
productos

Organizar junta directiva
para la toma de
decisiones en cuanto a la
comercializacion

Informar cémo se
encuentra econdmicamente
la empresa para el costo de
comercializacion

Coordina reuniones
ejecutivas para la
rendicién de cuentas.

Cumplir con las normativas dictada por la
empresa para evitar dilemas laborales

Conocer integralmente
las normativas y

manuales de funciones
especificas y generales.

Mantener siempre las
buenas practicas
profesionales.

Cumplir sin excepcion las
actividades del manual de
funciones.

Respetar siempre el
espiritu colaborativo de
la empresa.

Realizar el debido control en las diferentes
areas asignado por el Gerente Comercial

Regular la productividad
con incentivos o
sanciones segun sea el
caso.

Evalla constantemente el
desemperio del personal
a su cargo.

Verificar el cumplimiento
de indicadores.

Garantiza el buen clima
laboral dentro del
departamento a su cargo.
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CARGO: ANALISTA DE MARKETING DIGITAL

FUNCIONES

TAREAS

Estudiar las necesidades del mercado

Realizar investigacion
de mercado

Disefiar métodos
eficaces de insigthts
para saber como iniciar
la investigacion

Seleccionar al publico que
se pretende estudiar para
desarrollar el informe

Analizar e interpretar los
datos mediante
tabulacion en excel

Analizar informacidn sobre los stakeholders

Identificar cuales son
los participantes de
valor de la empresa

Realizar matrices
FODA para conocer la
situacion de la empresa

Definir los roles de cada
participante para conocer
la afectacion que tendré en
las campafias

Crear planes de
engagement entre la
empresa y los
participantes de valor

Determinar las herramientas y métricas a
usar para conocer el impacto de las
campafias publicitarias

Establecer los medios de
comunicacion por los
cuales se lanzara la
camparia

Definir las
herramientas de
medicién que mejor de
ajustes a las
necesidades de la
empresa

Medir las frecuencias de
reacciones e interacciones
con la campafia publicitaria

Establecer y filtrar los
usuarios a los que se
quiere llegar

Elaborar informes usando indicadores claves
de desempefio en el desarrollo de ideas

Plantear los indicadores
para la planificacion
estratégica (mision y
vision)

Establecer la situacion
actual de las campafias
publicitarias

Determinar de qué forma
se va a medir el indicador,
ya sea en porcentaje o
nimero de interacciones

Realizar gréaficos
mensuales que reflejen el
comportamiento de los
indicadores

Aplicar técnicas de atraccion de clientes

Disefiar las
publicaciones para dar a
conocer las
promociones de la
empresa

Organizar eventos
junto a otras empresas
para ofrecer servicios
complementarios

Crear campafias atractivas
y faciles de entender

Crear un canal de
interaccion con los
clientes, datos curiosos,
consejos de uso, etc.

Analizar el retorno de inversion de las
campafias publicitarias

Evaluar si el éxito de la
campafia publicitario
generd un mayor
margen en las ventas

Realizar célculos en
excel para saber cual
fue el retorno de la
inversion

Analizar y evaluar la
disposicién del
presupuesto para el
marketing

Realizar informes sobre
el costo de las
herramientas que seran
usadas en cada campafia
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CARGO: jefe de Ventas y Clientes

FUNCIONES

TAREAS

Establecer objetivos para alcanzar las metas en el
area comercial.

Disefar planes
estratégicos
departamentales.

Definir actividades para
cada una de las
estrategias.

Definir indicadores que
permitan evaluar los
resultados.

Estudiar condiciones
laborales para el disefio
de estrategias.

Fomentar planes de ventas que incrementen la
demanda y por ende incrementen sus ganancias.

Definir objetivos y
metas para el
personal de ventas.

Proponer estrategias de
fidelizacion.

Conocer a la competencia
para identificar la
situacion de la
competitividad.

Coordinar actividades de
marcadeo.

Supervisar las actividades de su equipo de trabajo
para establecer el cumplimiento de las metas
propuesta en la planificacion de ventas.

Realizar
evaluaciones de
desempefio a todo
el personal.

Verificar el cumplimiento
de objetivos especificos
departamentales.

Supervisar el
cumplimiento de normas
y reglamentos de
atencion al cliente.

Ajustar actividades que
presenten deficiencias de
aplicacion.

Realizar planes de capacitacion a su equipo para el
crecimiento y progreso de la empresa.

Planificar
capacitaciones en
temas relacionados
a ventas.

Presentar a la Gerencia el
cronograma de
capacitaciones.

Realizar diagnostico de
competencias a todo el
personal.

Medir el impacto de las
capacitaciones en el
desempefio del personal.

Supervision - - .
Socializar el reglamento a | Disefiar el plan de Aplicar el Plan de
Controlar al personal delegado de ventas. constante de g . ar €t p ; Apiica :
. todo el personal. incentivos y sanciones. incentivos y sanciones.
actividades.
Realizar

Verificar si los planes de ventas se han realizado
correctamente.

seguimiento de las
actividades en
relacion a las
ventas.

Verificar resultados a
través del analisis de
indicadores.

Planificar y ejecutar
reuniones de
retroalimentacion con
todo el personal.

Verificar el alcance de
objetivos y ajustar
actividades de ser
necesario.
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CARGO: Asesor de Clientes

FUNCIONES

TAREAS

Cubrir o alcanzar expectativas
comerciales a corto o0 mediano plazo

Aumentar el volumen
de ventas

Brindar servicios de
calidad al cliente

Establecer estrategias para
alcanzar las metas comerciales

Brindar atencién personalizada

Informar sobre los productos sus
caracteristicas y beneficios

Informar al cliente de
manera oportuna y

verazmente sobre los
productos y servicios

Capacitar al cliente en
el proceso de compra

Tener conocimientos sobre los
procesos de la empresa y saber
afrontar las necesidades del
cliente.

Ofrecer productos o servicios de
acuerdo a la necesidad

Conocer la tendencia del mercado

Reunir informacién
sobre el mercado
objetivo

Redactar un informe
sobre los resultados
obtenidos mediante la
recoleccion de datos

Analizar e identificar las
tendencias del mercado para la
correcta toma de decisiones

Implementar procesos que
permitan aumentar la
rentabilidad de la empresa

Ampliar la cartera de clientes para la
empresa

Implementar
herramientas para la
fidelizacion de
clientes

Construir una cartera
con los clientes
potenciales

Segmentar a los clientes
conforme a caracteristicas
similares

Crear fidelizacion mediante
ofertas o descuentos.

Monitorear o seguir de cerca el
comportamiento de los clientes

Actualizar datos de los
clientes cada cierto
tiempo para brindar
mas informacion de
los productos

Coordinar citas con
los clientes

Publicidad via correo
electrénico

Extension de la experiencia de
compra a través del servicio
postventa

Establecer relaciones con los clientes
para la creacion de valor

Manejar capacidades
comunicativas

Tener habilidades
asertivas y persuasivas

Acatar ideas u opiniones de los
clientes

Entregar pruebas de productos
nuevos con el fin de recomendar
la marca
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CARGO: Asesor de Call Center

FUNCIONES

TAREAS

Atencidn telefdnica prioritaria

Contestar dudas

Atraer clientes

Ingresar informacion al
sistema

Fidelizar a clientes

Solucionar inconvenientes de manera
eficaz

Gestionar informes diarios

Tener conocimientos sobre
los servicios que se
ofreceran

Capacidad de orientar al
cliente sobre las acciones
que debe realizar

Agilizar trémites

Reportar novedades para asi brindar
soportes técnicos

Informar a la jefatura sobre
casos particulares

Realizar un informe de
novedades

Presentar el informe de
novedades

Aportar con ideas para
mejorar el servicio

Asegurar y garantizar la satisfaccion del
cliente

Dar un buen servicio
telefonico

Cumplir con ofertas

Buena Disposicién

Optimizar el tiempo de
la llamada

Dar seguimientos a problemas previstos
a largo plazo

Cumplir con los protocolos
dispuestos por la empresa

Atencion prioritaria a los
casos previstos a largo
plazo

Realizar llamadas para
saber si sus problemas
fueron resueltos

Estar al tanto de que la
solucidn del problema se
ejecute

Gestionar informes sobre resultados
obtenidos en base a la satisfaccion del
cliente

Elaborar encuestas a los
clientes para conocer su
postura sobre el servicio
brindado.

Interpretacion y analisis de
datos

Presentacion de informe
mensual a la jefatura

Informe de alcance de
metas
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CARGO: Asesores de Venta

FUNCIONES

TAREAS

Emitir informes sobre las ventas para que
estas sean registradas y tengan mayor
control.

Ingresar en el sistema las
ventas diarias realizadas
por el asesor.

Disefar informes diarios
para que sean entregados
al finalizar el dia.

Elaborar informe de
actividades y
asesoramiento.

Descargar informes
pasados y analizar ventas.

Gestionar informacion referente a los
productos que estan puestos a la venta.

Conocer a la perfeccion
los productos que estan
para la venta.

Ejecutar el proceso de

negocion con los clientes.

Conocer el
comportamiento de los
productos en el mercado.

Cumplir con las metas
establecidas por la
jefatura.

Verificar que productos se encuentra en
stock o dentro de bodegas para la venta de
los mismos.

Actualizar listado de
productos con sus
respectivas existencias.

Verificar la existencia en
bodega.

Controlar la entrada y
salida de existencias.

Elaboracion de informes
de movimientos de
existencias.

Crear una cartera de clientes para promover
ventas a futuro.

Estructurar cartera de
clientes con la
informacién completa.

Actualizar cartera de
clientes.

Optimizar cada visita de
posibles clientes.

Analizar a la
competencia.

Orientar a los clientes para despejar dudas
sobre los productos que estén necesitando

Tener conocimiento
previo para despejar
dudas

Aplicar estrategias de
asesoramiento.

Satisfacer las necesidades
del cliente.

Colaborar en el area para
el cumplimiento de
metas.
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CARGO: Asesor de Postventa

FUNCIONES

TAREAS

Asegurar mediante Ilamadas la satisfaccion
del cliente luego de su compra.

Seguimiento a través de
contacto telefonico.

Gestionar
inconformidades

Implementar el programa
de incentivos.

Actualizar datos de los
clientes

Controlar que los productos vendidos estén
en perfectas condiciones.

Realizar llamadas de
verificacion.

Administrar base de datos

Recopilar quejas y
sugerencias

Gestionar le reposicion
de mercaderia con
inconformidad.

Detallar informes mensuales para el asesor
de venta sobre control de calidad de los
clientes.

Generar informes
Generales de Gestion.

Generar reportes de
Llamadas

Presentar Informe de
Base de datos

Presentar reportes de
calificacion de clientes

Mantener una comunicacion con los clientes
con el fin de efectuar seguimiento y dar una
pronta solucién si es el caso.

Identificar clientes que
requieren asistencia

Segmentar cartera para
atencion especializada

Dar seguimiento a las
solicitudes presentadas
después de la venta.

Aplicar mecanismos de
fidelizacion

Mantener en orden las facturas para
controlar las garantias de cada una.

Organizar documentos de
control y evidencia.

Administrar base de datos
de facturas.

Conocer a perfeccion los
elementos de la
documentacion.

Solicitar facturas
originales para todo
proceso de reposicion.
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CARGO: Asistente de Ventas

FUNCIONES

TAREAS

Informar a los clientes de los
diferentes precios,
productos, exoneraciones y
entre otros.

Cubrir las necesidades
de los clientes

Verificar con bodega que
estén los productos con
las caracteristicas
pedidas.

Se asegura de que el producto
vaya sin ninguna anomalia, que
de oportunidad para algin
reclamo.

Mantiene comunicacion con el area
de despacho para estar al tanto
frente a alguna informacion
relevante.

Formalizar contratos,
ademas de mejorar distintos
procedimiento y requisitos
legales del proceso de
ventas

Revisar los productos
con las respectivas
caracteristicas.

Cumplir los estandares
de promocion con los
clientes.

Entrena y desarrolla la
capacidad para realizar de forma
apropiada las recepciones y
despachos

Acomparia al jefe inmediato para
reclutar a los mejores talento dentro
de la empresa.

Agilizar trdmites subiendo
todos los depositos de pagos
en el sistema de financiero.

Revisar el alto nivel de
satisfaccion

Respetar las politicas de
ventas

Respetar los codigos de ética de
negocios internos.

Supervisa el despacho y en caso de
que llegara a existir alguna anomalia
lo notificara inmediatamente al jefe
inmediato.

Verificar firmas, productos
autorizados y otros datos de
ventas de los clientes para
asi efectuar todas las ventas
acordé a las normas
establecidas.

Demuestras sus
habilidades, para que los
demas colaboradores de
ventas también
desarrollen sus
habilidades.

Ensefia a mantener el
orden y sobre todo la
responsabilidad en
ausencia del jefe
inmediato.

Asegurarse de que los
colaboradores del area de ventas
cumplan con sus metas diarias.

Es un ejemplo de apariencia por su
excelente forma de actuar y
expresarse

Confeccionar las respectivas
facturas acorde a los pedidos
del cliente.

Se asegura que cada
dep6sito no solamente
sea realizado, sino que
también sea
debidamente registrado.

Capacitada para realizar
el registro en la caja
registradora tanto al
inicio como al cierre de
Ventas.

Aporta ideas de seguridad con el
unico fin de disminuir cualquier
situacion de robo.

Da facilidad gracias a los controles
apropiados de inventario.

Llevar un control para de
esa forma realizar el debido
seguimiento.

Identificar las diferentes
oportunidades para
comunicarle al jefe
inmediato.

Encontrar la forma de
promover las ventas,
mediante la publicidad y
entre otros.

Acomparia al jefe inmediato
cada vez que se tenga que
monitorear a los colaboradores.

Proporciona nuevas ideas de
flexibilidad para los colaboradores
del area sin dejar de tomar en cuenta
las normas generales.
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CARGO: Gerente financiero

FUNCIONES

TAREAS

Controlar la entrada y forma de
pago de las ventas

Verificar la forma de ingreso
sea en efectivo o
transferencias.

Analizar el correcto flujo
de entrada de dinero.

Evaluar la forma méas
efectiva de ingresos.

Observar el correcto
desemperio de los subordinados
al momento de hacer el ingreso
de dinero.

Gestionar estratégicamente el
presupuesto de la empresa

Asegurarse que los
encargados de produccién
pasen el informe de perdidas.

Supervisar que los informes
sean acordes a los nimeros
reales de perdidas.

Gestionar la recuperacion
de productos.

Elaborar un plan estratégico
para posibilitar la reutilizacion
de los productos en mal estado.

Examinar y verificar los ingresos
y gastos corrientes

Analizar y cuadrar los gastos
realizados.

Identificar y Disminuir
gastos innecesarios.

Priorizar los rubros
esenciales de gastos.

Proponer planes de
optimizacién de recursos.

Aprobar o negar las propuestas
financieras de gastos ofertantes

Analizar los requerimientos
de todas las areas de la
empresa.

Incorporar beneficios hacia
la empresa.

Examinar las condiciones
de los ofertantes.

Ejecutar un plan de seleccion
de proveedores a través de
CONCUrsos.

Controlar y supervisar los flujos
de efectivo

Verificar el correcto uso de
los fondos.

Controlar integralmente el
comportamiento de los
rubros.

Coordinar el analisis de
cada uno de los estados

financieros de le empresa.

Realizar la gestion de activos
de la empresa.

Controlar y supervisar los
balances financieros

Aprobar los cuadres de caja
al cierre del dia

Verificar los gastos de caja
chicay flujos

Revisar valores faltantes
en estados de cuenta

Supervisar la cartera de pagos
y de cobranzas
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CARGO: Jefe de Contabilidad y Finanzas

FUNCIONES

TAREAS

Realizar el seguimiento y control | Solicitar reportes diarios al | Chequear que los . .
a los movimientos que ejecuta el término del dia de los|movimientos contables Llevar a cabo el orden de los| Manejar  las  quejas o
. : que € . . archivos para la adecuada |peticiones de las areas al area
area operativa contable y|movimientos contables y|queden registrados de administracién financiera contable o financiera
financiera flujos de caja manera correcta
Asegurar que todos los|Regirse a las normativas o |Socializar las normativas | Revisar el corte del estado de | Fundamentar de manera
movimientos contables y | requisitos que la empresa debe | legales a sus|cuenta de la empresa para|adecuada los ingresos vy
financieros cumplan con las|presentar ante la Ley, como |subordinados para | mantener un control de todos |egresos que la empresa
regulaciones legales. pagos de impuestos, etc. transmitir la informacion. | los movimientos presenta.
Mantener  actualizados los . . .
L y .| Promover el autodesarrollo de | Mantener al personal del | Supervisar que no haya | Reportar registros revisados
conocimientos en el é&rea, asi L . . . ; ) o .
. . actividades donde incluyan a |&rea actualizado en las|irregularidades en los|a la gerencia financiera para
como los registros de activos, . . . A ) s . .
. . o los trabajadores para su|diversas regulaciones y|movimientos de las 4areas|los analisis financieros
pasivos, impuestos, perdidas y - o L .
. preparacion conocimientos administrativas y operativas | generales
ganancias.
. . . Rendir detalladamente el e . . L
Revisar el estado financiero Presentar el analisis | Consolidar la informacion

Exponer los resultados del
procedimiento de prondstico de
finanzas y presupuesto

de la empresa y detallar los
rubros que no se han
considerado o irregularidades

reporte de cuentas a la
gerencia financiera y
general para la toma de
decisiones

econdmicos y utilidades que la
empresa posee en relacion a
sus movimientos

requerida de movimientos
contables y financieros para
analisis de proyeccion

Planificar y coordinar estrategias
para la reduccion de costos y
aumente el beneficio en términos
contables

Reunir al equipo de trabajo
para socializar resultados vy
acciones a tomar respecto a
estrategias a aplicar

Establecer métodos
adecuados para una
contabilidad eficaz

Coordinar estrategias para la
optimizacién de recursos
previa revision de los balances
y cuentas financieras

Analizar el costo beneficio
de las estrategias propuestas
para la mejora y
optimizacién de recursos

Revisar y aprobar informes de la
evolucidn de los estados contables
y financieros y conciliaciones
bancarias.

Informar a los directivos de
situaciones o irregularidades
que se presenten en los
balances financieros

Digitalizar 'y archivar
todos los registros de los
movimientos contables de
acuerdo a  tiempos
previstos para una mejor
organizacion

Verificar el avance vy
evolucion de cada uno de los
estados financieros de manera
periédica  para  detectar
posibles errores en tiempo real

Identificar, revisar y
reconocer todas las cuentas

contables 'y movimientos
financieros para la
homogeneidad de los
informes.
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disensc

CARGO: Analista Financiero

FUNCIONES

TAREAS

Asesorar la cartera de inversiones de la

empresa

Medir los valores de
riesgo para conocer la
volatilidad en las tasas
de interés

Evaluar los modelos de
inversion para la
compra y/o venta de
acciones

Determinar mediante
formulas matematicas el
rendimiento esperado
de las inversiones

Realizar reportes financieros
sobre los riesgos y las
ganancias para facilitar la toma
de daciones

Analizar las condiciones del mercado

financiero

Realizar las
proyecciones en la
economia para
determinar como afecta
la linea de negocio

Programar sesiones
informativas para
reportar las estadisticas

Emitir una lista
aprobada de inversiones
con sus respectivas
calificaciones de riesgo

Analizar los costos y beneficios
en el mercado financiero

Cotizar la competencia en la bolsa de

valores

Crear estrategias para
establecer los precios en
base a los de la
competencia

Analizar los datos de la
bolsa de valores de
Guayaquil y la
Superintendencia de
Bancos

llevar un control
referente a la regulacion
de precios en el
mercado financiero

Analizar las tendencias en el
mercado financiero mediante la
fijacion de indicadores

Establecer los intermediarios financieros

de la empresa

Establecer las
relaciones con las
instituciones bancarias

Evaluar los
movimientos
financieros de la
empresa

Realizar las
conciliaciones bancarias
en conjunto con el area
contable

Crear bonos como instrumento
de financiamiento para
proyectos de la empresa

Recolectar la informacion financiera para

las obligaciones tributarias

Elaborar las
declaraciones
mensuales de IVA en el
Servicio de Rentas
Internas

Descargar las facturas
electronicas para el
control de gastos

Generar los pagos de
utilidades para los
empleados de la
empresa

Planificar y agendar las fechas
para las declaraciones
tributarias de la empresa

Elaborar informes para el seguimiento de
los movimientos financieros

Enviar correos con el
resumen mensual del
estado de los
movimientos de la
empresa

Disefiar tablas y
graficos que permitan
evaluar la condicién
econdmica de la
empresa

Realizar reportes que
contengan informacion
sobre el rendimiento

Determinar la asignacion de
dinero mediante la selectividad
en los procesos internos
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disensc

CARGO: Analista Contable

FUNCIONES

TAREAS

Estructurar los estados financieros

de acuerdo a los registros y

movimientos contables registrados

Ingresar y descargar los
reportes en el sistema
contable

Comparar los estados
financieros con los informes
del dltimo periodo

Exponer a la jefatura de
contabilidad y finanzas
los movimientos
contables diarios

Elaborar los estados
contables previa revision y
aprobacion de la jefatura.

Actualizar y custodiar el archivo de
documentos y cuentas contables de

manera fisica y digital

Actualizar el archivo de
cuentas contable y en el
sistema contable

Exponer a la jefatura de
contabilidad el aumento o
disminucidn de cuentas
contables

Convocar una reunién
con los asistentes para
verificar los documentos.

Elaborar un listado de
actualizacion de cuentas
contables mensual.

Estructurar y efectuar el reporte de

registro de los movimientos de

cuentas y documentos contables

llevar un registro
adecuado sobre las
depreciaciones en el
sistema

Realizar reportes reales de los
movimientos de cuentas para
facilitar la toma de decisiones.

Generar las facturas
diarias de compra

Revisar los movimientos de
las cuentas bancarias
constantemente.

Efectuar y registrar la conciliacion

contable del presupuesto y

movimientos contables de las areas

Realizar reporte de los
movimientos de cada area
para mayor control

Presentar a cada area, el
presupuesto mensual que
tienen.

Realizar un alcance
porcentual sobre como
pueden distribuir su
presupuesto,

Registrar en el sistema
diariamente las facturas de
consumo por cada area.

Presentar el informe mensual de
noémina y gastos administrativos de
todas las areas organizacionales

Registrar en el sistema las
facturas de gasto de cada
area organizacional.

Recibir las facturas de
proveedores de las distintas
areas, para registrar pagos.

Analizar los gastos
administrativos para
realizar los ajustes
correspondientes

Realizar conciliaciones en las
cuentas por pagar para
realizar un reporte correcto.

Proponer mejoras para el proceso de
registro de cuentas y documentos

contables.

Realizar un estado
financiero con datos y
cuentas actualizados.

Convocar una reuniéon mensual
para proponer mejoras del
area.

Analizar los estados
financieros actualizados
y realizar las
observaciones
correspondientes.

Presentar un informe donde
indique los cambios que
podrian efectuarse.
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disensc

CARGO: Analista de costos

FUNCIONES

TAREAS

Entregar los informes presupuestarios
para el proceso de abastecimiento y
produccion al inicio del mes

Formular el presupuesto
para la produccion

Realizar gréficos para la
comparacion de costos
cada mes y efectuar los
ajustes de inventario

Documentar los costos de
produccién y ventas

Exponer a la jefatura de
contabilidad y finanzas
el presupuesto del mes

Registrar los asientos contables de los
ingresos y los costos de produccion para
realizar los ajustes correspondientes

Ingresar los reportes de
costos al sistema
contable

Evaluar el nivel de ventas
al finalizar el mes para el
ajuste de costos de materia
prima y produccion

Realizar formulas en excel
para calcular y ajustar los
costos de produccion

Analizar los costos
operacionales y
administrativos

Analizar los costos de la materia prima,
manufactura y producto final

Cotizar proveedores

Determinar el presupuesto
para cada proceso de
produccion

Realizar las proformas en
excel

Estimar los cambios en
los costos de produccion
en situaciones
imprevistas

Controlar y validar los procesos de
compras y almacenamiento de inventario

Revisar las 6rdenes de
compra

Gestionar el espacio de
almacenamiento para
aprovechar su maxima
capacidad

Monitorear los productos que
se tienen disponibles en
inventario

Elaborar fichas técnicas
para asentar la
informacién de
inventarios y compras

Clasificar los costos de materia primay
mano de obra

Realizar informes por
cada clasificacién de los
costes

Realizar una matriz para el
registro de la materia prima
y mano de obra

Realizar tabla de
proyecciones de costos
directos e indirectos

Ejercer control sobre el
uso de la materia prima
y mano de obra

Evaluar y determinar los costos de
produccion, logistica y ventas de cada
producto comercializado

Analizar los costos de
trasporte de la materia
prima y de productos
terminados

Realizar informes
econémicos para conocer
la capacidad al gasto de la
empresa

Revisar el estado de los
costos por cada producto
vendido

Presentar un informe
totalizado de los costos
para efecto de
desarrollar el estado de
resultados
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CARGO: Analista de Cartera

FUNCIONES

TAREAS

Dar seguimiento de los
cobros a créditos de sus
clientes realizados en la
organizacion.

Realizar llamadas periddicas
a los clientes recordando sus
pagos.

Enviar un correo informativo
cada inicio de mes.

Realizar una reunion con el
cliente cada trimestre para
mostrar el estado del crédito.

Revisar constantemente el
sistema para ver el estado de
cada cartera.

Administrar de manera
Optima la cartera de clientes
sin excederse del
presupuesto.

Revisar constantemente el
sistema para ver el estado de
cada cartera.

Realizar proyecciones
mensuales para verificar
presupuestos.

Convocar una reunion con el
gerente financiero para
revisar el presupuesto
disponible.

Mantener informado al
cliente de cada pago préximo
para evitar retrasos.

Realizar las estrategias para
recuperacion de carteras
vencidas.

Revisar con el gerente
financiero las estrategias de
cobros.

Enviar correos al cliente para
evitar problemas legales por
vencimiento.

Exponer al gerente general
nuevas mejoras en las
estrategias.

Realizar informe de Cartera.

Analizar y comparar con las
diferentes organizaciones,
con respecto a las tendencias
o0 regulaciones que puedan
afectar la cartera.

Revisar las tendencias con el
objetivo de mejorar la
gestion.

Analizar a la competencia en
funcion de gestiones de
cobros.

Participar de las reuniones
departamentales para la
socializacion de acciones.

Proponer alternativas de
regulacion de cartera.

Realizar la promocion de las
diferentes operaciones de
crédito que la organizacion
posee a futuros clientes.

Realizar campanas
publicitarias para mejorar la
recaudacion.

Proponer a la jefatura
alternativas de promocion
para la recaudacion.

Coordinar con el
departamento de asesoria al
cliente para gestiones de
cobros.

Promover beneficios por
pronto pago o pagos al dia
para incentivar el
cumplimiento.

Verificar que el formulario
cumpla con toda la
informacion real, legible y
ordenada del cliente.

Delegar al area de legal y
regulacion para corregir
formularios.

Corroborar la informacion
ingresada.

Ingresar informacion en el
sistema.

Delegar al area de asesor de
venta para que converse con
el cliente.
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disensc

CARGO: Gerente de operaciones

FUNCIONES

TAREAS

Organizar y dirigir la
asignacion de rutas para el
despacho de productos.

Revisar gue las rutas sean
optimas y efectivas

Verificar que el despachador
pase los informes exactos de
salida de productos.

Incorporar medidas para que
los productos lleguen en buen
estado al cliente.

Asegurar la correcta llegada
de los productos a nuestros
clientes.

Supervisar la correcta llegada
de materias primas.

Gestionar el ingreso de
transporte con las materias
primas.

Observar el correcto
almacenamiento de las
mismas.

Cerciorarse que la materia
prima llegue en buen estado.

Verificar que siempre exista
stock de nuestra materia
prima.

Analizar la optimizacion de
rutas.

Crear un plan en el cual las
rutas sean optimas y
beneficiosas hacia la
empresa.

Analizar que las rutas estén
en buen estado para evitar
gastos mayores.

Verificar que los recursos
que se ocupen sean
optimizados.

Realizar un plan de
contingencia en donde una
ruta abarque la mayor
cantidad de clientes.

Tener capacidad de examinar
y resolver problemas
logisticos y operacionales.

Estar en constante monitoreo
de la logistica implementada.

Actuar rapido en problemas
de fallos en la logistica como
fallos en los vehiculos.

Revisar que las operaciones
sean las adecuadas.

verificar fallas en la logistica
operacionales.

Promover la eficiencia y
optimizacion de recursos en
los subordinados.

Analizar donde se
desperdician recursos.

Ejecutar un plan en donde se
optimicen los gastos
operacionales.

Medir cuanto es lo maximo
gue se puede optimizar.

Observar la correcta
optimizacion en
subordinados.

Examinar propuestas de
proveedores ofertantes.

Analizar el mercado, para ver
los beneficios que nos
ofrecen.

Observar que lo que nos
ofrecen es de una mejor
calidad.

Verificar cual es mejor si el
que nos ofrecen o el que
adquirimos.

Crear un plan en el cual los
proveedores nos den mejores
ofertas.
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disensc

CARGO: Jefe de Logistica y Despacho

FUNCIONES

TAREAS

Elaborar estrategias para aminorar los
costos logisticos a través de una

Determinar rutas para
reducir el tiempo de

Seleccion eficiente de
la compafiia de

Aprobar planificacion
de rutas de entregas en

Elaborar informes
logisticos para la

planeacion en abastecimiento y entrega de la fransporte funcion de la Gerencia
transporte. mercaderia. P eficiencia. '
Verificar el

Supervisar que la mercaderia llegue a su

seguimiento de la

Coordinar el rastreo y

Administrar el sistema
de informacion para el

Supervisar la
confirmacion de

destino de una manera eficiente, efectiva |entrega de la seguridad del L,
: control constante de los | recepcion de
y oportuna. mercaderia en todo transporte X
recursos. materiales.
momento.
Gestionar Supervisar el Planificar reuniones

Controlar que las areas destinadas a
almacenar la mercaderia cumplan con las
medidas de sanidad y seguridad.

Establecer Politicas de
almacenamiento de
materiales.

certificaciones con las
instituciones
correspondientes.

cumplimiento de las
politicas por parte de
todo el personal.

con el personal para
evaluacion de
indicadores.

Supervisar que se lleve de una manera
correcta el inventario de la mercaderia
para evitar un desabastecimiento.

Controlar eficaz y
eficientemente el
despacho de
mercaderia.

Garantizar la adecuada
distribucion de la
mercaderia en la
bodega.

Coordinar el inventario
periédico en las
bodegas.

Solicitar informes de
despacho a los
encargados del proceso.

Buscar estrategias para evitar percances
gue puedan suscitarse durante el traslado
y de esta manera resolver cualquier
percance (valiéndose de experiencias
presentadas).

Establecer politicas de
despacho, envio y
recepcion de la
mercaderia.

Evaluar todo el proceso
logistico con
anticipacion.

Coordinar
capacitaciones para
todo el personal en
busca del mejoramiento
de las competencias.

Disefiar planes de
contingencia que

atiendan eventos

inesperados.
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disensc

CARGO: Supervisor de Logistica

FUNCIONES

TAREAS

Controlar y registrar el inventario de
materiales en la bodega de
abastecimiento y en almacén

Generar reportes de
Control de ingreso y
salida.

Reportar excedentes y
faltantes de mercaderia.

Supervisar el
abastecimiento de la
bodega.

Generar informe
consolidado de existencias.

Controlar y registrar el ingreso de
mercaderia bajo las normas de calidad
y procedimientos establecidos

Verificar los términos de
referencia en la mercaderia
recibida.

Controlar la verificacion
de calidad en los ingresos a
bodega.

Informar inconformidades
en la calidad de los
productos.

Verificar el cumplimiento
de todas las normas de
calidad establecidas en los
diferentes procesos.

Ejecutar y controlar la requisicion y la
logistica interna de productos por parte
del &rea de almacén

Verificar el cumplimiento
de los reglamentos internos
de logistica.

Coordinar con bodega el
abastecimiento de almacén

Ingresar la informacion
respectiva en el sistema de
informacion.

Verificar los registros de
requisicion.

Gestionar la organizacion para el
espacio de abastecimiento y
almacenaje de productos

Controlar la distribucion
de mercaderia en bodega.

Coordinar la
disponibilidad de
infraestructura para el
almacenamiento.

Garantizar la
disponibilidad de
maquinaria para la
ubicacion de materiales y
mercaderia.

Verificar el correcto estado
de las instalaciones para el
almacenamiento.

Tramitar de forma 6ptima la salida de
productos al area de despacho

Controlar la
documentacion requerida
para el proceso de salida
de mercaderia.

Verificar los requisitos
necesarios para la salida de
mercaderia.

Supervisar la entrega de
productos.

Coordinar la evaluacién de
conformidad de recepcion.
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disens<

CARGO: Auxiliar de Bodega

FUNCIONES

TAREAS

Elaborar las respectivas guias de
remision para empezar a preparar las
diferentes mercancias.

Recibir, verificar e ingresar
la documentacion

Validar la informacion
con las existencias que
se debera despachar.

Revisar los datos correctos
en la documentacion.

Emitir y entregar las guias
correspondientes

Empacar y si es necesario embalar todos
los productos para el despacho a los
respectivos clientes.

Coordinar la operacion de
maquinaria especial.

Manipular las
maquinas de embale
eficientemente.

Empacar adecuadamente
cada uno de los productos
por entregar.

Tener un control de
despacho de productos tanto
fisico como digital como
soporte.

Despachar todos los productos acordes a
la orden de requision.

Registrar la salida de
productos e insumos.

Verificar los datos de
las diferentes 6rdenes.

Validar los codigos con la
informacion de las 6rdenes

Coordinar con todas las
areas la entrega de los
productos requeridos.

Con el fin de promover mejora
continua, proporcionar ideas para tomar
acciones correctivas y preventivas.

Comunicacioén constante
con la jefatura.

Proponer alternativas
de cambios en busca
de mejora.

Participar en reuniones de
retroalimentacion.

Generar informe de
novedades
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disensc

CARGO: Supervisor de Despacho

FUNCIONES

TAREAS

Revisar correcta y minuciosamente el estado
de los productos y empaques antes de ser
despachados.

Programar la respectiva
ruta para que no existan
confusiones.

Asegurarse de que los
productos queden bien
embalados para que
Ilegue en buenas
condiciones.

Realizar un correcto
despacho respetando el
tiempo establecido de las
rutas.

Checar por ultima vez
que los codigos y
productos estén en buen
estado y concuerden con
la guia de remision

Revisar correcta y minuciosamente el estado
del transporte que se utilizara para movilizar
el producto.

Lograr que el cliente
guede totalmente
satisfecho asegurandole
la alta calidad del
producto.

Estar al tanto de la
eficiencia y rendimiento
de los colaboradores
durante el envi6 para
corregir e informar.

Garantizar la seguridad
de envio6 un 100% para la
tranquilidad del cliente.

Estar al pendiente de las
sugerencias de los
clientes para brindarles
mejoras.

Revisar antes de salir al despacho las
respectivas ordenes.

Informar al cliente
cualquier anomalia antes
de enviar el transporte.

Estar al pendiente de que
no exista alguna anomalia
en el transcurso del

envio.

Recibir los productos de
los proveedores.

Revisar que no exista
algun dafio en el producto
entregado por el
proveedor.

Estar atento a la ruta y demés colaboradores
del area por si llega a surgir alguna
anomalia.

Estar al pendiente de que
no se embarquen
productos que no estan en
la guia de remision.

Estar prestd a aceptar
cualquier sugerencia de
los otros colaboradores o
clientes.

Buscar la forma de
reducir el tiempo de
despacho, para una mayor
productividad.

Enfrentarse ante
cualquier situacion sin
perder la calma, al
contrario, buscar una
solucion.

Mantener la comunicacién con las areas que
dependan de despacho.

Coordinar actividades de
mejora con otros
departamentos
relacionados.

Informar cualquier
anomalia que exista entre
los colaboradores

Buscar soluciones
inmediatas y en equipo
para darle seguridad al
cliente.

Cumplir con la guia de
remision ya emitida.

Comprobar que el cliente revise la
mercancia una vez entregada.

Darle un buen servicio al
cliente y demostrarle
importancia y respeto.

Estar prestd a mejorar el
ambiente laborar
mediante el respeto y el
apoyo.

Ayudar a mantener la
disciplina y respetar el
reglamento interno.

Estar prestd a corregir y
apoyar las diferentes
actividades en bodega.
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disensc

CARGO: Asistente de Despacho

FUNCIONES

TAREAS

Verificar el cumplimiento de las entregas
realizadas.

Elaborar informes de
entregas.

Trazar hoja de ruta.

Fijar horario de entrega.

Elaborar recibo de
conformidad.

Asegurar que los pedidos lleguen a las horas
establecidas por la empresa.

Control de salidas de
camiones.

Verificar Cumplimiento
de hoja de ruta.

Confirmar Entrega en
perfectas condiciones.

Comprobar mediante
llamadas si el pedido
llego a tiempo y en
perfectas condiciones.

Gestionar entregas en orden de llegada.

Coordinar entregas con
anticipacion.

Verificar hora de salidas
y llegada de camiones a
las sucursales.

Entregas en horarios
picos.

Verificacién de entrega.

Revisar los productos que estan listos para la
distribucion.

Mediante listado verificar
gue productos se van a
distribuir.

Controlar que los
productos estén en
buenas condiciones.

Evitar errores de
despacho.

Contabilizar mercaderia.

Registrar mediante informes todos los
productos que son cargados en los distintos
camiones de distribucion.

Anotar en nominas que
productos cargados
saldran de bodegas.

Verificar el cumplimiento
de recorrido de rutas de
entregas.

Entregar documentos con
el trazado de ruta.

Registrar devoluciones.

Documentar mediante registro fotografico
todas las salidas de mercaderia.

Tomar foto de salida de
mercaderias.

Enviar registros
fotograficos al superior.

Tomar fotos de guias
emitidas.

Tomar fotos de las
entregas.
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Anexo G

Diccionario de Competencias Cardinales

Competencias Concepto alineado Nivel
a la organizacion
A B C D
Compromiso Capacidad de Capacidad para Capacidad para Capacidad para Capacidad para
alinear los objetivos  precisar la vision, llevar a cabos las seguir las obedecer a las normas
personales y mision, valores y directrices directrices del puesto de trabajo,
empresariales, estrategias establecidasenla  determinadas al siendo un referente
tomando decisiones  organizacionales vision, mision, sector a cargo, para sus comparieros
en base a los para incluir a valores y convirtiéndolas
valores todos los estrategias de su en propias al
organizacionales empleados, &rea encargada, mostrar respeto.
para evitar motivandolos a relacionandolasy ~ Destacando en su
conflictos y cumplir  respetar los convirtiéndolas en  sector y area por
con las metas de la valores, la cultura  propias. la disciplina
organizacion. y las personas de Destacando en su personal y alta
la empresa. area y ambiento productividad
Destacando en la dela
organizacion y organizacional por
comunidad porla  la disciplina
disciplina personal y alta
personal y alta productividad
productividad
Etica Facultad para actuar ~ Capacidad para Capacidad para Capacidad para Capacidad para
en linea con los organizar la liderar el &rea bajo  guiar al sectoren ~ comportarse en base a
valores morales y vision, mision, sucargoenbasea  sucargo en base las normas morales de
las practicas valores y las normas a las normas la organizacion,
adecuadas estrategias morales de la morales de la respetandolas. Siendo

establecidas en las
politicas de la
empresa, en todos

organizacionales
en referencia a las
normas morales,

organizacion,
sirviendo como
guia de trabajo

organizacion,
sirviendo como
guia de trabajo

referente para sus
comparieros por la
ética profesional e

los escenarios (vida  sirviendo como para los para los individual.
privada y guia de trabajo empleados. compafieros.
profesional) para toda la Siendo referente Siendo referente
haciéndolas organizacion. en laempresapor eneléareaenla
prevalecer sobre las  Siendo referente la ética que se
decisiones. de lacomunidady  profesional e desempefia por la
la organizacion individual. ética profesional
por su ética en e individual.
todos aspectos de
su vida.
Orientacion al Capacidad para Construye Se adelanta al Demuestra Enfatiza la
cliente atender a los relaciones a futuro  investigar acera predisposicion comunicacion continua
clientes para con los clientes, al ~ de los para con el con los clientes para
comprender y resolver sus requerimientos cliente. identificar el nivel de
solucionar sus inquietudes, comunes de los Brindando satisfaccion.
inquietudes, asf ofreciendo clientes, por lo tiempo e
como las de los soluciones que navega sobre informacion de
proveedores y los inmediatas. pasando las manera
empleados de la Tomando en necesidades personalizada

organizacion,
satisfaciendo sus
necesidades.

cuenta al cliente
de los clientes. Es
modelo dentro de
la organizacién
por ayudar y
satisfacer los
requerimientos.

explicitas para
alienar los
productos y los
servicios con las
necesidades del
mercado

Orientacién a
resultados

Capacidad de
dirigir el accionar
hacia el
cumplimiento de las
metas, con eficacia,
para responder a los
requerimientos de
los cliente y
usuarios, sobre
pasando a los
competidores o para
mejorar la empresa.

Elabora un
ambiente
empresarial que
promueva la
mejora progresiva
para responder las
necesidades de
forma eficiente.

Capacidad para
sobre pasar y
alcanzar las metas
fijadas.
Laborando con
propésitos
concretos y reales,
usando
indicadores para
evaluary
contrastar los
resultados

insatisfecho con
el
desenvolvimiento
del trabajo,
realizando
modificaciones
selectivas en los
métodos con la
finalidad de
mejorarlos,
preocupéndose
por la
satisfaccion del
cliente o usuario

Se esfuerza para que el
trabajo se lleve a cabo
de forma adecuada,
frustrandose al
observar falencias y
ante el mal gasto de
tiempo
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Perseverancia en

Capacidad para

Capacidad para

Capacidad para

Capacidad para

Capacidad para llevar a

la Consecucion de actuar de manera determinar determinar llevar a cabo cabo normativas en su
objetivos constante durante la  normativas normativas parael  normativas para trabajo a desempefiar,
realizacion de los organizacionales érea a cargo, su sector, logrando un
planes y los que guien el guiando el guiando el comportamiento firme,
objetivos comportamiento comportamiento comportamiento con constancia hacia el
establecidos por la de los de los de los cumplimiento de los
organizacion. colaboradores. colaboradores. colaboradores. objetivos personales e
Persistiendo, en Logrando la Logrando la Logrando la institucionales. Es un
momentos constancia parael  constancia parael  constancia para modelo para sus
necesarios, para que  cumplimiento de cumplimiento de el cumplimiento comparieros, debido a
se lleven a cabo las  los objetivos los objetivos de los objetivos la perseverancia hacia
metas personales y personales e personales e personales e la consecucion de los
corporativas. institucionales, asi  institucionales, asi institucionales, objetivos.
como en los como en los asi como en los
demas demas demas
trabajadores. Es trabajadores. Es trabajadores. Es
un modelo parala  unmodelo parasu  un modelo para
empresa y para el area 'y para la sus compafieros y
mercado, debidoa  organizacion, su &rea, debido a
la perseverancia debido a la la perseverancia
hacia la perseverancia hacia la
consecucion de hacia la consecucion de
los objetivos. consecucion de los objetivos.
los objetivos.
Iniciativa Capacidad para Capacidad de Capacidad de Capacidad de Capacidad de
desempefarse adelantarse a adelantarse a solucionar solucionar cualquier
dindmicay escenarios en escenarios en conflictos al para  altercado (conflicto y

prospectivamente,
para dar paso hacia
nuevas
oportunidades,
adelantandose a la
vision del resto. Se
completan pasos
previos, y se
indagan
resoluciones a
conflictos futuros.

distintos &mbitos
de la
organizacion,
nacional, regional
o mundial; para
trazar planes de
accion a largo
plazo. Analizando
las partes para
generar nuevas
posibilidades que
prevengan la
aparicion de

distintos ambitos
dela
organizacion,
nacional, regional
o mundial; para
trazar planes de
accién a mediano
plazo. Analizando
las partes para
generar nuevas
posibilidades que
prevengan la
aparicion de

trazar planes de
accion
adecuados.
Analizando las
partes para
generar nuevas
posibilidades que
prevengan la
aparicion de
conflictos. Se
destaca en su
sector y su area
de laburo debido

oportunidad) de forma
adecuada. Se destaca
con sus comparieros
debido a los planes de
mejora sobre su
trabajo.

conflictos. Se conflictos. Se a los planes a
destaca en la destacaensuarea  corto plazo.
empresay en el y en la compafiia
mercado debidoa  debido a los
los planes a largo planes a mediano
plazo. plazo.
Trabajo en equipo  Capacidad para Capacidad parala  Fomenta un Capacidad para Capacidad para
relacionarse con los  conseguir sinergia  ambiente tomar en cuenta motivar a los

trabajadores dentro
de la organizacion
en la realizacion de
tarea, actividades o
funciones
compartidas, cuya
finalidad es el
bienestar de la
empresa.

de la colaboracién
entre los
empleados,
fomentando el
comportamiento
exitoso a futuro,
dejando de lado
los juicios
personales para
una mayor
cooperacion.

empresarial para
que los empleados
se puedan
desenvolver de
forma amistosa y
motivada,
fortaleciendo el
espiritu de equipo,
potencializando la
resolucion de
problematicas que
puedan surgir
dentro del mismo.

opiniones y
contribuciones
dentro de los
equipos y las
promueve a
través de una
comunicacion
abierta, ya que
permite un
constante
aprendizaje entre
ellos.

integrantes del grupo a
realizar las partes que
les son otorgadas,
compartiendo esa
informacién con los
demas para mantener
una comunicacion
sobre los asuntos que
les pueden afectar.

Calidad de trabajo

Capacidad para
actuar con eficacia
antes situaciones
urgentes para la
toma de decisiones
que encaminen al
desarrollo de los
objetivos
empresariales,
sectoriales, del area
y cargo, alcanzando
un alto desempefio
en dicho

Capacidad para
actuar con
eficacia para la
toma de
decisiones de gran
efecto que
encaminen al
desarrollo de los
objetivos
empresariales,
alcanzando un
alto grado de
desempefio.

Capacidad para
actuar con
eficacia para la
toma de
decisiones de gran
efecto que
encaminen al
desarrollo de los
objetivos
empresariales,
alcanzando un
alto grado de
desempefio en el

Capacidad para
actuar con
eficacia para la
toma de
decisiones de
gran efecto que
encaminen al
desarrollo de los
objetivos
empresariales,
alcanzando un
alto grado de
desempefio en el

Capacidad para actuar
con eficacia para la
toma de decisiones que
encaminen al
desarrollo de los
objetivos
empresariales,
alcanzando un alto
grado de desempefio en
el puesto. Aplicando
politicas y ordenanzas
de los jefes que
favorezcan la ejecucion
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desenvolvimiento.
Administrando
politicas y procesos
organizacionales
con la finalidad de
favorecer la
ejecucion de los
resultados
previsibles,
obteniendo los
estandares de
calidad adecuados

Definiendo y
disefilando
proceso, y
politicas
organizacionales
con la finalidad de
favorecer la
ejecucion de los
resultados
previsibles, siendo
referente para la
comunidad y la
organizacion en
base a la calidad

&rea que esta bajo
su cargo.
Aplicando
politicas y
disefiando
procesos
organizacionales
con la finalidad de
favorecer la
ejecucion de los
resultados
previsibles dentro
de érea, siendo
referente para la

sector que esta
bajo su mando.
Aplicando e
implementado
procesos
organizacionales
con la finalidad
de favorecer la
ejecucion de los
resultados
previsibles para
el sector, siendo
referente a las
actividades en el

de los resultados
previsibles, siendo para
sus pares en base a la
calidad del trabajo

del trabajo organizacion en area en base a la
base a la calidad calidad del
del trabajo trabajo
Integridad Capacidad para Prevalecen sus Es capaz de Establece retos Se mantiene franco y

actuar en relaciéna  valores por aceptar sobre las veraz en distintos
lo que se expresa encima de abiertamente siha  creencias sus escenarios, siendo
como primordial, cualquier coste, habido errores y valores de la capaz de tomar accion
comunicando todo identificando trabaja en ello; no  compaiiia, por los errores que se

de forma directa
aun cuando existan
acuerdos
complicados;
excepcionando todo
aquello que
involucre acciones
que vayan en contra
de lo que se dice.

todos aquellos
beneficios e
importunos en una
negociacion.
Reconoce si una
persona debe 0 no
ser contratada, por
su reputacion.
Otorga permisos
cuando los
colaboradores no
se encuentran bien
por motivos de
estrés. Ademas,
sabe si se puede
continuar, o no,
trabajando con
algo si este no es
ético. Se presenta
como un modelo
integro.

trata de ocultar la
verdad a pesar de
que esto pueda
enfurecer a
algunos. Ademas,
no acepta
directrices que
influyan
actividades no
éticas; e indaga
acerca de los
antecedentes.

haciendo que el
resto adopten los
mismos. Se
mantiene
orgulloso con
respecto a su
comportamiento,
por lo que las
relaciones con
los clientes se
dan de forma
sutil al otorgarles
el mismo trato a
todos.

hayan suscitado,
comentandolo con el
resto. Asi también,
puede comunicar lo
que piensa sin importar
si es necesario 0 no.

Responsabilidad
personal

Capacidad para
tener el equilibro
entre los deberes
profesionales y las
actividades
personales,
promoviendo un
ambiente amistoso
entre las partes y el
alcance de los
objetivos
organizacionales.

Capacidad para
mantener un
equilibrio entre la
vida laboral y
profesional a
través de las
politicas de la
empresa,
generando un
ambiente
favorable, siendo
un ejemplo para
todos los
trabajadores de la
empresa.

Capacidad para
preservar un
equilibrio entre
los aspectos
individuales y
empresariales,
promoviéndolo
entre los
trabajadores, de la
misma manera
incitando a los
empleados al
logro de los
objetivos en sus
areas.

Capacidad para
mantener el
balance entre la
vida personal y
las obligaciones
empresariales,
velando para que
sus trabajadores
lo logren,
alcanzado de esta
forma los
objetivos del
sector,
manteniendo un
clima laboral
adecuado.

Capacidad de obedecer
las funciones del
puesto, alcanzando los
objetivos de la
empresa, sin dejar de
lado a las obligaciones
individuales.

Innovacién y
creatividad

Capacidad para
pensar en
soluciones
mejoradas y
novedosas que
estén direccionadas
a resolver dilemas o
escenarios que se
puedan presentar
dentro de la
empresa, el puesto
o con relacién a los
clientes con el
objetivo de afadir
mayor
reconocimiento a la

Capacidad para
implementar
nuevas propuestas
en medida de las
necesidades de los
posibles
escenarios, los
mismos que van
dirigidos a
clientes externos o
internos,
afiadiendo valor
por medio de
dichas propuestas
dentro de la
comunidad y el

Capacidad para
incorporar ideas a
problemas que
vayan en relacién
al cargo o a los
clientes (externos
e internos), estas
ideas deben ser
originales antes
las situaciones
problematicas, lo
cual otorga mayor
rango a la
empresa.

Capacidad para
racionalizar de
forma novedosa
los problemas de
la empresa, los
cuales estan
dentro de la
directriz de la
organizacion en
base a resultados
anteriores.
Implica un
referente en el
sector y el
ambiente de
trabajo por

Capacidad para
identificar todo aquello
que genere propuestas
originales dentro de los
ambitos bajo su cargo;
sabe poner en practica
las técnicas mediante
diferentes perspectivas
atrayendo nuevos
clientes y manteniendo
a los internos -
aplicables también en
otros cargos -. Imagen
de creatividad e
innovacion ante sus
comparieros y el sector
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empresa y sus
actividades.

mercado a la
organizacion.

presentar
pensamientos
originales a los
problemas, lo
cual le da mayor
rango a la
organizacion.

de su cargo por sus
resoluciones que
aumentan el rango de
la compafiia.

Prudencia

Capacidad para que

las acciones se
lleven a cabo por
medio de la
sensatez, siguiendo
las normativas

institucionales y por

supuesto en la
persecucion de los
objetivos
relacionadas a su

trabajo. Es capaz de

contrastar todo
aquello que
beneficie o
perjudique a la
empresa y sus
integrantes.

Capacidad para
elaborar politicas
que sean
centradas,
esclareciendo que
los integrantes
pueden actuar de
manera moderada
y sensata, para el
alcance de los
objetivos.
Cuentan ademas
con la capacidad
de contrastar lo
que beneficia o
perjudicaa la
empresa y sus
colaboradores
mostrandose
como imagen de
prudencia ante la

Capacidad para
elaborar politicas
para su area que
sean centradas,
esclareciendo que
los integrantes
pueden actuar de
manera moderada
y sensata, para el
alcance de los
objetivos.
Cuentan ademas
con la capacidad
de contrastar lo
que beneficia o
perjudica a su area
y sus
colaboradores
mostrandose
como imagen de
prudencia ante su

Capacidad para
llevar a cabo las
politicas
centradas en su
sector,
esclareciendo que
los integrantes
pueden actuar de
manera moderada
y sensata, para el
alcance de los
objetivos.
Cuentan ademas
con la capacidad
de contrastar lo
que beneficia o
perjudica a su
sector y sus
colaboradores
mostrandose
como imagen de

Capacidad para llevar a
cabo las politicas, en
su puesto de trabajo,
que sean centradas,
actuando de manera
moderada y sensata,
para el alcance de los
objetivos. Cuentan
ademas con la
capacidad de contrastar
lo que beneficia o
perjudica sobre otros
individuos y sobre si
mismo, mostrandose
como imagen de
prudencia ante sus
comparieros.

compaiiia y el area. prudencia ante
mercado. sus compafieros y
su sector en la
empresa.
Adaptabilidad al Capacidad para Capacidad para Capacidad para Capacidad para Capacidad para
cambio reconocer y crear estrategiasy ~ fomentar en el distinguir los entender los cambios
responder de politicas resto la rapida cambios dentroy  dentroy fuera de la
manera eficaz ante organizacionales adaptabilidad a fuera de la empresa, convirtiendo
los cambios que promuevan los cambios empresa, las falencias en puntos
contingentes del habilidades dentro y fuera de convirtiendo las fuertes, al proponer
ambiente externo e adaptativas ante la empresa, falencias en planes de accién
internos a la los cambios convirtiendo las puntos fuertes, al  relacionados con las
organizacion, de eminentes dentro falencias en proponer planes actividades que realiza.
esta manera y fuera de la puntos fuertes, de accion, Continuando con su
convirtiendo las empresa, potencializdndolas  guiando a los trabajo normal, aln en
falencias en puntos  convirtiendo las para que se colaboradores periodos vulnerables.
fuertes. falencias en mantenga al durante periodos

puntos fuertes,
potencializandolas
para que se
mantenga alcance
de las metas,
guiando a la
empresa durante
periodos
vulnerables,
anticipandose a la
situacion,
apoyando a los

alcance de las
metas, guiando al
area bajo su
mando durante
periodos
vulnerables,
apoyando a los
trabajadores.

vulnerables,
apoyandolos.

trabajadores.
Temple Aquellos que Capacidad para Capacidad para Capacidad para Capacidad para
encuentran la afrontar desarrollarse de encargarse de mantener la calma

capacidad de tener
bajo control toda
adversidad que
tenga la
organizacion, logra
afrontar de manera
serena situaciones
muy enérgicas asi
mismo como
acontecimientos
negativos. Ellos
logran seguir
adelante a pesar de
todo llevando con

situaciones con su
serenidad asi
mismo logra salir
adelante sacando
a flote toda la
organizacion.

manera cautelosa
siempre
resolviendo los
acontecimientos
dentro de su area.

situaciones
enérgicas y
negativas dentro
de su sector.

resolviendo cada una
de sus tareas
personales llegando a
ser muy efectivo.
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ellosala
organizacion.

Compromiso con

Priorizar en todo

Capacidad para

Capacidad para

Capacidad para

Capacidad para ejercer

la calidad del momento las actuar con preparar al complementar el trabajo de manera
trabajo decisiones que prontitud y en personal bajo mi con informacion constante que
fortalezcan todo momento que lo cargo para al momento de mantenga el ritmo de
tipo de expectativas  requiera para reaccionar ante solicitarlo, ser competencia, estar
0 metas de la ofrecer la mejor situaciones firmen con las informado con el fin de
empresa, salidaa la inesperadas con el resoluciones tomar mejores
distinguirse por situacion, mejor desempefio,  tomadas, ya que decisiones,
tratar de siempre mantener buscando un estan aportan al demostrando mejor
estar prestos a establecidos mejor resultado. crecimiento de la  empefio
mostrar un esfuerzo  procesos que empresa.
adicional para favorezcan los
mejorar los niveles frutos siempre
de exigencia que estando al dia en
por lo general informacion.
mantienen, por
consiguiente,
mantener un buen
ambiente laboral,
con el fin de estar
preparados para las
competencias que
existen.
Flexibilidad y Capacidad para Capacidad para Destreza para Capacidad para Capacidad para
adaptacion resolver momentos renovar estilosen  establecer tacticas  preparar al area desarrollar un mejor

de incertidumbre
que se presentan en
conjunto o
personales, ser
déciles y prestos a
ser camalednicos en
circunstancias que
lo apremien, para
logar un resultado

las normativas
para que en
situaciones
inesperadas
afrontarlas de la
mejor manera,
siempre con
ayuda de nuestro
conjunto de

que afronten
inmediatamente el
problema
presentado, hacer
participes a todos
con sus criterios
para encontrar la
mejor solucién
inmediata

para frenar todo
tipo de percance,
junto a todo
grupo que tenga
el deseo de ser
parte de esta
solucién siendo
camaleoénicos
ante el tipo de

nivel para todo tipo de
reglas, que en tu
direccion al mando
puedas ofrecer
soluciones, acoger
nuevas ideas y
encontrar un mejor
desenlace

inmediato y trabajo, respetar problema que se
eficiente. ideas y tratar de afronte.
compartirlas

Responsabilidad Capacidad para Capacidad para Capacidad para Capacidad para Capacidad para hallar
hallar una hallar una hallar una hallar una una satisfaccion
satisfaccion satisfaccion satisfaccion satisfaccion individual en el
individual en el individual en el individual en el individual en el rendimiento laboral,
rendimiento laboral,  rendimiento rendimiento rendimiento alienada al alcance de
alineado con la laboral, laboral, laboral, resultados. Aplica las

obtencidn de
grandes resultados.
Muestra asi, un
nivel de
preocupacion en la
consecucion de las
cosas que se llevan
a cabo,
contribuyendo con
estrategias que
respetan las normas
establecidas y
llevan a cabo las
tareas con
precision.

induciéndolo a
toda la
organizacion.
Muestra asf, un
nivel de
preocupacion en
la consecucion de
las cosas que se
llevan a cabo, y a
través de sus
acciones,
contribuye con
estrategias que
respetan las
normas
establecidas y
llevan a cabo las
tareas con
precision. Es
modelo de
responsabilidad
personal y
profesional en la
compafifay la
comunidad.

induciéndolo a
toda su érea.
Muestra asi, un
nivel de
preocupacion en
la consecucion de
las cosas que se
llevan a cabo,y a
través de sus
acciones a
mediano plazo,
contribuye con
estrategias que
respetan las
normas
establecidas y
llevan a cabo las
tareas con
precision. Es
modelo de
responsabilidad
personal y
profesional en su
area.

induciéndolo a
sus comparieros.
Muestra asf, un
nivel de
preocupacion en
la consecucion de
las cosas que se
llevan a cabo, y a
través de sus
acciones a corto
plazo, aplica
estrategias que
respetan las
normas
establecidas y
llevan a cabo las
tareas con
precision. Es
modelo de
responsabilidad
personal y
profesional para
sus
colaboradores.

estrategias que
respetan las normas
establecidas y llevan a
cabo las tareas con
precision. Es modelo
de responsabilidad
personal y profesional
para sus comparieros.

Fuente: Elaboracion propia.
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Anexo H

Diccionario de Competencias Especificas por Cargo

Cargo: Gerente General

Especificas Nivel
Competencias Concepto alineado A B C D
al cargo
Conocimiento Capacidad para discernir  Capacidad de Capacidad para Capacidad para Capacidad para
inteligente el conocimiento real de entender, discernir  dirigir el identificar el reconocer datos
la compafiia por medio y orientar el conocimiento contenido que que ayuden a la
de la gestion de conocimiento que dentro de la debe ser empresa en sus
informacion que se debe ser difundido  empresa, divulgado dentro  procesos.
encuentra dentro de la en la organizacién, fomentandoaque dela
organizacion, el cual para mantener todos los equipos organizacion
sirve para beneficio de informados a los de las &reas actien  para mejorar los
los colaboradores, colaboradores, en base a la procesos en
manteniendo unida y potenciando los informacién relacién con los
mejorando los resultados  resultados de sus socializada. trabajadores.
en las actividades. actividades en base
al contenido
divulgado.
Ademas,
promueve la unién
de la compafiia
entre pares y jefes.
Liderazgo Capacidad para dirigiry ~ Capacidad para Capacidad para Capacidad para Capacidad para

orientar a los grupos a

dirigir y orientar a

dirigir y orientar a

proponer

ordenar personas

determinadas acciones las personas a las personas para objetivos que el para que
para alcanzar los conductas alcanzar las personal deba cumplan los
objetivos de la empresa, beneficiosos para metas, brindando seguir, el cual objetivos del
inspirando los valores alcanzar las metas  retroalimentacion  estara area.
organizacionales y y objetivos de la con escucha supervisado.
motivando el desarrollo organizacion. activa para la
de habilidades en los Mejorando los mejora continua
grupos, realizando procesos por del personal.
retroalimentacién en medio de
base a las opiniones y a retroalimentacion
un diagnostico de al personal, la
necesidades. Ademas, divulgacién de
debe motivar la valores que
participacion activa de fomenten
los miembros del area. conductas 6ptimas
e incorporando
estrategias
motivacionales a
los colaboradores.
Cargo: Gerente Administrativo
Especificas Nivel
Competencias Concepto alineado al A B C D
cargo
Responsabilidad Capacidad para alinearse  Capacidad para Capacidad para Capacidad para Capacidad para
social con las normas y establecer politicas  incentivar identificar a los alinear las
politicas de la empresa, empresariales con politicas empleados con politicas de la
contribuyendo con respecto a la empresariales en las politicas empresa en
propuesto para mejorar responsabilidad relacion a la empresariales relacién con la

diferentes areas en las
cuales existan falencias.

social en un
periodo mediano y
largo plazo,
contribuyendo con
propuestas que
estén orientadas a
colaborar con la
sociedad en los
aspectos de
carencia,
comprendiendo
rapidamente
diferentes estilos
de vida,
comportamientos y
pensamientos para
que se puedan
acomodar con las

responsabilidad
social, disefiando
y proponiendo
propuestas
orientadas a parte
de la sociedad con
falencias,
comprendiendo
eficazmente las
culturas inmersas
para beneficio de
la empresa,
contribuyendo de
esta manera a los
colaboradores.

con respecto a la
responsabilidad
social, orientando
las acciones en
colaboracion con
las falencias de la
sociedad,
comprendido la
culturay
beneficiando a la
empresa.

responsabilidad
social, llevando a
cabo un
comportamiento
direccionado a
colaborar con las
falencias de la
sociedad, las
cuales deben
tener alguna
relacién con las
tareas o
funciones de la
empresa,
permitiéndole
comprender a las
culturas del
entorno.
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politicas
empresariales,
aportando con un
referente dentro de
las organizaciones
y del mercado.

Direccion de
equipos de trabajo

Capacidad de armar y
dirigir un equipo de
trabajo, liderando a los
miembros del mismo
para que lleven a cabo
sus funciones con

Pide a todos los
miembros
mantener un
rendimiento alto en
la realizacién de
las actividades,

Es capaz de
encomendar
objetivos en
diversos plazos de
tiempo (medio),
brindandole

Planifica los
equipos de
trabajo,
otorgandoles
directrices a
seguir para llevar

Establece qué
tareas llevara a
cabo cada
miembro en base
a las capacidades
que cada uno

responsabilidad. Se haciendo que todo soporte al equipo a cabo las posee.
alinea a su vez con el el equipo trace cuando esto sea actividades
Empowerment. objetivos que sean necesario. respectivamente
competitivos. Todo  Mantener a los asignadas (de
en linea con lo talentos de la forma general y
previsto por la empresa especifica). En
organizacion y las manteniendo una ciertos escenarios
capacidades de los ~ comunicacion puede mediar la
colaboradores. arménica con toda  negociacion del
la organizacion. problema.
Cargo: Especialista de Gestion Humano
Especificas Nivel
Competencias Concepto alineado al A B C D
cargo
Orientar y Promueve a que los Capacidad para Capacidad para Capacidad para Capacidad de
desarrollar demés alcancen su conocer las promover a los incentivar a los identificar las
Personas potencial en base al opiniones de los empleados a trabajadores a falencias que
desarrollo de carrera, la colaboradores, mejorar en su realizar tiene los
formacion y las observando las desempefio en capacitaciones en  trabajadores en
capacitaciones de los necesidades base a base a las relacion al cargo.
miembros de la inmediatas de los capacitaciones falencias que
organizacion. puestos de la ante problemas tiene dentro del
empresa para la inmediatos y cargo.
capacitacion de los  planes de
mismos y la formacién que
implementacion de  enriquezcan los
programas conocimientos
informativos a técnicos y
largo plazo. précticos para
Ademas, dando superar obstaculos
oportunidades para 0 retos.
ascender en la
organizacion, con
el fin de
direccionar los
comportamientos
para que
desarrollen su
potencial.
Desarrollo Capacidad para proponer  Capacidad para Capacidad para Capacidad de Capacidad para

estratégico de
Recursos Humanos

sugerencias en base a las
situaciones del entorno
externo e interno de la
organizacion,
implementando nuevas
formas de laborar con
los empleados para
potencializar las
actividades
organizacionales,
adoptando un rol de
facilitador para la
compresion de las
nuevas
implementaciones en los
cargos, siendo guia para
Su ejecucion.

realizar un analisis
dentro de la
empresa sobre los
posibles escenarios
internos y externos
para adoptar
nuevas posturas o
formas de laboral
para potencializar
los procesos,
explicando las
nuevas
adaptaciones a los
colaboradores.

reconocer
situaciones
internas y externas
para adoptar
nuevas posturas
laborales para
mejorar los
procesos con los
empleados,
ayudando en el
entendimiento de
los mismos.

aplicar nuevas
posturas en el
trabajo para el
desarrollo de la
empresa,
mejorando los
procesos
organizacionales.

identificar los
problemas del
entorno para
aplicar
herramientas que
ayuden a los
empleados en su
actividad
cotidiana.

Cargo: Asesor Legal y Regulacion

Especificas

Nivel

Competencias

Concepto alineado al
cargo

A

B

C

D

Credibilidad
técnica

Dentro de la comunidad
de los negocios hace

Se muestra como
el técnico estandar,

Mantiene una
vision dirigida

Es capaz de idear
resoluciones

Puede entender
de manera
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falta una persona que sea
capaz de crear un nivel
de credibilidad que
influya en el resto,
acerca del
funcionamiento técnico
de su &rea a desempefiar.

dentro de los
diferentes &mbitos
en los que se
desenvuelve, al
que otros acuden
para solucionar sus
dudas y decisiones
de la compafiia.

hacia el
enriquecimiento
de sus
conocimientos al
participar en una
variedad de foros
que le permitan
mantenerse en la
tendencia, al tener
bastante
credibilidad es
modelo ante los
clientes.

idéneas ante
problemas de
tipo técnico para
los clientes.
Ademas,
mantiene los
contactos con los
usuarios tanto
internos como
externos a la
organizacion.

correcta cuales
son las
necesidades de
los clientes al
demostrar que
conoce
ampliamente lo
que se oferta.

Negociacion

Mediante esta
competencia es posible
idear ambientes que sean
adecuados para fomentar
la colaboracién entre los
colaboradores de la
organizacion dado que
permite que los lazos
entre los mismos se
afiancen. Asi también, es
capaz de mediar
discusiones aplicando
técnicas de ganar-ganar,
al centrarse en el
problema y ofrecer una
mejor negociacion de los
tratos.

Es el primero que
consigue
consolidar los
acuerdos de
manera positiva,
siendo la imagen a
seguir de otros.
Utiliza ademas
distintas
metodologias para
preparar sus
estrategias
negociadoras con
antelacion.

Puede conseguir
tratos buenos con
varias compafiias
que se encuentren
en su mando
siempre que esto
vaya alienado con
los objetivos
corporativos.

Afianza buenos
tratos para la
empresa, a pesar
de que no todo el
tiempo es capaz
de mantener el
interés del resto.

Se concentra en
los objetivos
planteados por la
organizacion, y
es capaz de
lograr acuerdos
que estén
basados en la
persona que los
negocia.

Cargo: Auxiliar de Servicios Generales

Especificas Nivel
Competencias Concepto alineado al A B C D
cargo
Dinamismo y Capacidad para trabajar Capacidad alta Capacidad para Capacidad para Capacidad para
energia de manera continua ante ~ para desempefiar actuar de forma trabajar laborar de forma
diferente escenarios con energia enérgica durante continuamente en  exigente en
contingentes y diferente tipos de varias actividades ~ jornadas jornadas largas.
conflictivos, dentro de trabajos, los cuales  emergentes e extensas, en
jornadas extensas sin son cambiantes y impredecibles, sin  tareas
afectaciones a su nivel conflictivos sin que afecte su cambiantes.

de productividad. afectar su desempefio

productividad, es durante su

reconocido por sus  realizacién.

pares y jefes por su

energia.

Trabajo en equipo Capacidad para Mejora la sinergia Fomenta un Las opiniones y Los integrantes

relacionarse con los de la colaboracion ambiente contribuciones del grupo
trabajadores dentrode la  entre los empresarial para dentro de los realizan las

organizacion en la
realizacion de tareas,
actividades o funciones
compartidas, cuya
finalidad es el bienestar
de la empresa.

empleados,
fomentando el
comportamiento
exitoso a futuro,
dejando de lado los
juicios personales
para una mayor
cooperacion.

que los empleados
se puedan
desenvolver de
forma amistosa y
motivada,
fortaleciendo el
espiritu de equipo,
potencializando la
resolucion de
problematicas que
puedan surgir
dentro del mismo.

equipos se
promueven a
través de una
comunicacion
abierta, ya que
permite un
constante
aprendizaje entre
ellos.

partes que les
son otorgadas,
compartiendo esa
informacion con
los demas para
mantener una
comunicacion
sobre los asuntos
que les pueden
afectar.

Cargo: Gerente Comercial

Especificas Nivel
Competencias Concepto alineado al A B C D
cargo
Resolucion de Capacidad para elaborar Elabora soluciones  Disefia Crea una Propone una
problemas soluciones basadasen la  que son resoluciones que respuesta a un solucién en base
Comerciales satisfaccion de las innovadoras para requieran la conflicto através  al entendimiento

necesidades de los
clientes, planteando
ademas medidas de
contingencia de
resolucién para
inconvenientes futuros.

los requerimientos
que presenten los
clientes, en linea
con los objetivos
de la organizacién.

participacion de
terceras partes,
alentando la
creatividad en la
préctica de estas.

del conocimiento
que tiene sobre
los productos y
servicios que
ofrece la
empresa, asi
como su

del problema del
cliente, tratando
de responder a

sus necesidades.
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experiencia en
ello.

Presentacion de
soluciones
comerciales

Capacidad de transmitir
la informacion de
manera clara hacia el
cliente, detallando los
beneficios del acuerdo
de forma escrita y oral,
pensando siempre en los
requerimientos del
mismo para establecer el
valor que posee.

Se mantiene al
tanto de la
actualizacion de su
presentacion en
base a lo que el
cliente busca y
hace que se
interese alin mas
en lo que tiene por
ofrecer, llegando a
formar un
compromiso con la
audiencia a la que

Se comunica de
forma detallada
las diferentes
caracteristicas del
acuerdo a tratar y
se responden las
preguntas
relacionadas a las
inquietudes de los
clientes,
generando gran
influencia en el
interés de los

Presenta ante los
clientes el nivel
de valor que
tiene el negocio,
de manera tal que
llega a esclarecer
las dudas
surgidas sobre
sus beneficios, a
manera de
convencimiento.

Utilizar una
presentacion
base para
explicar al
cliente sobre el
negocio,
comentando
factores
positivos, en
caso de no tener
solucién ante una
interrogante, se
indaga la misma

presenta. mismos. de forma
inmediata.
Cargo: Analista de Compras y Proveedores
Especificas Nivel
Competencias Concepto alineado al A B C D
cargo

Modalidades de Competencias Capacidad para Capacidad para Capacidad para Capacidad para
contacto comunicativas que se recolectar comunicar con recolectar difundir

desarrollan y adaptan a informacion de claridad y informacion que informacién de

las disposiciones de la forma eficiente a precision sea de interés facil acceso.

época digital,
difundiendo informacién
que sea de facil acceso y
compresion.

través de preguntas
estratégicas que
aborden
problematicas
complejas para
comunicar con
facil compresion,
demostrando
interés por los
deméas miembros
de la empresa.

informacion, para
la facil
asimilacion de los
demas.

para los
empleados por
medio de
preguntas
estratégicas.

Pensamiento
analitico

Capacidad de
entendimiento y
resolucion de conflictos
por medio de la
descomposicion de las
partes, lo que conlleva a
realizar comparaciones

Capacidad para
realizar analisis
complejos con las
partes,
organizando la
informacion
obtenida para el

Capacidad para
efectuar analisis
complejos entre
las partes de la
problemaética,
comunicandolas
de manera breve y

Capacidad para
realizar anélisis
complejos entre
los componentes
del problema,
reconociendo
causalidades para

Capacidad para
relacionar
problemas
sencillos,
reconociendo
aspectos
importantes para

entre relaciones de causa  estudio de sistemas  concisa como prevenir comunicarlos.
y efecto, estableciendo interdependientes, método de situaciones
prioridades entre los estableciendo prevencion de conflictivas.
componentes. relaciones de eventos
causalidad de facil ~ conflictivos.
entendimiento para
prevenir escenarios
contingentes.
Cargo: Jefe de Desarrollo de Negocios
Especificas Nivel
Competencias Concepto alineado al A B C D
cargo
Capacidad de Capacidad para Es capaz de Administra Concretas metas Es capaz de
planificaciony identificar las metas adelantarse a los variedad de a alcanzar en un mantener la

organizacion

trazadas en su tarea o
proyecto, por lo que
pone en préctica el
accionar requerido para
garantizar el
cumplimiento del
mismo. Utiliza a su vez
técnicas de seguimiento
de avances para
mantener actualizada la
informacion en la que se
trabaja.

inconvenientes que
se puedan
presentar en
determinados
escenarios, por lo
que crea puntos de
coordinacion para
mantener el
equilibrio de las
acciones y la
calidad del trabajo
realizado. Bajo su
cargo tiene
distintos proyectos
de diferentes tipos.

proyectos bajo su
cargo, a los que
crea métodos de
coordinacion para
mantenerlos bajo
control y
actualizados.

plazo para el
cumplimiento de
las actividades,
contrastando la
informacion de
los que se estan
llevando a cabo.

organizacion
adecuada de los
tiempos en
relacion a las
tareas
encomendadas.

Credibilidad
técnica

Es la capacidad de
alcanzar los objetivos y
superar los estandares de

Tiene el dominio
de su area
especializada,

Conocer el area
bajo su
responsabilidad,

Maneja el saber
esencial del &rea
especializada,

Aptitud para
llevar las tareas y
responder los
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calidad establecido, actualizaciénen la  desarrolla las identificay requerimientos
cuando entiende los materia y tareas a su cargo soluciona a los técnicos y
problemas, se genera experiencia, para cumplir los conflictos conocimientos de
soluciones, se brinda traducir estos estandares de técnicos para su area,
beneficios para el cliente  conocimientos para  calidad. generar determinar los
y para la organizacion. la organizacion y Solucionar a confianza en los problemas y
También cuando se los clientes, tiempo los demés y a los generar la
genera confianza por el comprender la problemas, lograr ~ clientes paraque  confianza.
desempefio profesional y  esencia de los que los demas se inclinen a
se constituirse en un problemas y hallar  perciban su nivel consultarlo.
referente a quien soluciones académico y ser
consultar. practicas. Ayudara  referente dentro en
solucionar la organizacion.
problemas de otras
areas y convertirse
en un referente
dentro de la
organizacion.
Cargo: Analista de Marketing Digital
Especificas Nivel
Competencias Concepto alineado al A B C D
cargo
Herramientas al Capacidad para utilizar Capacidad para Capacidad para Capacidad para Capacidad para
servicio del negocio  sistemas, técnicas y crear nuevas descubrir comprender las usar los equipos
productos que herramientas que herramientas que diferentes tecnolégicos para
potencialicen la ayuden a dirigir ayuden a herramientas la efectuacion de

eficiencia del trabajo en
equipo, aumentado el
valor que genera con los
clientes.

con éxito los
diferentes procesos
dentro y fuera de la
organizacion,
mejorando la
productividad de
los trabajadores.

direccionar los
procesos dentro de
los sectores en la
organizacion,
mejorando la
productividad de
los trabajadores.

para promover el
uso adecuado de
ellas,
contribuyendo en
una mejor
productividad.

las funciones.

Habilidades
mediaticas

Capacidad para asociar y
comprender el uso de las

Capacidad para
comunicarse de

Capacidad para
dialogar ante

Capacidad para
comunicar ante

Capacidad para
comunicarse

nuevas fuentes de forma precisa y diversas varios eventos dentro del area
comunicacion para breve ante situaciones, sin dificultad con los
transmitir informacion diferentes divulgando dentro de la compafieros.
eficientemente, escenarios, informacion con empresa.
aplicandolo de manera informado prudencia en
inmediata y eficaz. cualquier tipo de diferentes idiomas
Desenvolviéndose en las  informacion de dentro y fuera de
presentaciones fuera y manera prudente la organizacion.
dentro de la empresa, lo con los medios o la
que afianza relaciones empresa para
amistosas. difundir mensajes
en diferentes tipos
de idiomas, a
través de medios
de comunicacion
relevantes.
Cargo: Jefe de Ventas y Clientes
Especificas Nivel
Competencias Concepto alineado al A B Cc D
cargo
Trabajo en equipo Capacidad para fomentar ~ Lleva al equipo a Conoce de qué Apoya al equipo Imparte la
centrado en buenas practicas fomentar el manera puede formado en la informacién
objetivos entusiastas entre los liderazgo, unificar las alineacion con necesaria para
miembros del equipo que  manteniendo una distintas sus objetivos de trabajar en
persigan el vision bastante habilidades con forma tal que equipo, se
cumplimiento de los clara de los las que cuentan motiva a sus muestra sensible
objetivos planteados objetivos a seguir. cada uno de los miembros conun  con los
previamente por la Comprende la miembros del enfoque en la miembros, al
organizacion a la que necesidad de equipo, siendo el cooperacion. fomentar la
pertenecen. mantener unido al defensor del integracion de
equipo y utilizasus  mismo al conocer nuevos
habilidades para su desempefio y integrantes para
formar redes de reputacion. trabajar en
apoyo y bisqueda conjunto su
de informacion. desempefio.

Comunicacion
eficaz

Es la competencia para
escuchar y entender a los
demaés para asi notificar
en formaclaray
oportuna la novedad, con

Capacidad para
prestar atencion al
otro, ajustar su
estilo de
comunicacional,

Escuchar a los
demas para
seleccionar
métodos
adecuados, reducir

Es la técnica de
comunicar en
forma clara, para
entender lo que
quieren expresar

La capacidad de
escuchar de
manera precisa y
realizar las
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el fin de obtener los planificar los las barreras que y aprovechar los preguntas
objetivos canales de afectaa la canales de adecuadas.
organizacionales y comunicacion para  informacion, comunicacion
establecer los canales de  establecer las fomentar el existentes con el
comunicacion abierto y relaciones de todo intercambio fin de alcanzar la
redes que abarquen los sentido e permanente de informacion que
diferentes niveles de la incrementar redes informacion con el requiere para sus
organizacion. de contacto para fin de mantener a tareas.
crear un &mbito las personas
positivo de informadas y el
intercomunicacion.  uso efectivo de los
canales de
comunicacion
existentes.
Cargo: Asesor de Clientes
Especificas Nivel
Competencias Concepto alineado al A B C D
cargo
Orientacion al Capacidad para atendera  Construye Se adelanta al Demuestra Enfatiza la
cliente los clientes para relaciones a futuro  investigar acerca predisposicion comunicacion
comprender y solucionar  con los clientes, al ~ de los para con el continua con los

sus inquietudes, asi
como las de los
proveedores y los
empleados de la
organizacion,
satisfaciendo sus
necesidades.

resolver sus
inquietudes,
ofreciendo
soluciones
inmediatas,
tomando en cuenta
al cliente de los
clientes. Es
modelo dentro de
la organizacion por
ayudar y satisfacer
los requerimientos.

requerimientos
comunes de los
clientes, por lo
que navega sobre
pasando las
necesidades
explicitas para
alinear los
productos y los
servicios con las
necesidades del
mercado.

cliente,
brindando tiempo
e informacion de
manera
personalizada.

clientes para
identificar el
nivel de

satisfaccion.

Desarrollar la
relacién con el
cliente

Capacidad para crear un
vinculo de confianza'y
relaciones laborales, con

Capacidad para
generar vinculos
de confianza que

Capacidad para
mantener vinculos
de confianza en

Capacidad para
mantener lazos
de confianza en

Capacidad para
mantener lazos
de confianza con

la finalidad de adaptarse ~ fomenten las relaciones las relaciones con  los clientes.
a diversas culturas, y de relaciones laborales con los los clientes,
esta manera fomentar el laborales y clientes, investigando
crecimiento de la negocios con los identificando formas que
empresa. clientes, ideas que ayuden ayuden a
proponiendo a mejorar la preservar dicho
estrategias que relacion entre el vinculo.
ayuden a clientey la
potencializar la organizacion.
relacion entre el Promoviendo que
clientey la el cliente se sienta
organizacion, valorado, de esta
dando resultados forma
optimos para manteniendo la
ambas partes. relacion.
Promoviendo que
el cliente se sienta
valorado e
involucrado, de
esta forma
manteniendo la
relacion a largo
plazo.
Cargo: Asesor de Call Center
Especificas Nivel
Competencias Concepto alineado al A B Cc D
cargo
Comunicacion Capacidad para asegurar ~ Capacidad para Capacidad para Capacidad para Capacidad para
para impartir la informacién que se difundir detectar datos transmitir comunicar la
conocimientos comunica dentro de los informacion de relevantes dentro informacion informacién
grupos, verificando que forma concisa y de la empresa para  verificada e verificada y
el contenido del precisa dentro de difundir importante relevante entre
comunicado sea preciso la empresa para informacién dentro de los pares.
y breve, motivando a los  aportar con verificada sobre sectores, con el
colaboradores a conocimientos diferentes fin de cultivar la

participar activamente en
la recoleccion de
informacion.

sobre diferentes
problematicas o
situaciones

contingentes de

conflictos, con el
prop6sito de
incentivar la
colaboracién

comunicacion de
los miembros a
cargo.
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dicho entorno, con
la finalidad de
fomentar la
comunicacién
entre todos los
colaboradores de
la organizacion

comunicativa de
los colaboradores
de los varios
departamentos de
la organizacion.

para conocer sus
opiniones.
Capacidad de Competencia de escucha ~ Comprender y Capacidad para Capacidad para Capacidad para
entender a los activa que busca escuchar comprender y comprender los comprender las
demas comprender y responder  activamente la escuchar con el requerimientos necesidades de
a los intereses de los solicitud de los objetivo de de los demés los demés.
demas para identificar demas con el solucionar las respondiendo
necesidades o propo6sito de situaciones que adecuadamente a
requerimientos a responder van apareciendo ellos.
solucionar adecuadamente sus  teniendo en cuenta
requerimientos en las normas de la
base a las normas empresa.
de la organizacién.
Cargo: Asesor de Ventas
Especificas Nivel
Competencias Concepto alineado al A B C D

cargo

Confianza en si
mismo

Capacidad para realizar
algunas actividades o
tomar decisiones con
éxito en base a los
conocimientos y
experiencias obtenidos.
Busca nuevas
oportunidades para
resolver conflictos,
expresando
adecuadamente los
resultados de forma
concisa y precisa,
denotando una imagen
de seguridad ante la
empresa, los compafieros
y clientes o usuarios.

Capacidad para
resolver
actividades,
participar con los
superiores en la
toma de decisiones
y desafios que
promuevan nuevas
oportunidades para
demostrar los
conocimientos
adquiridos. Facilita
la comunicacion
de los resultados
por medio de un
lenguaje preciso y
claro, dentro de
todos los procesos
de la empresa.

Capacidad para
comprender las
funciones,
participando con
los jefes
inmediatos en la
toma de
decisiones para
demostrar los
conocimientos
adquiridos,
haciendo fécil la
comunicacion de
los resultados
dentro de los
procesos del area
a cargo.

Capacidad para
comprender las
tareas para
demostrar los
conocimientos
adquiridos,
haciendo facil la
comunicacion de
los resultados a
los superiores y
pares.

Capacidad para
realizar las tareas
demostrando los
conocimientos
obtenidos,
comunicando los
resultados entre
sus comparieros
del puesto.

Impacto e
influencia

Capacidad para influir,
persuadir e impresionar a
los demés para que
formen parte de los

Capacidad para
usar las influencias
a través de
estrategias para

Capacidad para
incorporar y
utilizar palabras o
acciones que

Capacidad de
realizar acciones
que convenzan a
los demas en

Capacidad para
identificar ideas
que ayuden a
persuadir a los

objetivos propios, busca impactar en el generen un formar parte para  demasen la
la participacion activa comportamiento de  impacto en el el alcance los de participacion de
para el alcance de los los demas, comportamiento objetivos. sus metas.
mismos. calculando y de los demas, para
detallando el la colaboracion en
impacto que se los objetivos,
piensa realizar calculando dicho
para la impacto para la
colaboracién participacion, para
activa, por este esto se deben
motivo, se debe anticipar los
preparar para movimientos a
anticipar la implementar.
respuesta de
quienes se piensa
persuadir.
Cargo: Asesor de Post-Venta
Especificas Nivel
Competencias Concepto alineado al A B C D
cargo
Cierre de acuerdos  Es capaz de llevar acabo  Capacidad de Capacidad de Capacidad de Capacidad para
tratos con los clientesen  cerrar acuerdos determinar cuando  elaborar disefiar

los que se propongan
soluciones que sean
oportunas de acuerdo al
caso Y a las necesidades
de cada quien,
garantizando de esa

que perduren con
clientes y la
organizacion, a
través de
propuestas
personalizadas a

los clientes se
encuentran
interesados para
ofrecer acuerdos
referentes a sus
necesidades;

respuestas a las
necesidades de
los clientes y en
base a sus
conocimientos;
identificando qué

diferentes
propuestas
entendiendo las
necesidades del
cliente, y ofrecer
soluciones a los
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forma la satisfaccion de
ambas partes.

sus necesidades;
identificando los
factores que
indican la decisién
clave. Utilizar
estas herramientas
para disefiar
estrategias de
persuasion hacia el
cliente por medio
de la conveniencia
mutua.

identificando qué
aspectos se deben
omitir para evitar
confrontaciones
negativas. Utilizar
estas herramientas
para infundir
confianza en los
clientes y cerrar
acuerdos.

acuerdos se
pueden concretar
positivamente.
Utilizar estas
herramientas
para llevar al
cliente a optar
por la propuesta
maés adecuada.

problemas que
han sido
establecidos por
el mismo.

Comunicacion
eficaz

Capacidad para escuchar
activamente y entender
la postura de la otra
parte, para transmitir la
informacion solicitada
de forma concisa, claray
precisa con la finalidad
de alcanzar los objetivos
empresariales, para
fomentar y mantener
canales comunicativos
abierto, creando una base
de contactos que aborde
los diferentes grados de
la empresa.

Capacidad de
escucha activa
para comprender y
transmitir la
informacion para
alcanzar los
objetivos de la
empresa,
adaptando el estilo
de la misma a las
necesidades de los
usuarios. Fomenta
la cooperacién
inteligente entre
distintos ambitos.
Crea redes de
personas formales
e informales, en
los que se apoya
una comunicacién
efectiva.

Capacidad para
escuchar a todos y
escoger qué
técnicas son las
adecuadas a
aplicar en la
transmision de
informacion.
Reduce los
obstaculos de los
datos que circulan
fomentando de
forma interna a su
sector el
intercambio
constante de
informacion para
el cumplimiento
adecuado de los
objetivos. Utiliza
los medios de
comunicacion de
la empresa
adecuadamente.

Es capaz de
transmitir
informacion
hacia cada
interlocutor
basandose en su
tipo. Puede
escuchar y
comprender el
mensaje tomando
ventaja de los
medios de
comunicacion de
la compafiia para
recoger los datos
requeridos para
el cumplimiento
de las distintas
tareas asignadas.

Capacidad para
comunicarse, por
medio de
escucha selectiva
para recolectar la
informacion que
necesita la
empresa a través
de preguntas.

Cargo: Asistente de Ventas

Especificas

Nivel

Competencias

Concepto alineado al
cargo

A

B

C

D

Confianza en si
mismo

Capacidad para realizar
algunas actividades o
tomar decisiones con
éxito en base a los
conocimientos y
experiencias obtenidos.
Busca nuevas
oportunidades para

Capacidad para
resolver
actividades,
participar con los
superiores en la
toma de decisiones
y desafios que
promuevan nuevas

Capacidad para
comprender las
funciones,
participando con
los jefes
inmediatos en la
toma de
decisiones para

Capacidad para
comprender las
tareas para
demostrar los
conocimientos
adquiridos,
haciendo facil la
comunicacion de

Capacidad para
realizar las tareas
demostrando los
conocimientos
obtenidos,
comunicando los
resultados entre
sus comparieros

resolver conflictos, oportunidades para  demostrar los los resultados a del puesto.
expresando demostrar los conocimientos los superiores y
adecuadamente los conocimientos adquiridos, pares.
resultados de forma adquiridos. Facilita  haciendo facil la
concisa y precisa, la comunicacién comunicacion de
denotando una imagen de los resultados los resultados
de seguridad ante la por medio de un dentro de los
empresa, los compafieros  lenguaje preciso y procesos del area
y clientes o usuarios claro, dentro de a cargo.
todos los procesos
de la empresa.
Profundidad en el Capacidad para saber Conoce a detalle Reconoce los Sabe sobre los Es capaz de
Conocimiento de todo acerca de los todos los servicios y productos y explicarle a los
los Productos productos que se ofrecen  productos y productos que servicios de la clientes los
en la organizacion, servicios ofertados  maneja la empresa, siendo beneficios del
midiendo la facilidad en en la compafiia, asi  empresa, capaz de explicar  acuerdo a
la que los mismos se como la relacién proponiendo acerca de sus ofrecer,

adaptan a las
necesidades del mercado
y los clientes. Presenta
propuestas que ayuden a
que los productos se
alinean con los
requerimientos
dindmicos de los clientes
y asi solucionar
inconvenientes.

que estos tienen
con los
requerimientos de
los clientes. Es
capaz de presentar
propuestas de
resolucion a estos
requerimientos y
adelantarse a
posibles

soluciones que se
acoplen a las
necesidades de los
clientes, siendo
capaz de
transmitir cuales
son las ventajas a
obtener a través
del negocio.

beneficios e
indicaciones,
para convencer al
cliente de la
decision mas
favorable, en
base a sus
necesidades;
observando
detalladamente lo

respondiendo a
sus inquietudes,
o0 investigando
sobre ellas para
solucionarlas en
el menor tiempo.
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situaciones para

preparar respuestas

ante las mismas,
de forma sélida y
veraz.

que se pide y se
ofrece.

Cargo: Gerente Financiero

Especificas Nivel
Competencias Concepto alineado A B C D
al cargo

Habilidad analitica  Capacidad para Capacidad para Capacidad de Capacidad de Capacidad
racionalizar datos realizar andlisis para analisis para analitica basica
numéricos que sean discernimientos detectar identificar para reconocer
pertinentes para la analiticos que problemas en base  situaciones problemas y
organizacion, ayuden a a datos conflictivas con organizar datos
solucionando problemas identificar y importantes, el uso de importantes.
en base a informacion solucionar organizando y informacion
significativa a través del ~ problemas con estableciendo relevante, la
analisis l6gico que debe informacién datos numéricos misma que

poseer el candidato para
efectuar el cargo.

relevante, con el
objetivo de
ordenary
presentarla en
valores financieros
y estadisticos,
estableciendo
conexiones entre
ambos.

de los problemas
para presentarlos.

debera estar
organizada para
presentarla en
valores
numeéricos.

Liderazgo

Capacidad para dirigir y
orientar a los grupos a
determinadas acciones

Capacidad para
dirigir y orientar a
las personas a

Capacidad para
dirigir y orientar a
las personas para

Capacidad para
proponer
objetivos que el

Capacidad para
ordenar personas
para que

para alcanzar los conductas alcanzar las metas,  personal deba cumplan los
objetivos de la empresa, beneficiosos para brindando seguir, el cual objetivos del
inspirando los valores alcanzar las metas  retroalimentacion estara area.
organizacionales y y objetivos de la con escucha activa  supervisado.
motivando el desarrollo organizacion. para la mejora
de habilidades en los Mejorando los continua del
grupos, realizando procesos por personal.
retroalimentacién en medio de
base a las opiniones y a retroalimentacion
un diagnostico de al personal, la
necesidades. Ademas, divulgacién de
debe motivar la valores que
participacion activa de fomenten
los miembros del area conductas éptimas
e incorporando
estrategias
motivacionales a
los colaboradores.
Cargo: Jefe de Contabilidad y Finanzas
Especificas Nivel
Competencias Concepto alineado al A B C D
cargo
Capacidad de Establecer Capacidad para Capacidad para Capacidad para Capacidad para
planificacion y competentemente los crear poner en practica determinar con comprender
organizacion objetivos prioritarios de procedimientos de  métodos de eficacia los habilmente las
su area, detallando las trabajo para control y revision principales acciones

actividades requeridas
para el cumplimiento de
las metas, a través de
mecanismos de
vigilancia para mantener
el orden y emplear
medidas correctivas.

desarrollar
estrategias que
permitan el logro
de las metas
establecidas,
mediante la
planificacion y
control tanto
personal como del
equipo de trabajo.

del progreso de
todas las etapas
para mantener el
correcto registro
de las actividades,
y de esa manera,
elaborar
estrategias de
mejora continua.

objetivos del
area, describir el
proceso para
alcanzar las
metas propuestas
y emplear
correctivos
necesarios.

preferentes del
area en funcion a
las tareas y
desarrollar
medidas que
permitan llevar
el correcto
control.

Orientacion a los
resultados con
calidad

Determinar acciones que
guien al logro de los
resultados previstos.
Capacidad de aumentar
el rendimiento a través
de indicadores de logro y
superar el objetivo.

Capacidad para
fijar nuevos
objetivos, a través
de acciones que
lleven a la mejorar
y superar las metas
previstas.

Capacidad para
participar con
dinamismo para
establecer metas
propias y de su
equipo, trabajar en
conjunto para
mejorar su
rendimiento.

Capacidad para
actuar con
disposicion
permanente a
superar los
objetivos
esperados y
realizar el
seguimiento de

Capacidad para
actuar con
interés para
realizar acciones
que permitan
alcanzar metas, a
través de la
supervision del
trabajo propio.
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acciones propias

y del equipo.
Cargo: analista financiero
Especificas Nivel
Competencias Concepto alineado al A B C D
cargo

Calidad de trabajo ~ Capacidad para actuar Capacidad para Capacidad para Capacidad para Capacidad para
con eficacia ante actuar con eficacia  actuar con eficacia  actuar con actuar con
situaciones urgentes para  para la toma de para la toma de eficacia para la eficacia para la
la toma de decisiones decisiones de gran  decisiones de gran  toma de toma de
que encaminen al efecto, que efecto, que decisiones de decisiones, que
desarrollo de los encamine al encamine al gran efecto, que encamine al
objetivos empresariales, desarrollo de los desarrollo de los encamine al desarrollo de los
sectoriales, del area'y objetivos objetivos desarrollo de los objetivos
cargo, alcanzando un empresariales, empresariales, objetivos empresariales,

alto desempefio en dicho
desenvolvimiento.
Administrando politicas
Yy procesos
organizacionales con la
finalidad de favorecer la
ejecucion de los
resultados previsibles,
obteniendo los
estandares de calidad
adecuados.

alcanzando un alto
grado de
desempefio.
Definiendo y
disefiando
procesos, y
politicas
organizacionales
con la finalidad de
favorecer la
ejecucion de los
resultados
previsibles, siendo
referente para la

alcanzando un alto
grado de
desempefio en el
area que esta bajo
su cargo.
Aplicando
politicas y
disefiando
procesos
organizacionales
con la finalidad de
favorecer la
ejecucion de los
resultados

empresariales,
alcanzando altos
grados de
desempefio en el
sector que esta
bajo su mando.
Aplicando e
implementado
procesos
organizacionales
con la finalidad
de favorecer la
ejecucion de los
resultados

alcanzando altos
grados de
desempefio en el
puesto.
Aplicando
politicas y
ordenanzas de
los jefes que
favorezcan la
ejecucion de los
resultados
previsibles,
siendo para sus
pares en base a la

comunidad y la previsibles dentro  previsibles para calidad del
organizacion en del &rea, siendo el sector, siendo trabajo.
base a la calidad referente para la referente a las
del trabajo. organizacion en actividades en el
base a la calidad dreaen base ala
del trabajo. calidad del
trabajo.

Habilidad analitica  Capacidad para Capacidad para Capacidad de Capacidad de Capacidad
racionalizar datos realizar andlisis para analisis para analitica bésica
numéricos que sean discernimientos detectar identificar para reconocer
pertinentes para la analiticos que problemas en base  situaciones problemas y
organizacion, ayuden a a datos conflictivas con organizar datos
solucionando problemas identificar y importantes, el uso de importantes.
en base a informacion solucionar organizando y informacion
significativa a través del ~ problemas con estableciendo relevante, la
analisis l6gico que debe informacion datos numéricos misma que
poseer el candidato para  relevante, con el de los problemas deberd estar
efectuar el cargo. objetivo de para presentarlos. organizada para

ordenary presentarla en
presentarla en valores
valores financieros numéricos.
y estadisticos,
estableciendo
conexiones entre
ambos.
Cargo: Analista Contable
Especificas Nivel

Competencias Concepto alineado al A B Cc D

cargo

Adaptabilidad al Capacidad para Capacidad para Capacidad para Capacidad para Capacidad para

cambio reconocer y responder de  crear estrategias y fomentar en el distinguir los entender los
manera eficaz ante los politicas resto la rapida cambios dentroy  cambios dentro y
cambios contingentes del  organizacionales adaptabilidad a los  fuera de la fuera de la
ambiente externo e gue promuevan cambios dentro y empresa, empresa,
internos a la habilidades fuera de la convirtiendo las convirtiendo las
organizacion, de esta adaptativas ante empresa, falencias en falencias en
manera convirtiendo las los cambios convirtiendo las puntos fuertes, al  puntos fuertes, al
falencias en puntos eminentes dentroy  falencias en proponer planes proponer planes
fuertes. fuera de la puntos fuertes, de accion, de accion

empresa, potencializandolas  guiando a los relacionados con
convirtiendo las para que se colaboradores las actividades
falencias en puntos  mantenga al durante periodos  que realiza.
fuertes, alcance de las vulnerables, Continuando con
potencializandolas ~ metas, guiando al apoyandolos. su trabajo

para que se
mantenga alcance

érea bajo su
mando durante

normal, adn en
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de las metas,
guiando a la
empresa durante
periodos
vulnerables,
anticipandose a la
situacion,
apoyando a los

periodos
vulnerables,
apoyando a los
trabajadores.

periodos
vulnerables.

trabajadores.
Orientacion a los Capacidad de dirigir el Elabora un Capacidad para Realiza Se esfuerza para
resultados accionar hacia el ambiente superar las metas modificaciones que el trabajo se
cumplimiento de las empresarial que fijadas. Laborando  selectivas en los lleve a cabo de
metas, con eficacia, para  promueva la con propositos métodos con la forma adecuada,

responder a los
requerimientos de los
clientes y usuarios,
sobrepasando a los
competidores o para
mejorar la empresa.

mejora progresiva
para responder las
necesidades de
forma eficiente.

concretos y reales,
usando
indicadores para
evaluary
contrastar los
resultados.

finalidad de
mejorarlos,
preocupandose
por la
satisfaccion del
cliente o usuario.

frustrandose al
observar
falencias y ante
el mal gasto de
tiempo.

Cargo: Analista de Costos

Especificas Nivel
Competencias Concepto alineado al A B C D
cargo
Busqueda de Se centra en la idea de Se encarga, por Lleva a cabo Por cuenta Realiza
informacion querer hallar més cuenta propia, de actividades del propia, es capaz interrogantes
informacion acerca de todo aquello que le  tipo sistematico de llevar a tanto a las
las cosas o los ayude a obtener con la finalidad de  esclarecer los personas

individuos. Se trata de
averiguar mas de lo que
ofrecen las interrogantes
cotidianas
preestablecidas para los
puestos determinados.

datos en
situaciones
cotidianas como
reuniones. El resto
también aporta con
investigaciones

maximizar que la
informacion
recogida sea de
las fuentes
existentes mas
confiables; tales

inconvenientes
suscitados,
haciéndole
preguntas a las
personas
involucradas, 0 a

involucradas
como a quienes
conocen el
conflicto, pero
no participan de
él. Con la ayuda

Esto puede significar que  realizadas y la como revistas, las més cercanas  de los datos
un estudio profundo sea informacion periddicos, al hecho. obtenidos en
necesario a través de encontrada. analisis de También fuentes
distintas preguntas o la mercado, andlisis cuestiona a adicionales, mas
investigacion de fuentes de la competencia, quienes no la informacion
variadas para obtener etc. forman parte del que ya existe se
contenido que podria conflicto. guia.
servir en un futuro
préximo.

Metodologia para Se basa en los procesos Trata de Busca hallar Es capaz de Esta pendiente

la calidad

de la empresa para
mantener actividades
eficientes y eficaces,
para obtener una gran

adelantarse a las
nuevas maneras en
las que la se lleva a
cabo el trabajo,

nuevos métodos
para llevar a cabo
su trabajo,
asegurandose un

aclarar cual es el
valor que aportan
las técnicas ante
el resto, para

de que el trabajo
a su cargo se
encuentre
relacionado con

atencion al usuario. llevando a fluir a gran desempefio influir en que los procesos
través de una ante los clientesy ~ todos comiencen  organizacionales,
exitosa la organizacion. a utilizarlas. llevando las
presentacion ante Utilizando actividades a
la compafiia y sus técnicas que tipo cabo por cuenta
trabajadores. internacional, que propia.
Referente de benefician en gran
consejos y magnitud a la
servicios de una compafiia.
calidad elevada.
Cargo: Analista de Cartera
Especificas Nivel
Competencias Concepto alineado al A B C D
cargo
Integridad Capacidad para actuar en  Prevalecen sus Es capaz de Establece retos Se mantiene
relacion a lo que se valores por encima  aceptar sobre las franco y veraz en
expresa como de cualquier coste,  abiertamente siha  creencias sus distintos
primordial, comunicando identificando todos  habido errores y valores de la escenarios,
todo de forma directa aquellos beneficios  trabaja en ello;no  compafiia, siendo capaz de

aun cuando existan
acuerdos complicados;
excepcionando todo
aquello que involucre
acciones que vayan en
contra de lo que se dice.

e importunos en
una negociacion.
Reconoce si una
persona debe 0 no
ser contratada, por
su reputacion.
Otorga permisos
cuando los
colaboradores no

trata de ocultar la
verdad a pesar de
que esto pueda
enfurecer a
algunos. Ademas,
no acepta
directrices que
influyan
actividades no

haciendo que el
resto adopten los
mismos. Se
mantiene
orgulloso con
respecto a su
comportamiento,
por lo que las
relaciones con

tomar accién por
los errores que se
hayan suscitado,
comentandolo
con el resto. Asi
también, puede
comunicar lo que
piensa sin
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se encuentran bien
por motivos de
estrés. Ademas,
sabe si se puede
continuar, o no,
trabajando con
algo si este no es
ético. Se presenta
como un modelo
integro.

éticas; e indaga
acerca de los
antecedentes.

los clientes se
dan de forma
sutil al otorgarles
el mismo trato a
todos.

importar si es
necesario o no.

Comunicacion

Capacidad para escuchar

ideas, realizar
cuestionamientos y

contar lo que piensa de

Se le identifica por
su capacidad para
determinar las
situaciones en las

Dentro de su area
acargo se le
reconoce debido a
la confianza con

Es posible llevar
a cabo
conversaciones
sin dificultad, y

Las
contestaciones,
en muchas
ocasiones, no

manera positiva, que explicar la que expresa las  plasmarlo de parecen tener el
reconociendo a quién se ciertas cosas de las  cosasy su forma escrita de sentirlo
debe acudir para llevara  normativas capacidad para manera clara. adecuado.
cabo un objetivo. institucionales entender las
Comprende a los demés pudiendo situaciones
y como funciona el participar de ellas.  dindmicas de la
grupo, siendo posible Hace uso de los empresa y como
que se comunique de instrumentos para poder manejarlas
forma clara y escrita elaborar técnicas de forma
todo lo que se requiera. que mejoren la adecuada.
comunicacion.
Cargo: Gerente de Operaciones
Especificas Nivel
Competencias Concepto alineado al A B C D

cargo

Preocupacién por
elordeny la
claridad

Capacidad para llevar un
control sobre el trabajo y
los datos, comprobando
su veracidad, observa

que las
responsabilidades y

funciones sean de clara

compresion para los
subordinados.

Capacidad para
supervisar las
tareas o proyectos,
a través de la
planificacion de
las actividades con
la finalidad de
reducir el margen
de errores,
vigilando la
calidad de los
procesos, teniendo
en cuenta las
normas de la
empresa como
base de
fundamento para
explicar a los
colaboradores las
formas adecuadas
de realizar sus
funciones,
procurando el

orden de las tareas.

Capacidad para
realizar
seguimiento de las
funciones de los
empleados para
controlar la
calidad de los
procedimientos
determinados,
manteniendo un
orden y dejando
claras las normas.

Capacidad para
comprobar la
calidad de las
tareas del sector,
cumpliendo las
normas y
procedimientos
establecidos.

Capacidad para
realizar las
funciones en
base a las
normas de la
empresa.

Toleranciaa la
presion

Capacidad para

continuar con las labores
del trabajo, a pesar de

encontrarse en un

Se alinea con los
objetivos
planteados de
manera previa por

Normalmente
puede llegar a
cumplir con los
objetivos sin

Cumple con los
objetivos estando
bajo presion,
aunque su

El desempefio se
ve
evidentemente
deteriorado con

ambiente de constante la organizacionen  dejarse llevar por desemperio es respecto a
adversidad, manteniendo  situaciones la presion del menor al puesto escenarios
un desempefio ejemplar caéticas y de tiempo en el que en otras exigentes.
en escenarios de manejo mucha demanda, se debe completar  situaciones
complejo. en donde es capaz la tarea asignada, cotidianas.
de mantener su manteniendo un
destacado desempefio alto.
desempefio.
Cargo: Jefe de Logistica y Despacho
Especificas Nivel
Competencias Concepto alineado al A B Cc D
cargo
Iniciativay Proceder con Actuar con Tener Ayudar al equipo  Desarrollar
autonomia dinamismo, proyectar y anterioridad y independenciade  de trabajo a tener  capacidades de

crear medidas
sustitutivas a futuros

problemas, actuar con

eficiencia a nuevas

proactivamente,
aplicar técnicas de
trabajo que
permitan emplear

criterio y decisién
para crear nuevas
estrategias de
trabajo, a través

la capacidad de
actuar frente a
cualquier
situacion con

respuesta eficaz
ante las distintas
situaciones que
se daran en el
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exigencias, a través, del estrategias de del uso de la eficaciay medio, aplicar
uso de la tecnologia y solucion a los tecnologia, para eficiencia para medidas de
sus herramientas para distintos retos que  ser un referente en  servirse de las control para
beneficiarse de las se presentan y el area por su oportunidades obtener los
oportunidades que se tener iniciativa proactividad. que se resultados
daran en el ambiente. propia ante presentaran. deseados.
cualquier
situacion.
Preocupacioén por Capacidad para llevar un  Capacidad para Capacidad para Capacidad Capacidad para
elordeny la control sobre el trabajoy  supervisar las realizar realizary realizar las
claridad los datos, comprobando tareas o proyectos,  seguimiento de las  comprobar la funciones en
su veracidad, observa a través de la funciones propias  calidad de las base a las
que las planificacion de y de los tareas realizadas  normas de la
responsabilidades y las actividades con  empleados para cumpliendo las empresa
funciones sean de clara la finalidad de controlar la normas y siguiendo
compresion para los reducir el margen calidad de los procedimientos procedimientos
subordinados. de errores, procedimientos establecidos con  de manera
vigilando la determinados y ordeny claridad.  organizada.
calidad de los dejando claras las
procesos, teniendo  normas con un
en cuenta las valor agregado de
normas de la organizacion.
empresa como
base de
fundamento para
explicar a los
colaboradores las
formas adecuadas
de realizar sus
funciones,
procurando el
orden efectivo de
las tareas.
Cargo: Supervisor de Logistica
Especificas Nivel
Competencias Concepto alineado al A B C D

cargo

Tolerancia a la
presion de trabajo

Capacidad para
continuar con las labores
del trabajo, a pesar de
encontrarse en un

Se alinea con los
objetivos
planteados de
manera previa por

Normalmente
puede llegar a
cumplir con los
objetivos sin

Cumple con los
objetivos estando
bajo presion,
aungue su

El desempefio se
ve
evidentemente
deteriorado con

ambiente de constante la organizacién en  dejarse llevar por desempefio es respecto a
adversidad, manteniendo  situaciones la presion del menor al puesto escenarios
un desempefio ejemplar cadticas y de tiempo para en otras exigentes.
en escenarios de manejo  mucha demanda, completar latarea  situaciones
complejo. en donde es capaz ~ asignada, cotidianas.
de mantener su manteniendo un
destacado desempefio alto.
desempefio.
Capacidad de Establecer Crear Poner en préactica Determinar con Comprender
planificacién y competentemente los procedimientosde ~ métodos de eficacia los habilmente las
organizacion objetivos prioritarios de trabajo para control y revisién  principales acciones

su area, detallando las
actividades requeridas

desarrollar
estrategias que

del progreso de
todas las etapas

objetivos del
area, describir el

preferentes del
&rea en funcion a

para el cumplimiento de permitan el logro para mantener el proceso para las tareas y
las metas, a través de de las metas correcto registro alcanzar las desarrollar
mecanismos de establecidas, de las actividades,  metas propuestas  medidas que
vigilancia para mantener  mediante la y de esa manera, y emplear permitan llevar
el orden y emplear planificacion y elaborar correctivos el correcto
medidas correctivas. control tanto estrategias de necesarios. control.
personal como del mejora continua.
equipo de trabajo.
Cargo: Auxiliar de Bodega
Especificas Nivel
Competencias Concepto alineado al A B Cc D

cargo

Productividad

Capacidad para realizar
actividades de manera
rapida, alcanzando de
esta manera los objetivos
establecidos.
Incorporando nuevos
desafios o metas que se
deban alcanzar, siendo
un referente para todos

Capacidad para
realizar las
actividades con
eficienciay
eficacia,
incorporando
nuevos retos en sus
actividades,
transformandose

Capacidad para
realizar las
actividades con
eficiencia,
buscando nuevos
desafios en sus
tareas,
cumpliendo con

Capacidad para
cumplir con las
actividades,
alcanzando las
metas esperadas.

Capacidad para
cumplir las
tareas
establecidas por
su superiores 0
jefes inmediatos.
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los miembros de la

en un referente

los objetivos

organizacion. para los demés propuestos.
colaboradores y
supervisores de la
empresa.
Trabajo en equipo Capacidad para Mejora la sinergia Fomenta un Las opiniones y Los integrantes
relacionarse con los de la colaboracién ~ ambiente contribuciones del grupo
trabajadores dentrode la  entre los empresarial para dentro de los realizan las

organizacion en la
realizacion de tarea,

actividades o funciones

compartidas, cuya

finalidad es el bienestar

de la empresa.

empleados,
fomentando el
comportamiento
exitoso a futuro,
dejando de lado los
juicios personales
para una mayor
cooperacion.

que los empleados
se puedan
desenvolver de
forma amistosa y
motivada,
fortaleciendo el
espiritu de equipo,
potencializando la
resolucion de
problematicas que
puedan surgir
dentro del mismo.

equipos se
promueven a
través de una
comunicacion
abierta, ya que
permite un
constante
aprendizaje entre
ellos.

partes que les
son otorgadas,
compartiendo
esa informacion
con los demas
para mantener
una
comunicacion
sobre los asuntos
que les pueden
afectar.

Cargo: Supervisor de Despacho

Especificas Nivel
Competencias Concepto alineado al A B C D
cargo
Preocupacion por Capacidad para llevar un  Capacidad para Capacidad para Capacidad para Capacidad para
elordeny la control sobre el trabajoy  supervisar las realizar comprobar la realizar las
claridad los datos, comprobando tareas o proyectos,  seguimiento de las  calidad de las funciones en
su veracidad, observa a través de la funciones de los tareas del sector,  base a las
que las planificacion de empleados para cumpliendo las normas de la
responsabilidades y las actividades con  controlar la normas y empresa.
funciones sean de clara la finalidad de calidad de los procedimientos
compresion para los reducir el margen procedimientos establecidos.
subordinados. de errores, determinados,
vigilando la manteniendo un
calidad de los orden y dejando
procesos, teniendo  claras las normas.
en cuenta las
normas de la
empresa como
base de
fundamento para
explicar a los
colaboradores las
formas adecuadas
de realizar sus
funciones,
procurando el
orden de las tareas.
Liderazgo Capacidad para dirigiry ~ Capacidad para Capacidad para Capacidad para Capacidad para

orientar a los grupos a
determinadas acciones

dirigir y orientar a
las personas a

dirigir y orientar a
las personas para

proponer
objetivos que el

ordenar personas
para que

para alcanzar los conductas alcanzar las personal deba cumplan los
objetivos de la empresa, beneficiosos para metas, brindando seguir, el cual objetivos del
inspirando los valores alcanzar las metas  retroalimentacion  estara area.
organizacionales y y objetivos de la con escucha supervisado.
motivando el desarrollo organizacion. activa para la
de habilidades en los Mejorando los mejora continua
grupos, realizando procesos por del personal.
retroalimentacion en medio de
base a las opiniones y a retroalimentacion
un diagnostico de al personal, la
necesidades. Ademas, divulgacién de
debe motivar la valores que
participacion activa de fomenten
los miembros del area conductas 6ptimas

e incorporando

estrategias

motivacionales a

los colaboradores.

Cargo: Asistente de Despacho
Especificas Nivel
Competencias Concepto alineado al A B C D

cargo

Compromiso

Capacidad de alinear los
objetivos personales y

Capacidad para
precisar la vision,

Capacidad para
llevar a cabo las

Capacidad para
seguir las

Capacidad para
obedecer a las
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empresariales, tomando
decisiones en base a los
valores organizacionales
para evitar conflictos y
cumplir con las metas de
la organizacion.

mision, valores y
estrategias
organizacionales
para incluir a todos
los empleados,
motivandolos a
respetar los
valores, la cultura
y las personas de
la empresa.
Destacando en la
organizacion y
comunidad por la
disciplina personal
y alta
productividad.

directrices
establecidas en la
vision, mision,
valores y
estrategias de su
area encargada,
relacionandolas y
convirtiéndolas en
propias.
Destacando en su
area y ambiente
organizacional por
la disciplina
personal y alta
productividad

directrices
determinadas al
sector a cargo,
convirtiéndolas
en propias al
mostrar respeto.
Destacando en
su sector y area
por la disciplina
personal y alta
productividad.

normas del
puesto de
trabajo, siendo
un referente para
sus comparieros.

Profundidad en el
conocimiento de los
productos

Capacidad para saber
todo acerca de los
productos que se ofrecen
en la organizacion,
midiendo la facilidad en
la que los mismos se
adaptan a las
necesidades del mercado
y los clientes. Presenta
propuestas que ayuden a
que los productos se
alinean con los
requerimientos
dindmicos de los clientes
y asi solucionar
inconvenientes.

Conoce a detalle
todos los
productos y
servicios ofertados
en la compafiia, asi
como la relacion
que estos tienen
con los
requerimientos de
los clientes. Es
capaz de presentar
propuestas de
resolucion a estos
requerimientos y
adelantarse a
posibles
situaciones para
preparar respuestas
ante las mismas,
de forma sélida y
veraz.

Reconoce los
servicios y
productos que
maneja la
empresa,
proponiendo
soluciones que se
acoplen a las
necesidades de los
clientes, siendo
capaz de
transmitir cuéles
son las ventajas a
obtener a través
del negocio.

Sabe sobre los
productos y
servicios de la
empresa, siendo
capaz de explicar
acerca de sus
beneficios e
indicaciones,
para convencer
al cliente de la
decision mas
favorable, en
base a sus
necesidades;
observando
detalladamente
lo que se pide y
se ofrece.

Es capaz de
explicarle a los
clientes los
beneficios del
acuerdo a
ofrecer,
respondiendo a
sus inquietudes,
o investigando
sobre ellas para
solucionarlas en
el menor tiempo.

Fuente: Elaboracion propia
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Anexo |

Manual de Funciones Empresa “XYZ”

{ J
d I s e n S‘ MANUAL DE FUNCIONES ‘
ANALISIS, DISENO Y DESCRIPTIVO DE PUESTO

DIVISION: DIRECCION GENERAL
DEPARTAMENTO: DIRECCION GENERAL AREA: DIRECCION GENERAL
CARGO: GERENTE GENERAL REPORTA A: COMITE EJECUTVO
SUPERVISA A: GERENTE ADMINISTRATIVO, GERENTE COMERCIAL, GERENTE FINANCIERO, GERENTE DE OPERACIONES
REEMPLAZADO POR: N/A

POSICION EN EL ORGANIGRAMA

Gerente -
Ganearal
[

Gerents Gerente Gerente Gerente de
Administrative Comercial Financiero ‘Operaciones

MISION DEL CARGO
Dirigir y coordinar la gestion de todas las areas de la empresa, ademas de disefiar estrategias para lograr el crecimiento de la empresa controlando
actividades, presupuestos y optimizando gastos.
FUNCIONES:

FUNCION PERIODICIDAD
1 |Suscribir alianzas estrategicas aprobadas por el directorio Semestralmente
2 |Establecer politicas y procesos que mejoren la conduccion de la empresa Anualmente
3 [Representar a la empresa como delegado del directorio Semanalmente
4 |Establecer y supervisar el cumplimiento macro indicadores de gestion basados en los objetivos de la organizacion. Mensualmente
5 |Aprobar y modificar los reglamentos internos de la empresa Anualmente
6 |Preparar el plan anual de negocios, expansion e inversion y el presupuesto general de la empresa Semestralmente

RELACIONES
INTERNAS EXTERNAS
Gerencia Administrativa, Financiera, Operaciones y Comercial Clientes, Proveedores, Grupos de interés
PERFIL DEL CARGO

FORMACION

] BACHILLER TERCER NIVEL CUARTO NIVEL

NIVEL ACADEMICO:
ESPECIALIDAD:

Administracion de empresas, Finanzas, Economia

CAPACITACION
CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS: Legislacion Laboral, Seguridad Social, Sistemas y Sub-sistemas de Recursos Humanos
CAPACITACIONES ESPECIFICAS: Cultura organizacional, Administracion por procesos, Administracion y organizacién
EXPERIENCIA
GENERAL 10 afios de experiencia general en areas administrativas
ESPECIFICA 5 afios gerenciando empresas comerciales o de construccion
COMPETENCIAS:
ORGANIZACIONALES Nivel ESPECIFICAS Nivel
Adaptabilidad al cambio A o .
— Conocimiento Inteligente A
Etica A
Responsabilidad personal A )
- Liderazgo A
Prudencia A
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°
d I sen S| MANUAL DE FUNCIONES T
ANALISIS, DISENO Y DESCRIPTIVO DE PUESTO

DIVISION: ADMINISTRATIVA
DEPARTAMENTO: ADMINISTRATIVA AREA: ADMINISTRATIVA
CARGO: GERENTE ADMINISTRATIVO REPORTA A: GERENTE GENERAL
SUPERVISA A: ESPECIALISTA DE GESTION HUMANA - ASESOR LEGAL Y REGULACION - AUXILIAR DE SERVICIOS GENERALES
REEMPLAZADO POR: N/A

POSICION EN EL ORGANIGRAMA

Gerente
General

Gerente
Administrative

Espacialista
de Gestidn
Humana

Asesor Legal
y reguladién

Auxiliar de
Servicios
Generales

MISION DEL CARGO

Supervisar, coordinar y controlar las actividades administrativas en los diferentes procesos de la empresa, procurando el uso eficiente de los recursos,
con énfasis en la mejora que garantice la operatividad y el cumplimiento de los objetivos organizacionales.

FUNCIONES:
FUNCION PERIODICIDAD

1 |Registrar el desempefio de cada departamento para la evaluacion. Semanal
2 |Asegurar el adecuado uso de los recursos, bienes y suministros requerientes en las areas Mensual
3 |Determinar politicas que cumplan la operatividad de la empresa Mensual
4 |Supervisar el cumplimiento de las mejoras en la la organizacion de la empresa Diaria
5 [Fomentar ideas para optimizar los recursos Diaria

RELACIONES

INTERNAS EXTERNAS
ADMINISTRACION, OPERACIONES, TRABAJO SOCIAL IESS, MRL, JUZGADOS, SUB-CENTROS DE SALUD,
PERFIL DEL CARGO

FORMACION

] BACHILLER TERCER NIVEL CUARTO NIVEL
NIVEL ACADEMICO: X
ESPECIALIDAD: Administracién, Economia

CAPACITACION
CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS: Legislacion Laboral, Seguridad Social, Sistemas y Sub-sistemas de Recursos Humanos
CAPACITACIONES ESPECIFICAS: Administracion de recursos materiales y oficinas, Control de bienes
EXPERIENCIA
GENERAL 8 afios en Areas Administrativas
ESPECIFICA 4 afios como Gerente Administrativo
COMPETENCIAS:
ORGANIZACIONALES Nivel ESPECIFICAS Nivel
Temple A N . .
- Direccion de equipos de trabajo A
Compromiso A
Integridad A . )
. - Responsabilidad Social A
Orientacion a resultados A
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disens<

MANUAL DE FUNCIONES h
ANALISIS, DISENO Y DESCRIPTIVO DE PUESTO
DESCRIPCION GENERAL
DIVISION: ADMINISTRATIVA
DEPARTAMENTO: ADMINISTRATIVO AREA: ADMINISTRATIVA
CARGO: ESPECIALISTA DE GESTION HUMANA |REPORTA A; GERENTE ADMINSTRATVO
SUPERVISA A: N/A
REEMPLAZADO POR: N/A

POSICION EN EL ORGANIGRAMA

Gerente
General

| Gerente
|Administrativo|

[Especia |51_:;_§
| de Gestidn |

MISION DEL CARGO
Gestionar y coordinar con las distintas areas la administracion efectiva del personal, a fin de mantener un ambiente laboral estable y promover el
desempefio eficiente del personal, para alcanzar los objetivos organizacionales.
FUNCIONES:
FUNCION

PERIODICIDAD

1 Disefiar e implementar estrategias y politicas de recursos humanos acorde a los valores corporativos y los objetivos Semestral
de la empresa.

2 |Supervisar los procesos de seleccion, contratacion y desvinculacion de personal. Diario

3 |Controlar los registros de asistencia, permisos y vacaciones. Diario

4 |Establecer normas de evaluacion de resultados y desempefio del personal. Semestral
5 |Ejecutar el plan anual de comunicacion interna. Mensual

RELACIONES
INTERNAS EXTERNAS
DIRECCION ADMINISTRATIVA, FINANCIERA,CONTABILIDAD Ministerio de relaciones laborales
PERFIL DEL CARGO

FORMACION

BACHILLER TERCER NIVEL CUARTO NIVEL

NIVEL ACADEMICO:

ESPECIALIDAD:

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS:

Psicologia industial, Recursos Humanos, Psicologia Organizacional o afines
CAPACITACION

Legislacion Laboral, Seguridad Social, Sub-sistemas de Recursos Humanos, Sistemas Opertivos de RH

CAPACITACIONES ESPECIFICAS:

GENERAL

EXPERIENCIA

Normativa Legal Vigente, Procedimientos de Recursos Humanos

5 afios en areas administrativas

ESPECIFICA 3 afios en areas operativas de Recursos Humanos

COMPETENCIAS:

ORGANIZACIONALES Nivel ESPECIFICAS Nivel
Etica B ,
, Orientar y Desarrollar Personas B
Compromiso B
Adaptabilidad al cambio B L
esarrollo Estratégico de Recursos Humano B
Temple B 1
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d I se n s MANUAL DE FUNCIONES ‘
h ANALISIS, DISENO Y DESCRIPTIVO DE PUESTO

DIVISION: ADMINISTRATIVA
DEPARTAMENTO: ADMINISTRATIVO AREA: ADMINISTRATIVA
CARGO: ASESOR LEGAL Y REGULACION [REPORTA A: GERENTE ADMINISTRATIVO
SUPERVISA A: N/A
REEMPLAZADO POR: N/A
Goneral
Admimitrativo
o Gaction,
Humana
s
Ganeralas
MISION DEL CARGO
Brindar asesoria juridica, ejecutar y supervisar procedimientos legales, judiciales y administrativos requeridos por la organizacion.
FUNCIONES:

N° FUNCION PERIODICIDAD
1 |Asesorar al personal de la empresa sobre los cambios legales internos. Diario
2 |Garantizar la correcta aplicacion de las normas legales en todos los areas. Diario
3 |Elaborar contratos y otros instrumentos legales de acuerdo a las actividades econdmicas de la empresa. Eventual
4 |Participar como representante legal en procedimientos judiciales. Mensual
5 |Elaborar politicas internas y supervisarlas. Anual
6 [Mantener actualizada a la empresa sobre cambios en la legislacion laboral, tributaria, y comercial. Anual

RELACIONES
INTERNAS EXTERNAS
ADMINISTRACION, , TRABAJO SOCIAL IESS, MRL, JUZGADOS
PERFIL DEL CARGO

FORMACION
] BACHILLER TERCER NIVEL CUARTO NIVEL
NIVEL ACADEMICO:
ESPECIALIDAD: Derecho, Leyes, Derecho laboral

CAPACITACION

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS: Legislacion Laboral, Seguridad Social, Cédigo de Trabajo, SUT, Derecho Laboral.
CAPACITACIONES ESPECIFICAS: Régimen disciplinario en cddigo de trabajo, liquidaciones y contratos en SUT.
EXPERIENCIA
GENERAL 3 afios en areas juridicas
ESPECIFICA 2 afios en Dpto. Legal de areas administrativas
COMPETENCIAS:
ORGANIZACIONALES Nivel ESPECIFICAS Nivel
Etica B - .
- Credibilidad Técnica B
Intgridad B
Prudencia B —
Negociacion B
Temple B
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[
d I se n S‘ MANUAL DE FUNCIONES 0
ANALISIS, DISENO Y DESCRIPTIVO DE PUESTO

DESCRIPCION GENERAL
DIVISION: ADMINISTRATIVA
DEPARTAMENTO: ADMINISTRATIVO AREA: ADMINISTRATIVA
CARGO: AUXILIAR DE SERVICIOS GENERALES |REPORTA A: GERENTE ADMINISTRATIVO
SUPERVISA A: N/A
REEMPLAZADO POR: N/A
POSICION EN EL ORGANIGRAMA
Gerente
General
I
Gerente
Administrative
Espacialista
de Gestion
Humana
Asesor Legal
y regulacion
Auxiliar de
Servicios
- Generales
MISION DEL CARGO
Realizar labores de aseo y limpieza para de esta forma brindar a los funcionarios comodidad al momento de trabajar, teniendo en cuenta las normas del
franquiciado.
FUNCIONES:
FUNCION PERIODICIDAD
1 |Velar que las areas asignadas y oficinas se mantengan limpias, antes del ingreso de los colaboradores. Diario
9 Mantener en buenas condiciones de aseo, tanto los bafios como los lavamanos para el uso de los colaboradores y Diario
de la misma.
Dar servicio de cafeteria a la area administrativa, ademas dar servicio a las distintas reuniones que se den dentro de -
3 Diario
DISENSA.
4 Cumplir de forma efectivas a otras funciones dadas por el jefe inmediato, no olvidando velar por la buena Diario
presentacion y orden.
RELACIONES
INTERNAS EXTERNAS
Con todas las areas de la empresa. N/A
PERFIL DEL CARGO

FORMACION
] BACHILLER TERCER NIVEL CUARTO NIVEL
NIVEL ACADEMICO:
ESPECIALIDAD: Administrativas

CAPACITACION
CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS: Servicio al usuario, Relaciones interpersonales
CAPACITACIONES ESPECIFICAS: Limpieza, Organizacion
GENERAL 2 afios areas de servicios generales
ESPECIFICA 1 afio en areas de servicios generales y administrativos

COMPETENCIAS:
ORGANIZACIONALES Nivel ESPECIFICAS Nivel
Compromiso C — .
- — Dinamismo y energia C
Orientacién a resultados C
Temple C . .
, , Trabajo en equipo C
Calidad de trabajo C
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d I se n SH MANUAL DE FUNCIONES

ANALISIS, DISENO Y DESCRIPTIVO DE PUESTO

DESCRIPCION GENERAL

DIVISION: COMERCIAL
DEPARTAMENTO: COMERCIAL AREA: COMERCIAL
CARGO: GERENTE COMERCIAL REPORTA A: GERENTE GENERAL
SUPERVISA A: ANALISTA DE COMPRAS - JEFE DE DESARROLLO DE NEGOCIOS - JEFE DE VENTAS Y CLIENTES
REEMPLAZADO POR: N/A

| Comercial _

MISION DEL CARGO

Dirigir, coordinar y evaluar las actividades de la empresa en el &mbito comercial, procurando la satisfaccion de los clientes, con una vision de
rentabilidad para la empresa.
FUNCIONES:

FUNCION PERIODICIDAD

1 |Administrar de forma eficiente los recursos humanos y materiales asignados Diaria

2 |Elaborar indicadores de gestion para el area y supervisar el cumplimiento de los mismos Diaria

3 |Gestionar estrategias y realizar el seguimiento al cumplimiento de metas del &rea de ventas y clientes Semanal

4 |Realizar andlisis de mercado, negociaciones con clientes y proveedores. Mensual

5 |Elaborar reporte peridicos del area a la gerencia general Mensual

RELACIONES
INTERNAS EXTERNAS
Gerencias Administrativa, Financiera, General Grupos de Interés , Clientes
PERFIL DEL CARGO
FORMACION
] BACHILLER TERCER NIVEL CUARTO NIVEL
NIVEL ACADEMICO:
ESPECIALIDAD: Comercial, Comercio, Ventas
CAPACITACION

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS: Negociacion, Resolucion de conflictos comerciales, Andlisis de Datos

CAPACITACIONES ESPECIFICAS: IT, Técnicas de Ventas, Técnicas de Marketing, Marketing digital, Coaching ejecutivo

EXPERIENCIA

GENERAL 10 afios de experiencia en areas comerciales 0 afines

ESPECIFICA 5 afios gerenciando areas comerciales

COMPETENCIAS:

ORGANIZACIONALES Nivel ESPECIFICAS Nivel
Trabajo en equipo A

. ~ — Resolucién de problemas comerciales A
Perseverancia en la consecucion de objetivos

A
Adaptabilidad al cambio A
Temple A

Presentacion de soluciones comerciales A
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d I se n s MANUAL DE FUNCIONES ‘
h ANALISIS, DISENO Y DESCRIPTIVO DE PUESTO

DESCRIPCION GENERAL
DIVISION: COMERCIAL
DEPARTAMENTO: COMERCIAL AREA: COMERCIAL
) ANALISTA DE COMPRAS Y .
CARGO: PROVEEDORES REPORTA A: GERENTE COMERCIAL
SUPERVISA A: N/A
REEMPLAZADO POR: N/A
POSICION EN EL ORGANIGRAMA
Gerenta
General
[ [
Gerente
Comercial
Analiskz de Jefe de Jefe de
cCompras y Desarrolle de ventasy
proveedores Negocios Clientes
MISION DEL CARGO
Planificar, organizar y efectuar la adquisicion de materiales y recursos para la empresa, estableciendo las mejores relaciones comerciales para lograr un
abastecimiento eficiente.
FUNCIONES:

N° FUNCION PERIODICIDAD
1 |Registrar el cumplimiento de la entrega de los materiales y recursos por parte de los proveedores. Semanal
2 |Cotizar la adquisicion de materiales y recursos para ajustar los gastos por compras al presupuesto asignado. Semanal
3 |Negociar estratégicamente con los proveedores buscando abastecer la empresa de manera eficiente. Mensual
4 |Disminuir los costos en los materiales adquiridos sin afectar la calidad o rendimiento de los mismos. Mensual
5 |Programar la entrega de materiales por parte de los proveedores cumpliendo la normativa legal vigente. Diaria

RELACIONES

INTERNAS EXTERNAS
Administracion, Operaciones, Logistica Proveedores
PERFIL DEL CARGO
FORMACION

] BACHILLER TERCER NIVEL CUARTO NIVEL

NIVEL ACADEMICO:
ESPECIALIDAD: Comercial, Economia, Administracion, Comercio
CAPACITACION

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS: Ley Organica de Defensa del Consumidor, Office

Negociacion, Planificacion estratégica, Analisis financiero, Andlsisi de la informacion, Analisis

CAPACITACIONES ESPECIFICAS: . L -
microecondmico y abastecimiento, Excel avanzado

EXPERIENCIA
GENERAL 2 afios en cargos administrativos
ESPECIFICA 1 afio en compras, adquisiciones o planificacion.
COMPETENCIAS:

ORGANIZACIONALES Nivel ESPECIFICAS Nivel
Compromiso B )
— Modalidades de contacto B
Etica B
Orientacion a resultados B ) ”
— — Pensamiento Analitico B
Flexibilidad y adaptacion B
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ANALISIS, DISENO Y DESCRIPTIVO DE PUESTO

DESCRIPCION GENERAL
DIVISION: COMERCIAL
DEPARTAMENTO: COMERCIAL AREA: DESARROLLO DE NEGOCIO
CARGO: JEFE DE DESARROLLO DE NEGOCIO|REPORTA A: GERENTE COMERCIAL
SUPERVISA A: Analista de Marketing Digital
REEMPLAZADO POR: N/A
POSICION EN EL ORGANIGRAMA
Gerente
General
I I
Gerente
Comercial
Jefe de
Il d
o -
Analista de
Marketing
digital
MISION DEL CARGO

Establecer estrategias que permitan beneficiar a la organizacion en la creacion de marca empleadora a través del desarrollo de proyectos en el area
comercial: Marketing, Ventas y clientes

FUNCIONES:

N° FUNCION PERIODICIDAD

1 |Implementar estrategias para incrementar las ventas y alcanzar los objetivos propuesto Semanal

2 |Proponer la apertura de nuevos mercados o locales en base a los estudios de mercado y factibilidad Semestral

3 |Instaurar nuevos métodos de marketing con publicidad de tendencia y tecnologia Mensual

4 Presentar informes de estudio de mercado y evaluar el impacto de la cartera de productos en base al anlisis de Diario

datos

5 |Desarrollar proyectos que permitan alcanzar los objetivos propuestos del area comercial Semestral

6 |Desarrollar estrategias para mejorar la captacion de ventas de los productos y servicios que ofrece el negocio Diario
RELACIONES

INTERNAS EXTERNAS
Ventas y Clientes - Administrativa Clientes
PERFIL DEL CARGO
FORMACION
] BACHILLER TERCER NIVEL CUARTO NIVEL
NIVEL ACADEMICO:
ESPECIALIDAD: Sistemas, Marketing Digital,
CAPACITACION
CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS: Gestion de Proyectos, Data Analytics, Proyecciones de ventas y MRP, Dropbox, SGA, CRM
CAPACITACIONES ESPECIFICAS: BigData, Marketing de contenidos, Marketing Digital, Desarrollador de Software

EXPERIENCIA

GENERAL 4 afios en areas de Sistemas
ESPECIFICA 3 afios en Marketing, Mercadoctenia, IT.
COMPETENCIAS:
ORGANIZACIONALES Nivel ESPECIFICAS Nivel
Innovacién y Creatividad A , I N
- - Capacidad de planificacion y organizacion B
Calidad de Trabajo A
Adaptabilidad al Cambio A . o
- - - Credibilidad Técnica A
Orientacion al Cliente A
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ANALISIS, DISENO Y DESCRIPTIVO DE PUESTO

DESCRIPCION GENERAL
DIVISION: COMERCIAL
DEPARTAMENTO: COMERCIAL AREA: DESARROLLO DE NEGOCIOS
CARGO: ANALISTA DE MARKETING DIGITAL |REPORTA A: JEFE DE DESARROLLO DE NEGOCIOS
SUPERVISA A: N/A
REEMPLAZADO POR: N/A
POSICION EN EL ORGANIGRAMA
Gerente
General
| I
Gerente
Comercial
Jefede lefede
Desarrollo de ventasy
Negocios Clientes
Analista de
arketin Asesor de Asesores de
- M digil:l 9 clientes venta
MISION DEL CARGO
Analizar las necesidades del entorno para la creacion de estrategias publicitarias que permitan tener un alto impacto en el publico objetivo
FUNCIONES:

N° FUNCION PERIODICIDAD
1 |Estudiar las necesidades del mercado Mensual
2 |Analizar informacion sobre los stakeholders Mensual
3 |Determinar las herramientas y métricas a usar para conocer el impacto de las campafias publicitarias Diario
4 |Elaborar informes usando indicadores claves de desempefio en el desarrollo de ideas Mensual
5 |Aplicar técnicas de atraccion de clientes Diario
6 |Analizar el retorno de inversion de las campafias publicitarias Mensual

RELACIONES
INTERNAS EXTERNAS
Comercial Clientes, Medios de Comunicacion
PERFIL DEL CARGO

FORMACION
] BACHILLER TERCER NIVEL CUARTO NIVEL
NIVEL ACADEMICO:
ESPECIALIDAD: Mercadotecnia, Marketing, Negocios digitales
CAPACITACION

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS: Herramientas de Google Analytics, Excel, Inteligencia Emocional, Comunicacién Asertiva

CAPACITACIONES ESPECIFICAS: Edicion en Adobe, Social Media Manager, Softwares de Almacenamiento

GENERAL 2 afios en areas de comunicacion y multimedia
ESPECIFICA 1 afios en ejercico de areas de marketing y desarrollo de proyectos
COMPETENCIAS:
ORGANIZACIONALES Nivel ESPECIFICAS Nivel
Orientacion al cliente B . . )
— - Herramientas al servicio del negocio B
Adaptabilidad al cambio B
Iniciativa B . -
— — Habilidades mediaticas B
Innovacion y creatividad B
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DESCRIPCION GENERAL
DIVISION: COMERCIAL
DEPARTAMENTO: COMERCIAL AREA: VENTAS'Y CLIENTES
CARGO: JEFE DE VENTAS Y CLIENTES  |REPORTA A: GERENTE COMERCIAL
SUPERVISA A: ASESOR DE CLIENTES - ASESOR DE VENTAS
REEMPLAZADO POR: N/A
POSICION EN EL ORGANIGRAMA
Gerente
General
Gerente
Comercial
Jefe de
Asesor de Asesores de
clientes wventa
MISION DEL CARGO
Supervisar y coordinar la gestion de ventas y atencion al cliente de la empresa garantizando acciones de seguimiento a la satisfaccion de los
consumidores y distribuidores de la cartera de productos y a los los procesos del area de ventas y clientes.

FUNCIONES:
FUNCION PERIODICIDAD
1 |Establecer objetivos y las metas a alcanzar en el equipo de ventas y postventa Mensual
2 |Fomentar planes estratégicos que incrementen la demanda y estrategias de captacion al cliente Mensual
3 [Revisary analizar los reclamos, el buzon de sugerencias y atencion de clientes Diario
4 |Disefiar estrategias para el plan de seguimiento postventa y retencion de clientes Mensual
5 |Supervisar los registros de ventas garantizando el control de los productos para el stock en tienda Diario
6 |Coordinar acciones para potenciar en su equipo de trabajo el logro de objetivos estratégicos del area Diario
RELACIONES
INTERNAS EXTERNAS
Areas de Call center - Clientes - Ventas - Gerencia comercial Distribuidores - Clientes - Proveedores
PERFIL DEL CARGO

FORMACION
] BACHILLER TERCER NIVEL CUARTO NIVEL
NIVEL ACADEMICO: X
ESPECIALIDAD: Ventas, Marketing, Comercio, Comercial, Administracion

CAPACITACION
CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS: Office avanzado, Técnicas de negociacion, Técnicas de ventas, CRM, Conocimiento del sector, KPI
CAPACITACIONES ESPECIFICAS: Estrategias de ventas, Habilidades de negociacion, Atencién al cliente
EXPERIENCIA
GENERAL 3 afios en el area comercial
ESPECIFICA 2 afios en el area de ventas o atencion al cliente en comercio de materiales de construccion
COMPETENCIAS:
ORGANIZACIONALES Nivel ESPECIFICAS Nivel
Trabajo en equipo A ) ) L
— Trabajo en equipo centrado en objetivos A
Iniciativa A
Orentacion al cliente A o :
- - Comunicacion eficaz B
Orientacion a resultados A
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ANALISIS, DISENO Y DESCRIPTIVO DE PUESTO

DESCRIPCION GENERAL
DIVISION: COMERCIAL
DEPARTAMENTO: COMERCIAL AREA: VENTAS'Y CLIENTES
CARGO: ASESOR DE CLIENTES REPORTA A: JEFE DE VENTAS Y CLIENTES
SUPERVISA A: ASESOR DE CALL CENTER
REEMPLAZADO POR: N/A
POSICION EN EL ORGANIGRAMA
Gerenta
General
I I
Gerente
Comercial
Jefe de
wentasy
Clientes
Asesor de . As&oresde
clientes venta
Asesor de Asesurﬁde
Call Center Postventa
MISION DEL CARGO
Brindar asesoria personalizada y ofrecer al cliente servicios o productos de calidad que permitan satisfacer sus necesidades.
FUNCIONES:

N° FUNCION PERIODICIDAD
1 |Cubrir 0 alcanzar expectativas comerciales del cliente a corto o mediano plazo. Trimestral
2 (Informar sobre los productos que ofrece la empresa, sus caracteristicas y beneficios. Diario
3 |Ampliar y mantener actualizada la cartera de clientes para la empresa Mensual
4 |Reportar al jefe de ventas y clientes, novedades en la asesoria comercial a los clientes Mensual
5 |Dar seguimiento y monitorear de cerca el comportamiento de los clientes Diario
6 |Establecer relaciones empaticas con los clientes para la creacion de valor adicional. Eventual

RELACIONES
INTERNAS EXTERNAS
Operaciones, Comercial Clientes
PERFIL DEL CARGO

FORMACION

] BACHILLER TERCER NIVEL CUARTO NIVEL

NIVEL ACADEMICO:
ESPECIALIDAD:

Comercio, Comercial, Administracion

CAPACITACION
CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS: Comunicacion efectiva, Relaciones interpersonales, Atencion al cliente
CAPACITACIONES ESPECIFICAS: Atencion efectiva de clientes, Estrategias de captacion de clientes
EXPERIENCIA
GENERAL 2 afios en areas comerciales o administrativas
ESPECIFICA 1 afio en area de ventas en call center
COMPETENCIAS:
ORGANIZACIONALES Nivel ESPECIFICAS Nivel
Orientacion a Clientes B . .
- — Desarrollar la Relacion con el Cliente B
Orientacion a resultado B
Compromiso B ) ., .
— Orientacion al cliente B
Iniciativa B
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ANALISIS, DISENO Y DESCRIPTIVO DE PUESTO

DESCRIPCION GENERAL
DIVISION: COMERCIAL
DEPARTAMENTO: COMERCIAL AREA: VENTAS Y CLIENTES
CARGO: ASESOR DE CALL CENTER REPORTA A: ASESOR DE CLIENTES
SUPERVISA A: N/A
REEMPLAZADO POR: ASESOR DE VENTAS
POSICION EN EL ORGANIGRAMA
Gerente
General
I I
Gerente
Comercial
Jefe de
ventasy
Clientes

Asesor de Asesores de
clientes venta

Asesor de Asesores de
- call Center Postventa

MISION DEL CARGO
Brindar asistencia telefonica y soluciones comerciales oportunas con enfoque en la satisfaccion del cliente
FUNCIONES:

N° FUNCION PERIODICIDAD
1 |Atencion telefénica prioritaria y de calidad Diario
2 |Solucionar inconvenientes de manera eficaz Diario
3 [Reportar novedades al asesor de clientes para brindar soportes técnicos mas eficientes. Semanal
4 |Asegurar y garantizar la satisfaccion del cliente Diario
5 |Dar seguimiento a problemas y casos particulares reportados por los clientes Diario

Gestionar informes sobre resultados obtenidos en base a la satisfaccion del cliente Mensual
RELACIONES
INTERNAS EXTERNAS
Comercial, Operaciones Clientes
PERFIL DEL CARGO
FORMACION
] BACHILLER TERCER NIVEL CUARTO NIVEL
NIVEL ACADEMICO:
ESPECIALIDAD: Comercio, Comercial, Administracion
CAPACITACION
CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS: Comunicacion efectiva, Relaciones interpersonales, Atencion al cliente
CAPACITACIONES ESPECIFICAS: Atencion efectiva de clientes, Estrategias de captacion de clientes

EXPERIENCIA

GENERAL 2 afios en areas comerciales 0 administrativas
ESPECIFICA 1 afio en area de ventas en call center
COMPETENCIAS:
ORGANIZACIONALES Nivel ESPECIFICAS Nivel
Orientacion a Clientes B L . o
- — Comunicacion para Impartir Conocimientos B
Orientacion a resultado B
Compromiso B ) .
— Capacidad de Entender a los Demas B
Iniciativa B
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ANALISIS, DISENO Y DESCRIPTIVO DE PUESTO

DESCRIPCION GENERAL
DIVISION: COMERCIAL
DEPARTAMENTO: COMERCIAL AREA: VENTAS Y CLIENTES
CARGO: ASESOR DE VENTA REPORTA A: JEFE DE VENTAS Y CLIENTES
SUPERVISA A: N/A
REEMPLAZADO POR: ASESOR DE CLIENTES
POSICION EN EL ORGANIGRAMA
Gerente
General
I I
‘Gerente
Comercial
Jefede
ventasy
Clientes

Asesor de Asesores de
clientes venta

Asasor de Asesores de

Call Center Postventa
MISION DEL CARGO

Asesorar oportunamente a los actuales y potenciales clientes interesados en adquirir productos o servicios, contribuyendo a generar mayores ventas.

FUNCIONES:
N° FUNCION PERIODICIDAD
1 |Emitir informes al jefe inmediato sobre las ventas realizadas. Diario
2 |Reportar informacion referente a los productos que estan disponibles en los puntos de venta. Semanal
3 |Verificar la disponibilidad de productos en los puntos de venta y en bodega. Semanal
4 |Crear una cartera de clientes para gestionar ventas a futuro. Diario
5 |Orientar a los clientes en sus consultas sobre los nuevos productos y servicios. Diario
RELACIONES
Comercial, Operaciones Clientes
PERFIL DEL CARGO
ORMACIO
0
ACAD 0 X
DAD Administracion de Empresas, Comercio, Comercial
0
CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS: Atencion al cliente, Gestion de promociones
CAPACITACIONES ESPECIFICAS: Relaciones interpersonales, Atencion efectiva de clientes
EXPERIENCIA
GENERAL 2 afios en &reas administrativas
ESPECIFICA 1 afio en &rea de ventas
COMPETENCIAS:
ORGANIZACIONALES Nivel ESPECIFICAS Nivel
Compromiso B -
- — - Confianza en si mismo B
Orientacion al cliente B
Orientacion a resultados B ) )
Impacto e influencia B
Temple B
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DESCRIPCION GENERAL
DIVISION: COMERCIAL
DEPARTAMENTO: COMERCIAL AREA: VENTAS Y CLIENTES
CARGO: ASESOR DE POSTVENTA REPORTA A: ASESORES DE VENTA
SUPERVISA A: NA
REEMPLAZADO POR: ASESOR DE CALL CENTER
POSICION EN EL ORGANIGRAMA

Gerente
General

Gerente
Comercial

lefe de
ventasy
Clientes

Asesor de Asesores de
cliantes vanta

Asesor de Asesores de
Call Center Postventa

MISION DEL CARGO
Dar seguimiento posterior a la venta de productos o servicios para verificar la satisfaccion del cliente.

FUNCIONES:
N° FUNCION PERIODICIDAD

1 |Asegurar la satisfaccion del cliente luego de su compra, por via telefonica o correo electrénico. Diario

2 |Confirmar con el cliente la calidad de los productos o servicios recibidos. Diario

Elaborar informes mensuales para el asesor de ventas sobre el control de calidad realizado al servicio al cliente. Mensual

Mantener una comunicacion permante con los clientes con el fin de efectuar seguimiento y solucién de novedades. Diario

o | B W

Mantener en orden el registro de las facturas para un control constante de las garantias. Semanal
RELACIONES
INTERNAS EXTERNAS
Administracion, Operaciones, Comercial Clientes

PERFIL DEL CARGO
FORMACION

] BACHILLER TERCER NIVEL CUARTO NIVEL

NIVEL ACADEMICO:

ESPECIALIDAD: Comercial, Comercio, Ventas
CAPACITACION

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS: Atencion al cliente, Gestion de promociones

CAPACITACIONES ESPECIFICAS: Relaciones interpersonales, Atencion efectiva de clientes

EXPERIENCIA
GENERAL 2 afios en areas administrativas
ESPECIFICA 1 afio en area de ventas
COMPETENCIAS:
ORGANIZACIONALES Nivel ESPECIFICAS Nivel
Orientacion al cliente B

. ” Cierre de Acuerdos B
Orientacion a resultados

B
Compromiso B
Temple B

Comunicacion Eficaz B
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ANALISIS, DISENO Y DESCRIPTIVO DE PUESTO

DESCRIPCION GENERAL
DIVISION: ADMINISTRATIVA
DEPARTAMENTO: ADMINISTRATIVO AREA: ADMINISTRATIVA
CARGO: ASISTENTE DE VENTA REPORTA A: GERENTE ADMINISTRATIVO
SUPERVISA A: N/A
REEMPLAZADO POR: N/A
POSICION EN EL ORGANIGRAMA
Gerente
Comercial
Jefe de
ventasy
Clientes
Asesor de Asesores de
clientes venta
Asesor de Asesores de
«Call Center Postventa
e e
MISION DEL CARGO
Apoyar y colaborar en las actividades dentro del proceso de venta de los productos o servicios que oferta la empresa
FUNCIONES:
N° FUNCION PERIODICIDAD
1 |Informar a los clientes de los precios, productos, exoneraciones, ofertas, entre otros que ofrece la empresa. Diario
2 |Formalizar contratos, ademas de manejar distintos procedimientos y requisitos legales del proceso de ventas. Diario
3 |Agilizar tramites subiendo todos los depositos de pagos en el sistema de DISENSA. Diario
4 |Validar los datos de las ventas como firmas, productos autorizados, entre otros, de acuerdo a la legislacion vigente. Diario
5 |Generar las facturas por ventas acorde a los pedidos del cliente. Diario
6 [Colaborar con el control y registros de las ventas para la generacion de reportes. Diario
RELACIONES
INTERNAS EXTERNAS
Comercial, Operaciones Clientes
PERFIL DEL CARGO

FORMACION

] BACHILLER TERCER NIVEL CUARTO NIVEL

NIVEL ACADEMICO:
ESPECIALIDAD: Marketing , Comercio, Ventas
CAPACITACION

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS: | Tecnicas de Negociacion, pensamiento analitico y negociacion, conocimenros en materiales de construccion.

CAPACITACIONES ESPECIFICAS: Capacitacion en Software de ventas CRM, Soft Skills en ventas.
EXPERIENCIA

GENERAL 3 afios de experiencia en cargos administrativos
ESPECIFICA 2 afios de experiencia en el area de ventas
ORGANIZACIONALES Nivel ESPECIFICAS Nivel
Orientacion al cliente B ) .
- - Confianza en si mismo B
Orientacion a resultados B
Perseverancia en la consecucion de objetivos B Profundidad en el conocimiento de los B
Iniciativa B productos
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DESCRIPCION GENERAL
DIVISION: FINANCIERA
DEPARTAMENTO: FINANCIERO AREA: FINANCIERA
CARGO: GERENTE FINANCIERO REPORTA A: GERENTE GENERAL
SUPERVISA A: ANALISTA FINANCIERO - ANALISTA CONTABLE - ANALISTA DE COSTOS - ANALISTA DE CARTERA
REEMPLAZADO POR: N/A
POSICION EN EL ORGANIGRAMA
Gerente
Geaneral
|
G 1e
Financiero |
Jefe de
Contabilidad
y Finanzas
MISION DEL CARGO
FUNCIONES:
N° FUNCION PERIODICIDAD
1 |Controlar la entrada y forma de pago de las ventas Diario
2 |Gestionar estratégicamente el presupuesto de la empresa Diario
3 |Examinar y verificar los ingresos y gastos corrientes Semanal
4 |Aprobar o negar las propuestas financieras de gastos ofertantes Mensual
5 |Controlar y supervisar los fluos de efectivo Semanal
6 |Controlar y supervisar los balances financieros Mensual
RELACIONES
INTERNAS EXTERNAS
Administracion,Subordinados, Accionistas Clientes, Proveedores, Bancos, Inversionistas
PERFIL DEL CARGO

FORMACION
] BACHILLER TERCER NIVEL CUARTO NIVEL
NIVEL ACADEMICO: X
ESPECIALIDAD: Finanzas, Administracién, Comercial

CAPACITACION
CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS: Office, Excel avanzado, Manejo o conocimiento de Exact
CAPACITACIONES ESPECIFICAS: Normativas, Gestion de cajay bancos, Pishing
EXPERIENCIA
GENERAL 8 afios en areas administrativas
ESPECIFICA 4 afios area de Finanzas
COMPETENCIAS:
ORGANIZACIONALES Nivel ESPECIFICAS Nivel
Etica A " .
— Habilidad Analitica A
Responsabilidad A
Prudencia A .
- Liderazgo A
Integridad A
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ANALISIS, DISENO Y DESCRIPTIVO DE PUESTO

DESCRIPCION GENERAL
DIVISION: FINANCIERA
DEPARTAMENTO: FINANCIERO AREA: FINANCIERA
. JEFE DE CONTABILIDAD Y .
CARGO: FINANZAS REPORTA A: GERENTE FINANCIERO
SUPERVISA A: Analista Financiero, Analista Contable, Analista de Costos, Analista de Cartera
REEMPLAZADO POR: N/A
POSICION EN EL ORGANIGRAMA
Gerente
General

Gerente
Financiero

Jefe de
Contabilidad
y Finanzas

MISION DEL CARGO

Supervisar y coordinar el registro contable y movimientos financieros, asi como la supervision y revision de los estados contables individuales y
consolidados y liquidaciones tributarias, en el marco de la normativa vigente.

FUNCIONES:
N° FUNCION PERIODICIDAD
1 |Realizar el seguimiento y control a los movimientos que ejecuta el area operativa contable y financiera Diario
2 |Asegurar que todos los movimientos contables y financieros cumplan con las regulaciones legales. Diario
3 Mantener. actualizados los conocimientos en el &rea asi como los registros de activos, pasivos, impuestos, pérdidas Mensual
Yy ganancias.
4 |Exponer los resultados del procedimiento de pronéstico de finanzas y presupuesto Semestral
5 |Planificar y coordinar estrategias para la reduccion de costos y aumente el beneficio en términos contables Semanal
6 |Revisar y aprobar informes de la evolucién de los estados contables y financieros y conciliaciones bancarias. Mensual
RELACIONES
INTERNAS EXTERNAS
Ventas y Clientes - Compras y Proveedores - Area Administrativa Instituciones Financieras -IESS
PERFIL DEL CARGO
FORMACION
] BACHILLER TERCER NIVEL CUARTO NIVEL
NIVEL ACADEMICO:
ESPECIALIDAD: CPA, Finanzas, MBA.
CAPACITACION
CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS: Noémina, Excel avanzado, SAP ERP, Power BI.
CAPACITACIONES ESPECIFICAS: Declaraciones Fiscales, Balances contables, Flujos de caja, Proyecciones y presupuestos.
GENERAL 4 afios en areas afines y administrativas
ESPECIFICA 3 afios en areas contables y financieras.
ORGANIZACIONALES Nivel ESPECIFICAS Nivel
Integridad A . L L
— Capacidad de planificacion y organizacion B
Etica A
Compromiso con la calidad del trabajo A ) " .
Trabajo en Equipo A Orientacion a los resultados con calidad B
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DIVISION: FINANCIERA
DEPARTAMENTO: FINANCIERO AREA: CONTABILIDAD Y FINANZAS
CARGO: ANALISTA FINANCIERO REPORTA A: JEFE DE CONTABILIDAD Y FINANZAS
SUPERVISA A: N/A
REEMPLAZADO POR: ANALISTA CONTABLE

POSICION EN EL ORGANIGRAMA

Gerante
General

D|

Gerente
Financiero
Jefe de
Contabilidad
y Finanzas
El
- Financiero
Analista
Contable

MISION DEL CARGO
Analizar, interpretar y gestionar la informacion econdmica para facilitar la toma de decisiones que permitan maximizar los beneficios de la empresa
FUNCIONES:
N° FUNCION PERIODICIDAD
1 |Asesorar la cartera de inversiones de la empresa Mensual
2 |Analizar las condiciones del mercado financiero Diario
3 |Cotizar la competencia en la bolsa de valores Diario
4 |Establecer los intemediarios financieros de la empresa Mensual
5 |Recolectar la informacién financiera para las obligaciones tributarias Mensual
6 |Elaborar informes para el seguimiento de los movimientos financieros Semanal
RELACIONES
INTERNAS EXTERNAS
Contabilidad y Finanzas SR, Instituciones Bancarias
PERFIL DEL CARGO

FORMACION
] BACHILLER TERCER NIVEL CUARTO NIVEL
NIVEL ACADEMICO: X
ESPECIALIDAD: Finanzas, Contaduria Publica

CAPACITACION
CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS: Bolsa de Valores, Interpretacion de Gréficos, Desarrollo de carteras, Bases de datos

CAPACITACIONES ESPECIFICAS: Tributacion para industrias, Globalizacion de las empresas, Declaraciones de impuestos IVA, Trading

EXPERIENCIA
GENERAL 3 afos en el areas administrativas o contables
ESPECIFICA 2 afios en en el area financiera
COMPETENCIAS:
ORGANIZACIONALES Nivel ESPECIFICAS Nivel
Integridad B ) )
— Calidad de trabajo B
Responsabilidad personal B
Etica B " »
. Habilidad Analitica B
Compromiso B
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DESCRIPCION GENERAL
DIVISION: GERENCIA FINANCIERA
DEPARTAMENTO: FINANCIERO AREA: CONTABILIDAD Y FINANZAS
CARGO: ANALISTA CONTABLE REPORTA A: JEFE DE CONTABILIDAD Y FINANZAS
SUPERVISA A: N/A
REEMPLAZADO POR: N/A
POSICION EN EL ORGANIGRAMA

Gerenta
General

Gerente
Financiero

g
i ]
&
v

Contabilidad
y Finanzas

Analista
Financiero

—) Pt
MISION DEL CARGO

Mantener actualizada la informacion contable registrando todos los movientos de las cuentas, con la finalidad de proporcinar informacion exacta
de forma periodica para utilizarla como insumo en los estados financieros.

FUNCIONES:

N° FUNCION PERIODICIDAD
1 |Estructurar los estados financieros de acuerdo a los registros y movimientos contables registrados Semanal
2 |Actualizar y custodiar el archivo de documentos y cuentas contables de manera fisica y digital Semanal
3 |Estructurar y efecturar el reporte de registro de los movimientos de cuentas y documentos contables Diario
4 | Registrar la conciliacion contable del presupuesto y movimientos contables de las areas Diario
5 |Presentar el informe mensual de némina y gastos administrativos de todas las areas organizacionales Mensual
6 |Proponer mejoras para el proceso de regsitro de cuentas y documentos contables. Semanal

RELACIONES
INTERNAS EXTERNAS
Comercial, Finanzas, Administracion Bancos, Proveedores, Clientes
PERFIL DEL CARGO

FORMACION

] BACHILLER TERCER NIVEL CUARTO NIVEL

NIVEL ACADEMICO:
ESPECIALIDAD: Contaduria Publica Autorizada
CAPACITACION
CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS: Estados de cuentas contables, Excel intermedio

CAPACITACIONES ESPECIFICAS: Balances financieros, Estado de resultados, Sistemas contables

EXPERIENCIA

GENERAL 3 afios en areas administrivas o financieras
ESPECIFICA 2 afios en ejercicio en areas contables de empresas comerciales.
ORGANIZACIONALES Nivel ESPECIFICAS Nivel
Integridad B N )
Adaptabilidad al cambio B

Responsabilidad personal

B
Compromiso B ) .
5 Orientacion a resultados B

Perseverancia en la consecucion de objetivos
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ANALISIS, DISENO Y DESCRIPTIVO DE PUESTO

DIVISION: FINANCIERA
DEPARTAMENTO: FINANCIERO AREA: CONTABILIDAD
CARGO: ANALISTA DE COSTOS REPORTA A: JEFE DE CONTABILIDAD Y FINANZAS
SUPERVISA A: N/A
REEMPLAZADO POR: N/A

POSICION EN EL ORGANIGRAMA

Gerante
General

Gerente
Financiaro

‘ Analista
‘ Financiero
‘ Analista |
‘ Contable |
ko e
MISION DEL CARGO
Analizar y gestionar la informacion referente a los costos de los procesos de la empresa, para controlar el presupuesto establecido.
FUNCIONES:
N° FUNCION PERIODICIDAD
1 |Entregar los informes presupuestarios para el proceso de abastecimiento y produccion al incio del mes Mensual
2 |Registrar los asientos contables de los ingresos y los costos de produccion para realizar los ajustes correspondientes Diario
3 |Detectar los costos de la materia prima, manufactura y producto final Semanal
4 |Controlary validar los procesos de compras y almacenamiento de inventario Diario
5 |Clasificar los costos de materia prima y mano de obra Diario
6 |Evaluar y determinar los costos de produccion, logistica y ventas de cada producto comercializado Mensual
RELACIONES
INTERNAS EXTERNAS
Contabilidad y Finanzas, Comercial Proveedores, contratistas
PERFIL DEL CARGO
FORMACION
] BACHILLER TERCER NIVEL CUARTO NIVEL
NIVEL ACADEMICO:
ESPECIALIDAD: Contabilidad y Auditoria, Economia
CAPACITACION
CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS: Gestion de Costos, Manejo de Indicadores y Graficos, Excel
CAPACITACIONES ESPECIFICAS: Manejo de programa SAP, Elaboracion de presupuestos, Contabilidad
EXPERIENCIA
GENERAL 2 afios en areas comerciales o administrativas
ESPECIFICA 1 afio en &rea de costos y contabilidad
COMPETENCIAS:
ORGANIZACIONALES Nivel ESPECIFICAS Nivel
Temple B . .
- - - BUsqueda de Informacion B
Compromiso con la calidad del trabajo B
Etica B . .
— Metodologia para la Calidad B
Responsabilidad B
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ANALISIS, DISENO Y DESCRIPTIVO DE PUESTO

DESCRIPCION GENERAL

DIVISION: GERENCIA FINANCIERA
DEPARTAMENTO: FINANCIERO AREA: CONTABILIDAD Y FINANZAS
CARGO: ANALISTA DE CARTERA  (REPORTA A: JEFE DE CONTABILIDAD Y FINANZAS
SUPERVISA A: N/A
REEMPLAZADO POR: N/A

POSICION EN EL ORGANIGRAMA

Gerante
General

‘ Cartera
MISION DEL CARGO

Efectuar el analisis de las cuentas por cobrar y las gestiones para la cobranza de la cartera existente, verificando los riesgos que permitan atraer
nuevos clientes a la organizacion.

FUNCIONES:
FUNCION PERIODICIDAD
1 |Dar seguimiento a cartera de créditos otorgados a los clientes de la organizacion. Semanal
2 |Conciliar las cuentas por cobrar con el &rea contable. Diario
3 |Realizar las gestiones para la recuperacion de carteras vencidas. Diario
4 |Proponer estrategias y accones correctivas para la recuperacion de la cartera vencida. Mensual
5 |Realizar la promocion de las diferentes operaciones de crédito que la organizacién posee a futuros clientes. Diario
6 E{Iiablorlar mformes de Tos expedientes de créditos o ajustes de cuentas por cobrar para la toma de decisiones Mensual
administrativas v/o cantables
RELACIONES
INTERNAS EXTERNAS
Contabilidad, Finanzas, Comercial Clientes
PERFIL DEL CARGO
FORMACION
] BACHILLER TERCER NIVEL CUARTO NIVEL
NIVEL ACADEMICO:
ESPECIALIDAD: Contabilidad, Finanzas, Comercio
CAPACITACION
CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS: Conocimiento de Softwares: Excel intermedio, formulas, tablas dinamicas, reportes
CAPACITACIONES ESPECIFICAS: Estrategias de recuperacion de cartera y cobranzas
GENERAL 2 afios areas de administrativas
ESPECIFICA 1 afio en tesoreria o cartera
ORGANIZACIONALES Nivel ESPECIFICAS Nivel
Orientacion a resultados B )
- Integridad B
Prudencia B
Compromiso con la calidad de trabajo B N
niciativa B Comunicacion B
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DIVISION: OPERACIONES
DEPARTAMENTO: OPERACIONES AREA: OPERACIONES
CARGO: GERENTE DE OPERACIONES REPORTA A: GERENTE GENERAL
SUPERVISA A: JEFE DE LOGISTICA Y DESPACHO
REEMPLAZADO POR: N/A
POSICION EN EL ORGANIGRAMA
Gerente ‘
General
e
- efeda |
Logistica y
| Despacho |
I_ Lagistica ‘ | Despacha |
| Ausiliarde | Asistentes de
I bodega | ‘ Despacho |
MISION DEL CARGO

Prlanificar, coordinar y aprobar planes para la logisitca y despacho efectivo y eficiente de materiales a los clientes mayoristas y minoristas en el Tocal

FUN

FUNCION PERIODICIDAD
1 |Organizary dirigir la asignacion de rutas para el despacho de productos Diario
2 (Supervisar la correcta llegada de materias primas Semanal
3 |Analizar la optimizacion de rutas Semanal
4 |Tener capacidad de examinar y resolver problemas logisticos y operacionales Diario
5 |Promover la eficiencia y optimizacion de recursos en los subordinados Semanal
6 |Examinar propuestas de proveedores ofertantes Mensual
RELACIONES
Administracion, Subordinados , Accionistas, Transportistas Provedores, Clientes,
PERFIL DEL CARGO
FORMACION
] BACHILLER TERCER NIVEL CUARTO NIVEL
NIVEL ACADEMICO:
ESPECIALIDAD: Logistica y Transporte, Administracion
CAPACITACION
CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS: Office avanzado
CAPACITACIONES ESPECIFICAS: Gestion estratégica de Recursos e Inventarios, Métodos de control
EXPERIENCIA
GENERAL 8 afios en areas administrativas
ESPECIFICA 4 afios gerenciando en Logistica, Despacho, Bodega
COMPETENCIAS:
ORGANIZACIONALES Nivel ESPECIFICAS Nivel
Orientacion al cliente A B .
— Preocupacion por el orden y la claridad A
Responsabilidad A
Flexibilidad y adaptacion A . iy
Tolerancia a la Presion A
Temple A
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ANALISIS, DISENO Y DESCRIPTIVO DE PUESTO

DIVISION: OPERACIONES
DEPARTAMENTO: OPERACIONES AREA: LOGISTICA Y DESPACHO
CARGO: JEFE DE LOGISTICA Y DESPACHO [REPORTA A: GERENTE DE OPERACIONES
SUPERVISA A: SUPERVISOR DE LOGISTICA - SUPERVISOR DE DESPACHO
REEMPLAZADO POR: N/A
Gerente
General
I
Gerente de
Operaciones
Jefe de
\saictny |
Supervisorde Supervisorde
Logistica Despacho
MISION DEL CARGO
Coordinar y supervisar los itinerarios y la planeacion de la parte logistica de abastecimiento, distribucion y transporte para la empresa y para los
consumidores.
FUNCIONES:

N° FUNCION PERIODICIDAD
1 |Elaborar estrategias para aminorar los costos logisticos a través de una planeacion en trasporte y abastecimiento. Quincenal
2 |Supervisar que la mercaderia llegue a su destino de una manera eficiente, efectiva, oportuna y en buen estado. Diario
3 |Controlar que las areas destinadas a almacenar la mercaderia cumplan con las medidas de sanidad y seguridad. Diario
4 |Supervisar y hacer seguimiento al control de inventario de la mercaderia para evitar un desabastecimiento. Diario
5 Coordinar de manera eficaz el proceso logistico de recibo de mercancias para el correcto abastecimiento y gestion Semanal

de almacén.
RELACIONES
INTERNAS EXTERNAS
Operaciones - Logistica - Despacho - Bodega - Ventas y clientes - Contabilidad y Finanzas Clientes - Proveedores
PERFIL DEL CARGO
FORMACION
] BACHILLER TERCER NIVEL CUARTO NIVEL
NIVEL ACADEMICO:
ESPECIALIDAD: Logistica y Transporte, Industrial, Comercial, Operaciones Logisticas
CAPACITACION
CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS: Némina, Excel intermedio, SAP, Gestién de almacenes, Control de inventario, Normas ISO
CAPACITACIONES ESPECIFICAS: Manejo eficiente de bodegas, Atencién al cliente, Toma de decisiones
EXPERIENCIA
GENERAL 4 afios en areas afines y operaciones
ESPECIFICA 3 afios en cadena logistica y bodegas

COMPETENCIAS:
ORGANIZACIONALES Nivel ESPECIFICAS Nivel
Orientacion al cliente A o .
- - Iniciativa y Autonomia B
Trabajo en equipo A
Temple A B .
- - - Preocupacion por el orden y la claridad A
Compromiso con la calidad de trabajo A
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DIVISION: OPERACIONES
DEPARTAMENTO: OPERACIONES AREA: LOGISTICA Y DESPACHO
CARGO: SUPERVISOR DE LOGISTICA  |REPORTA A: JEFE DE LOGISTICA Y DESPACHO
SUPERVISA A: Auxiliar de bodega
REEMPLAZADO POR: Supervisor de despacho

POSICION EN EL ORGANIGRAMA

Gerente
General

Gerente de
Operacionas

Jefede
Logistica y
Despacho

Supervisorde Supervisorde
Logistica Despacho

Auxiliar de \Asistentes de
bodaga Despacho

MISION DEL CARGO

Gestionar y Ejcutar los planes del area logistica, aimacén y bodega mediante la coordinacién y optimizacién de recursos que permita un control efectivo
en el abastecimiento y la calidad de los productos.

FUNCIONES:
FUNCION PERIODICIDAD
1 |Controlar y registrar del inventario de materiales en la bodega de abastecimiento y en almacén Mensual
2 |Controlary registrar el ingreso de mercaderia bajo las normas de calidad y procedimientos establecidos Semanal
3 |Ejecutar y controlar la requisicion y la logistica interna de productos por parte del area de aimacén Diario
4 |Gestionar la organizacion para el espacio de abastecimiento y almacenaje de productos Semanal
5 |Tramitar de forma dptima la salida de productos al &rea de despacho Diario
RELACIONES
INTERNAS EXTERNAS
Area de Logistica y Despacho - Gerencia de operaciones Distrubuidores - Clientes - Proveedores
PERFIL DEL CARGO
FORMACION
] BACHILLER TERCER NIVEL CUARTO NIVEL
NIVEL ACADEMICO:
ESPECIALIDAD: Logistica y Transporte, Industrial, Comercial, Operaciones Logisticas
CAPACITACION
CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS: Nomina, Excel intermedio, SAP, Gestion de almacenes, Control de inventario, Normas I1SO
CAPACITACIONES ESPECIFICAS: Manejo eficiente de bodegas, Cadena de abastecimiento, Atencion al cliente
GENERAL 3 afios en areas afines y operaciones
ESPECIFICA 2 afios en cadena logistica y bodegas
ORGANIZACIONALES Nivel ESPECIFICAS Nivel
Compromiso con calidad de trabajo A . I N
Capacidad de planificacion y organizacion B
Temple A
Orientacion al cliente A ) ., .
- - Tolerancia a la presion de trabajo B
Trabajo en equipo A
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DIVISION: OPERACIONES
DEPARTAMENTO: OPERACIONES AREA: LOGISTICAY DESPACHO
CARGO: AUXILIAR DE BODEGA REPORTA A: SUPERVISOR DE LOGISTICA
SUPERVISA A: N/A
REEMPLAZADO POR: ASISTENTES DE DESPACHO
g |
Omemciones
MISION DEL CARGO
Colaborar y apoyar en las diferentes actividades de recepcion, movimiento, almacenamiento y manipulacion de la mercaderia.
FUNCIONES:
FUNCION PERIODICIDAD
1 |Elaborar las respectivas guias de remision para empezar a preparar las diferentes mercancias. DIARIO
2 |Empacary si es necesario embalar todos los productos para el despacho a los respectivos clientes. DIARIO
3 |Despachar todos los productos acorde a la orden de requision. DIARIO
5 |Con el fin de promover mejora contindia, proporcionar ideas para tomar acciones correctivas y preventivas. DIARIO
RELACIONES

INTERNAS EXTERNAS

Operaciones, Comercial N/A
PERFIL DEL CARGO
FORMACION

- BACHILLER TERCER NIVEL CUARTO NIVEL

NIVEL ACADEMICO:
ESPECIALIDAD:

CAPACITACION
CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS: Manejo de inventarios, excel basico
CAPACITACIONES ESPECIFICAS: Operacion de montacargas, inventarios, organizacion de productos
GENERAL Bachiller, egresado de carreras administrativas, logistica o industrial.
ESPECIFICA 6 meses de experiencia comprobable.

COMPETENCIAS:
ORGANIZACIONALES Nivel ESPECIFICAS Nivel
Compromiso C .

. . Productividad C

Trabajo en equipo C
Prudencia C ) .

— Trabajo en equipo C

Responsabilidad personal C
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ANALISIS, DISENO Y DESCRIPTIVO DE PUESTO

DIVISION: OPERACIONES
DEPARTAMENTO: OPERACIONES AREA: LOGISTICA Y DESPACHO
CARGO: SUPERVISOR DE DESPACHO  |REPORTA A: JEFE DE LOGISTICA Y DESPACHO
SUPERVISA A: ASISTENTE DE DESPACHO
REEMPLAZADO POR: SUPERVISOR DE LOGISTICA
POSICION EN EL ORGANIGRAMA
Gerente
General
!
Gerente de
Operaciones
Jefede
Logistica y
Despacho
| el d—
Auxiliar da Asistentes da
bodega Despacho
MISION DEL CARGO
Optimizar de mejor manera posible el proceso logistico, grantizando una adecuada entrega del producto al cliente.
FUNCIONES:
N° FUNCION PERIODICIDAD
1 |Revisar correcta y minusiosamente el estado de los productos y empaques antes de ser despachados al cliente DIARIO
2 |Revisar correcta y minusiosamente el estado del transporte en donde se llevara el producto. DIARIO
3 |Revisar antes de salir al despacho las respectivas ordenes. DIARIO
4 |Estaratento alarutay a los colaboradores de despacho por si llega a surgir alguna anomalia. DIARIO
5 [Mantener la comunicacion con las areas que dependan de despacho. DIARIO
6 |Comorobar que el cliente revise la mercancia una vez entregada. DIARIO
RELACIONES
INTERNAS EXTERNAS
Operaciones, Comercial Clientes mayoristas y minoristas
PERFIL DEL CARGO
FORMACION
] BACHILLER TERCER NIVEL CUARTO NIVEL
NIVEL ACADEMICO:
ESPECIALIDAD: Adiministracion, Comercial, Industrial
CAPACITACION

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS: Sistemas de control, Excel medio

CAPACITACIONES ESPECIFICAS: Métodos de organizacion, Control de inventario
EXPERIENCIA

GENERAL 3 afios areas administrativas
ESPECIFICA 2 afios en areas de despecho empresas comerciales

COMPETENCIAS:
ORGANIZACIONALES Nivel ESPECIFICAS Nivel
Orientacion a resultados B B .
- — - Preocupacion por el orden y la claridad A
Orientacion al cliente B
Compromiso B ,
. . Liderazgo B
Trabajo en equipo B
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ANALISIS, DISENO Y DESCRIPTIVO DE PUESTO

DESCRIPCION GENERAL

DIVISION: OPERACIONES
DEPARTAMENTO: OPERACIONES AREA: LOGISTICA Y DESPACHO
CARGO: ASISTENTE DE DESPACHO REPORTA A: SUPERVISOR DE DESPACHO
SUPERVISA A: N/A
REEMPLAZADO POR: AUXILIAR DE BODEGA

POSICION EN EL ORGANIGRAMA

Gerente
General

Gerente de
Operaciones

Jefede |
Logisticay
Despacho

‘5upenrisurdei iSuuervisurdei
‘ Logistica | | Dﬁpadlnl

| uiliar da

B
MISION DEL CARGO
Gestionar, verificar y controlar el cumplimiento del depacho de pedidos realizados por las distintas sucursales.
FUNCIONES:
N° FUNCION PERIODICIDAD
1 |Verificar el cumplimiento de las entregas realizadas. Diario
2 |Asegurar que los pedidos lleguen a las horas establecidas por la empresa. Diario
3 |Gestionar entregas en orden de llegada. Semanal
4 |Revisar los productos que estan listos para la distribucion. Diario
5 |Registar mediante informes todos los productos que son cargados en los distintos camiones de distribucion. Diario
6 |[Documentar mediante registro fotografico todas las salidas de mercaderia. Diario
RELACIONES
INTERNAS EXTERNAS
Administracién, Operaciones, Comercial Clientes mayoristas y minoristas
PERFIL DEL CARGO
FORMACION
] BACHILLER TERCER NIVEL CUARTO NIVEL
NIVEL ACADEMICO:
ESPECIALIDAD: Administracion
CAPACITACION
CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS: Control de inventarios, Excel medio
CAPACITACIONES ESPECIFICAS: Sistemas de organizacion de inventarios, Control de calidad
GENERAL 2 afios en areas administrativas
ESPECIFICA 1 afio en areas de logistica y despacho
ORGANIZACIONALES Nivel ESPECIFICAS Nivel
Responsabilidad Personal B Profundidad en el Conocimiento de los A
Orientacion al Cliente B Productos
Compromiso B )
- - Compromiso B
Calidad de trabajo B

Fuente: Elaboracion propia
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