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| INTRODUCCION

En el presente entorno empresarial el cambio es la Unica variable constante, donde las
empresas se enfrentan a una economia de globalizacién; y a la continua introduccion de
nuevas tecnologias en los procesos productivos y de gestion de las organizaciones, que a su
vez exigen cambios estructurales internos y a la evolucién de los puestos de trabajo que

hace imposible mantener una estabilidad.

Por tanto esta nueva realidad hace que las relaciones entre las organizaciones y sus
miembros cambien continuamente buscando el desarrollo profesional y la méaxima

potencializacion de las competencias del talento humano.

Como propuesta a estos retos muchas empresas estan aplicando sistemas de gestion de
talento humano por competencias como la alternativa mas viable para impulsar el
equilibrio entre las necesidades de la organizacién y sus miembros con el propdésito de

maximizar el valor agregado a la empresa.

El concepto de competencias en el &mbito empresarial es utilizado para designar un
conjunto de elementos o factores, asociados a los desempefios superiores de las personas.
Las competencias son repertorios de comportamiento que algunas personas dominan mejor

que otras lo que les hace eficaz es en una situacion determinada (Levy Leboyer, 1997).

Por consiguiente, la gestion de Talento Humano por Competencias es un enfoque de

direccionamiento estratégico que tiene por propésito fundamental el maximizar el valor



agregado de una organizacion por intermedio de una eficiente administracion del talento

humano.

La gestion del talento humano es aplicable no solo a las grandes empresas sino también es
un concepto que ayuda mucho al desarrollo de las pequefias y medianas empresas, asi
como Bycace S.A., no es la excepcion, por lo tanto se ha sugerido aplicar estos conceptos.
Para lo cual, en el primer capitulo encontraremos una breve descripcion de la empresa
Bycace S.A. que nos permitird conocer sus caracteristicas fundamentales como su mision,
vision, tipo de compafiia, numero de colaboradores. En el segundo capitulo se resefia los
fundamentos teoricos de la gestion del talento humano por competencia que es un enfoque
estratégico de la gerencia que conduce a la obtencion de valor agregado para la empresa,
los empleados y el entorno. El tercer capitulo se muestra el manual de gestién de talento
humano por competencia, al igual que los perfiles del puesto, la valoracion de cargos y los
indicadores de desempefio para la empresa Bycace S.A. Y para finalizar exponemos las

conclusiones y recomendaciones de la aplicacion de este modelo.



CAPITULO |

1 ANTECEDENTES

Los enfoques modernos de gerencia empresarial han llevado a denominar el
presente siglo, como una época de tendencia humanista en el que el manejo
inteligente de los recursos humanos es fundamental para el desarrollo y

sostenimiento de las organizaciones.

Hoy en dia se reconoce al conocimiento como talento o capital humano y esto es
tan asi que algunas empresas a nivel mundial estan incluyendo dentro de sus
estados financieros su capital intelectual. A pesar de que el factor monetario es vital
y pareciera el mas importante, no es sino a través de la gente que se toman las
decisiones sobre los recursos financieros y materiales de una empresa. Es el capital

humano quien puede multiplicar el recurso financiero a través de sus decisiones.

Para competir dentro de un entorno globalizado, altamente competitivo, de
transformaciones profundas, aceleradas y dindmicas se exige un cambio radical en
las creencias, costumbres y valores de la empresa, donde las personas deben asumir
roles diferentes y adoptar una vision de mayor apertura y flexibilidad ante el
cambio. Para lograr esto se debe luchar por obtener el compromiso del talento
humano el cual solo se alcanzara si existe equilibrio y justicia empresarial. El
verdadero tesoro que puede generar sostenibilidad y ventaja competitiva a la

empresa es el talento humano.
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La gestion del Talento Humano, en la actualidad exige que se trate desde una vision
netamente estratégica, permitiendo que las actividades tradicionales, como es el
disefio de cargos, seleccion, gestion del desempefio, administracion de la
compensacion, capacitacion y desarrollo etc. no se miren de manera independiente (
como si no existiera entre ellos interrelacién), sino por el contrario se concibe la
Gestion del Talento Humano como un subsistema que interactia como los demas

subsistemas de la organizacion.

Las organizaciones actuales trabajan coordinadamente con la Gestion del Talento
Humano, para el cumplimiento de las metas de toda la organizacion, a través de los
diferentes procesos que esta maneja, como son entre otros: Disefio de cargos,

seleccion, capacitacion y desarrollo, gestion del desempefio, etc.

La actual globalizacion y la competitividad que ello implica requiere que las
organizaciones implementen el modelo de Gestion del Talento Humano por
competencias, modelo que ha comprobado por innumerables ejemplos ser muy
efectivo para lograr el alcance de las metas y objetivos organizacionales, por lo que

BYCASE S.A. no puede dejar de tomar en cuenta este aspecto.

JUSTIFICACION E IMPORTANCIA

No hay duda de que muchos trabajadores por lo general estan insatisfechos con el
empleo actual o con el clima organizacional imperante en un momento determinado
y eso se ha convertido en una preocupaciéon para muchos gerentes. Tomando en
consideracion los cambios que ocurren en la fuerza de trabajo, estos problemas se

volveran mas importantes con el paso del tiempo.



Todos lo gerentes deben actuar como personas claves en el uso de técnicas y
conceptos de administracion de personal para mejorar la productividad y el
desempefio en el trabajo. Pero aqui nos detenemos para hacernos una pregunta:
¢Pueden las técnicas de administracion del talento humano impactar realmente en
los resultados de una compafiia? La respuesta es un "SI definitivo. En el caso de
una organizacion, la productividad es el problema al que se enfrenta y el personal
es una parte decisiva de la solucién. Las técnicas de la administracion de personal,
aplicadas tanto por los departamentos de administracion de personal como por los
gerentes de linea, ya han tenido un gran impacto en la productividad y el

desempefio.

Aun cuando los activos financieros, del equipamiento y de planta son recursos
necesarios para la organizacion, los empleados - el talento humano - tienen una
importancia sumamente considerable. El talento humano proporciona la chispa
creativa en cualquier organizacién. La gente se encarga de disefiar y producir los
bienes y servicios, de controlar la calidad, de distribuir los productos, de asignar los
recursos financieros, y de establecer los objetivos y estrategias para la organizacion.
Sin gente eficiente es imposible que una organizacion logre sus objetivos. El
trabajo del director de talento humano es influir en esta relacion entre una

organizacion y sus empleados.

"La direccion del talento humano es una serie de decisiones acerca de la relacion de
los empleados que influye en la eficacia de éstos y de las organizaciones".

En la actualidad los empleados tienen expectativas diferentes acerca del trabajo que
desean desempefiar. Algunos empleados desean colaborar en la direccion de sus
puestos de trabajo, y quieren participar en las ganancias financieras obtenidas por
su organizacion. Otros cuentan con tan pocas habilidades de mercado que los
empresarios deben redisefiar los puestos de trabajo y ofrecer una amplia formacion
antes de contratar. Asi mismo, estan cambiando los indices de poblacion y la fuerza

laboral.



La empresa BYCACE tiene relacion laboral con dieciocho empleados, no existe un
departamento de recursos humanos y peor aun, no posee un manual de seleccion,
reclutamiento y contratacion de personal, por esta razon es indispensable crear un
modelo gestion del talento humano por competencias que ayude al gerente general
tomar decisiones oportunas y adecuadas.

1.2 OBJETIVO

1.2.1 Objetivos Generales
e Disefiar un modelo de gestion del talento humano por competencias para la
empresa BYCACE S.A. en la ciudad de Latacunga”

1.2.2 Obijetivos Especificos
e Realizar un diagnostico situacional de la Empresa BYCACE S.A. para

identificar los cargos existentes en la empresa.

e Describir los fundamentos tedricos de la administracion del talento humano
por competencias que permitiran disefiar un modelo de gestion del talento
humano para BYCACE S.A.

e Identificar los elementos claves para integrar los procesos de gestion de
talento humano, como son entre otros: el disefio de cargos, la seleccion, la
capacitacion y el desarrollo, asi como la gestion del desempefio, todo

centrado en el modelo de competencias.



Descripcion de la Empresa

La empresa BYRON CARDENAS CERDA “BYCACE SA.”, es una sociedad

anonima, conformada por dos socios.

Los socios que conforman esta sociedad, con su respectiva participacion

Cuadro No. 1.1 Socios Accionistas de BYCACE SA.

Socio Participacion
Dr. Byron Cardenas Cerda 95%
Ing Luis Lema Cerda 5%
Total 100%
Elaborado: Autores del proyecto
Fuente Archivos BYCACE S. A

La empresa se encuentra dirigida por el Dr. Byron Cardenas Cerda en calidad de
Gerente General, y desempefiandose en el cargo de Presidente se encuentra el Ing.
Luis Lema Cerda, la empresa tiene un nimero de 200 acciones de 4¢ cada una. Para
todos los fines legales, la empresa BY CACE se encuentra domiciliada en la ciudad
de Latacunga, Provincia de Cotopaxi y tiene relacion laboral con dieciocho

personas.

La empresa fue inscrita en el registro mercantil del cantén Latacunga con la partida
# 97 a fojas 83 a 89 vuelta, de fecha 19 de octubre de 1999, y de igual manera
inscritos los nombramientos tanto de Presidente como de Gerente General. Ademas
bajo resolucion de la Superintendencia de Compariias .11.100780, con fecha 31 de
mayo de 1999.



En si, y de acuerdo a la legislacion ecuatoriana segun su Ley de Compafiias, la
empresa BYCACE S.A. se encuentra respaldada por su capital dividido en acciones
negociables y se encuentra constituida mediante Escritura Pablica y que previo al
mandato de la Superintendencia de Compafiias fue inscrita en el Registro Mercantil
con el nimero expuesto anteriormente, y en donde se respeta la normativa para los

contratos de fundacion.

e Mision

Somos una empresa comercializadora de materiales para la construccion, repuestos
automotrices, aceites, lubricantes y afines, lider en la region central del Ecuador,
promotor permanente para el mejoramiento continuo de los productos y servicios,
que satisfagan las expectativas de los clientes, y, constante generador de

oportunidades de negocios en el marco de la Globalizacion.

e Vision

En el 2008, formaremos el grupo econémico lider en comercializacion y servicios
con tecnologia de punta, atencidon personalizada, enmarcandose en una red de
Calidad Total, con una organizacion participativa basada en gente excelente y
apoyada en procesos agiles y flexibles, con lineamientos claros y conocidos, en un

ambiente de trabajo confortable dentro de un entorno abierto y competitivo.



CAPITULO 11

2 FUNDAMENTOS TEORICOS

21  ADMINISTRACION DEL TALENTO HUMANO

2.1.1 Definicion del Talento Humanos
“No solo el esfuerzo o la actividad humana quedan comprendidos en este grupo,
sino también otros factores que dan diversas modalidades a esa actividad:
conocimientos, experiencias, motivacion, intereses vocacionales, aptitudes,

actitudes, habilidades, potencialidades, salud, et

La palabra TALENTO, significa La Capacidad de una persona para hacer muy bien
cualquier actividad especifica y que se destaca naturalmente. HUMANO es un ser
que tiene la capacidad de pensar, sentir y actuar.

Es la conjugacion de conocimientos, habilidades, capacidades, motivaciones y
actitudes puestas en practica por una persona o grupos de personas comprometidas

al logro de los objetivos organizacionales.

! www.monografias.com Aspectos bésicos en la gestion del talento humano trabajo enviado por Juan Carlos
Cerna, juancernasal@yahoo.com



http://www.monografias.com/

2.1.2

2.1.3

2.2

2.2.1

Gestion del Talento Humano

La Gestion del Talento Humano es un enfoque estratégico de la gerencia cuyo
objetivo es obtener la maxima creacion de valor para la empresa, a traves de un
conjunto de acciones dirigidas a disponer en todo momento los diferentes niveles de
conocimientos, capacidades y habilidades en la obtencién de los resultados

necesarios para ser competitivo en el entorno actual y futuro.

Importancia de la Gestion del Talento Humano
La Gestion del Talento Humano se ha convertido en la clave para el éxito
empresarial, ya que sin él, seria practicamente imposible enfrentar las exigencias

actuales y futuras del mercado.

Gestionar el talento humano es el reto principal que tienen que afrontar las
empresas, para ello es necesario incorporar una vision mas integradora en la

mentalidad de los directivos y trabajadores para conseguir los mejores resultados.

MODELO DE GESTION DEL TALENTO HUMANO POR
COMPETENCIAS

Competencia

Las competencias son caracteristicas que tienen determinados individuos que hacen
gue su comportamiento sea especialmente satisfactorio en el entorno empresarial y
social en el que se desenvuelve. En otras palabras, las competencias son
comportamientos que algunas personas dominan mejor que otras, y que las hace

mas eficaces y/o superiores en un trabajo o situacién especifica.



Segun Dalziel, Cubeiro & Ferndndez, una competencia es un conjunto de destrezas,
habilidades, conocimientos, caracteristicas conductuales y otros atributos, los que,
correctamente combinados frente a una situacion de trabajo, predicen un
desempefio superior. Es aquello que distingue los rendimientos excepcionales de
los normales y que se observa directamente a través de las conductas de cada

ocupante en la ejecucion cotidiana del cargo.

Las competencias estan constituidas por tres componentes fundamentales: el saber

actuar, el querer actuar y el poder actuar.

El saber actuar se refiere a la preparacion técnica del individuo, sus estudios
formales, el conocimiento y el buen manejo de sus recursos cognitivos puestos al
servicio de sus responsabilidades asignadas. Es el conjunto de factores que definen
la capacidad inherente que tiene la persona para poder efectuar las acciones
definidas por la organizacion. Este componente es el que mas se ha utilizado a la
hora de definir la idoneidad de una persona para un puesto especifico y permite
contextualizar el énfasis que hacen muchas empresas en la capacitacion de su

personal.

El querer actuar es otro componente fundamental de la competencia. Se refiere no
solo al factor de motivacion de logro personal, sino también a la condicién mas
subjetiva y situacional que hace que el individuo decida efectivamente emprender
una accion en concreto. Es el tener sentido, imagen de si mismo, reconocimiento y

confianza.

El poder actuar en muchas ocasiones la persona sabe como actuar y tiene lo deseos

de hacerlo, pero las condiciones no existen para que realmente pueda efectuarla.


http://www.monografias.com/trabajos4/refrec/refrec.shtml
http://www.monografias.com/trabajos14/verific-servicios/verific-servicios.shtml
http://www.monografias.com/trabajos4/acciones/acciones.shtml
http://www.monografias.com/trabajos5/moti/moti.shtml#desa

2.2.2

Las condiciones del contexto asi como los medios y recursos de los que disponga el

individuo, condicionan fuertemente la efectividad en el ejercicio de sus funciones.

Las organizaciones deben establecer sus competencias especificas, es necesario que
cada una identifique un conjunto de comportamientos reales y observados que
correspondan a comportamientos "deseados” y probadamente exitosos y que
contribuya a la organizacion. Esto obliga a identificar personas que ya han
demostrado por medio de sus acciones que poseen las "competencias” requeridas y
tratar de identificar qué caracteristicas poseen esas personas que las hacen ser

diferentes del resto.

Modelo de Competencias

Un "modelo de competencias™ es un conjunto de competencias que ademas integra
los comportamientos conexos que vinculan directamente las prioridades
estratégicas generales a los trabajos a ser adelantados para alcanzarlas, asi como los
niveles de competencia a alcanzar para cada comportamiento. Un perfil aislado de
la estrategia organizacional no es de utilidad para el logro de los resultados. Segln

la Comision de la funcion publica del Canada. 1999.

2.2.3 Procesos de Gestion del Talento Humano por Competencias

La gestion del talento humano por competencias es un modelo de direccion que
permite evaluar las competencias especificas que requiere un puesto de trabajo,
de la persona que lo ejecuta, ademas, es una herramienta que permite flexibilizar
la organizacion, ya que logra separar la organizacion del trabajo de la gestion de
las personas, introduciendo a éstas como actores principales en los procesos de
cambio de las empresas y finalmente, contribuir a crear ventajas competitivas de

la organizacion.
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Se puede decir que la Gestion del Talento Humano es el conjunto de procesos
necesarios para dirigir a las personas o recursos humanos dentro de la empresa,
partiendo del reclutamiento, seleccidn, capacitacion, recompensas (remuneracion),
evaluacion del desemperio, entre otros, que conduzcan a la obtencion de valor

agregado para la empresa, los empleados y el entorno.

Lo esencial de la gestion del talento de las personas tienen que ver con la
definicion y la importancia de dicha area en la empresa: Ayudar a la organizacion
a alcanzar sus objetivos y realizar su mision, hacerla competitiva, suministrarle
empleados bien entrenados y motivados, permitir el aumento de la
autorrealizacion y la satisfaccion de los empleados en el trabajo, desarrollar y
mantener la calidad de vida en el trabajo, administrar el cambio y establecer

politicas éticas y desarrollar comportamientos socialmente responsables.

Los procesos de gestion del talento humano se detallan a continuacion:

Reclutamiento vy seleccién de personas

Es el proceso de invitacion de candidatos calificados para un cargo. Los tipos de

reclutamiento para buscar los candidatos pueden ser internos o externos o ambos.

Las Técnicas de Reclutamiento externo de personas son:
a) Awvisos en periodicos y revistas especializadas.
b) Terciarizadoras
c) Contactos con universidades y colegios profesionales.
d) Carteles en sitios visibles.
e) Presentacion de candidatos por recomendacion de empleados, la principal
ventaja son sus bajos costos, altos rendimientos, efectos relativamente

rapidos.
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f) Consulta en archivos de candidatos: el archivo de base de datos, que puede
catalogar los candidatos que se presentan espontaneamente o que no fueron

tomados en cuenta en reclutamientos anteriores.

La seleccion de personas es un filtro que permite que sélo algunas personas

ingresen en la organizacion y esta son las que presentan caracteristicas deseadas. La

seleccidn busca los candidatos entre varios reclutados, el mas idoneo para ocupar el

cargo de la empresa, con el fin de mantener o aumentar la eficiencia y el

desempefio del personal, asi como la eficiencia de la organizacion.

Las Técnicas de Seleccion mas utilizadas son:

Entrevista de seleccion: Es un proceso de comunicacion entre dos 0 mas per-
sonas que interactdan, y una de las partes esta interesada en conocer mejor a las

otras.

Pruebas de conocimiento y capacidades: Instrumentos para evaluar el nivel de

conocimiento general y especifico de los candidatos.

Pruebas sicométricas: Constituyen una medida objetiva y estandarizada de una

muestra del comportamiento referente a aptitudes de la persona.

Pruebas de personalidad: Estas caracteristicas se identifican en rasgos de

personalidad y distinguen a una persona de otra.

Técnicas de simulacion: Su punto de partida es el drama, que significa re-
construir un escenario, se pretende estudiar y analizar de qué modo reacciona el

aspirante al cargo ante la situacion.

Descripcién y analisis de cargos

Describir un cargo significa relacionar qué hace el ocupante, como lo hace, en qué

condiciones lo hace y por qué lo hace. La descripcién del cargo relaciona de

12



manera breve las tareas, deberes y responsabilidades del cargo, destacando su

contenido.

El andlisis de cargo busca determinar cuales requisitos fisicos e intelectuales debe
cumplir el ocupante, las responsabilidades que el cargo impone y las condiciones en
que debe realizar el trabajo.

Métodos de recoleccidn de datos sobre cargos

e Meétodo de la entrevista: Es el método mas utilizado para recolectar datos sobre
los cargos y determinar sus deberes y responsabilidades. Proporciona la
oportunidad de mostrar posibles frustraciones causadas por el cargo y es un
método sencillo y répido. Como desventaja puede presentar distorsion en la

informacidn e ideas preconcebidas.

e Meétodo del cuestionario: Es eficiente cuando se trata, de recolectar informacion
de un gran nimero de empleados. Su costo operacional es menor que el de la

entrevista.

e Método de observacion: Se aplica en cargos sencillos, rutinarios y repetitivos.
Para garantizar la cobertura de la informacion es probable que se implemente el

uso de un cuestionario.

La descripcion y el andlisis de cargos facilitan al reclutamiento y seleccion de
personas, a la identificacién de las necesidades de entrenamiento, a la planificacion
de la fuerza laboral, al establecimiento de politicas salariales, y a la evaluacién del

desempefio de la fuerza laboral.

Induccidn y entrenamiento de personal

En este proceso, el nuevo empleado conocera su puesto y funciones a desempefiar,
lo mismo que las otras dependencias con las que se relacionara, se orienta al

candidato a tener una vision global de la historia de la compafiia y su posicion

13



actual y futura, a describir las funciones generales de la compafiia, a explicar la
estructura organizacional, a describir la filosofia de la organizacion, sus metas y
objetivos, a explicar la importancia vital de cada empleado para alcanzar las metas
de la compafiia, a describir las prestaciones y los servicios a que tienen derecho los
empleados, a comprender las normas de rendimiento de la compafiia, las reglas, el
reglamento, las politicas y los procedimientos. Es comdn que se lleve a cabo un
seguimiento por un periodo de varias semanas 0 meses, y las empresas los revisan
permanentemente, buscando nuevas y mas formas efectivas de desempefiar las

tareas.

Luego de la induccién, las empresas se ocupan del entrenamiento, cuyos objetivos
primordiales son abrir el camino al nuevo empleado en forma rapida y econémica,
mejorar la cantidad y la calidad de trabajo, equipar al nuevo empleado con los
conocimientos necesarios y contribuir en la motivacion e incrementar el interés por

la empresa y su nuevo empleo.

Entre sus ventajas se encuentran: incrementar la eficiencia, motivar al personal,
elevar el compromiso del empleado con su tarea, mejor organizacion e incremento
de las utilidades como consecuencia de la eficiencia, ademéas de proporcionar al

nuevo empleado los conocimientos necesarios para el desarrollo de sus tareas.

El entrenamiento se torna esencial cuando el trabajador ha tenido poca experiencia
0 se le contrata para ejecutar un trabajo que le es totalmente nuevo. Sin embargo,
una vez incorporados los trabajadores a la empresa, ésta tiene la obligacion de
desarrollar en ellos actitudes y conocimientos indispensables para que cumplan bien

su cometido.

Proceso de capacitacion

La capacitacion permite actualizar conocimientos y perfeccionar las habilidades

adquiridas. EIl desarrollo de habilidades para ejecutar las tareas debe
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complementarse con los conocimientos, actitudes y comportamientos que sirvan
tanto al empleado como a la empresa para enfrentar las futuras demandas.

Las etapas de la capacitacion incluyen la deteccidon de necesidades, identificacion
de los recursos adecuados para desemperiar el cargo, el disefio del plan de trabajo,
ejecucion del programa de entrenamiento requerido para ocupar el cargo, su

evaluacion, control y el seguimiento al desempefio del cargo.

La capacitacion permite establecer y reconocer requerimientos futuros, el
suministro de empleados calificados y asegurar el desarrollo del talento humano

disponible.

Proceso de compensacidn o remuneracion

La compensacion se refiere al pago total que hacen las empresas al empleador por
la labor contratada, que también incluye beneficios sociales de ley e incentivos por
rendimiento. Esta Gltima es vista por algunas empresas como factor motivante, ya

que maximiza los esfuerzos del personal y eleva el resultado productivo estimado.

Es vital mantener programas de salarios que no sélo hagan posible la maximizacién
de la eficiencia de las ventas sino también proporcionen a los accionistas un retorno
adecuado de las inversiones, estimulando asi el ingreso y la permanencia de los

buenos empleados.

Proceso de evaluacion del desempefio

La evaluacién del desempefio ofrece a la gerencia de talento humano la oportunidad
de trabajar sobre el desempefio de los empleados en el corto plazo y sobre su
desarrollo, producto de la capacitacion recibida. Esta importante actividad se
constituye para la empresa en un recurso informativo valido para aumento de
sueldo por méritos, asignacién de gratificaciones, promociones y despidos. Permite,

ademas, calificar y diferenciar a las personas que trabajan en la empresa. En
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2.2.4

sintesis, la evaluacion del desempefio puede emplearse con dos fines: calificativos y
de desarrollo.

La evaluacion del desempefio juega un papel muy importante en el desarrollo del
recurso humano de una organizacion, pues su correcta aplicacion se convierte en un
medio de motivacion y estimulo en los empleados, que finalmente termina

beneficiando a la organizacion.

Particularidades del Procesos de Gestion del Talento Humano por

Competencias

2.2.4.1 Seleccion de Personal

Los sistemas de reclutamiento y seleccion basados en competencias usualmente se
orientan hacia métodos de filtrado que clasifican rapidamente un pequefio nimero

de candidatos fuertes de entre un gran nimero de aspirantes.

Los sistemas de reclutamiento basados en competencias hacen hincapié en la
identificacion de unas cuantas competencias basicas, de tres a cinco, que satisfacen

los siguientes criterios:

e Competencias que los aspirantes han tenido la oportunidad de demostrar

durante su vida hasta el presente, por ejemplo, la iniciativa.

e Competencias que probablemente predigan el éxito en una carrera larga de los
candidatos y que sean dificiles de desarrollar a través de entrenamiento dado
por el patrono o a través de la experiencia en el puesto. Estas incluyen
competencias dominantes tales como "Orientacion al logro" o "Interés por la

influencia y el impacto”, las cuales son mas convenientes de seleccionar que de
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desarrollar. Por ejemplo una empresa que desea contratar colaboradores

individuales técnicos, tal vez le convenga reclutar un 10% las nuevas

contrataciones que tengan competencia de influencia e impacto.

Competencias que puedan ser evaluadas confiablemente utilizando una

entrevista corta y objetiva de Eventos Conductuales (EECs) desarrollada para

este propdsito. Por ejemplo si la competencia deseada es el "Liderazgo de

colaboracidon de equipo”, se les podria preguntar a los entrevistados, "cuénteme

a cerca de alguna vez en que haya logrado que un grupo haga algo". Sus

respuestas luego son codificadas por creacion de consensos versus conductas

contrarias.

Los pasos que se deben seguir para completar este proceso son los siguientes:

1.
2.
3.

Identificar las necesidades de personal.

Definir el perfil requerido para el puesto.

Reclutar candidatos que se acerquen al perfil requerido mediante los
diversos medios existentes para este fin.

Seleccionar las carpetas de las personas que se acercan en mayor medida al
perfil requerido.

Aplicar instrumentos, entrevistas, pruebas técnicas, pruebas psicoldgicas,
etc. a los candidatos preseleccionados.

Definir la terna o0 a los cuatro candidatos con los mejores resultados en los
instrumentos aplicados.

Efectuar una entrevista final a los elegidos.

Seleccionar al candidato que satisfaga en mayor medida las necesidades de

la organizacion y el cargo.

Seleccion de Personal Basada en Competencias

El éxito de la seleccidn de personal basada en competencias depende de:

e Una adecuada evaluacién de las competencias individuales.

e El modelo de competencias levantado para la posicion.
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e EIl método para evaluar la brecha existente entre el perfil requerido por

el modelo y el perfil demostrado por el sujeto.

2.2.4.2 Uso del Modelo de Competencias en Evaluacion del Desempefio
La evaluacion del rendimiento es un proceso destinado a determinar y comunicar a
los empleados la forma en que estdn desempefiando su trabajo y en principio,

elaborar planes de mejora via acciones de mejor impacto.

La medicion del desempefio debe orientar a las personas al cumplimiento eficaz de
proyectos de solucién de problemas y debe promocionar la creatividad como
principio. El uso como un medio de retroinformacion y la capacidad de manifestar
desacuerdos con los resultados de la evaluacion hace que sea dindmico, y que
mejore la comunicacién. Por ello es recomendable que no esté directamente ligado

a remuneracion o a incentivos del tipo premio o castigo.

Administracion del Desempefio Basada en Competencias:
Actualmente muchas organizaciones se han interesado en la administracion del
desempefio mediante competencias, utilizandolas para el logro de resultados

productivos dentro de las mismas.

Algunos de los problemas que indican la necesidad de desarrollar un sistema de

competencias como soporte de la evaluacién del desempefio son:
e Los estandares de desempefio y los criterios de evaluacién han sido vistos
dentro de la organizacién como desiguales o injustos.
e La evaluacion del desempefio es vista por empleados y gerentes como un
"papel de trabajo” no tomado seriamente debido al bajo impacto que tiene

sobre el desemperio o desarrollo del evaluado y del evaluador.
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Los trabajadores no ven los beneficios del sistema de evaluacion del
desempefio, ya que las personas que lo miden no los conducen hacia el

desarrollo de habilidades o a un avance en su carrera.

El sistema de administracion del desempefio no ayuda a los gerentes a
realizar mejor su trabajo y/o a desempefiar un papel adecuado en el
desarrollo de sus subordinados.

El sistema de administracion del desempefio que utiliza la organizacion no
refleja su estrategia, ya que se centra en el comportamiento del empleado y
no en las prioridades estratégicas como la calidad o el servicio.

Los resultados obtenidos en la evaluacion del desempefio dentro de la

organizacion estan sobredimensionados.

Los pasos para desarrollar un sistema de administracion del desempefio basado en

competencias son los siguientes:

a)

b)

d)

Identificar las competencias requeridas para un desempefio superior en las

distintas posiciones.

Desarrollar un "modelo mixto" de administracion del desempefio, para
evaluar los resultados de desempefio, asi como los indicadores de
comportamiento de las competencias que predicen un desempefio adecuado

en la posicion.

Entrenar a todos los funcionarios de la organizacién en el sistema de
administracion del desempefio, lo que incluye entrenamiento en “asesoria

del desempefio”.
Acuerdo entre el jefe y el subordinado sobre sus niveles actuales de
competencia. Estos niveles pueden ser medidos con mayor facilidad

mediante una "evaluacion de 360°" es decir, un cuestionario acerca del
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f)

desempefio del empleado que debe ser contestado por el jefe, sus pares, sus
subordinados y clientes internos que conoce bien su trabajo, el promedio
obtenido de todos estos resultados se compara con la autoevaluacion del

empleado.

El empleado debe identificar los niveles de competencia que desea
desarrollar con el fin de fijar su propio desempefio y los objetivos de avance

en su carrera o plan de desarrollo personal.

Finalmente el sistema debe exigir un acuerdo entre los jefes y sus
subordinados sobre los objetivos de desarrollo de competencias y los pasos
a seguir para conseguirlos; y el soporte que el jefe brindara para conseguir
los resultados esperados, todo confirmado a través de sus firmas en los

formularios de evaluacién.

2.2.4.3 Uso del Modelo de Competencias en Compensacion o Remuneracion

Sistema de Remuneracion basada en Competencias

El proposito de construir un sistema de remuneracién basado en competencias es el

reconocimiento de las caracteristicas y habilidades individuales.

Los siguientes indicadores sefialan la necesidad de construir este sistema:

Falta de capacidad de la organizacion para contratar y mantener empleados

de desempefio superior.
La percepcidn de que los empleados que tienen las competencias necesarias
para desempefiar su posicion agregan mas valor a la organizacion que

aquellos que no las tienen.

La percepcion de que los sistemas de pago utilizados son inadecuados para

cambios organizacionales rapidos.
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e La necesidad de compensar el conocimiento de empleados que no manejan

mucha gente ni presupuestos elevados.

e La presencia de sistemas de compensacion caros dificiles de mantener y

desarrollar.

e La percepcion de que el sistema de remuneracion existente promueve la
burocracia.
e La percepcidn de que el sistema de remuneracion no valora las diferencias

individuales, la iniciativa, la creatividad y la inteligencia.

Se deben seguir dos pasos para implementar un sistema de remuneracion basado en

competencias:

1. Identificar los factores clave:

Se determinara los requerimientos del puesto, las remuneraciones requeridas para
un desempefio superior y los resultados esperados en la posicién con el fin de
establecer las remuneraciones en base a las caracteristicas individuales, al potencial

de desarrollo de cada empleado y al valor que puede agregar a la organizacion.

2. Determinar porcentajes relativos:
Se establece los porcentajes fijos y variables de la remuneracion de acuerdo a las
competencias demostradas, las competencias adquiridas y los resultados alcanzados

individualmente o en equipo.

2.2.4.4 Gestidn de competencias en Desarrollo y Entrenamiento

Desarrollo y entrenamiento basado en competencias
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El desarrollo y entrenamiento involucra la identificacion de las destrezas,
habilidades, conocimientos, entre otros, que se requieren para desempefiar
Optimamente en un cargo determinado con el proposito de establecer planes de

capacitacion para los ocupantes del mismo.

Varios estudios, demuestran que las competencias se pueden ensefiar y desarrollar.

Segun Spencer &Spencer, existen cuatro teorias para el efecto:

a) Educacion Experimental en el adulto.
b) Adquisicion de Motivacion.

c) Aprendizaje Social.

d) Cambio Autodirigido.

Como en los casos anteriores, se indican a continuacion sintomas que sefialan la
necesidad de construir un sistema de desarrollo y entrenamiento basado en

competencias:

Una necesidad significativa de mejorar el desempefio de los miembros

de la organizacion.

o El deseo de reducir el tiempo de la curva de aprendizaje para alcanzar la
méaxima productividad.

o La necesidad de comunicar, ensefiar y reforzar las habilidades para la
implementacién de una nueva vision, estrategia o filosofia de la
organizacion.

. Proveer a los empleados de la retroalimentacion necesaria para su

desarrollo dentro de la organizacion.

Las etapas que se deben cumplir para el desarrollo de este sistema son las

siguientes:
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1. Desarrollar el Modelo de Competencias que debe ser lo mas especifico

posible para este fin.

2. Identificar la competencia cuyo costo de entrenamiento es menor que el de
seleccionar una persona que posea estas competencias: Existe la posibilidad
de desarrollar competencias requeridas para un desempefio superior en los
diversos puestos de la organizacion, pero es necesario analizar el costo de
hacerlo, ya que muchas veces es menos costoso contratar una persona que

ya tiene esas competencias requeridas.

3. Seleccién de las mejores opciones de desarrollo (menos costosas): Segun
Spencer&Spencer se puede seleccionar entre las siguientes opciones de

desarrollo de competencias:

e Programas de entrenamiento formal basados en competencias (disefiados
para la ensefianza formal de competencias mediante lecturas,
demostraciones practicas, videos, simulaciones y ejercicios de
autoevaluacion).

e Centros de desarrollo, centros de evaluacion, cuyo propoésito es el
entrenamiento de los participantes en competencias. Se aplica varios
gjercicios como: presentaciones, grupos de discusién sin lider,
simulaciones de negociacion, etc. y posteriormente se brinda
retroalimentacion de las competencias demostradas por los participantes.

e Guias de autodesarrollo (leer libros, tomar cursos, involucrarse en
actividades, desemperfiarse en puestos que beneficien al desarrollo de
competencias especificas).

e Entrenamiento mediante computadora y video interactivo.

e Asignaciones de un puesto para Desarrollo (designar al trabajador en un
puesto que beneficie al desarrollo de una competencia determinada).

e Mentores (se asigna un mentor experto en las competencias que se desea
desarrollar).

e Actividades de Desarrollo Externo (los aprendices pueden desarrollar

sus competencias, desempefiandose voluntariamente en puestos externos
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a la organizacion).

e Intervenciones en la estructura, los procesos y la cultura organizacional
mismos que pueden ser disefiados para favorecer el desarrollo de
competencias en todos los empleados.

Desarrollo de métodos de evaluacién y plan de entrenamiento: Se evalla a
los ocupantes del puesto en sus competencias, se detecta cuales deben ser
desarrolladas y cuando es posible, se establece el respectivo plan de

entrenamiento.

Capacitar a los capacitadores (si es necesario).

Capacitar a todos los aprendices.

Hacer evaluaciones de los resultados de las capacitaciones: Una vez que ha
concluido el periodo de entrenamiento, se debe evaluar si el

comportamiento de los participantes en su puesto ha cambiado y si han

mejorado sus resultados.
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3.1

3.1.1

CAPITULO IlI

MODELO DE GESTION DEL TALENTO HUMANO PARA
BYCACE S.A.

DIAGNOSTICO SITUACIONAL

Andlisis FODA

La situacion de la empresa Bycace se resume en el siguiente matriz FODA:

Cuadro No. 3.1

Matriz FODA
Empresa BYCACE S.A.

Fortalezas

Amplia cartera de proveedores
Convenio Institucionales
Variedad de Productos y
Servicios

Especializacion en la actividad
comercial

Posicionamiento de la empresa
en el mercado laboral
Fidelidad del Talento Humano

Garantia de los productos

Oportunidades

Amplio  mercado  laboral
calificado

Auge de planes de vivienda
Demanda local del mercado
laboral

Apertura de créditos
hipotecarios y quirografarios
por el IESS

Alianza Credi YA
Mejoramiento de

infraestructura para el servicio
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e Stock variado de productos
e Importacién directa de varios

productos

social por parte del gobierno
central

Presencia de clientes
potenciales

Apoyo gubernamental e
internacional a las

organizaciones sociales.

Debilidades

e Carencia del departamento de
recursos humanos

e Falta de manual de
procedimientos

e Concentracién de funciones en el
Gerente

¢ No cuenta con bases de datos de
personal

e Carencia de un sistema de
comunicacion

e No existe Gestion del Talento
Humano

e Falencia del control de
inventarios

e Falencias de las politicas de
crédito.

e Desorden, optimizacién del
espacio.

e Bajo poder de negociacién con
los proveedores para definir el

cumplimiento de metas.

Amenazas

Cambio de Politica Salarial
Proliferacion de
competencia.

Inestabilidad politica social

Incremento del indice riesgo

pais

Elaborado: Autores del proyecto

Fuente: Estudio de Campo
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3.1.2 Diagndstico de la Gestion del Talento Humano en Bycace S.A.

Bycace cuenta con dieciocho colaboradores que impulsan las operaciones del

negocio, los contratos laborales son de plazo fijo.

A continuacion se presenta la némina de los empleados que laboran en la

organizacion.

Cuadro No. 3.1

Personal de BYCACE S.A.

NIVEL
No. NOMBRES ACADEMICO CARGO
1 |Barba Maria Bachiller Cajera
2 |Bravo José Bachiller Bodeguero
3 | Betancourt Santiago Bachiller Chofer
4 | Céardenas Byron Dr. Adm. Emp. |Gerente General
5 | Granja Mayra Bachiller Auxiliar Contable
6 |Guerra Marco Tecndlogo Vendedor
7 |Lema Cerda Luis Ingeniero Jefe Ventas
8 |Herrera Javier Ingeniero Gerente Almacén
9 | Martinez Santiago Bachiller Vendedor
10 | Mullo José Bachiller Chofer
11 | Sdnchez Maria Bachiller Asistente Administrativa
12 | Sarabia Guillermo Primaria Bodeguero
13 | Segovia Mario Bachiller Bodeguero
14 | Tituafia Ramiro Bachiller Bodeguero
15 | Toaquiza Freddy Bachiller Bodeguero
16 | Toaquiza Pablo Bachiller Bodeguero
17 | Vaca Joselito Bachiller Chofer
18 | Villarreal Galo Licenciado Contador
Elaborado: Autores del proyecto
Fuente: Estudio de Campo
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Grafico No.3.1

Nivel de Instruccion Formal del
Talento Humano de BYCACE S.A

6%

22%

6%

67%

O PRIMARIA O BACHILLER B TECNICO 0O I. SUPERIOR

Elaborado: Autores del proyecto
Fuente: Estudio de Campo

El talento humano de Bycace no cuenta con un nivel académico alto ya que el 67%
tienen solo estudios de bachillerato y las funciones que desarrolla son de tipo
operativo, el 22% de los empleados tienen un titulo de tercer nivel y las funciones
que desempefian son de alta gerencia.

Para determinar la situacion de la gestion del talento humano en Bycace tomamos
como herramienta una encuesta basada en los items de la norma europea de la
calidad. Donde los participantes deben dar una valoracién a las preguntas en una

escala que se detalla a continuacion.

Descriptor Puntaje
No se hace, por tanto, no hay documentacion ni se ha pensado en mejorarlo 1
Se hace pero no esta documentado ni ha recibido mejoras 5
Se hace, esta debidamente documentado y ha recibido un ciclo de mejoramiento 10
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CuadroNo.3.2 ENCUESTA PARA EL DIAGNOSTICO DE LA

GESTION DEL TALENTO HUMANO EN BYCACE S.A.

RECURSOS HUMANOS PUNTOS
1 | ¢Consideran al Recurso Humano como el elemento fundamental del éxito | 10
corporativo?
2 | ¢(Todos los empleados, ejecutivos Yy colaboradores tienen suficiente | 5
motivacion? ;Cémo lo demuestran?
3 | ¢Disponen de un presupuesto anual para capacitacion acorde al tamafio de la | 5
empresa?
4 | ¢Sus principales ejecutivos asisten mas de cuatro veces por afio a seminarios? | 5
5 | ¢Se desarrolla al maximo todo el potencial de todo el personal? 5
6 | ¢Se estimula el auto mejora del personal? 10
7 | ¢El ambiente de trabajo en todas las areas es excelente? 5
8 | ¢Entrenan un dia a todos sus colaboradores antes de su primer dia de trabajo | 5
9 | ¢Entrena durante ese dia a su personal en sus valores y la filosofia de la | 5
empresa?
10 | ¢Las funciones y la correspondiente asignacién de responsabilidades estan | 1
especificadas por escrito?
11 | ¢Los encargados de cada puesto tienen pleno conocimiento de sus funciones | 1
y las de los demas?
12 | ¢Existe personal responsable de las descripciones y clasificaciones? 1
13 | ¢Posee algun sistema objetivo para la clasificacion y valoracion de los cargos | 1
14 | ¢La seleccion se realiza de acuerdo a una metodologia con base a los | 1
requisitos de los cargos?
15 | ¢La empresa posee informacion sobre las clasificaciones de cargos en otras | 1
empresas similares y su situacion relativa?
16 | ¢Existe un sistema de evaluacion periddica del trabajador para fines de | 5
ascenso y aumento?
17 | ;(Otorga incentivos o estimulos por produccion, asistencia al trabajo, | 5
sugerencias para mejoras?
18 | ¢Los incentivos de produccion se fijan con base a estudios técnicos de | 1
productividad?

19 | ¢Conoce las politicas salariales de otras empresas del ramo? 10
20 | ¢Para los cargos conexos relacionados, 0 de una misma area se han | 5
identificado los diferentes niveles de forma que el trabajador pueda conocer

sus posibilidades de ascensos en la empresa? Plan de carrera

21 | ¢La ocupacion de cargos vacantes se da con promociones internas? 10

22 | ¢Su personal tiene un bajo stress durante la mayor parte del afio? 5

23 | ¢Sus ejecutivos y el personal en general consideran ser bien pagados? 5

24 | ¢El indice de rotacion del personal es inferior al 5%? 10
TOTAL 117
PORCENTAJE 48.75

Elaborado: Autores del proyecto

Fuente: Estudio de Campo
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3.2

Resultados de la aplicacion de la encuesta

El 48.75% de esta evaluacion nos indica que en Bycace no existe un adecuado
manejo del Talento Humano puesto que no dispone de un departamento

especializado en el tema.

Bycace no dispone de un manual de gestion de talento humano, documento base

que ayude a tener un proceso de como manejar el personal de la empresa.

Bycace aplica programas de motivacion, capacitacion, de ambientacion, de
entrenamiento, de evaluacion y de incentivos ademas de un plan de carrera pero

gue no estdn documentados

Bycace al menos reconoce que el talento humano es fundamental para alcanzar el
éxito corporativo, por lo que estimula el auto mejora del personal y la promocion

interna del mismo.

MANUAL DE PROCESOS DE GESTION DEL TALENTO HUMANO

El proposito de este manual es documentar las actividades que se tienen que
desarrollar en la Gestién de Talento Humano para asegurar excelencia en los

procesos de captacion. Gestion y Desarrollo.
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MACROPROCESO
GESTION DEL TALENTO HUMANO

CAPTACION

GESTION DEL DESARROLLO HUMANO
TAENTO HUMANO

RECLUTAMIENTO SELECCION

CONTRA TACION
E INDUCCION

INTEGRAL

GESTION DE GCEJSLTT'SQ/EE REMUNERA SERVICIO AL DESARROLLO ANALISI S APACITACION
COMPETENCIAS /0 - 1> ACIONAL CION CLIENTE Y PLAN DE INTEGRAL DEL
INTERNO CARRERA DESEMPERNO

MEJORA
CONTINUA
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BYCACES. A.

El presente documento detalla los procesos que se efectuaran en la empresa, luego de su implementacion.

3.21 RECLUTAMIENTO (GTH 1.1.1)

CARACTERIZACION

MACROPROCESO: Gestion del Talento Humano (GTH.1)
PROCESO: CAPTACION (GTH.1.1)
SUBPROCESO: RECLUTAMIENTO (GTH.1.1.1)

Proveedor
Interno | Externo

Insumo

Transformacion

Cliente

Producto

Interno Externo

Personall Mercado
Bycace | Laboral

Planificacion del
Talento Humano por
cada area.

Requisicién de personal
para cobertura de
vacante.

Fuentes internas de
provision de candidatos
Candidatos mercado
laboral.

Ingresar informacion
suficiente de candidatos
idéneos para el proceso de
Seleccion  del  Talento
Humano de modo que se
cumplan los  perfiles

establecidos y se
promuevan y mantenga la
nueva filosofia|

organizacional

Carpetas, Informacion vy
documentos
debidamente llenos para
la seleccion del Talento
Humano

GTH
1.1.2
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CADENA DE VALOR
RECLUTAMIENTO

REQUERIMIENTO >

RECLUTAMIENTO
INTERNO

RECLUTAMlENTo>

EXTERNO

Definir competencias
para el éxito

Establecer
requerimientos del
Talento Humano
Identificacidn/asignacion
a proceso y unidad
Determinar perfil
minimo

Verificar existencia en
némina de candidato
interno

Calificacién de candidato
Constatacién/verificacion
cumplimiento perfil
minimo

Constatacién de no
existencia en nomina.
Convocatoria externa
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DESCRIPCION DEL PROCESO
MACROPROCESO: GESTION DEL TALENTO HUMANO
PROCESO: CAPTACION (GTH.1.1)
SUBPROCESO: RECLUTAMIENTO (GTH.1.1.1)

No.

ACTIVIDAD

ENTIDAD

DESCRIPCION

Planificar necesidades del
Talento Humano

Personal de
Bycace

Recabar los requerimientos de
los departamentos de la
empresa y provisionar las
contrataciones necesarias

Detectar vacantes

Personal de
Bycace

Prever las necesidades del
Talento Humano o llenar los
cupos ya existentes conforme
los cargos asignados al
departamento.

Llenar requisicion del Talento
Humano

Personal de
Bycace

Completar todos los datos
requeridos en el formato de
Requisicién del Talento
Humano

Receptar requisicion

Personal de
Bycace

Receptar las requisiciones
elaboradas y revisar si cumple
las necesidades de informacion

Analizar requisicion

Jefe Del Talento
Humano

Verifica la informacion
enviada, sobre todo la
disponibilidad de la vacante y
demas requisitos legales, hecho
por el departamento solicitante
y pedir los correctivos en caso
de ser necesario

Autorizar cobertura de vacante
y publicacion de convocatoria

Gerente General

Implica la solicitud de
autorizacion tanto para iniciar
la busqueda del Talento
Humano como de la
publicacién de la convocatoria
correspondiente

Elaborar convocatoria estandar

Jefe Del Talento
Humano

Disponer de una convocatoria
modelo para todos los
requerimientos de modo que el
costo de la publicacion no sea
0Neroso
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MACROPROCESO: GESTION DE TALENTO HUMANO (GTH.1)

BYCACE SA. PROCESOQ: CAPTACION (GTH.1.1.) Hoja 1 de 1
SUBPROCESO: RECLUTAMIENTO (GTH.1.1.1.)
CLIENTE INTERNO JEFE DE TALENTO HUMANO GERENTE GENERAL
Receptar requisicion

Planificar necesidades de TH

l

Detectar Vacantes

l

Llenar Requisicion

\/_\

v

Analizar requisicion

Elaborar convocatoria

]

Autorizar Cobertura de vacacante y
Publicacion de Convocatoria

Bases de elegibles ‘

Elaborado: Autores del proyecto

Fuente: Estudio de Campo
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3.2.2 SELECCION

CARACTERIZACION

MACROPROCESO: Gestion del Talento Humano (GTH.1)

PROCESO: Captacion (GTH.1.1)

SUBPROCESO: Seleccion (GTH.1.1.2)
Proveedor . Cliente
Insumo Transformacion Producto
Interno | Externo Interno|Externo
Personall Mercado| Carpeteo De la informacién Terna de GTH
de Laboral | Calificacion de | obtenida se procede a preseleccionados 1.1.3
Bycace carpetas filtrar a las personas para | debidamente

preseleccionar en una
terna a los candidatos mas
idéneos para cubrir las
vacantes.

calificada y
preparada para
seleccién de un
contratado
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CADENA DE VALOR
SELECCION

PRESELECCION

> SELECCION >

AVISO

=

Definicion de aspirantes
por calificacion.
Entrevista

Pruebas psicotécnicas y
de especialidad
Evaluacion de
competencias
Preseleccion

Terna

Informe

Entrevista final de la terna
Informe de la entrevista
final

Evaluacion de informes
Calificacion final
Seleccion final

Informe final

Comunicacion a la
persona seleccionada
Negociacion con el
aspirante

Registro en la base de
datos de la empresa
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DESCRIPCION DEL PROCESO
MACROPROCESO: GESTION DEL TALENTO HUMANO

PROCESO: CAPTACION (GTH.1.1)

SUBPROCESO: SELECCION (GTH.1.1.2)

No.| ACTIVIDAD ENTIDAD DESCRIPCION
Receplar Carpetas| yefe del Talento Recibir las carpetas de los candidatos
1 Humano interesados para cubrir las vacantes
Analizar las Revisar requisitos minimos y la presuncion
carpetas de los JEfe|_(|j el Talento de las competencias de los candidatos
2 | aspirantes Hmano conforme a los datos de las carpetas
Convocar a
entrevista JefeF?Sranﬁlc;ento Asignar citas y organizar el trabajo de la
3 | preliminar entrevista preliminar o inicial
Realizar Jefe del Talento Efectuar la entrevista a los candidatos
entrevista inicial Humano preseleccionados para predecir su ajuste al
4 clima organizacional y al tipo de trabajo
Calificar carpetas Jefe del Talento | Reunir a los involucrados y responsables del
Humano proceso de seleccion para calificar meritos y
5 requisitos de los oferentes
Analizar nivel de
ountaje JEfel_?Sranﬁlc?nto Adjudicar el puntaje y elegir a aquellos que
6 cumplan los puntajes minimos exigidos
Evaluacion Aplicar pruebas psicoldgicas de
Psicotécnica Jefe del Talento personalidad, actituq, a_ptitud y motivaci_onal
Humano conforme los requerimientos de Ios_ Pe_rflles
de Competencias y generar asi "Criterios de
7 Seleccion”
Elaborar Prueba /
entrevista técnica Elaborar la prueba o el esquema de la
Personal de | gntrevista y su sistema de calificacion por
Bycace parte del responsable del departamento en la
8 que se encuentra la vacante
Calificar Prueba /| Personal de Calificar los resultados de cada candidato
9 entrevista técnica Bycace para jerarquizar las notas obtenidas
Concentrar las
calificaciones de Sumar todas las evaluaciones y ponderar
Jefe Del Talento . . .
las pru_ebas, Humano respecto de un ciento por ciento, aS|gn§ndo
entrevistas y pesos por prioridad del tipo de evaluaciones
10 experiencia aplicadas
Escribir informe Elaborar el informe y presentar al Gerente
y recomendar Jefe Del Talento General la o las ternas de finalistas para su
11| terna de finalistas Humano designacion
Designar Obtener las puntuaciones finales y construir
Ganador Gerente General | la terna de los candidatos con los puntajes
12 superiores
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MACROPROCESO: GESTION DE TALENTO HUMANO (GTH.1)
BYCACE SA. PROCESO: CAPTACION (GTH.1.1.) Hoja 1de 1
SUBPROCESO: SELECCION (GTH.1.1.2.)

CLIENTE
GERENTE GENERAL JEFE DE TALENTO HUMANO INTERNO
Receptar carpetas y/o
personas

Evaluacion Psicotécnica
Calificar pruebas,
entrevista y experiencia

Escribir informe y recomendar HV
Calificar evaluacion técnica

Designar Ganador tema de finalistas

"‘ Elaborar evaluacion técnica

Elaborado: Autores del proyecto
Fuente: Estudio de Campo




3.23 CONTRATACION
CARACTERIZACION
MACROPROCESQO: Gestion del Talento Humano (GTH.1)
PROCESO: Captacion (GTH.1.1)
SUBPROCESO: Contratacion (GTH.1.1.3)

Proveedor » Cliente
Interno |Externo Insumo Transfarmacion Praducto Interno |Externo
GTH Terna de candidatos| Convierte al Contrato sujetoa | GTH
1.1.2 idoneos candidato en la legislacion 1.1.3
debidamente empleado y lo vigente. Persona
evaluados introduce en la empleada e
cultura inducida
organizacional y el
cargo




CADENA DE VALOR
CONTRATACION

REQUERIMIENTO > ENROLAMIENTO

FIRMA CONTRATO > LEGISLACION

INDUCCION

Documento de Condiciones
Contractuales
Aprobacion

Solicitud de documentos
de Soporte y Requisitos
al Seleccionado
Aprobacién

Examen Médico
Informe

Tramitar el contrato
Andlisis Critico
Firma

Legislacion contrato
Aviso de entrada
Identificacion
Registro

Dar a conocer la
historia de la
organizacion y su
cultura
organizacional.
Ponerle al tanto de las
funciones y
actividades mas
relevantes del cargo.
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DESCRIPCION DEL PROCESO
MACROPROCESO: GESTION DEL TALENTO HUMANO
PROCESO: CAPTACION (GTH.1.1)
SUBPROCESO: CONTRATACION (GTH.1.1.3)

No.

ACTIVIDAD

ENTIDAD

DESCRIPCION

Recibir notificacién

Contratado

Se comunica al candidato
designado como ganador
notificandole fecha y hora de
presentacion para inicio de
actividades

Completar documentacion

Contratado

Entregar la documentacion que
faltare conforme a los
requerimientos de la jefatura de
talento humano

Recibir nueva notificacién

Contratado

Se comunica al candidato
designado el vencimiento del
plazo de presentacion por lo que
se procedera a notificar al
segundo candidato.

Elaborar Contrato

Jefe del Talento
Humano

Elabora, registra y firman el
contrato (original y dos
copias):En Departamento de
Talento Humano, en Inspectoria
de Trabajo y al contratado

Ingresar al rol
correspondiente

Jefe del Talento
Humano

Registrar informacion
concerniente al sueldo, cargo,
beneficios, etc. Propias de la
relacion contractual establecida

Iniciar induccion del
contratado

Jefe del Talento
Humano

El nuevo empleado inicia el
proceso de induccion.

Iniciar funciones

Jefe del Talento
Humano

Iniciar la induccion del
contratado en las funciones a
desempefar
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MACROPROCESO: GESTION DE TALENTO HUMANO (GTH.1)

BYCACE S.A. PROCESO: CAPTACION (GTH.1.1.) Hoja 1 de 1
SUBPROCESO: CONTRATACION (GTH.1.1.3.)
CONTRATADO JEFE DE TALENTO HUMANO NOMINA AREA
SELECCIONADO
I Receptar notificacion
Ingresar datos en rol
Recibir notificacién correspondiente
Iniciar funciones

No Completar documentacion

Sk

Elaboracién del contrato

\ 4

en fecha indicada

v

\J

Elaborado: Autores del proyecto

Fuente: Estudio de Campo
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3.2.3.1 CONTRATACION — INDUCCION (GTH.1.3)

CARACTERIZACION

MACROPROCESO: Gestion del Talento Humano (GTH.1)

PROCESO: Captacion

SUBPROCESO: Contratacion — induccion (GTH.1.1.3)

y responsabilidades

Proveedor . Cliente
Insumo Transformacion Producto
Interno |Externo Interno |Externo
GTH1.1.2 Empleado recién| Se busca inducir en | Resultados GTH1.1.3
contratado. la cultura positivos de la
Manual de| organizacional y gestion del
induccién evitar errores en la | nuevo
ejecucion de tareas | empleado
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DESCRIPCION DEL PROCESO
MACROPROCESO: GESTION DE TALENTO HUMANO
PROCESO: CAPTACION (G.1.1)
SUBPROCESO: INDUCCION (G.1.1.3)

No. ACTIVIDAD ENTIDAD DESCRIPCION
Revisar politicas de Jefe del Talento
1 | induccion Humano Definir propdsito de la politica
Preparar los materiales e Disenar triptico con
informacion para la Jefe del Talento | informacion organizada de la
induccién Humano estructura Organizacional y
2 Normativas generales
Primer dia de trabajo Acudir a las instalaciones del
recibe induccion toda la almacén para desarrollar
jornada Contratado durante toda la jornada
actividades propias de la fase de
3 induccion
Es presentado al Jefe De conformidad con el proceso
Inmediato, Directores, el seleccionado sera presentado
~ Contratado - .
Compafieros y con sus comparieros de trabajo,
4 | Subordinados jefe inmediato, y subordinados
Recorre todas las Sera guiado en un recorrido por
instalaciones fisicas las instalaciones fisicas de la
organizacion recibiendo
Contratado instrucciones de los usos y
servicios que en ellas se
desarrollan, con la finalidad de
5 que se familiarice con ellas.
Designar guia Determinar la persona
responsable de induccion| Jefe del Talento | responsable de desarrollar el
Humano proceso de induccion al
6 seleccionado.
Plantea los dias Establecer el tiempo requerido
necesarios para la Jefe del Talento | para desarrollar la capacitacion
capacitacion del Humano de las actividades que estaran a
7 | Contratado cargo del Seleccionado
Segundo dia de trabajo Recibira capacitacion e
recibe especificaciones instruccion referentes al cargo,
de cargo detalle del a las actividades relevantes que
Contratado -
como hacer las desarrollara recibiendo detalles
actividades relevantes de como hacerles, periodicidad
8 y responsabilidad

45



MACROPROCESO: GESTION DE TALENTO HUMANO (GTH.1)

BYCACE SA. PROCESO: CAPTACION (GTH 1.1) Hoja 1de 1
SUBPROCESO: INDUCCION (GTH 1.1.3)
JEFE DE TALENTO HUMANO CONTRATADO AREA
SELECCIONADO
Designar tutor y

Revisar politicas
de induccion

!

Preparar Materiales —

P> Iniciar proceso de induccion

!

Socializacion con el personal
de Bycace

Recorre todas las
instalaciones fisicas

responsable de induccion

!

Plantea los dias necesarios
para la capacitacion del
Contratado

Elaborado: Autores del proyecto
Fuente: Estudio de Campo
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3.24 GESTION DE COMPETENCIAS (GTH 1.2.1)

CARACTERIZACION

MACROPROCESO: Gestion del Talento Humano (GTH 1)
PROCESO: Gestion Humana (GTH 1.2)
SUBPROCESO: Gestion de Competencias (GTH 1.2.1)

Proveedor - Cliente
Insumo Transformacion Producto
Interno Externo Interno Externo
GTH1.1.3 Empleado Ingresa informacion | Gestion de las Todos los
nuevo. Yy personas, actividades departamentos.
Manual de Determinar su aprovechando
perfiles por gestion al caracteristicas
competencias | aprovechamiento de | de excelencia de
sus competencias las personas
segun las
orientaciones del
manual de perfiles




CADENA DE VALOR
GESTION DE COMPETENCIAS

METODOLOGIA

LEVANTAMIENTO

ANALISIS

INTERRELACIONES

Definir
Metodologia.
Definir tamario,
nivel de
aplicacién, roles
de los
participantes.
Construir o adaptar
formatos
Preparar material
adicional

Planificar
aplicacion.
Definir y aprobar
cronograma.
Comunicar a los
participantes
Levantar perfiles
por
competencias.
Revisar
resultados

Transcribir datos o
ingresarlos en
software
especializados
Seleccionar
insumos para
procesos derivados
Elaboracion del
manual de perfiles.

Elaborar manuales,
formatos derivados de
Requisitos de
seleccion,

Base para manual de
otros subprocesos del
Talento Humano.
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DESCRIPCION DEL PROCESO

MACROPROCESO: GESTION DE TALENTO HUMANO
PROCESO: GESTION HUMANA (GTH 1.2)
SUBPROCESO: GESTION DE COMPETENCIAS (GTH 1.2.1)

No. ACTIVIDAD ENTIDAD DESCRIPCION
1 | Definir Metodologia Implica la definicion de como
Jefe de Talento ; ., )
HUMano aplicar la gestion de competencias

en forma continua.

2 | Planificar el levantamiento
de informacion

Jefe de Talento

Ejecutar las acciones necesarias
para poder establecer en

Humano documentos las competencias de
todos los cargos
3 | Determinar estandares de Establecer porcentajes de pesos
competencias Jefes para cada una de las funciones de

departamentales.

acuerdo a su desempefio y
comportamiento en contribucion a
los objetivos trazados

4 | Proporciona informacion

Personal de
Bycace

En talleres informar sobre la nueva
metodologia de seguimiento y
desarrollo de la carrera.

5 | Establecer mecanismo de

Gerencia general

Preparar planes de desarrollo de

desarrollo integral y Jefe de Talento | habilidades y conocimientos
Humano (competencias)
6 | Aplicar recomendaciones El responsable de cada
para el desempefio. Jefes departamento aplicaré las

departamentales.

recomendaciones con la
participacion de su personal
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BYCACE SA.

MACROPROCESO: GESTION DE TALENTO HUMANO (GTH.1)
PROCESO: GESTION HUMANA (GTH.1.2.)
SUBPROCESO: GESTION DE COMPETENCIAS (GTH.1.2.1.)

HOJA1DE1

JEFE DE TALENTO HUMANO

JEFES DEPARTAMENTALES

CLIENTE
INTERNO

Inicio

Definir Metodologia

|

Planificar e implementar
levantamiento o actualizacion

l

Levantar perfiles de
competencias por cargo

Detectar variaciones en

D i 4 de

competencias

competencias perfil

|

Establecer mecanismos de
desarrollo de competencias

!

Asesorar a los Coordinadores

para i de

competencias

Aplicar

|

Terminar

Elaborado: Autores del proyecto
Fuente: Estudio de Campo
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3.25 CLIMA ORGANIZACIONAL

CARACTERIZACION

MACROPROCESO: Gestion de Talento Humano (GTH 1).
PROCESO: Gestion Humana (GTH 1.2)
SUBPROCESO: Clima Organizacional (GTH 1.2.2)

y liderazgo

satisfaccion del
cliente interno ,
como detectar
problemas y
corregirlos

administracion

Proveedor ., Cliente
Insumo Transformacion Producto
Interno Externo Interno Externo
Todos los Gestion diaria | El proceso Encuesta del Todos los
departamentos de busca detectar clima laboral. | departamentos.
comunicacion | el nivel de Cambios en la
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CADENA DE VALOR

CLIMA ORGANIZACIONAL

ENCUESTA

MEJORIAS

Determinar Politicas y
Procedimientos.
Elaborar Encuesta.
Seleccionar muestra
representativa

Aplicar encuesta
Tabular datos
Analisis de resultados

Acciones a emprender.

Definicion de puntos criticos.
Priorizacion de puntos criticos.
Identificacion de causa.

Plan de mejorias.
Seguimiento.
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DESCRIPCION DEL PROCESO

MACROPROCESO: GESTION DE TALENTO HUMANO
PROCESO: GESTION DEL TH GTH1.1

CAPACITACION GTH 1.2

SUBPROCESO: CLIMA ORGANIZACIONAL GTH 1.2.2

No. ACTIVIDAD ENTIDAD DESCRIPCION
1 | Determinar Politicas y Determinar responsables (
Procedimientos. Jefe del Talento jefes de cada uno de los
Humano departamentos) para aplicar
semestralmente las encuestas
2 | Elaborar encuesta Jefe del Talento Establecer una encuesta modelo
Humano Inveqtarlg de <,:’ultura
Organizacional
3 | Seleccionar muestra Establecer una muestra
representativa Jefes Departamentales | estratificada sistematica en cada
uno de los departamentos.
4 | Aplicar encuesta Responder cada una de las
Personal de Bycace | preguntas, garantizado su
confidencialidad y veracidad
5 | Tabular datos Recolectar y tabular las
Jefes Departamentales | encuestas aplicadas en sus
departamentos.
6 | Andlisis e interpretacion Jefe del Talento Determinar puntos criticos de la
de resultados Humano informacion obtenida
7 | Acciones a emprender Jefe del Talento Aplicar correcciones sobre los
Humano puntos criticos.
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BYCACE SA.

MACROPROCESO: GESTION DE TALENTO HUMANO (GTH.1)

PROCESO: GESTION HUMANA (GTH.1.2.)

SUBPROCESO: CLIMA ORGANIZACIONAL (GTH.1.2.2.)

HOJA1DE1

JEFE DE TALENTO HUMANO

JEFES DEPARTAMENTALES

CLIENTE
INTERNO

Inicio

Determinar Politica
y Procedimiento

!

6n de

Disefiar encuesta de prueba

validacion

;

Seleccionar muestra

representativa

¢ Confiable? s i
< No-
Reajustar
Elaborar diagnostico
\7?
Priorizar

l

Realizar acciones correctivas

Aplicar encuesta

Calificar la encuesta . )

Elaborado: Autores del proyecto
Fuente: Estudio de Campo
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3.2.6 SERVICIO AL CLIENTE (G.1.2.3)
CARACTERIZACION
MACROPROCESO: Gestion de Talento Humano (G.1.)
PROCESO: Gestion Humana (G. 1.2)
SUBPROCESO: Servicio al Cliente (G.1.2.3)

Proveedor Cliente
Insumo Transformacion Producto
Interno Externo Interno | Externo
GTH.1.2.2 Encuesta de Se generan ajustes entre | Beneficios y servicios | Todos los
percepcion la percepcidn actual del| continuamente ajustados a| departam
servicios cliente interno sobre los | las necesidades y entos

servicios recibidos y percepciones de valor del
los servicios deseados | cliente interno.

para efectuar  los
presupuestos y el tipo
de beneficio a conceder




CADENA DE VALOR
SERVICIOS AL CLIENTE INTERNO

PLANIFICACION > PRESUPUESTO > IMPLEMENTAC'O> MANTEN|M|ENTO>

Identificar servicios Analizar costo-beneficio de | Establecer responsables | Reajustar servicios
deseados por el cliente | servicios autorizados por: por servicio. por encuestas de
interno. Gestion interna. Gestionar servicios. clima organizacional.
Definir politica de Elaborar y aprobar Informes | Manejo de presupuesto.

beneficios. de analisis.

Relacionar beneficios Contratar o Implementar
con Plan estratégico. Servicios.




DESCRIPCION DEL PROCESO
MACROPROCESO: GESTION DE TALENTO HUMANO (GTH.1)
PROCESO: GESTION HUMANA (GTH.1.2)
SUBPROCESO SERVICIOS AL CLIENTE INTERNO (GTH.1. 2.3)

No. ACTIVIDAD ENTIDAD DESCRIPCION

1 Identificar necesidades Jefe de Aplicar herramientas como encuestas
laborales servicios Talento para focalizar los servicios valorados
deseados por cliente por el cliente interno.

) Humano
interno

2 Definir politica de Jefe de Establecer responsables, periodo de
administracion de Talento vigencia y forma de difusién de los
beneficios Humano beneficios valorados por el cliente

interno

3 Efectuar el presupuesto Jefe de Realizar un presupuesto para la

Talento implementacion en un periodo
Humano completo establecido
4 Aprobacion del Revisar y aprobar el presupuesto para
Gerente o ‘o .
presupuesto General asi aplicar la politica del servicio al
cliente.

5 Planificar aplicacion de Jefe de Establecer quién, como, dénde, con

beneficios focalizados Talento qué recursos se contaran para la
implantacion de los servicios
Humano
deseados.

6 Servir al cliente Interno Jefe de Cumplir con la planificacion
conforme al Plan 'y Talento establecida para la implantacién de los
Recursos asignados Humano beneficios deseados por el cliente

interno.

7 Analizar el Medir el grado de satisfaccion de los
cumplimiento del Gerente clientes internos con la elaboracion y
servicio al cliente a General aplicacion de encuestas.

través del grado de
satisfaccion del mismo
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BYCACE S.A.

MACROPROCESO: GESTION DE TALENTO HUMANO (GTH.1)
PROCESO: GESTION HUMANA (GTH.1.2.)
SUBPROCESO: SERVICIOS AL CLIENTE INTERNO (GTH.1.2.3)

HOJA 1DE 1

JEFE DE TALENTO HUMANO

GERENTE GENERAL

Inicio

4

Identificar servicios deseados
por cliente interno

Definir/actualizar politica de
administracion de beneficios

v

Elabora el p

A

No

Planificar aplicacionde |

Sl

¢ Presupuestado?

beneficios focalizados

v

Servir al cliente interno
conforme el Plan y Recursos
asignados

A
Efectuar encuestas y
entrevistas de medicion de
satisfaccion

Elaborado: Autores del proyecto
Fuente: Estudio de Campo
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3.2.7

REMUNERACION INTEGRAL (GTH.1.2.4)
CARACTERIZACION
MACROPROCESO: Gestion de Talento Humano (GTH.1.)
PROCESO: Gestion Humana (GTH.1.2)
SUBPROCESO: Remuneracion Integral (GTH.1.2.4)

Proveedor Cliente
Insumo Transformacion Producto
Interno | Externo Interno Externo
Todos los Informacion Se construye una escala | Valorador de cargos. Todos los
departame sobre sistemas de de valoracion para Planes de accion departame
ntos valoracion por puntos. | administrar la némina individuales. ntos

Comité de valoracion.
Estructura de cargos
Planes de accion por
persona

y la gestion efectiva de
las remuneraciones asi
como la de los incentivos
ligados a la productividad
Individual

Nomina mensual cancelada
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CADENA DE VALOR

REMUNERACION INTEGRAL

VALORACION DE CARGOS

ADMINISTRACIO

N NOMINA

PLAN DE ACCION

CONTROL

CSMADTEUET TITVETES TITITITTTUS
y maximos por factor.
Establecer niveles
intermedios. (Grados de
cada factor).
Definir puntaje por grado.
Establecer puntuacion total
Construir progresion tipo
por factor.

Nombrar Comités de

Valoracion
Capacitar Miembros del
Comité
Planificar ejecucion
Valorar grupos de cargos
por area
Construir escalas y niveles
salariales.
Elaborar Informes y
gréficos.

JTyridr udatus dr SISTETTa put
cbdigos (ingresos y
descuentos).

Revisar datos ingresados por
totales.

Imprimir nébmina.

Obtener datos para pago,
Elaboracion de listado para
pago en efectivo.

Recepcion de firma de pago
de sueldos y salarios en el rol
mensual.

Generacion de informes
parciales de pago descuentos
para mayorizaciones,
Archivo de datos de pago.
-Cierre de ndbmina mensual.

ACCTUTT

Estandarizar Formato del
Plan de Accion

Elaborar Plan de Accién
(Gerente General- Sucursal -
Responsable)

Difundir Plan De Accion
(Gerente-General — Sucursal
- Responsable )

Elaborar Plan de Accién
(Responsable- area)
Aprobar Plan de Accion de
los Responsables (Gerente
General)

Cuantificar Ventaja en
Dolares

Definicion Porcentaje de
Distribucion (Analisis
Retrospectivo)

Negociacion

Firmar Plan de Accion de los
Responsables.

ACTCLTIUTTES LUTITELIVAS
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DESCRIPCION DEL PROCESO
MACROPROCESO: GESTION DE TALENTO HUMANO (GTH.1)
PROCESO: GESTION HUMANA (GTH.1.2)
SUBPROCESO REMUNERACIONINTEGRAL (GTH.1. 2.4)

No. ACTIVIDAD ENTIDAD DESCRIPCION
1 Definir factores de Gerente General | Elegir de entre las
valoracion Jefe de Talento | competencias detectadas
Humano las indispensables para
elaborar un Valorador de
cargos.

2 Establecer niveles Jefe de Talento | Construiry describir el nivel
minimos y maximos Humano minimo y maximo esperado
por factor de conductas por cada

competencia convertida en
factor.

3 Establecer niveles Jefe de Talento | Construir los niveles ldgicos
intermedios de factor Humano e intermedios que completan

las escalas del Valorador.

4 Definir puntaje por Jefe de Talento | Construir una escala de
grado Humano puntuacion basada en un

nivel tope de 1000 puntos a
distribuir

5 Establecer puntuacion | Jefe de Talento | Plantear una cantidad de
total Humano puntos por categorias que

agrupan factores

6 Construir progresion | Jefe de Talento | Establecer un método de
por factor Humano progresion para el

crecimiento de los puntajes
por cada factor.

7 Nombrar Comités de | Jefe de Talento | Designar un grupo de
Valoracién Humano responsables y coordinadores

para que manejen el modelo
de valoracion desarrollado
para valorar los cargos de
cada departamento

8 Capacitar miembros El personal de | Los responsables de cada
del Comité Bycace comité deben ser capacitados

tanto en la herramienta como
en el mecanismo elegido para
valorar.

9 Planificar ejecucion El personal de | Organizar fechas y hora para

Bycace la ejecucion de cada una de
las reuniones de valoracion.

10 | Valorar grupos de El personal de | Valorar los cargos con

cargos por
departamento

Bycace

el Modelo de desarrollo
conforme a la
planificacion.
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11 | Construir escalas y El personal de | Obtener escalas de puntos de
niveles salariales Bycace los cargos valorados para su
proxima conversion a
dolares.
12 | Informes y graficos El personal de | Elaborar informes graficos
Bycace y comentar los resultados
obtenidos para determinar
correctivos al trabajo
13 | Aperturar nOmina del Dpto. Receptar la informacion de
mes Contabilidad | valoracion para ingresarla
como datos generales de
sueldos base/
14 | Capturar datos Dpto. Receptar datos de ingresos y
mensuales Contabilidad descuentos para la némina
mensual con sus respectivos
soportes documentales.
15 | Digitar datos al Dpto. Ingresar datos manuales
sistema Contabilidad enviados por otros sistemas
internos.
16 | Revisar datos por Dpto. Efectuar una revision manual
totales Contabilidad de los datos ingresados y de
los pagos legales
debidamente efectuados.
17 | Imprimir nbmina Dpto. Imprimir los comprobantes
Contabilidad de pago individuales y roles
18 | Generar listados para Dpto. Imprimir los listados para
pagos Contabilidad efectivizar el pago a cada
cliente interno.
19 | Enviar listados Dpto. Entrega -recepcion de datos
Contabilidad | totales para pago de haberes
mensuales para su registro y
provision de fondos.
20 | Elaborar Dpto. Conforme a listados efectuar
comprobantes de caja | Contabilidad los pagos
21 | Receptar firmas de Dpto. Entregar a cada
pago haberes Contabilidad empleado los
mensuales correspondientes roles para
la recepcion de firmas y
archivo de los mismos
22 | Informes parciales y Dpto. Elaborar registros para su
de pago para Contabilidad correspondiente
mayorizacion mayorizacion.
23 | Cierre de nOmina Dpto. Cerrar némina siguiente un
Contabilidad proceso fisico y magnético.
24 | Elaborar Politicade | Gerente General | Dictar la normativa, los

Plan de Accién

responsables, la periodicidad
y otros detalles necesarios
para el Plan de Accion
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individual.

25 | Elaborar Plan de Jefe de Talento | Definir en los formatos los
Accion (PA) Humano PA de cada Responsable y
Coordinador para su
aplicacion dentro del
departamento
correspondiente.
26 | Revisar Plan de Responsable del | Revisar si las acciones y
Accion departamento | objetivos planteados exigen
Jefe de Talento | un nivel aceptable de reto o
Humano son realistas en cuanto a su
alcance y factibilidad
27 | Aprobar Plan de Gerente General | Conceder el
Accion correspondiente  visto
bueno para su aplicacion
28 | Cuantificar ventaja en | Responsable del | Constatar las desviaciones
dolares departamento | positivas originadas por las
acciones de eficacia y
efectividad.
29 | Definir el porcentaje | Responsable del | Establecer ventaja econémica
de ponderacion para departamento | y porcentaje de la ventaja
la distribucion obtenida para la
distribucion conforme al
resultado obtenido al final del
periodo de gestion definido
en la politica de PA
30 | Negociar porcentaje | Responsable del | Generar alternativas de pago
de distribucion departamento | personales y globales de
mutuo acuerdo entre la
organizacion y los
responsables de Procesos
31 | Firmar PA de los Gerente General | Establecer compromisos de
responsables cumplimiento.
32 | Informes mensuales a | Responsable del | Elaborar informes gréaficos
responsables departamento | y comentar los resultados
Jefe de Talento | conforme a la desviacion de
Humano los resultados esperados
dentro del PA.
33 | Efectuar acciones Responsable del | Detectar desviaciones vy

correctivas y de
mejora

departamento
Jefe de Talento
Humano

negociar alternativas de
correccion para restablecer
los objetivos y
cumplimientos esperados del
nuevo ciclo del PA
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MACROPROCESO: GESTION DE TALENTO HUMANO (GTH.1)

BYCACE SA. PROCESO: GESTION HUMANA (GTH.1.2.) HOJA 1 DE 2
SUBPROCESO: REMUNERACION INTEGRAL (GTH.1.2.4.)
JEFE DE TALENTO HUMANO CLIENTE DPTO. DE CONTABILIDAD
INTERNO
»|  Aperturar nomina del mes Elaborar Cucrgjzrobantes de
- " Nombrar Comités de
Definir factores de valoracion —p Valoracién ¢ ¢
Capturar datos mensuales Receptar firmas de pago
haberes mensuales
Establecer niveles minimos Capacitar miembros del ¢
y méximos por factor Comité
. . Informes parciales y de pago
¢ ¢ Digitar datos al sistema para mayorizacion
Establecer niveles Planificar ejecucion ¢
intermedios de factor 4
L ¢ Revisar datos por totales N Cierre nomina
Valorar grupos de
Definir puntaje por grado cargos por areas
Construir escalas si
Establecer puntuacion total y niveles salariales v
¢ ¢ Imprimir némina
Informes y graficos \_/Vf—\
Construir progresion por factor
w
Generar listados para pagos
Enviar listados —

Elaborado: Autores del proyecto
Fuente: Estudio de Campo
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MACROPROCESO: GESTION DE TALENTO HUMANO (GTH.1)

BYCACE S.A. PROCESO: GESTION HUMANA (GTH.1.2.) HOJA2DE 2
SUBPROCESO: REMUNERACION INTEGRAL (G.1.2.4.)
RESPONSABLE
JEFE DE TALENTO HUMANO GERENTE GENERAL DEL DEPARTAMENTO
Elaborar formato de "
” Elaborar Politica de
Plan de Accién (PA) < Plan de Accion <
-1
Estandarizar formato de PA
A
Elaborar Plan de Accion
Difundir Plan de Accién Individual (PA)
—_ —
Revisar Plan de Accion
. < ]
Aprobar Plan de Accion }<7No
Informes mensuales a S
bl
responsables v
Cuantificar ventajas en
dolares
Definir porcentaje de
distribucion
Efectuar acciones

Firmar PA de los
responsables

Negociar porcentaje de @

distribucion

correctivas y de mejora

Elaborado: Autores del proyecto

Fuente: Estudio de Campo
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3.2.8 DESARROLLO Y PLAN DE CARRERA (GTH.1.3))
CARACTERIZACION
MACROPROCESO: Gestion de Talento Humano (GTH.1.)
PROCESO: Desarrollo Humano (GTH.1.3)
SUBPROCESO: Desarrollo y Plan de Carrera (GTH.1.3.1)

organizacional
Informacion de
competencia a
desarrollar por
departamento

carrera de cada persona en
forma vertical y horizontal
y propender a la ejecucion
de actividades de
desarrollo individual

niveles.

Acciones de desarrollo por

persona

Proveedor Cliente
Insumo Transformacion Producto
Interno | Externo Interno Externo
GTH 1.3.2 Informacion de |Lainformacién que Estructura vertical de Todos los
GTH 1.3.3 estructura ingresa debe orientar la desarrollo visible para cada |departamen
persona en no mas de tres  |tos
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CADENADEVALOR
PLAN DE CARRERAY DESARROLLO

DESARROLLO DESARROLLO DESARROLLO
VERTICAL HORIZONTAL INDIVIDUAL

Definir criterios del plan. Analisis horizontal de Recabar Insumos de Evaluacién
Establecer politicas de Desarrollo Competencias requeridas. del desempefio.
y carrera profesional. Establecer Politica de rotacion Seleccionar eventos y acciones
Cadena de mando vertical por en el mismo departamento. de desarrollo individual.
ordenamiento de cargos Rotar para asumir los roles de Aplicar acciones de desarrollo
Auditar niveles de cadena de responsabilidad. individual.

mando. Evaluar acciones.




DESCRIPCION DEL PROCESO

MACRO PROCESO: GESTION DE TALENTO HUMANO
(GTH.1)
PROCESO: DESARROLLO HUMANO (GTH.1.3)

SUBPROCESO: DESARROLLO Y PLAN
CARRERA (GTH.1.3.1)

No. ACTIVIDAD ENTIDAD DESCRIPCION
1 Definir criterios Gerente General | Establecer los lineamientos
del Plan Jefe de Talento generales de desarrollo vertical
Humano (estructura organizacional) y sobre

todo el desarrollo horizontal de
competencias de las personas.

2 Establecer Jefe de Talento Definir propésitos del Plan de
politicas para el Humano Carrera asi como ajustar a las
Desarrollo y normativas mandatorias  dadas
Carrera en las reglamentaciones
Profesional correspondientes.

3 Establecer Jefe de Talento | Actualizar cargos conforme a la
cadena de Humano Metodologia para la Clasificacion
mando vertical de cargos en la organizacion.

por ordenamiento
de cargos en no
mas de 3 niveles

4 Analizar Jefe de Talento Verificar el ajuste a la nueva
verticalidad en Humano estructura organizacional en todas
todos los las areas de Bycace
departamentos

5 Mantener Jefe de Talento Efectuar ajustes y no permitir
verticalidad Humano un uso mayor de niveles de

verticalidad de cargos.

6 Analizar nivel de Jefe de Talento Obtener de los perfiles de
competencias Humano cargo por competencias aquellas
horizontales del relevantes de cada departamento y
departamento ejecutar acciones de ajuste via

capacitacion.

7 Establecer politica Jefe de Talento El responsable del area debera
de rotacion en el Humano ajustar la rotacion interna dirigida
departamento de modo que cada servidor de

primera linea asuma nuevas y
progresivas responsabilidades y
competencias.

8 Analizar Personal de Detectar personas con potencialidad
desarrollo de roles Bycace de Liderazgo y ajustar en cada
de Liderazgo departamento el desarrollo de dicho

potencial via incremento de
responsabilidad y poder de decisién
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controlado en menor nivel cada vez.

9 Rotar para asumir Personal de Ejercer acciones puntuales
los roles de Bycace para la toma de decisiones
Liderazgo impartidas e independientes por las

personas con potencial de
Liderazgo

10 Recabar El personal de Recoger sugerencias del Plan
insumos  de Bycace Individual de Desarrollo que no se
Evaluacion  de pueden resolver via capacitacion y
desempefio por que si se pueden enfrentar via
Persona acciones de desarrollo como las

rotaciones enunciadas.

11 Clasificar eventos El personal de El responsable del departamento
y acciones para Bycace debera  clasificar 'y asumir la
desarrollo responsabilidad de la ejecucién de
individual acciones para el desarrollo de cada

persona de su departamento.

12 Ejecutar acciones El personal de Apoyar y verificar el cumplimiento
en el mismo Bycace de las acciones de desarrollo
departamento individual planificado.

13 Evaluar resultados | Gerente General | Analizar  ajuste  planificacion-

Jefe de Talento
Humano

ejecucion y completar la evaluacion
con las percepciones de resultados
obtenidas por los ejecutores y
actores.
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MACROPROCESO: GESTION DE TALENTO HUMANO (GTH.1)
PROCESO: DESARROLLO HUMANO (GTH 1.3,
SUBPROCESO: DESARROLLO Y PLAN CARRERA (GTH.1.3.1.)

BYCACE SA. HOJA 1 DE 1

JEFE DE TALENTO HUMANO CLIENTE INTERNO

Inicio

S

o Analizar nivel de competencias
Definir criterios del Plan de : del
Carrera Departamento
Recabar insumos de
Evaluacién del Desempefio
por Persona
Establecer politicas para el .
Desarrollo y Carrera i
Profesional No
Si Clasificar eventos y acciones
para el desarrollo individual

Establecer cadena de mando
vertical por ordenamiento de
cargos en no mas de 3 niveles

€

|

Analizar verticalidad en
todos los departamentos

Si
A 4

Mantener verticalidad

Establecer politica de
rotacion

|

Analizar desarrollo de
roles de Liderazgo

No
¢Adecuada?
Si

Rotar para asumir los
roles de Liderazgo

>

No
A 4

Ejecutar acciones intraunidad

!

Evaluar resultados

|

Elaborado: Autores del proyecto
Fuente: Estudio de Campo
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3.29 EVALUACION DEL DESEMPENO (GTH 1.3.2)
CARACTERIZACICON
MACRO PROCESO: Gestion de Talento Humano (GTH.1)

PROCESO: Desarrollo Humano (GTH .1.3.1)

SUBPROCESO: Evaluacion de Desempefio (GTH .1.3.2)

acciones correctivas
orientadas o a la
generacion de mejoras
permanentes.

Proveedor Cliente
Insumo Transformacion Producto
Interno | Externo Interno Externo
Cliente Resultados del Se genera la informacion | Plan de Cliente
Interno desempefio del desempefio de cada desarrollo Interno
evaluador personay se lo lleva a individual evaluado

71



CADENA DE VALOR

EVALUACION DEL DESEMPENO

POLITICA DE EVALUACION

EVALUACION

COMPROMISO

REGISTRO

Definir politica de evaluacion
1. normativay
reglamentacion
2. propositos
administrativos
de desarrollo
responsables
periodicidad
oportunidad
manejo de la
informacion
Seleccionar valores
estratégicos a evaluar
Construir matrices de
evaluacion (evaluacion en
360°)
Seleccionar proyectos y
tarjetas de control

oA

Aplicar auto
evaluacion(formato)

Aplicar evaluacion en equipo
Aplicar evaluacion
vertical(formato)

Aplicar evaluacion para
completar 360°

Reunién para revision de
resultados con los
participantes

Identificar no conformidades
y acciones correctivas
Elaborar plan individual de
desarrollo

Firmar compromiso publico
de mejora con el plan
individual de desarrollo

Registrar resultados, plan de
desarrollo individual y
compromiso en file personal
(Talento Humano)
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DESCRIPCION DEL PROCESO

MACRO PROCESO: GESTION DE TALENTO HUMANO (GTH.1)
PROCESO: DESARROLLO HUMANO (GTH.1.3)

SUBPROCESO: EVALUACION DEL DESEMPENO (GTH .1..3.2)

N ACTIVIDAD ENTIDAD DESCRIPCION
1 | Definir politica de Jefe de Definir propdsitos de evaluacion,
evaluacion la normativa | Talento establecer un mecanismo integral de
y reglamentacion Humano evaluacion que incluya indicadores,
proyectos y valores a evaluar; asi como
ajustar a las normativas mandatarias de
evaluacion dadas en las reglamentaciones
correspondientes
2 | Definir responsables, Jefe de Registrar a los responsables, la
periodicidad, Talento periodicidad de evaluacion, donde se la
oportunidad, manejo de | Humano efectuard, el manejo y acceso de la
la informacion, acciones informacion y las consecuencias,
y decisiones derivadas. acciones y decisiones derivadas.
3 | Seleccionar indicadores | El personal | El responsable de cada proceso debe
de productividad por de Bycace | definir indicadores de rendimiento por
parte del jefe cargo para la medicion dentro de su
departamental. departamento.
4 | Seleccionar valores Jefe de Elegir los valores que deben ser descritos
estratégicos a evaluar Talento para convertirlos en factores de
Humano evaluacion.
5 | Seleccionar proyectos a | Jefe de Cada coordinador o responsable de
evaluar Talento gestion puede ser evaluado conforme a
Humano los proyectos internos en los que esté
participando
6 | Elaborar un plan de Jefe de Planear por escrito el proceso de
evaluacion Talento recoleccion de informacion para la
Humano evaluacion
7 | Seleccionar métodos de | Jefe de Indicar por escrito que métodos son
evaluacion Talento aplicables para recabar la informacion
Humano
8 | Seleccionar indicadores | Jefe de Establecer indicadores de gestion
de gestién y tarjetas de | Talento directamente relacionados con el
control para medicion Humano desempefio de cada uno de los ocupantes
del cargo. Se utiliza una metodologia
unica para definir los indicadores en toda
la organizacion
9 | Construir matrices de Jefe de Elaborar en algiin medio informatico las
evaluacion Talento matrices que permitan un éptimo manejo
Humano de los formatos de aplicacion, tabulacion
y registro de los datos.
10 | Aplicar auto evaluacion | El personal | Recibir el formato y auto aplicarse
de Bycace | conforme las variables designadas para la

medicion.
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11 | Aplicar evaluacion en El personal | Recibir y aplicar el formato de evaluacion
equipo de Bycace | de los logros del equipo mas que del

desempefio individual.

12 | Aplicar evaluacion El personal | El responsable de cada proceso debe
vertical de Bycace | definir evaluar a los servidores de primera

linea de su area.

13 | Completar evaluacion El personal | Aplicar la evaluacion horizontal, vertical
360° de Bycace | ascendente y descendente.

14 | Revisar resultados en El personal | Imprimir los resultados obtenidos y
forma participativa de Bycace | revisarlos en una sola reunion con todos

los evaluados.

15 | Identificar no El personal | Resumir los aspectos criticos y/o no
conformidades y de Bycace | conformes para su concienciaciony la
acciones correctivas obtencion del compromiso de mejora

16 | Elaborar plan individual | El personal | Para cada caso de inconformidad y accion
de desarrollo de Bycace | correctiva definir las acciones derivadas,

los plazos y el apoyo que debe recibir
cada persona para su auto superacion

17 | Firmar compromiso de | El personal | Recabar la firma y el compromiso de
mejora con el plan de Bycace | mejora con el plan individual de
individual de desarrollo desarrollo.

18 | Registrar en file Jefe de Llevar registro de lo actuado y de los
personal Talento | compromisos adquiridos.

Humano

74



MACROPROCESO: GESTION DE TALENTO HUMANO (GTH.1)

BYCACE SA. PROCESO: DESARROLLO‘HUMANO (GTH1.3) HOJA1DE 1
SUBPROCESO: EVALUACION DEL DESEMPENO (GTH.1.3.2))
CLIENTE
JEFE DE TALENTO HUMANO INTERNO
Definir Politica
de Evaluacion
Definir responsables, y P
prioridades, manejo de la Seleccn_)n_ar indicadores de
informacion, acciones y d productlwdaq por parte del
decisiones derivadas Lider
—-— Aplicar autoevaluacion

v

Seleccionar valores
estratégicos a evaluar

v

Seleccionar proyectos a
evaluar

v

Elaborar un Plan de
evaluacion

v

Construir matrices de

v

Aplicar evaluacion vertical

v

Completar evaluacion 360°

!

Revisar resultados en forma
participativa

v

Identificar no conformidades y
acciones correctivas

v

evaluacion

Elaborar plan individual de
Desarrollo

v

Registrar en fila <
personal

Firmar compromiso de mejora
en el Plan Individual de
Desarrrollo

Elaborado: Autores del proyecto

Fuente: Estudio de Campo

75



3.2.10 CAPACITACION (GTH.1.3.3)

CARACTERIZACICON
MACRO PROCESO: Gestion de Talento Humano (GTH.1)
PROCESO: Desarrollo Humano (GTH.1.3.1)
SUBPROCESO: Capacitacion (GTH.1.3.3)

PROVEEDOR Insumo Transformacion Producto Cliente
Interno | Externo Interno Externo
GTH.1.3.2 Resultados de Se busca generar eventos de | Plan de Todas los
GTH.1.2.1 evaluacion del capacitacion debidamente capacitacion departamentos
GTH 1.2.2 desempefio. orientados a la mejora o
Clima laboral y gestion | correccion de acuerdo a
de competencias necesidades detectadas.
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CADENA DE VALOR
CAPACITACION

IDENTIFICACION DE
NECESIDADES

> PROGRAMACION > COORDINACION > DESARROLLO >

PROMOCION >

Definir politica de
capacitacion.
1. responsables
2. periodicidad
3. oportunidad
4. manejo de la
informacién
5. accionesy
decisiones
derivadas
Detectar necesidades de
capacitacién
Determinar tipo de evento
de capacitacion
Elaborar plan de
capacitacion.
Estimar la inversion
necesaria

Plan de capacitacion
(BW+H+$)
discriminacion de
capacitacién en interna
/ externa

Aprobacion

Negociacion de
contratacion de
Servicios

Hacer la difusion en el
personal

Compromiso de
capacitacion
Inscripcion en los
proyectos de
capacitacion

Ejecucion
Evaluacion
Reqgistro.

Documento de
aprobacion
registro
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DESCRIPCION DEL PROCESO

MACRO PROCESO: GESTION DE TALENTO HUMANO (GTH.1)

PROCESO: DESARROLLO HUMANO (GTH 1.3)

SUBPROCESO: CAPACITACION (GTH.1.3.3)

No. ACTIVIDAD ENTIDAD DESCRIPCION

1 Definir politica de Jefe de Definir propdsitos de capacitacion
capacitacion Talento

Humano

2 Definir responsables, Jefe de Registrar a los responsables, la
periodicidad, manejo Talento periodicidad de evaluacion, el manejo y
de la informacion, Humano acceso de la informacion y las
acciones y decisiones consecuencias, acciones y decisiones
derivadas. derivadas.

3 Detectar necesidades Jefe de Remitirse a los resultados de evaluacion
de capacitacion. Talento del desempefio, clima organizacional y/o
Analizar la Humano desarrollo y plan de carrera.
organizacion, las
tareas, las personas.

4 Determinar tipo de Jefe de Seleccionar los tipos de eventos a
eventos a desarrollar e Talento desarrollar dando énfasis en eventos
inversion necesaria. Humano vivénciales.

5 Disefar el programa de Jefe de Resumir en formatos adecuados los
capacitacion y su Talento cursos a desarrollar cuyo ordenamiento
presupuesto Humano genera el programa de capacitacion.

6 Analizar disponibilidad | Jefe de Revisar el inventario de recursos fisicos
de recursos propios Talento (instalaciones) materiales y humanos

Humano para implementar los eventos a
desarrollar y/o a seleccionar.

7 Aprobar contratacion Jefe de Obtener las aprobaciones
de recurso externo Talento correspondientes, sobre todo en cuanto

Humano recursos ya que la calidad del recurso
recomendado debe ser dada desde el
departamento de Talento Humano

8 Negociar contratos de Jefe de Cotizar y ajustar los servicios requeridos
servicios externos Talento con los ofrecidos por el mercado

Humano
9 Aplicar capacitacion Jefe de Consecuencia de no contar con los
externa Talento recursos indispensables se debe
Humano seleccionar los recursos externos
necesarios para la ejecucion del plan de
capacitacion

10 Difundir programacion Jefe de Elaborar material para difusién, incluye

de eventos Talento presentaciones del plan de capacitacion y
Humano avances obtenidos
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11 Realizar inscripcion en | El personal | El cliente interno debe tener igualdad de
evento deseado / de Bycace | oportunidades de inscripcién y eleccion,
necesitado adicionalmente los eventos

recomendados conforme a la deteccion
de necesidades deben ser comunicados a
quienes se comprometieron con su plan
individual de desarrollo

12 Ejecutar eventos Jefe de Mantener registros de ingreso y salida de

Talento | participantes e instructores, asi como otros
Humano | necesarios para verificar cumplimiento de
estandares de calidad de eventos

13 | Aasistir al evento El personal | Cumplir la capacitacion en asistencia,

de Bycace | puntualidad y aprobacion

14 Evaluar resultados Jefe de Los participantes llenan en el registro de
dentro y fuera del Talento | evaluacion de los contenidos del evento,
evento Humano | los instructores, la logistica y el material

recibido

15 Responder por El personal | Asumir las consecuencias previamente
resultados de de Bycace | establecidas por los resultados de la
evaluacion evaluacion y/o recibir los reconocimientos

debidos a excelentes resultados

16 Elaborar y entregar Jefe de Imprimir los certificados conforme las
certificados Talento | listas de registro de asistencia y/o

Humano | aprobacion.

17 Retroalimentar Jefe de Recabar nueva informacion proveniente

resultados del plan Talento | de la deteccion de nuevas necesidades de
Humano | capacitacion
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MACROPROCESO: GESTION DE TALENTO HUMANO (GTH.1)

BYCACE SA. PROCESO: DESARROLLO HUMANO (GTH 1.3.) HOJA 1 DE 1
SUBPROCESO: CAPACITACION (GTH.1.3.3.)
CLIENTE
JEFE DE TALENTO HUMANO INTERNO JEFE TALENTO HUMANO

Inicio

Definir Politica de
Capacitacion

Definir Responsables,
periodicidad, manejo de la
informacién, acciones y
decisiones derivadas.

.

Detectar necesidades de
Capacitacion

z

desarrollar

v

Elaborar Plan de Capacitacion

1

Analizar disponibilidad de
recursos propios

7 Capacitacioi
externa?

Determinar tipo de eventos a !

Nombrar Comités de
Valoracion

v

Negociar contratos de
servicios

v

Difundir programacién de
eventos

Realizar inscripcion en evento
deseado/necesitado

v

Asistir al evento

No

Si
v

Responder por resultados de
evaluacion

Ejecutar eventos

.

Elaborar y entregar
certificados

.

Evaluar resultados dentro del
evento

\_T_\

Retroalimentar resultados del
Plan

Elaborado: Autores del proyecto
Fuente: Estudio de Campo
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3.2.11 MEJORA CONTINUA (GTH.1.3.4)
CARACTERIZACION
MACRO PROCESO: Gestion de Talento Humano (GTH.1)
PROCESO: Desarrollo Humano (GTH.1.3.1)
SUBPROCESO: MEJORA CONTINUA (GTH.1.3.4)

PROVEEDOR Insumo Transformacion Producto Cliente
Interno | Externo Interno Externo
Talento Resultados de gestién del Los resultados deben Indicadores y Talento Humano
Humano departamento de Talento generar informacion mediciones de
Humano permanente para la mejora | gestion de Talento
del departamento de Humano.
Talento Humano
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CADENA DE VALOR
MEJORA CONTINUA

POLITICAS DE MEJORA

INDICADORES DE GESTION APLICACION CONTINUA

e Disefiar indicadores por cargo | e Adquirir software para o Definir alternativas de decision
y para el departamento aplicacion y analizarlas

e Establecer periodicidad de e Establecer consecuencias de e Tomar decisiones de mejora o
medicién medicién correctivas por caso.

e Establecer factores y escalas e Mediry derivar causas y
correctivos




DESCRIPCION DEL PROCESO
MACRO PROCESO: GESTION DE TALENTO HUMANO (GTH.1)
PROCESO: DESARROLLO HUMANO (GTH.1.3)
SUBPROCESO: MEJORA CONTINUA (GTH.1.3.4)

No. ACTIVIDAD ENTIDAD DESCRIPCION

1 Politicas de mejora Jefe de Estudiar, analizar y aplicar el

continua Talento reglamento interno que rige el
Humano funcionamiento de la gestion del talento
humano.

2 Disefiar identificadores | Jefe de Considerar las necesidades sentidas o
por cargo para el Talento medidas de cada departamento o cargo
departamento Humano para implantacion de Mejora Continua

3 Establecer factores y Jefe de Realizar estudios de las necesidades en
escalas Talento base de factores y escalas organizando

Humano la informacion disponible y dando valor
a cada una.
4 Aplicar software Jefe de Adquirir o disefar software para
Talento aplicacion “Ingresando los datos al
Humano sistema de computo para alimentar el
proceso.

5 Efectuar seguimiento | Jefe de Establecer periodicidad de medicién en

Talento los departamentos o los cargos en que se
Humano aplica mejora continua

6 Establecer Personal de | Aplicando periodicidad y parametros de
consecuencias de Bycace medicion para identificar las posibles
medicion alteraciones.

7 Medir y definir causas | Jefe de Realizar andlisis de costo beneficio.

y correctivos Talento Estudiando los beneficios de la
Humano implantacion de los correctivos y las

posibles causas de no aplicarlos.
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BYCACE S A.

MACROPROCESO: GESTION DE TALENTO HUMANO (GTH.1)

PROCESO: DESARROLLO HUMANO (GTH 1.3.)
SUBPROCESO: MEJORA CONTINUA (G.13.4.)

HOJA1DE 1

JEFE DE TALENTO HUMANO

CLIENTE
INTERNO

Politicas de mejora continua

\_T*\
Disefiar indicadores por cargo
y por departamento

¢ Decision?

Si
v

Establecer factores y escalas

Aplicar software ‘

Ejecutar seguimiento

Establecer consecuencias de
medicién

l

Medir y derivar causas y
correctivos

Si
v

Aplicar correctivos y mejoras

Terminar

Elaborado: Autores del proyecto
Fuente: Estudio de Campo
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3.3

PERFIL POR COMPETENCIA PARABYCACE S.A.

3.3.1 Levantamiento de Perfiles por Competencias

BYCACE S.A.

LISTADO DE TAREAS E IDENTIFICACION DE ACTIVIDADES RELEVANTES

MIEMBROS DEL GRUPO:

Nivel de Estructura: CARGO AREA [1 PROCESO [] NOMBRE: GERENTE GENERAL

N° | Descripcion de actividades que se hacen en el cargo F |C |D |[TOTAL
1 | Organizar, dirigir, supervisar y coordinar las actividades operativas y administrativas de laempresa | 5 | 4 | 4 21
2 | Supervisar y dirigir la elaboracién de los planes estratégicos, los planes operativos anuales; los 11213 7

presupuestos.

3 | Hacer cumplir las politicas, los reglamentos y los manuales de la organizacion 5133 14
4 | Coordinar y supervisar las actividades de los jefes departamentales. 41413 16
5 | Aprobar la formulacion del presupuesto anual, dirigir y controlar su ejecucion. 2133 11
6 | Participar en las adquisiciones y contrataciones 41314 16
7 | Controlar la implementacion de las recomendaciones formuladas en los informes de auditoria 11313 10
8 | Toma de decisiones sobre las ventas institucionales 4144 20
9 | Efectuar los contactos con los proveedores 41213 10
10 | Formar equipos de trabajo para incrementar el desempefio de la empresa 2133 11
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BYCACE SA

CUADRO DE CALIFICACION DE ACTIVIDADES

DEFINICION

PREGUNTA GUIA

F = Frecuencia
Es la periodicidad con la que se ejecuta un atarea

¢Con qué frecuencia se realiza esta actividad? Si la frecuencia es
viable: ¢ Cuél es la frecuencia tipica o esperada de esta actividad?

C = Consecuencia de los errores
Implica que consecuencia tiene un mal desempefio de esta actividad
para la empresa o las personas

¢ Cual es la consecuencia de una errénea o mala ejecucion de esta
tarea?

D = Dificultad
Implica a la dificultad relativa de esta actividad comparada con las
demas del mismo cargo / proceso

¢Qué tan dificil es la ejecucion de esta actividad en comparacion con
las demas?

Puntaje F C D
5 Todos los dias Muy graves. Que afecta a toda la organizacion Muy dificil
4 Al menos una vez por semana Graves. Que afecta todo un proceso o gran parte de la empresa. Dificil
3 Al menos una vez cada 15 dias Severa. Que afecta al trabajo de otros y gran parte y partes importantes | Media o
del proceso. moderada
2 Una vez al mes Leve. Que afecta a su propio trabajo y es corregible Facil
1 Otra. (indefinida, bimensual, trimestral) | Minima. Féacil mente superable Muy facil

TOTAL: F+ (CxD)
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BYCACE S.A.

PERFIL DE COMPETENCIAS GERENTE GENERAL

ACTIVIDADES CONOCIMIENTOS DESTREZAS VALORES
Organizar, dirigir, supervisar y coordinar las | Administracion Manejo de talento humano | Liderazgo
actividades operativas y administrativas de la | Conocimiento del negocio Manejo  de  recursos
empresa Toma de decisiones materiales
Toma de decisiones sobre las ventas Toma de decisiones Capacidad de anticipacién | Integridad
institucionales Marketing Capacidad de negociacion | Etica

Linea de productos

Coordinar y supervisar las actividades de los | Financieros, Marketing Trabajo en equipo Lealtad

jefes departamentales.

Personal, Servicio al cliente

Participar en las adquisiciones y
contrataciones

Tributarios, contratacion
publica, legislacion

Capacidad de negociacion

Responsabilidad

Hacer cumplir las politicas, los reglamentos y
los manuales de la organizacion

Manejo de gente
Formacion de equipos

Compromiso
organizacional
Asertividad y firmeza

Honestidad
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BYCACE S.A.

CLASIFICACION DE COMPETENCIAS PARA SELECCION Y
CAPACITACION

Cuadro de calificacion:

a. Antes del desempefio en el cargo

b. Antesy durante el desempefio en el cargo

c. Durante el desempefio del cargo

[EEN

N° CONOCIMIENTOS 1 (2 |3 | CAPACITACION O
SELECCION
1 | Administracion X Seleccion
2 | Conocimiento del negocio X | Capacitacion
3 | Toma de decisiones X Seleccion
4 | Marketing X Seleccion
5 | Linea de productos X | Capacitacion
6 | Manejo de gente X Seleccioén
7 | Formacién de equipos X Capacitacion
8 | Financieros, X Seleccion
9 | Tributarios, contratacion publica, legislacion | X Seleccién
10 |Servicio al cliente X Capacitacion
N° DESTREZAS 1 (2 |3 | CAPACITACION O
SELECCION
1 | Manejo de talento humano X Seleccion
2 | Manejo de recursos materiales X Seleccion
3 | Capacidad de anticipacion X Capacitacion
4 | Capacidad de negociacion X Seleccioén
5 | Compromiso organizacional X | Capacitacion
6 | Asertividad y firmeza X Seleccioén
7 | Trabajo en equipo X | Capacitacion
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BYCACE S.A.

LISTADO DE TAREAS E IDENTIFICACION DE ACTIVIDADES RELEVANTES
MIEMBROS DEL GRUPO:
Nivel de Estructura: CARGO AREA [1 PROCESO [ NOMBRE: JEFE DE VENTAS

N° | Escriba las actividades que se hacen en el cargo F |C |D |TOTAL
1 Planear la distribucién de exhibidores y vitrinas de almacén 4 | 3 | 2 10
2 Revisar los sistemas de control y especificacion de precios. 5|5 | 4 25
3 Revisar los sistemas de rotacion de inventarios, promociones, publicidad. 4 | 2 | 3 10
4 Mantener informes actualizados sobre promedios de ventas por area, vendedor, cliente. 4 | 3 | 3 13
5 Constatar los stocks de inventarios disponibles para la venta 514 |3 17
6 Revisar la calidad de las mercaderias 4 | 4 | 3 16
7 Investigar nuevos requerimientos de clientes 4 | 4 | 4 20
8 Canalizar proyectos comunitarios, infraestructura, clientes potenciales en general 514 | 4 21
9 Realiza el presupuesto de ventas 1| 4|3 13
10 | Coordinar con los encargados de las compras de mercaderias 4 | 4 | 2 12
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BYCACE SA

CUADRO DE CALIFICACION DE ACTIVIDADES

DEFINICION

PREGUNTA GUIA

F = Frecuencia
Es la periodicidad con la que se ejecuta un atarea

¢Con qué frecuencia se realiza esta actividad? Si la frecuencia es
viable: ¢ Cuél es la frecuencia tipica o esperada de esta actividad?

C = Consecuencia de los errores
Implica que consecuencia tiene un mal desempefio de esta actividad
para la empresa o las personas

¢ Cual es la consecuencia de una errénea o mala ejecucion de esta
tarea?

D = Dificultad
Implica a la dificultad relativa de esta actividad comparada con las
demas del mismo cargo / proceso

¢Qué tan dificil es la ejecucion de esta actividad en comparacion con
las demas?

Puntaje F C D
5 Todos los dias Muy graves. Que afecta a toda la organizacion Muy dificil
4 Al menos una vez por semana Graves. Que afecta todo un proceso o gran parte de la empresa. Dificil
3 Al menos una vez cada 15 dias Severa. Que afecta al trabajo de otros y gran parte y partes importantes | Media o
del proceso. moderada
2 Una vez al mes Leve. Que afecta a su propio trabajo y es corregible Facil
1 Otra. (indefinida, bimensual, trimestral) | Minima. Facil mente superable Muy facil

TOTAL: F + (C x D)
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BYCACE S.A.

PERFIL DE COMPETENCIAS JEFE DE VENTAS

ACTIVIDADES RELEVANTES

CONOCIMIENTOS

DESTREZAS

VALORES

Revisar los sistemas de control y
especificacion de precios.

Manejo y control de inventarios.
Anadlisis de costos variables

Inspeccionar y evaluar la calidad de los
productos.

Integridad
Etica

Canalizar proyectos comunitarios,
infraestructura, clientes potenciales
en general

Mix de marketing, Negociacion,
Reglamentos de contratacion
publica

Capacidad de negociacion
Orientacién al servicio.

Etica
Perseverancia

Investigar nuevos requerimientos de
clientes

Investigacion de mercados.

Liderazgo, escucha activa

Perseverancia

Constatar los stocks de inventarios

Lineas de productos, Manejo y

Organizacion de la informacion.

TR : . : i’ . Etica
disponibles para la venta control de inventarios, Orientacion al servicio
Inspeccionar y evaluar la calidad de los
. . . . Lealtad
Revisar la calidad de las mercaderias | Control de calidad productos. Etica

Pensamiento analitico
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BYCACE S.A.

CLASIFICACION DE COMPETENCIAS PARA SELECCION Y
CAPACITACION

Cuadro de calificacion:

d. Antes del desempefio en el cargo

e. Antesy durante el desempefio en el cargo

f. Durante el desempefio del cargo

N° CONOCIMIENTOS 1 CAPACITACION O
SELECCION
1 |Linea de productos. Capacitacion
2 | Manejo y control de inventarios. Capacitacion
3 | Andlisis de costos variables X Seleccion
4 | Marketing X Seleccion
5 | Control de calidad Capacitacion
6 | Negociacion X Seleccioén
7 |Investigacion de mercados X Seleccion
8 | Reglamentos de contratacion publica Capacitacion
Ne DESTREZAS 1 CAPACITACION O
SELECCION
1 |Inspeccionar y evaluar la calidad de los Capacitacion
productos.
2 | Organizacion de la informacion. Capacitacion
3 | Orientacion al servicio X Seleccion
4 | Pensamiento analitico X Seleccion
5 | Capacidad de Negociacion X Seleccion
6 |Liderazgo Seleccioén
7 | Escucha activa X Seleccion
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BYCACE S.A.

LISTADO DE TAREAS E IDENTIFICACION DE ACTIVIDADES RELEVANTES
MIEMBROS DEL GRUPO:
Nivel de Estructura: CARGO AREA [] PROCESO [

NOMBRE: __ JEFE DE BODEGAS

N° | Escriba las actividades que se hacen en el cargo F |C |D |TOTAL
1 |Planear la distribucion del espacio fisico de las bodegas 1| 3|3 10
2 | Revisar los sistemas de control de inventarios 4 | 3 | 3 13
3 | Revisar los sistemas de flujo de informacion de inventarios 5] 3|3 14
4 | Mantener informes actualizados sobre los stocks minimos de inventarios 514 | 4 21
5 | Constatar las mercaderias recibidas versus las solicitadas 512 |3 11
6 | Revisar la calidad de las mercaderias 4 | 4 | 3 16
7 | Manejo individual de proyectos por entregas parciales 4 | 2 | 3 10
8 | Coordinacion del servicio de entrega a domicilio 512 |1 7
9 |Ingresar las mercaderias en el sistema 5112 | 2 9
10 |Despacho de mercaderias 512 |1 7
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BYCACE SA

CUADRO DE CALIFICACION DE ACTIVIDADES

DEFINICION

PREGUNTA GUIA

F = Frecuencia
Es la periodicidad con la que se ejecuta un atarea

¢Con qué frecuencia se realiza esta actividad? Si la frecuencia es
viable: ¢ Cuél es la frecuencia tipica o esperada de esta actividad?

C = Consecuencia de los errores
Implica que consecuencia tiene un mal desempefio de esta actividad
para la empresa o las personas

¢ Cual es la consecuencia de una errénea o mala ejecucion de esta
tarea?

D = Dificultad
Implica al dificultad relativa de esta actividad comparada con las demas
del mismo cargo / proceso

¢Qué tan dificil es la ejecucion de esta actividad en comparacion con
las demas?

Puntaje F C D
5 Todos los dias Muy graves. Que afecta a toda la organizacion Muy dificil
4 Al menos una vez por semana Graves. Que afecta todo un proceso o gran parte de la empresa. Dificil
3 Al menos una vez cada 15 dias Severa. Que afecta al trabajo de otros y gran parte y partes importantes | Media o
del proceso. moderada
2 Una vez al mes Leve. Que afecta a su propio trabajo y es corregible Facil
1 Otra.(indefinida, bimensual, trimestral) | Minima. Facil mente superable Muy facil

TOTAL: F + (C x D)
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BYCACE S.A.

PERFIL DE COMPETENCIAS JEFE DE BODEGAS

ACTIVIDADES CONOCIMIENTOS DESTREZAS VALORES
Mantener informes actualizados sobre los Informatica, lineas de | Organizacion de la | Lealtad
stocks minimos de inventarios productos, lote econémico de | informacién, capacidad de
compra. anticipacion.

Revisar la calidad de las mercaderias Control de calidad Inspeccionar y evaluar la|Lealtad

calidad de los productos.

Deteccion de averias
Revisar los sistemas de flujo de informacion | Estadistica, informatica. | Solicita y entrega insumos | Honradez,

de inventarios

Rotacién de inventarios.

Interés por el orden y la
calidad

Revisar los sistemas de control de inventarios

Manejo 'y control de

inventarios.

Pensamiento analitico
Inspeccionar y evaluar la
calidad de los productos.

Responsabilidad

Constatar las mercaderias recibidas vs. las

solicitadas

Lineas de productos, Control
de calidad.

Interés por el orden y la
calidad

Etica
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BYCACE SA

CLASIFICACION DE COMPETENCIAS PARA SELECCION Y CAPACITACION

Cuadro de calificacion:
g. Antes del desempefio en el cargo
h. Antesy durante el desempefio en el cargo 2

[

I. Durante el desempefio del cargo

N° CONOCIMIENTOS CAPACITACION O
SELECCION

1 |Linea de producto Capacitacion

2 | Administracion operativa Seleccion

3 | Manejo y control de inventarios Seleccion

4 | Estadistica Seleccion

5 |Informética Seleccion

6 |Lote econdmico de compra Capacitacion

7 | Control de calidad Seleccion

N° DESTREZAS CAPACITACION O
SELECCION

1 |Pensamiento analitico Seleccion

2 |Interés por el orden y la calidad Capacitacion

3 |Inspeccionar y evaluar la calidad de Selecciodn

los productos.

4 | Solicita y entrega insumos Capacitacion

5 | Organizacion de la informacion Seleccion

6 | Capacidad de anticipacion Capacitacion

7 | Deteccidn de averias Capacitacion
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BYCACE S.A.

LISTADO DE TAREAS E IDENTIFICACION DE ACTIVIDADES RELEVANTES
MIEMBROS DEL GRUPO:
Nivel de Estructura: CARGO AREA [] PROCESO [

NOMBRE: JEFE DE TALENTO HUMANO

N° | Escriba las actividades que se hacen en el cargo F |C |D |TOTAL
1 Planificar las necesidades de talento humano 1] 4] 3 13
2 Ejecutar las politicas de gestion del talento humano 53| 4 17
3 Dirigir el proceso de reclutamiento, seleccion e induccion 1|4 4 17
4 Evaluar el desempefio. 2 | 3| 4 14
5 Planificar los eventos de capacitacion 1|12 | 3 7
6 Evaluar los eventos de capacitacion 1| 3|3 10
7 Administrar el sistema de beneficios sociales 2 | 3| 4 14
8 Disefar e implementar los sistemas de motivacion 1|45 21
9 Controlar el horario de ingreso y salida de empleados 511 |1 6
10 | Planificar el cronograma de vacaciones 1| 3|3 10
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BYCACE SA

CUADRO DE CALIFICACION DE ACTIVIDADES

DEFINICION

PREGUNTA GUIA

F = Frecuencia
Es la periodicidad con la que se ejecuta un atarea

¢Con qué frecuencia se realiza esta actividad? Si la frecuencia es
viable: ¢ Cuél es la frecuencia tipica o esperada de esta actividad?

C = Consecuencia de los errores
Implica que consecuencia tiene un mal desempefio de esta actividad
para la empresa o las personas

¢ Cual es la consecuencia de una errénea o mala ejecucion de esta
tarea?

D = Dificultad
Implica a la dificultad relativa de esta actividad comparada con las
demas del mismo cargo / proceso

¢Qué tan dificil es la ejecucion de esta actividad en comparacion con
las demas?

Puntaje F C D
5 Todos los dias Muy graves. Que afecta a toda la organizacion Muy dificil
4 Al menos una vez por semana Graves. Que afecta todo un proceso o gran parte de la empresa. Dificil
3 Al menos una vez cada 15 dias Severa. Que afecta al trabajo de otros y gran parte y partes importantes | Media o
del proceso. moderada
2 Una vez al mes Leve. Que afecta a su propio trabajo y es corregible Facil
1 Otra. (indefinida, bimensual, trimestral) | Minima. Facil mente superable Muy facil

TOTAL: F + (C x D)
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BYCACE S.A.

PERFIL DE COMPETENCIAS JEFE DE TALENTO HUMANO

ACTIVIDADES RELEVANTES CONOCIMIENTOS DESTREZAS ] VALORES
Disefar e implementar los sistemas . Liderazgo, Etica
L Gestion de Talento Humano . .
de motivacion Escucha activa Perseverancia
Ejecutar las politicas de gestion del Planificacion de Talento Humano | Compromiso organizacional I,nt_egrldad
talento humano Etica
Dirigir el proceso de reclutamiento, . Recopilacion de informacion .
I . Proceso de seleccién . L Etica
seleccion e induccion Capacidad de Negociacion
Evaluar el desempefio. Estadistica, Psicologia Industrial | Manejo de recursos humanos Iéteiilgad

Administrar el sistema de beneficios
sociales

Legislacion Laboral

Orientacion al servicio

Perseverancia
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BYCACE S.A.

CLASIFICACION DE COMPETENCIAS PARA SELECCION Y
CAPACITACION

Cuadro de calificacion:
j. Antes del desempefio en el cargo
k. Antesy durante el desempefio en el cargo
I. Durante el desempefio del cargo

N° CONOCIMIENTOS 1 CAPACITACION O
SELECCION
1 |Planificacion de Talento Humano X Seleccion
2 | Proceso de seleccion X Seleccidn
3 | Estadistica Capacitacion
4 | Psicologia industrial X Seleccidn
5 | Legislacion Laboral X Seleccion
6 | Gestion de Talento Humano X Seleccioén
Ne DESTREZAS 1 CAPACITACION O
SELECCION
1 | Compromiso organizacional Capacitacion
2 | Recopilacion de informacion Capacitacion
3 |Capacidad de Negociacion X Seleccion
4 | Manejo de recursos humanos X Seleccidn
5 | Orientacion al servicio X Seleccion
6 | Liderazgo, X Seleccioén
7 | Escucha activa X Seleccion

100



BYCACE S.A.

LISTADO DE TAREAS E IDENTIFICACION DE ACTIVIDADES RELEVANTES
MIEMBROS DEL GRUPO:

Nivel de Estructura: CARGO AREA [1 PROCESO [J NOMBRE: CONTADOR

N° | Escriba las actividades que se hacen en el cargo F |C |D |TOTAL
1 Controlar todas las operaciones contables. 5 |2 |2 9
2 Elaborar y presentar estados financieros 2 |5 |3 17
3 Elaboracion de flujo de caja 4 |4 |3 16
4 Brindar asesoria en temas contables y tributarios. 3 |4 |3 15
5 Conciliacién bancaria 3 |3 |3 12
6 Arqueo de Caja 3 |3 |2 9
7 Supervisar los ingresos de las ventas diarias 5 |4 |4 21
8 Preparacion y declaracion de impuestos 2 |3 |3 11
9 Elaboracion de roles de pago 2 |3 |4 14
10 | Controlar inventarios 1 |4 |4 13
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BYCACE SA

CUADRO DE CALIFICACION DE ACTIVIDADES

DEFINICION

PREGUNTA GUIA

F = Frecuencia
Es la periodicidad con la que se ejecuta un atarea

¢Con qué frecuencia se realiza esta actividad? Si la frecuencia es
viable: ¢ Cuél es la frecuencia tipica o esperada de esta actividad?

C = Consecuencia de los errores
Implica que consecuencia tiene un mal desempefio de esta actividad
para la empresa o las personas

¢ Cual es la consecuencia de una errénea o mala ejecucion de esta
tarea?

D = Dificultad
Implica a la dificultad relativa de esta actividad comparada con las
demas del mismo cargo / proceso

¢Qué tan dificil es la ejecucion de esta actividad en comparacion con
las demas?

Puntaje F C D
5 Todos los dias Muy graves. Que afecta a toda la organizacion Muy dificil
4 Al menos una vez por semana Graves. Que afecta todo un proceso o gran parte de la empresa. Dificil
3 Al menos una vez cada 15 dias Severa. Que afecta al trabajo de otros y gran parte y partes importantes | Media o
del proceso. moderada
2 Una vez al mes Leve. Que afecta a su propio trabajo y es corregible Facil
1 Otra. (indefinida, bimensual, trimestral) | Minima. Facil mente superable Muy facil

TOTAL: F + (C x D)
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BYCACE S.A.

PERFIL DE COMPETENCIAS CONTADOR

ACTIVIDADES RELEVANTES

CONOCIMIENTOS

DESTREZAS

VALORES

Supervisar los ingresos de las ventas
diarias.

Proceso Contable

Analisis Numérico

Honesto

Elaborar y presentar estados NEC Analisis numérico Responsabilidad

financieros Administracion Financiera Orientacién al Logro Honestidad
Conocimientos Tributarios Interés por el orden y la calidad
Manejo de Software Contable Trabajo en equipo

Elaboracion de flujo de caja Administracion Financiera Analisis numérico Honrado
Conocimientos Tributarios - NEC | Pensamiento Analitico

Brindar asesoria en temas contables | NEC, NIC Orientacion de asesoramiento Compromiso

y tributarios. Derecho Tributario Liderazgo
Legislacion Laboral

Elaborar roles de pago Proceso Contable Analisis numérico Puntualidad

Derecho Tributario y Laboral
Manejo de Software Contable

Interés por el orden y la calidad
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BYCACE S.A.

CLASIFICACION DE COMPETENCIAS PARA SELECCION Y
CAPACITACION

Cuadro de calificacion:

m. Antes del desempefio en el cargo 1
n. Antesy durante el desempefio en el cargo 2
0. Durante el desempefio del cargo 3
N° CONOCIMIENTOS 1 |2 CAPACITACION O
SELECCION
1 |Proceso Contable X Seleccion
2 |NEC-NIC X Seleccidn
3 | Derecho Tributario X Seleccion
4 | Legislacion Laboral X Seleccion
5 | Administracion Financiera X Seleccion
6 | Conocimiento Organizacional X Capacitacion
7 | Métodos de control de Inventarios X Seleccidn
8 | Manejo de Software Contable Capacitacion
N° DESTREZAS 1 |2 CAPACITACION O
SELECCION
1 | Pensamiento Analitico X Seleccidn
2 | Analisis Numérico X Seleccion n
3 | Trabajo en equipo X Capacitacion
4 | Orientacion de asesoramiento X Seleccioén
5 |Liderazgo X Seleccion
6 | Orientacion al Logro X Capacitacion
7 | Interés por el orden y la calidad X Capacitacion
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BYCACE S.A.

LISTADO DE TAREAS E IDENTIFICACION DE ACTIVIDADES RELEVANTES

MIEMBROS DEL GRUPO:

Nivel de Estructura: CARGO AREA [1 PROCESO [ NOMBRE:  ASISTENTE CONTABLE

N° | Escriba las actividades que se hacen en el cargo F |C |D |TOTAL
1 Registro diario de todas las operaciones en libros contables. 5 (3 |3 14
2 Registro de bouchers en el sistema informatico contable. 5 (3 |3 14
3 Recepcion de facturas de proveedores. 5 (2 |1 7
4 Caélculo de impuestos. 2 |4 |3 14
5 Elaboracion del cronograma de pagos en coordinacion con el contador 4 |3 |3 13
6 Elaboracion de cheques para pago a proveedores. 4 |2 |2 8
7 Verificacion de la conciliacion diaria de caja. 5 |3 |3 14
8 Tramites documentarios y tributarios de la empresa. 3 (2 |2 7
9 Elabora los documentos de respaldo de los egresos 4 |2 |2 8
10 | Controlar los activos fijos 1 |3 |2 7

105



BYCACE SA

CUADRO DE CALIFICACION DE ACTIVIDADES

DEFINICION

PREGUNTA GUIA

F = Frecuencia
Es la periodicidad con la que se ejecuta un atarea

¢Con qué frecuencia se realiza esta actividad? Si la frecuencia es
viable: ;Cudl es la frecuencia tipica o esperada de esta actividad?

C = Consecuencia de los errores
Implica que consecuencia tiene un mal desempefio de esta actividad
para la empresa o las personas

¢ Cudl es la consecuencia de una errénea 0 mala ejecucién de esta
tarea?

D = Dificultad
Implica a la dificultad relativa de esta actividad comparada con las
demas del mismo cargo / proceso

¢Qué tan dificil es la ejecucion de esta actividad en comparacion con
las demaés?

Puntaje F C D
5 Todos los dias Muy graves. Que afecta a toda la organizacion Muy dificil
4 Al menos una vez por semana Graves. Que afecta todo un proceso o gran parte de la empresa. Dificil
3 Al menos una vez cada 15 dias Severa. Que afecta al trabajo de otros y gran parte y partes importantes | Media o
del proceso. moderada
2 Una vez al mes Leve. Que afecta a su propio trabajo y es corregible Facil
1 Otra. (indefinida, bimensual, trimestral) | Minima. Fécil mente superable Muy facil

TOTAL: F+ (CxD)
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BYCACE S.A.

PERFIL DE COMPETENCIAS ASISTENTE CONTABLE

ACTIVIDADES RELEVANTES CONOCIMIENTOS DESTREZAS VALORES
Registro diario de todas las Proceso Contable Interés por el orden y la calidad Honesto
operaciones en libros contables. NEC - NIC
Registro de bouchers en el sistema | Conocimientos béasicos de | Organizacion de la informacion Honrado

informatico contable.

computacion
Manejo del Software Contable

Orientacion al logro

Calculo de Impuestos

Derecho Tributario

Analisis de problemas

Responsabilidad

Honestidad
Elaboracion del cronograma de | Administracion Financiera Analisis numérico Compromiso
pagos en coordinacion con el |Planificacion Pensamiento Analitico
contador Trabajo en Equipo
Verificacion de la conciliacion diaria | Proceso Contable Anélisis numérico Puntualidad

de caja.
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BYCACE S.A.

CLASIFICACION DE COMPETENCIAS PARA SELECCION Y
CAPACITACION

Cuadro de calificacion:

p. Antes del desempefio en el cargo 1
g. Antesy durante el desempefio en el cargo 2
r.  Durante el desempefio del cargo 3
N° CONOCIMIENTOS 1 |2 CAPACITACION O
SELECCION
1 | Proceso Contable X Seleccion
2 |NEC-NIC X Seleccion
3 | Derecho Tributario X Seleccion
4 | Planificacion X Seleccion
5 | Administracion Financiera X Seleccion
6 | Conocimiento basicos de Computacion X Seleccioén
7 | Manejo de Software Contable Capacitacion
Ne DESTREZAS 1|2 CAPACITACION O
SELECCION
1 | Pensamiento Analitico X Seleccion
2 | Andlisis Numérico X Seleccion n
3 | Trabajo en equipo X Capacitacion
4 | Interés por el orden y la calidad X Seleccion
5 | Organizacion de la informacion X Seleccioén
6 |Orientacion al Logro X Capacitacion
7 | Andlisis de Problemas X Capacitacion
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BYCACE S.A.

LISTADO DE TAREAS E IDENTIFICACION DE ACTIVIDADES RELEVANTES
MIEMBROS DEL GRUPO:
Nivel de Estructura: CARGO AREA [] PROCESO [

NOMBRE: _CAJERA

N° | Escriba las actividades que se hacen en el cargo F |C |D |TOTAL
1 Emitir las notas de ventas y facturas 5 |3 |3 14
2 Emitir el reporte diario de caja 5 |2 |2 9
3 Coordinar para la obtencion de monedas para vueltos 4 |12 |1 6
4 Verificar los pagos con tarjetas de crédito 5 |3 |3 14
5 Verificacion de dinero recibido 5 |4 |3 17
6 Cobrar las cancelaciones de efectivo de las facturas 5 |3 |2 11
7 Emite notas de crédito 4 |2 |2 8
8 Manejo y reposicion de caja chica 3 |2 |3 9
9 Validacion de informacion de las cuentas corrientes de los clientes 5 |4 |2 13
10 | Recepcion y entrega de correspondencia 5 |1 |1 6
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BYCACE SA

CUADRO DE CALIFICACION DE ACTIVIDADES

DEFINICION

PREGUNTA GUIA

F = Frecuencia
Es la periodicidad con la que se ejecuta un atarea

¢Con qué frecuencia se realiza esta actividad? Si la frecuencia es
viable: ¢ Cuél es la frecuencia tipica o esperada de esta actividad?

C = Consecuencia de los errores
Implica que consecuencia tiene un mal desempefio de esta actividad
para la empresa o las personas

¢ Cual es la consecuencia de una errénea o mala ejecucion de esta
tarea?

D = Dificultad
Implica a la dificultad relativa de esta actividad comparada con las
demas del mismo cargo / proceso

¢Qué tan dificil es la ejecucion de esta actividad en comparacion con
las demas?

Puntaje F C D
5 Todos los dias Muy graves. Que afecta a toda la organizacion Muy dificil
4 Al menos una vez por semana Graves. Que afecta todo un proceso o gran parte de la empresa. Dificil
3 Al menos una vez cada 15 dias Severa. Que afecta al trabajo de otros y gran parte y partes importantes | Media o
del proceso. moderada
2 Una vez al mes Leve. Que afecta a su propio trabajo y es corregible Facil
1 Otra. (indefinida, bimensual, trimestral) | Minima. Facil mente superable Muy facil

TOTAL: F + (C x D)
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BYCACE S.A.

PERFIL DE COMPETENCIAS CAJERA

ACTIVIDADES RELEVANTES CONOCIMIENTOS DESTREZAS VALORES
Verificacion de dinero recibido Curso de calidad y productividad | Coordinacion Tacto visual Compromiso
Emitir las notas de ventas y facturas | Conocimientos de computacion- | Interés por el orden y la calidad Honesto

Contables. Orientacion al servicio

Conocimientos de las normativas | Organizacion de la informacion

del SRI
Verificar los pagos con tarjetas de Curso de atencién al cliente Sociabilidad Honrado
crédito
Validacion de informacion de las Conocimiento de la normativa de|Manejo de Tiempo Puntualidad
cuentas corrientes de los clientes emision de cheques
Cobrar las cancelaciones de efectivo | Curso de calidad y productividad | Analisis Numérico Respeto

de las facturas
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BYCACE S.A.

CLASIFICACION DE COMPETENCIAS PARA SELECCION Y
CAPACITACION

Cuadro de calificacion:

s. Antes del desempefio en el cargo 1
t. Antesy durante el desempefio en el cargo 2
u. Durante el desempefio del cargo 3
N° CONOCIMIENTOS 1 (2 |3 | CAPACITACION O
SELECCION
1 | Conocimientos Contables X Seleccion
2 | Conocimientos basicos de computacion. X Seleccidn
3 | Conocimientos de las normativas del SRI X | Capacitacion
4 | Curso de atencion al cliente X Seleccion
5 | Conocimientos de calidad y productividad X Capacitacion
6 | Conocimiento de la normativa de emision de X | Capacitacion
cheques
Ne DESTREZAS 1 |2 |3 | CAPACITACIONO
SELECCION
1 |Interés por el orden y la calidad X Seleccion
2 | Orientacion al servicio X Seleccion
3 | Organizacion de la informacion X Seleccion
4 | Sociabilidad X Seleccion
5 | Coordinacién Tacto visual X | Capacitacion
6 | Analisis Numérico X Capacitacion
7 | Manejo de Tiempo X Capacitacion
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BYCACE S.A.

LISTADO DE TAREAS E IDENTIFICACION DE ACTIVIDADES RELEVANTES

MIEMBROS DEL GRUPO:
Nivel de Estructura: CARGO AREA [] PROCESO [

NOMBRE: VENDEDOR

N° | Escriba las actividades que se hacen en el cargo F |C |D |TOTAL
1 Atender al cliente 514 | 4 21
2 Etiquetar precios. 4 | 2 | 2 8
3 Conocer y cumplir politicas de ventas 5] 3|3 14
4 Revision y despacho de los productos 5] 4|3 17
5 Informar sobre el desarrollo de las ventas institucionales 4 | 4 | 3 16
6 Elaborar proformas 5] 3|2 11
7 Distribucion fisica de los productos 4 | 2 | 3 10
8 Informar sobre la existencia de mercaderias 4 | 3 | 2 10
9 Digita en el sistema los productos hacer facturados 51|14 | 2 13
10 | Apoyo en bodega para la recepcion de mercaderia 4 | 1| 2 6
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BYCACE SA

CUADRO DE CALIFICACION DE ACTIVIDADES

DEFINICION

PREGUNTA GUIA

F = Frecuencia
Es la periodicidad con la que se ejecuta un atarea

¢Con qué frecuencia se realiza esta actividad? Si la frecuencia es
viable: ¢ Cuél es la frecuencia tipica o esperada de esta actividad?

C = Consecuencia de los errores
Implica que consecuencia tiene un mal desempefio de esta actividad
para la empresa o las personas

¢ Cual es la consecuencia de una errénea o mala ejecucion de esta
tarea?

D = Dificultad
Implica a la dificultad relativa de esta actividad comparada con las
demas del mismo cargo / proceso

¢Qué tan dificil es la ejecucion de esta actividad en comparacion con
las demas?

Puntaje F C D
5 Todos los dias Muy graves. Que afecta a toda la organizacion Muy dificil
4 Al menos una vez por semana Graves. Que afecta todo un proceso o gran parte de la empresa. Dificil
3 Al menos una vez cada 15 dias Severa. Que afecta al trabajo de otros y gran parte y partes importantes | Media o
del proceso. moderada
2 Una vez al mes Leve. Que afecta a su propio trabajo y es corregible Facil
1 Otra. (indefinida, bimensual, trimestral) | Minima. Facil mente superable Muy facil

TOTAL: F + (C x D)
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BYCACE S.A.

PERFIL DE COMPETENCIAS VENDEDOR

ACTIVIDADES RELEVANTES

CONOCIMIENTOS

DESTREZAS

VALORES

Atender al cliente

Atencién al Cliente

Orientacion al servicio,

Integridad

Conocimiento de Ventas Escucha activa Etica
Revision y despacho de los Linea de productos Interés por el orden y la calidad. ealtad
productos Conocimiento del giro del negocio Etica

Informar sobre el desarrollo de las
ventas institucionales

Planificacion

Organizacion de la informacion.

Trabajo en equipo

Responsabilidad

Conocer y cumplir politicas de
ventas

Conocimiento de las politicas de la
organizacion

Compromiso organizacional

Lealtad
Responsabilidad

Digita en el sistema los productos
hacer facturados

Conocimientos de computacién

Dominio Técnico

Etica
Perseverancia
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BYCACE S.A.

CLASIFICACION DE COMPETENCIAS PARA SELECCION Y
CAPACITACION

Cuadro de calificacion:

v. Antes del desempefio en el cargo 1
w. Antes y durante el desempefio en el cargo 2
X. Durante el desempefio del cargo 3
N° CONOCIMIENTOS 1 (2 |3 | CAPACITACION O
SELECCION
1 | Atencion al Cliente X Seleccion
2 | Conocimiento de Ventas X Seleccidn
3 Conoqimi_e,nto de las politicas de la X | Capacitacion
organizacion
4 | Linea de productos X | Capacitacion
5 | Conocimiento del giro del negocio X | Capacitacion
6 | Planificacion X Seleccion
7 | Conocimientos de computacién X Seleccion
N° DESTREZAS 1 (2 |3 | CAPACITACION O
SELECCION
1 | Orientacion al servicio. X Seleccidn
2 | Escucha activa X Seleccion
3 | Compromiso organizacional X Capacitacion
4 | Interés por el orden y la calidad. X Seleccion
5 | Organizacién de la informacion. X Capacitacion
6 | Trabajo en equipo X Capacitacion
7 | Dominio Técnico X Capacitacion
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BYCACE S.A.

LISTADO DE TAREAS E IDENTIFICACION DE ACTIVIDADES RELEVANTES
MIEMBROS DEL GRUPO:

Nivel de Estructura: CARGO AREA [1 PROCESO [] NOMBRE: BODEGUERO
N° | Escriba las actividades que se hacen en el cargo F |C |D |TOTAL
1 | Organizar el espacio fisico de las bodegas 4 | 3 | 2 10
2 | Mantener Limpio el area de la bodega 511 |1 6
3 | Ayudar a la realizacion de los inventarios fisicos de mercaderias 3 3|3 12
4 | Recibir las mercancias 53] 3 14
5 |Llenar los kardex de mercaderia 512 |1 7
6 | Despacho de mercaderias 5] 3|1 8
7 | Revisar la calidad de los productos 512 |1 7
8 | Ayuda al control de existencia de productos en las perchas 5] 3|1 8
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BYCACE SA

CUADRO DE CALIFICACION DE ACTIVIDADES

DEFINICION

PREGUNTA GUIA

F = Frecuencia
Es la periodicidad con la que se ejecuta un atarea

¢Con qué frecuencia se realiza esta actividad? Si la frecuencia es
viable: ;Cudl es la frecuencia tipica o esperada de esta actividad?

C = Consecuencia de los errores
Implica que consecuencia tiene un mal desempefio de esta actividad
para la empresa o las personas

¢ Cudl es la consecuencia de una errénea 0 mala ejecucién de esta
tarea?

D = Dificultad
Implica al dificultad relativa de esta actividad comparada con las demés
del mismo cargo / proceso

¢Qué tan dificil es la ejecucion de esta actividad en comparacion con
las demaés?

Puntaje F C D
5 Todos los dias Muy graves. Que afecta a toda la organizacion Muy dificil
4 Al menos una vez por semana Graves. Que afecta todo un proceso o gran parte de la empresa. Dificil
3 Al menos una vez cada 15 dias Severa. Que afecta al trabajo de otros y gran parte y partes importantes | Media o
del proceso. moderada
2 Una vez al mes Leve. Que afecta a su propio trabajo y es corregible Facil
1 Otra.(indefinida, bimensual, trimestral) | Minima. Fécil mente superable Muy facil

TOTAL: F + (C x D)
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BYCACE S.A.

PERFIL DE COMPETENCIAS BODEGUERO

ACTIVIDADES

CONOCIMIENTOS

DESTREZAS

VALORES

Organizar el espacio fisico de las bodegas

Manejo de inventarios.

Interés por el orden y la
calidad.

Responsabilidad

Ayudar a la realizacion de los inventarios
fisicos de mercaderias

Contabilidad

Pensamiento Analitico
Organizacién de la
informacién

Honradez,

Recibir las mercancias Lineas de productos Solicita y entrega insumos | Lealtad
Despacho de mercaderias Lineas de productos. Manejo de  recursos | Etica
materiales

Ayuda al control de existencia de productos
en las perchas

Control de calidad

Inspeccionar y evaluar la
calidad de los productos.

Deteccidn de averias

Lealtad
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BYCACE SA

CLASIFICACION DE COMPETENCIAS PARA SELECCION Y

CAPACITACION

Cuadro de calificacion:
y. Antes del desempefio en el cargo

z. Antesy durante el desempefio en el cargo

aa. Durante el desempefio del cargo

1
2
3

N° CONOCIMIENTOS 1 CAPACITACION O
SELECCION

1 | Manejo de inventarios. X Seleccion

2 |Contabilidad X Seleccion

3 | Lineas de productos Capacitacion

4 | Control de calidad Seleccion

N° DESTREZAS 1 CAPACITACION O
SELECCION

1 |Pensamiento analitico X Seleccion

2 |Interés por el orden y la calidad Capacitacion

3 |Inspeccionar y evaluar la Capacitacion

calidad de los productos.

4 | Solicita y entrega insumos Capacitacion

5 |Organizacion de la informacion | X Seleccion

6 | Manejo de Recursos Materiales Seleccidn

7 | Deteccidn de averias Capacitacion
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BYCACE S.A.

LISTADO DE TAREAS E IDENTIFICACION DE ACTIVIDADES RELEVANTES
MIEMBROS DEL GRUPO:
Nivel de Estructura: CARGO AREA [1 PROCESO [J NOMBRE: CHOFER

N° | Escriba las actividades que se hacen en el cargo F |C |D |TOTAL
1 Manejo de vehiculo para el transporte de mercaderias 5 |4 |3 17
2 Coordinar el mantenimiento y buen estado del vehiculo 3 |3 |2 9
3 Velar por la integridad de la mercaderia 5 |4 |2 13
4 Recaudaciones de pagos 4 |12 |1 6
5 Apoyo en Bodegas 4 |3 |1 7
6 Verificacion en la entrega de mercaderias 5 |3 |3 14
7 Limpieza del vehiculo 5 |1 |1 6
8 Entrega de documentacion (facturas, ordenes de compra y guia de remision) 5 |3 |2 11
9 Colabora en la carga y descarga de mercaderia 5 |1 |1 6
10 | Planificar el cronograma de entregas 5 |2 |3 11
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BYCACE SA

CUADRO DE CALIFICACION DE ACTIVIDADES

DEFINICION

PREGUNTA GUIA

F = Frecuencia
Es la periodicidad con la que se ejecuta un atarea

¢Con queé frecuencia se realiza esta actividad? Si la frecuencia es
viable: ¢ Cuél es la frecuencia tipica o esperada de esta actividad?

C = Consecuencia de los errores
Implica que consecuencia tiene un mal desempefio de esta actividad
para la empresa o las personas

¢Cual es la consecuencia de una erronea o mala ejecucion de esta
tarea?

D = Dificultad
Implica a la dificultad relativa de esta actividad comparada con las
demas del mismo cargo / proceso

¢Qué tan dificil es la ejecucion de esta actividad en comparacion con
las demas?

Puntaje F C D
5 Todos los dias Muy graves. Que afecta a toda la organizacion Muy dificil
4 Al menos una vez por semana Graves. Que afecta todo un proceso o gran parte de la empresa. Dificil
3 Al menos una vez cada 15 dias Severa. Que afecta al trabajo de otros y gran parte y partes importantes | Media o
del proceso. moderada
2 Una vez al mes Leve. Que afecta a su propio trabajo y es corregible Facil
1 Otra. (indefinida, bimensual, trimestral) | Minima. Facil mente superable Muy facil

TOTAL: F + (C x D)
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BYCACE S.A.

PERFIL DE COMPETENCIAS CHOFER

ACTIVIDADES RELEVANTES CONOCIMIENTOS DESTREZAS VALORES
Manejo de vehiculo para el Conocimientos de operaciones | Habilidad en el manejo del vehiculos | Honesto
transporte de mercaderias bésicas. de carga

Chofer profesional Orientacion de Servicio

Conocimientos de las normativas

del SR1y leyes de transito
Velar por la integridad de la|Conocimientos basicos de las |Interés por el orden y la calidad Honrado
mercaderia. mercaderias
Verificacion en la entrega de | Conocimientos de las mercaderias. | Manejo de Recursos Materiales Compromiso
mercaderias Trabajo en Equipo
Entrega de documentacion (facturas, | Conocimientos de  operaciones | Sociabilidad Respeto
ordenes de compra y guia de matematicas basicas.
remision)
Planificar el cronograma de entregas | Planificacion Manejo de Tiempo Puntualidad
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BYCACE S.A.

CLASIFICACION DE COMPETENCIAS PARA SELECCION Y

CAPACITACION

Cuadro de calificacion:

bb. Antes del desempefio en el cargo 1
cc. Antes y durante el desempefio en el cargo 2
dd. Durante el desempefio del cargo 3
N° CONOCIMIENTOS 2 |3 | CAPACITACIONO
SELECCION
1 | Chofer Profesional Seleccion
2 |Conocimientos de operaciones matematicas Seleccidn
bésicas.
3 | Conocimientos de las normativas del SRI X | Capacitacion
4 | Conocimientos de leyes de transito Seleccion
5 | Conocimientos basicos de las mercaderias X | Capacitacion
6 |Planificacion X | Capacitacion
Ne DESTREZAS 2 |3 | CAPACITACION O
SELECCION
1 |Habilidad en el manejo del vehiculos de carga Seleccion
2 | Orientacion de Servicio X Seleccion
3 | Interés por el orden y la calidad X | Capacitacion
4 | Manejo de Recursos Materiales Seleccion
5 | Trabajo en Equipo X | Capacitacion
6 | Sociabilidad X Capacitacion
7 | Manejo de Tiempo X Capacitacion
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3.3.2 Reclutamiento, Seleccién e Induccion de Personas

REQUISICION DE PERSONAL

FECHA DE HOY:

NECESIDAD DE CONTRATACION SOLICITADA POR: Presidente
FECHA PARA INICIAR ACTIVIDADES EL NUEVO EMPLEADO:

DATOS GENERALES:

1.- Nombre del puesto

2.- Departamento

3.- Reporta a:

4.- Sueldo base recomendado:
5.- Tipo de contrato:

6.- Formacion académica exigida:

7.- Experiencia minimay en qué:
8.- Edad optima para trabajar:
10.- Competencias minimas
Administracion

Marketing

Financieros

Capacidad de negociacion

Toma de decisiones

11.- Personalidad y conducta
Honestidad

Responsabilidad

Liderazgo

Integridad

Etica

Lealtad

12.- Descripcion del trabajo

Gerente General
Proceso: Administrativo
Socios
Sueldo Valorado
A plazo fijo de: 12 meses ( 90 dias a prueba)
Indefinido
Ingeniero Comercial
4 afos en cargos similares
32 afios 9.- Sexo N/A

A.- MISION DEL PUESTO

Optimizar los recursos materiales, tecnoldgicos, financieros y el talento humano para

alcanzar los més altos beneficios
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B.- PRINCIPALES FUNCIONES
Organizar, dirigir, supervisar y coordinar las actividades operativas y administrativas
de la empresa
Toma de decisiones sobre las ventas institucionales

Hacer cumplir las politicas, los reglamentos y los manuales de la organizacion
Coordinar y supervisar las actividades de los jefes departamentales.

Participar en las adquisiciones y contrataciones

GERENTE AREA GERENTE SUCURSAL

Fecha: Fecha:

PARA USOS DEL CONTRATANTE (RRHH):
Candidato seleccionado:

Fecha de ingreso a rol:

Sueldo Aprobado:

Beneficios a recibir:

Observaciones:
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ESPECIFICACION DE CARGO

NOMBRE DEL CARGO: NIVEL DEL CARGO:
GERENTE ADMINISTRATIVO
AREA: DEPARTAMENTO:
ADMINISTRATIVA
REPORTA A: SUPERVISA A:  GRADOS:
SOCIOS EMPLEADOS

RESUMEN DEL CARGO
MISION : Optimizar los recursos materiales, tecnoldgicos, financieros y el talento humano
para alcanzar los mas altos beneficios

Tareas generales o tipicas:

Organizar, dirigir, supervisar y coordinar las actividades operativas y administrativas de la
empresa

Toma de decisiones sobre las ventas institucionales

Hacer cumplir las politicas, los reglamentos y los manuales de la organizacion
Coordinar y supervisar las actividades de los jefes departamentales.
Participar en las adquisiciones y contrataciones

Supervisar y dirigir la elaboracion de los planes estratégicos, los planes operativos anuales;
los presupuestos.
Aprobar la formulacion del presupuesto anual, dirigir y controlar su ejecucion.

Efectuar los contactos con los proveedores
Tareas ocasionales:
Controlar la implementacion de las recomendaciones formuladas en los informes de

auditoria
Formar equipos de trabajo para incrementar el desempefio de la empresa

CARACTERISTICA DE LA CLASE
Responsabilidad
MATERIALES.- Responsabilidad civil
PERSONAS.- Responde por la seguridad propia y la de sus colaboradores
Iniciativa
En alto grado, sobre sugerencias sobre temas de inversién, nuevos productos y mercados
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Supervision

En alto grado, debe coordinar diaria y adecuadamente el trabajo

Esfuerzo fisico

Bajo Nivel

Principales relaciones y entorno fisico del cargo

Se puede dibujar el layout o describir nombre de cargos aledarios y/o relaciones

temporales y especiales mas frecuentes del cargo

| Socios |

|

| Gerente General |~—-| Jefe de Departamentales

| Clientes |

EXIGENCIAS DEL CARGO

Instruccion formal:
Ingeniero Comercial, Doctor en administracion de empresas
Experiencia laboral:
Minima cuatro afios en cargos similares
Capacitacion
Marketing, Planeacion, actualizacion tributaria , analisis financiero
Adaptacion
Aproximadamente de un mes

COMPETENCIAS CONTRATABLES

Administracion, Marketing, Administracion Financiera, Capacidad de negociacion, Toma
de decisiones

Manejo de talento humano, Manejo de recursos materiales,,Capacidad de negociacion
Asertividad y firmeza
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MODELO DE CONVOCATORIA EXTERNA
BYCACE S. A.

IMPORTANTE EMPRESA FERRETERA

REQUIERE CONTRATAR:

GERENTE GENERAL

REQUISITOS

e Ingeniero Comercial, Doctor en psicologia industrial
e Experiencia 2 afios en cargos similares.
e Capacitado en Gestion del talento humano, estadistica y planificacion

e Disponibilidad de tiempo completa.

OFRECEMOS

e Excelente ambiente de trabajo.
e Proyeccion de carrera al interior de la empresa.
e Remuneracion econdémica acorde a los logros alcanzados.

e Capacitacion continua.
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REQUISICION DE PERSONAL

FECHA DE HOY:

NECESIDAD DE CONTRATACION SOLICITADA POR: Gerente General
FECHA PARA INICIAR ACTIVIDADES EL NUEVO EMPLEADO:

DATOS GENERALES:

1.- Nombre del puesto:

2.- Departamento:

3.- Reporta a:

4.- Sueldo base recomendado:
5.- Tipo de contrato:

6.- Formacion académica
exigida:

7.- Experiencia minimay en qué:

8.- Edad optima para trabajar:
10.- Competencias minimas
Liderazgo

Capacidad de Negociacion
Orientacion al Servicio

11.- Personalidad y conducta
Orden

Criterio formado

Liderazgo

Etica y Lealtad

12.- Descripcion del trabajo

Jefe de Ventas

Ventas Proceso: Operativo
Gerente General
Sueldo Valorado.
A plazo fijo:12 meses (90 dias a prueba)
Indefinido
Nivel Superior
Dos afios en cargos similares
N/A

30 afos 9.- Sexo

A.- MISION DEL PUESTO

Dirigir, organizar y controlar el proceso de ventas e incrementar su volumen

B.- PRINCIPALES FUNCIONES

Revisar los sistemas de control y especificacion de precios.

Constatar los stocks de inventarios disponibles para la venta

Revisar la calidad de las mercaderias
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Investigar nuevos requerimientos de clientes
Canalizar proyectos comunitarios, infraestructura, clientes potenciales en general

GERENTE GENERAL JEFE DE TALENTO HUMANO

Fecha: Fecha:

PARA USOS DEL CONTRATANTE (RRHH):
Candidato seleccionado:

Fecha de ingreso a rol:

Sueldo Aprobado:

Beneficios a recibir:

Observaciones:
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ESPECIFICACION DE CARGO

NOMBRE DEL CARGO: NIVEL DEL CARGO:
JEFE DE VENTAS GERENCIA MEDIA
AREA: DEPARTAMENTO:
OPERATIVA VENTAS
REPORTA A: SUPERVISA A:  GRADOS
GERENTE GENERAL VENDEDORES

RESUMEN DEL CARGO
MISION: Dirigir, organizar y controlar el proceso de ventas e incrementar su volumen

Tareas generales o tipicas:
Planear la distribucion de exhibidores y vitrinas de almacén
Revisar los sistemas de control y especificacion de precios

Revisar los sistemas de rotacion de inventarios, promociones, publicidad.
Mantener informes actualizados sobre promedios de ventas por area, vendedor, cliente

Constatar los stocks de inventarios disponibles para la venta

Revisar la calidad de las mercaderias
Canalizar proyectos comunitarios, infraestructura, clientes potenciales en general

Realiza el presupuesto de ventas

Coordinar con los encargados de las compras de mercaderias

Tareas ocasionales:
Gestionar legalmente la recaudacion de cuentas incobrables
Investigar nuevos requerimientos de clientes
Tomar de decisiones de compra
CARACTERISTICA DE LA CLASE
Responsabilidad
MATERIALES.- Responsabilidad civil y pecuniaria de la colocacion de los materiales
PERSONAS.- Responde por la seguridad propia y de ayudantes
Iniciativa

En alto grado, sobre la adquisicion , manejo y distribucion de las mercaderias
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impacto directo en los costos variables de la empresa y por tanto en su eficiencia

Supervision
En alto grado, debe coordinar diaria y adecuadamente el trabajo de sus asistentes

Esfuerzo fisico
Bajo nivel
Principales relaciones y entorno fisico del cargo

Se puede dibujar el layout o describir nombre de cargos aledafios y/o relaciones
temporales y especiales mas frecuentes del cargo

|Gerente General|

«—,|Jefe de Ventas |« |Jefe de Bodegas

EXIGENCIAS DEL CARGO

Instruccion formal:

Ingeniero Comercial o en Mercadotecnia

Experiencia laboral:

Minima dos afios en cargos similares

Capacitacion

Control de Calidad , manejo y control de inventarios, reglamentos de contratacion pablica

Adaptacién
Aproximadamente de un mes bajo la supervision y responsabilidad directa del gerente
sucursal

COMPETENCIAS CONTRATABLES
Liderazgo, Capacidad de negociacion, orientacion al servicio
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MODELO DE CONVOCATORIA EXTERNA
BYCACES. A.

IMPORTANTE EMPRESA FERRETERA

REQUIERE CONTRATAR:

JEFE DE VENTAS

REQUISITOS

e Ingeniero Comercial o Ingeniero en Mercadotecnia.

e Experiencia 2 afios en cargos similares.

e Capacitado en herramientas Office, sistemas contables, mix de marketing,

investigacién de mercados, Reglamentos de contratacion publica.

e Disponibilidad de tiempo completa.

OFRECEMOS

e Excelente ambiente de trabajo.
e Proyeccion de carrera al interior de la empresa.
e Remuneracion econdémica acorde a los logros alcanzados.

e Capacitacién continda.
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REQUISICION DE PERSONAL

FECHA DE HOY:

NECESIDAD DE CONTRATACION SOLICITADA POR:

FECHA PARA INICIAR ACTIVIDADES EL NUEVO EMPLEADO:

DATOS GENERALES:

1.- Nombre del puesto:

2.- Departamento:

3.- Reporta a:

4.- Sueldo base recomendado:

5.- Tipo de contrato:

Jefe de Bodega
Adquisiciones Proceso: Operativo
Gerente General

Sueldo Valorado

A plazo fijo de: 12 meses ( 90 dias a prueba)

Gerente General

Indefinido
6.- Formacion académica exigida: Técnico
7.- Experiencia minimay en qué: 1 afios en cargos similares

8.- Edad optima para trabajar: 25 afos 9.- Sexo Masculino
10.- Competencias minimas
Pensamiento analitico

Manejo y control de inventarios
Control de calidad

Lote minimo de compra

11.- Personalidad y conducta
Honradez

Responsabilidad

Etica

Lealtad

12.- Descripcion del trabajo A.- MISION DEL PUESTO

Mantener informacién actualizada de inventarios y su distribucidn fisica en coordinacion
con los ayudantes de bodegas para agilitar el proceso de despacho de mercaderias.

B.- PRINCIPALES FUNCIONES
Planear la distribucion del espacio fisico de las bodegas
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Revisar los sistemas de control de inventarios

Revisar los sistemas de flujo de informacion y de mercaderias

Mantener informes actualizados sobre los stocks minimos de inventarios
Constatar las mercaderias recibidas versus las solicitadas

Revisar la calidad de las mercaderias

GERENTE AREA GERENTE SUCURSAL

Fecha: Fecha:

PARA USOS DEL CONTRATANTE (RRHH):
Candidato seleccionado:

Fecha de ingreso a rol:

Sueldo Aprobado:

Beneficios a recibir:

Observaciones:
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ESPECIFICACION DE CARGO

NOMBRE DEL CARGO: NIVEL DEL CARGO:
JEFE DE BODEGA GERENCIA MEDIA
AREA: DEPARTAMENTO:
OPERATIVA ADQUISICIONES
REPORTA A: SUPERVISA A:  GRADOS:
GERENTE BODEGUEROS

RESUMEN DEL CARGO

MISION: Mantener informacion actualizada de inventarios y su distribucion fisica en
coordinacion con los ayudantes de bodegas para agilitar el proceso de despacho de
mercaderias.

Tareas generales o tipicas:
Planear la distribucion del espacio fisico de las bodegas

Revisar los sistemas de control de inventarios

Revisar los sistemas de flujo de informacion de inventarios

Mantener informes actualizados sobre los stocks minimos de inventarios
Constatar las mercaderias recibidas versus las solicitadas

Revisar la calidad de las mercaderias

Coordinacion del servicio de entrega a domicilio

Ingresar las mercaderias en el sistema

Despacho de mercaderias

Tareas ocasionales:
Manejo individual de proyectos por entregas parciales

CARACTERISTICA DE LA CLASE
Responsabilidad
MATERIALES.- Responsabilidad civil
PERSONAS.- Responde por la seguridad propia y de sus colaboradores
Iniciativa

En alto grado, sobre sugerencias en temas de control de inventarios
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Supervision

En alto grado, debe coordinar diaria y adecuadamente el trabajo

Esfuerzo fisico

Mediano Nivel

Principales relaciones y entorno fisico del cargo

Se puede dibujar el layout o describir nombre de cargos aledafios y/o relaciones

temporales y especiales mas frecuentes del cargo

Gerente

Clientes — | Jefe de Bodega | Jefe de Ventas

EXIGENCIAS DEL CARGO
Instruccion formal:
Técnico en Contabilidad
Experiencia laboral:
Minima un afio en cargos similares
Capacitacion
Control de Calidad, computacion
Adaptacién
Aproximadamente de un mes bajo la supervision y responsabilidad directa del gerente
COMPETENCIAS CONTRATABLES

Manejo y control de inventarios, control de calidad, lote econdémico de compra,
informatica

Pensamiento analitico, Organizacion de la informacion, Inspeccionar y evaluar la calidad
de los productos.
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MODELO DE CONVOCATORIA EXTERNA
BYCACES. A.

IMPORTANTE EMPRESA FERRETERA
REQUIERE CONTRATAR:
JEFE DE BODEGAS
REQUISITOS
e Técnico superior
e Experiencia 1 afio en cargos similares.
e Capacitado en organizacién de bodegas, herramientas Office, manejo y control de
inventarios.
e Disponibilidad de tiempo completa.

OFRECEMOS

e Excelente ambiente de trabajo.
e Proyeccion de carrera al interior de la empresa.
e Remuneracion econdémica acorde a los logros alcanzados.

e Capacitacién continda.
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REQUISICION DE PERSONAL

FECHA DE HOY:

NECESIDAD DE CONTRATACION SOLICITADA POR:  Gerente General
FECHA PARA INICIAR ACTIVIDADES EL NUEVO EMPLEADO:

DATOS GENERALES:
DATOS GENERALES:

1.- Nombre del puesto:

2.- Departamento:

3.- Reporta a:

4.- Sueldo base recomendado:
5.- Tipo de contrato:

6.- Formacién académica exigida
7.- Experiencia minimay en qué:
8.- Edad optima para trabajar:
10.- Competencias minimas:
Gestion de Talento Humano
Legislacion laboral

Negociacién

Liderazgo

11.- Personalidad y conducta
Integridad

Responsabilidad

Perseverancia

Etica y Lealtad

12.- Descripcion del trabajo

Jefe de Talento
Humano

Talento Humano Proceso: Administrativo
Gerente General

Sueldo Valorado
A plazo fijo de: 12 meses (90 dias a prueba)
Indefinido
Nivel Superior
Dos afios en cargos similares

30 afos 9.- Sexo N/A

A.- MISION DEL
PUESTO

Desarrollar los procesos y la logistica interna de la administracion de talento humano, de
acuerdo con las politicas y procedimientos establecidos para cumplir con los planes

operativos anuales
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B.- PRINCIPALES FUNCIONES
Ejecutar las politicas de gestion del talento humano
Dirigir el proceso de reclutamiento, seleccion e induccion
Evaluar el desempefio.
Administrar el sistema de beneficios sociales

Disefiar e implementar los sistemas de motivacion

GERENTE GENERAL

Fecha:

PARA USOS DEL CONTRATANTE (RRHH):
Candidato seleccionado:

Fecha de ingreso a rol:

Sueldo Aprobado:

Beneficios a recibir:

Observaciones:
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ESPECIFICACION DE CARGO

NOMBRE DEL CARGO: NIVEL DEL CARGO:
JEFE DE TALENTO HUMANO GERENCIA MEDIA
AREA: DEPARTAMENTO:
ADMINISTRATIVA TALAENTO HUMANO
REPORTA A: SUPERVISA A:  GRADOS:
GERENTE

RESUMEN DEL CARGO

MISION :Desarrollar los procesos y la logistica interna de la administracion de talento
humano, de acuerdo con las politicas y procedimientos establecidos para cumplir con los
planes operativos anuales

Tareas generales o tipicas:

Planificar las necesidades de talento humano
Ejecutar las politicas de gestion del talento humano
Dirigir el proceso de reclutamiento, seleccion e induccién
Evaluar el desempefio

Planificar los eventos de capacitacion

Administrar el sistema de beneficios sociales

Evaluar los eventos de capacitacion

Controlar el horario de ingreso y salida de empleados
Tareas ocasionales:

Planificar el cronograma de vacaciones

CARACTERISTICA DE LA CLASE
Responsabilidad
MATERIALES.- Responsabilidad civil
PERSONAS.- Responde por la seguridad propia
Iniciativa
En alto grado, sobre sugerencias en temas de gestion del talento humano
Supervision
En bajo grado, debe coordinar diaria y adecuadamente el trabajo
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Esfuerzo fisico

Bajo nivel

Principales relaciones y entorno fisico del cargo

Se puede dibujar el layout o describir nombre de cargos aledafios y/o relaciones

temporales y especiales mas frecuentes del cargo

Gerente

Clientes Internos JefeTH | Lefe Departamentales

EXIGENCIAS DEL CARGO
Instruccion formal:
Ingeniero Comercial, Doctor en psicologia industrial
Experiencia laboral:
Minima dos afios en cargos similares
Capacitacion
Atencidn al cliente, computacion, planificacion
Adaptacién
Aproximadamente de un mes bajo la supervision y responsabilidad directa del gerente
COMPETENCIAS CONTRATABLES

Gestion del talento humano, Planificacion de Talento Humano, Psicologia Industrial
Legislacion Laboral

Manejo de recursos humanos, Compromiso organizacional, Negociacion, Liderazgo,
Orientacion al servicio
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MODELO DE CONVOCATORIA EXTERNA
BYCACES. A.

IMPORTANTE EMPRESA FERRETERA

REQUIERE CONTRATAR:

JEFE DE TALENTO HUMANO

REQUISITOS

e Ingeniero Comercial, Doctor en psicologia industrial
e Experiencia 2 afios en cargos similares.
e Capacitado en Gestion del talento humano, legislacién laboral y psicologia

e Disponibilidad de tiempo completa.

OFRECEMOS

e Excelente ambiente de trabajo.
e Proyeccion de carrera al interior de la empresa.
e Remuneracion econdémica acorde a los logros alcanzados.

e Capacitacién continda.
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REQUISICION DE PERSONAL

FECHA DE HOY:

NECESIDAD DE CONTRATACION SOLICITADA POR: Gerente General
FECHA PARA INICIAR ACTIVIDADES EL NUEVO EMPLEADO:
DATOS GENERALES:

1.- Nombre del puesto: Contador

2.- Departamento: Contable Proceso:  Administrativo

3.- Reporta a: Gerente General

4.- Sueldo base recomendado: Sueldo Valorado

5.- Tipo de contrato: A plazo fijo de: 12 meses (90 dias de prueba)
Indefinido

6.- Formacion académica exigida: Nivel Superior

7.- Experiencia minimay en qué: Dos afios en cargos similares

8.- Edad optima para trabajar: 30 afos 9.- Sexo N/A

10.- Competencias minimas

Liderazgo

Conocimientos contables, tributarios y laborales
Anaélisis numérico

Pensamiento Analitico

Orientacion de asesoramiento

11.- Personalidad y conducta

Orden

Criterio formado

Etica y Lealtad

12.- Descripcion del trabajo A.- MISION DEL PUESTO
Este puesto esta designado principalmente en la practica como un puesto de caracter
supervisor y operativo dentro del area contable ya que su labor se centra en supervisar y
controlar todas la operaciones contables realizadas por la asistente contable trabaja en
estrecha relacion con este, a fin de que se realice una contabilidad acorde con las
necesidades operativas de la empresa

B.- PRINCIPALES FUNCIONES

Elaborar estados financieros
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Brindar asesoria en temas contables y tributarios.
Elaboracion de flujo de caja

Elaborar roles de pago

Supervisar los ingresos de las ventas diarias.

GERENTE GENERAL JEFE DE TALENTO HUMANO

Fecha: Fecha:

PARA USOS DEL CONTRATANTE (RRHH):
Candidato seleccionado:

Fecha de ingreso a rol:

Sueldo Aprobado:

Beneficios a recibir:

Observaciones:
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ESPECIFICACION DE CARGO

NOMBRE DEL CARGO: NIVEL DEL CARGO:
CONTADOR GERENCIA MEDIA
AREA: DEPARTAMENTO:
ADMINISTRATIVA CONTABLE
REPORTA A: SUPERVISA A: GRADOS:
ASISTENTE
GERENTE GENERAL CONTABLE

RESUMEN DEL CARGO

MISION :Este puesto esta designado principalmente en la practica como un puesto de
caracter supervisor y operativo dentro del area contable ya que su labor se centra en
supervisar y controlar todas la operaciones contables realizadas por la asistente contable
trabaja en estrecha relacion con este, a fin de que se realice una contabilidad acorde con

las necesidades operativas de la empresa

Tareas generales o tipicas:

Controlar todas las operaciones contables.
Elaborar y presentar estados financieros
Elaboracion de flujo de caja

Conciliacion bancaria

Arqueo de Caja

Preparacion y declaracion de impuestos
Elaboracion de roles de pago

Supervisar los ingresos de las ventas diarias
Tareas ocasionales:

Brindar asesoria en temas contables y tributarios.

Controlar inventarios

CARACTERISTICA DE LA CLASE
Responsabilidad
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MATERIALES.- Responsabilidad civil
PERSONAS.- Responde por la seguridad propia y de ayudantes
Iniciativa

En alto grado, sobre sugerencias en temas contables, tributarios, laborales, financieros y
control interno

Supervision

En alto grado, debe coordinar diaria y adecuadamente el trabajo de sus asistentes
Esfuerzo fisico

Bajo nivel

Principales relaciones y entorno fisico del cargo

Se puede dibujar el layout o describir nombre de cargos aledafios y/o relaciones
temporales y especiales mas frecuentes del cargo

|Gerente General|

|

Contador +«— | Jefe de ventas

EXIGENCIAS DEL CARGO

Jefe de TH |

Instruccion formal:

Doctor en Contabilidad y Auditoria 6 Ingenieros en Finanzas y Auditoria
Experiencia laboral:

Minima dos afios en cargos similares

Capacitacion

Actualizacién Tributaria, Laboral, Manejo de Sistemas Contables

Adaptacion
Aproximadamente de un mes bajo la supervision y responsabilidad directa del gerente
general

COMPETENCIAS CONTRATABLES
Proceso Contable, NEC-NIC, Derecho Tributario, Legislacion Laboral, Administracion
Financiera, Métodos de control de Inventarios

Pensamiento Analitico, Analisis Numerico, Liderazgo, Orientacion de asesoramiento.
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MODELO DE CONVOCATORIA EXTERNA
BYCACES. A.

IMPORTANTE EMPRESA FERRETERA

REQUIERE CONTRATAR:

CONTADOR

REQUISITOS

e Doctor en Contabilidad y Auditoria 6 Ingenieros en Finanzas y Auditoria
e Experiencia 2 afios en cargos similares.
e Capacitado en Actualizacion Tributaria, Laboral, Manejo de Sistemas Contables.

e Disponibilidad de tiempo completa.

OFRECEMOS

e Excelente ambiente de trabajo.
e Proyeccion de carrera al interior de la empresa.
e Remuneracion econdémica acorde a los logros alcanzados.

e Capacitacién continua
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REQUISICION DE PERSONAL

FECHA DE HOY:
NECESIDAD DE CONTRATACION SOLICITADA
POR: Contador

FECHA PARA INICIAR ACTIVIDADES EL NUEVO EMPLEADO:
DATOS GENERALES:

1.- Nombre del puesto: Asistente Contable

2.- Departamento: Contable  Proceso: Administrativo

3.- Reporta a: Contador

4.- Sueldo base recomendado: Sueldo Valorado

5.- Tipo de contrato: A plazo fijo de: 12 meses (90 dias a prueba)
Indefinido

6.- Formacion académica exigida: Nivel Superior

7.- Experiencia minima y en qué:  Dos afios en cargos similares
8.- Edad optima para trabajar: 25 afos 9.- Sexo: N/A
10.- Competencias minimas

Conocimientos contables, tributarios y laborales

Anélisis numérico

Pensamiento Analitico

Interés por el orden y la calidad

Organizacion de la informacion

11.- Personalidad y conducta

Orden

Responsabilidad

Criterio formado

Etica y Lealtad

12.- Descripcion del trabajo A.- MISION DEL PUESTO

Este puesto es el que esta designado como el puesto operativo dentro del area contable,
se encarga del registro e ingresa informacion a los sistemas de todos los movimientos
contables de la empresa, libro caja, bancos, registro de compras, de ventas, tramites
tributarios.
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B.- PRINCIPALES FUNCIONES
Registro de operaciones contables de la empresa
Ingreso de informacion de las operaciones contables en el sistema.
Elaborar el cronograma de pagos en coordinacion con el contador
Verificacion de la conciliacion diaria de caja.
Calculo de Impuestos

JEFE DE TALENTO

GERENTE GENERAL CONTADOR HUMANO

Fecha: Fecha:

PARA USOS DEL CONTRATANTE
(RRHH):

Candidato seleccionado:
Fecha de ingreso a rol:
Sueldo Aprobado:
Beneficios a recibir:

Observaciones:

151



ESPECIFICACION DE CARGO

NOMBRE DEL CARGO: NIVEL DEL CARGO:
ASISTENTE CONTABLE OPERATIVO
AREA: DEPARTAMENTO:
ADMINISTRATIVA CONTABLE
SUPERVISA
REPORTA A: A: GRADOS:
CONTADOR

RESUMEN DEL CARGO
MISION :Este puesto es el que esta designado como el puesto operativo dentro del area
contable, se encarga de el registro e ingresa informacion al sistemas de todos los
movimientos contables de la empresa, libro caja, bancos, registro de compras, de ventas,
tramites tributarios.

Tareas generales o tipicas:

Registro diario de todas las operaciones en libros contables.
Registro de bouchers en el sistema informatico contable.
Recepcion de facturas de proveedores.

Caélculo de impuestos

Elaboracion del cronograma de pagos en coordinacion con el contador
Elaboracion de cheques para pago a proveedores.
Verificacion de la conciliacion diaria de caja.

Elabora los documentos de respaldo de los egresos

Tareas ocasionales:

Tramites documentarios y tributarios de la empresa.

Controlar los activos fijos

CARACTERISTICA DE LA CLASE
Responsabilidad
MATERIALES.- Responsabilidad civil
PERSONAS.- Responde por la seguridad propia

Iniciativa
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En alto grado, sobre sugerencias en temas contables, tributarios y control interno

Supervision

En bajo grado, debe coordinar diaria y adecuadamente el trabajo

Esfuerzo fisico

Bajo nivel

Principales relaciones y entorno fisico del cargo

Se puede dibujar el layout o describir nombre de cargos aledafios y/o relaciones

temporales y especiales mas frecuentes del cargo

Contador

Ventas <+«——» Asist. Contable| «——> Proveedor

EXIGENCIAS DEL CARGO
Instruccion formal:
Doctor en Contabilidad y Auditoria 6 Ingenieros en Finanzas y Auditoria
Experiencia laboral:
Minima dos afios en cargos similares
Capacitacion
Actualizacién Tributaria, Manejo de Sistemas Contables, Planificacién

Adaptacion

Aproximadamente de un mes bajo la supervision y responsabilidad directa del contador

COMPETENCIAS CONTRATABLES

Proceso Contable, NEC-NIC, Derecho Tributario, Administracion Financiera,

Planificacion, Conocimientos basicos de computacion

Pensamiento Analitico, Analisis Numérico, interés por el orden y la calidad, organizacion

de la informacién
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MODELO DE CONVOCATORIA EXTERNA
BYCACES. A.

IMPORTANTE EMPRESA FERRETERA

REQUIERE CONTRATAR:

ASISTENTE CONTABLE

REQUISITOS

e Doctor en Contabilidad y Auditoria 6 Ingenieros en Finanzas y Auditoria
e Experiencia 2 afios en cargos similares.
e Capacitado en Actualizacion Tributaria, Manejo de Sistemas Contables.

e Disponibilidad de tiempo completa.

OFRECEMOS

e Excelente ambiente de trabajo.
e Proyeccion de carrera al interior de la empresa.
e Remuneracion econdémica acorde a los logros alcanzados.

e Capacitacién continda.
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REQUISICION DE PERSONAL

FECHA DE HOY:
NECESIDAD DE CONTRATACION SOLICITADA
POR: Jefe de Ventas

FECHA PARA INICIAR ACTIVIDADES EL NUEVO EMPLEADO:
DATOS GENERALES:

1.- Nombre del puesto: Cajera

2.- Departamento: Ventas Proceso: Operativo

3.- Reporta a: Jefe de Ventas

4.- Sueldo base recomendado: Sueldo Valorado:

5.- Tipo de contrato: A plazo fijo de: 12 meses (90 dias de prueba)
Indefinido

6.- Formacion académica exigida: Técnica

7.- Experiencia minima y en qué: Dos afios en cargos similares
8.- Edad optima para trabajar: 20 afnos 9.-Sexo N/A
10.- Competencias minimas:

Conocimientos basicos de computacion

Atencion al clientes

Sociabilidad

Orientacion al Servicio

Organizacion de la informacion

Coordinacion Tacto visual

Anélisis Numérico

Manejo de tiempo

11.- Personalidad y conducta

Orden

Responsabilidad

Etica y Lealtad

12.- Descripcion del trabajo A.- MISION DEL PUESTO
Se encarga de recibir y cobrar dinero por la comercializacion de los productos, con
responsabilidad, documentando los movimientos que se genera en el proceso de venta
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B.- PRINCIPALES FUNCIONES
Emision de comprobantes de facturacién
Responsabilidad sobre el dinero de caja

Verificacion de informacion

GERENTE GENERAL JEFE DE VENTAS JEFE DE TALENTO
HUMANO

Fecha: Fecha:

PARA USOS DEL CONTRATANTE
(RRHH):

Candidato seleccionado:
Fecha de ingreso a rol:
Sueldo Aprobado:
Beneficios a recibir:

Observaciones:
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ESPECIFICACION DE CARGO

NOMBRE DEL CARGO: NIVEL DEL CARGO:
CAJERA OPERATIVO
AREA: DEPARTAMENTO:
OPERATIVA VENTAS
SUPERVISA
REPORTA A: A: GRADOS:

JEFE DE VENTAS

RESUMEN DEL CARGO
MISION: Se encarga de recibir y cobrar dinero por la comercializacion de los productos,
con responsabilidad, documentando los movimientos que se genera en el proceso de
venta.

Tareas generales o tipicas:

Emitir comprobantes de facturacion

Emitir el reporte diario de caja

Coordinar para la obtencion de monedas para vueltos

Verificar los pagos con tarjetas de crédito

Verificacion de dinero recibido

Cobrar las cancelaciones de efectivo de las facturas

Manejo y reposicion de caja chica

Validacion de informacion de las cuentas corrientes de los clientes
Recepcidn y entrega de correspondencia

Tareas ocasionales:

CARACTERISTICA DE LA CLASE
Responsabilidad
MATERIALES.- Responsabilidad civil
PERSONAS.- Responde por la seguridad propia

Iniciativa
En bajo grado, sobre sugerencias en estrategias para mejorar el servicio de entrega al
cliente
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Supervision
En bajo grado, debe coordinar diaria y adecuadamente su propio trabajo

Esfuerzo fisico

bajo nivel

Principales relaciones y entorno fisico del cargo

Se puede dibujar el layout o describir nombre de cargos aledafios y/o relaciones

temporales y especiales mas frecuentes del cargo

Jefe de Ventas

EXIGENCIAS DEL CARGO
Instruccion formal:
Titulo de Técnico Superior en Contabilidad
Experiencia laboral:
Minima dos afios de experiencia en cargos similares
Capacitacion
Atencidn al cliente, Cursos de computacion

Adaptacion

Aproximadamente de dos meses bajo la supervision y responsabilidad directa del jefe de

ventas
COMPETENCIAS CONTRATABLES

Conocimientos contables, computacion, normativas del SRI, de la emision de cheques.

Interés por el orden y la calidad, Orientacién al servicio, Organizacion de la informacion,

Sociabilidad
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MODELO DE CONVOCATORIA EXTERNA
BYCACES. A.

IMPORTANTE EMPRESA FERRETERA

REQUIERE CONTRATAR:

CAJERA

REQUISITOS

e Técnico Superior en Contabilidad.
e Experiencia 2 afios en cargos similares.
e Capacitado en Atencidn al cliente y manejo de Microsoft Office

e Disponibilidad de tiempo completa.

OFRECEMOS

e Excelente ambiente de trabajo.
e Proyeccion de carrera al interior de la empresa.
e Remuneracion econdémica acorde a los logros alcanzados.

e Capacitacién continda.
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REQUISICION DE PERSONAL

FECHA DE HOY:

NECESIDAD DE CONTRATACION SOLICITADA

POR:

Jefe de Ventas

FECHA PARA INICIAR ACTIVIDADES EL NUEVO EMPLEADO:

DATOS GENERALES:

1.- Nombre del puesto:

2.- Departamento:

3.- Reporta a:

4.- Sueldo base recomendado:

5.- Tipo de contrato:

6.- Formacién académica
exigida

7.- Experiencia minimay en
que:

8.- Edad optima para trabajar:

10.- Competencias minimas:
Conocimientos de ventas
Atenciodn al cliente
Planificacion

Conocimientos de computacion
11.- Personalidad y conducta
Integridad

Responsabilidad

Perseverancia

Etica y Lealtad

12.- Descripcion del trabajo

Vendedor
Ventas Proceso: Operativo
Jefe de Ventas
Sueldo Valorado
A plazo fijo de: 12 meses (90 dias a prueba)

Indefinido
Técnico

Dos afios en cargos similares

23 afos 9.- Sexo: N/A

A.- MISION DEL PUESTO

Atender a los clientes para satisfacer las necesidades de compra de productos de

ferreteria

Atender a los Clientes

B.- PRINCIPALES FUNCIONES
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Conocer y cumplir politicas de ventas

Revisar y despachar los productos

Informar sobre el desarrollo de las ventas institucionales

Digitar en el sistema los productos hacer facturados

GERENTE GENERAL JEFE DE VENTAS

Fecha: Fecha:

PARA USOS DEL CONTRATANTE
(RRHH):

Candidato seleccionado:
Fecha de ingreso a rol:
Sueldo Aprobado:
Beneficios a recibir:
Observaciones:

JEFE DE TALENTO
HUMANO
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ESPECIFICACION DE CARGO

NOMBRE DEL CARGO: NIVEL DEL CARGO:
VENDEDOR OPERATIVO
AREA: DEPARTAMENTO:
OPERATIVA VENTAS
SUPERVISA
REPORTA A: A: GRADOS:

JEFE DE VENTAS

RESUMEN DEL CARGO
MISION :Atender a los clientes para satisfacer las necesidades de compra de productos
de ferreteria

Tareas generales o tipicas:

Atender al cliente

Etiquetar precios

Conocer y cumplir politicas de ventas

Revision y despacho de los productos

Informar sobre el desarrollo de las ventas institucionales
Elaborara proformas

Distribucion fisica de los productos

Informar sobre la existencia de mercaderias

Digita en el sistema los productos hacer facturados
Tareas ocasionales:

Apoyo en bodega para la recepcion de mercaderia

CARACTERISTICA DE LA CLASE
Responsabilidad
MATERIALES.- Responsabilidad civil
PERSONAS.- Responde por la seguridad propia
Iniciativa

En alto grado, sobre sugerencias en temas de marketing
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Supervision
En bajo grado, debe coordinar diaria y adecuadamente el trabajo

Esfuerzo fisico

Mediano nivel

Principales relaciones y entorno fisico del cargo

Se puede dibujar el layout o describir nombre de cargos aledafios y/o relaciones

temporales y especiales mas frecuentes del cargo

Jefe de ventas

A

A

Clientes | | Vendedor |e———rro|Jefede Bodegas

EXIGENCIAS DEL CARGO
Instruccion formal:
Técnico en marketing
Experiencia laboral:
Minima dos afios en cargos similares
Capacitacion
Atencidn al cliente, computacion, planificacion
Adaptacion
Aproximadamente de un mes bajo la supervision y responsabilidad directa del contador
COMPETENCIAS CONTRATABLES
Atencion al Cliente, conocimientos de ventas, de computacién, planificacion,

Orientacion al servicio, escucha activa, interés por el orden y la calidad
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MODELO DE CONVOCATORIA EXTERNA
BYCACES. A.

IMPORTANTE EMPRESA FERRETERA

REQUIERE CONTRATAR:

VENDEDOR

REQUISITOS

e Técnico en Marketing.
e Experiencia 2 afios en cargos similares.
e Capacitado en Atencidn al cliente y manejo de Microsoft Office, planificacién

e Disponibilidad de tiempo completa.

OFRECEMOS

e Excelente ambiente de trabajo.
e Proyeccion de carrera al interior de la empresa.
e Remuneracion econémica acorde a los logros alcanzados.

e Capacitacién continda
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REQUISICION DE PERSONAL

FECHA DE HOY:

NECESIDAD DE CONTRATACION SOLICITADA POR:

Jefe de Bodega

FECHA PARA INICIAR ACTIVIDADES EL NUEVO EMPLEADO:

DATOS GENERALES:

1.- Nombre del puesto:

2.- Departamento:

3.- Reporta a:

4.- Sueldo base recomendado:

5.- Tipo de contrato:

6.- Formacion académica exigida:

7.- Experiencia minimay en qué:
8.- Edad optima para trabajar:
10.- Competencias minimas
Pensamiento analitico

Manejo de inventarios

Control de calidad

Contabilidad

11.- Personalidad y conducta
Honradez

Responsabilidad

Etica

Lealtad

12.- Descripcion del trabajo

Bodeguero

Adquisicién Proceso: Operativo
Jefe de Bodega
Sueldo Valorado.
A plazo fijo de: 12 meses ( 90 dias a prueba)
Indefinido
Bachiller
1 afios en cargos similares
Masculino

23 afos 9.- Sexo

A.- MISION DEL PUESTO

Mantener en orden las bodegas y ayudar a recibir y despachar mercaderias
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B.- PRINCIPALES FUNCIONES
Organizar el espacio fisico de las bodegas

Ayudar a la realizacién de los inventarios fisicos de mercaderias
Recibir las mercancias
Despacho de mercaderias

Ayuda al control de existencia de productos en las perchas

GERENTE AREA GERENTE SUCURSAL

Fecha: Fecha:

PARA USOS DEL CONTRATANTE (RRHH):
Candidato seleccionado:

Fecha de ingreso a rol:

Sueldo Aprobado:

Beneficios a recibir:

Observaciones:
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ESPECIFICACION DE CARGO

NOMBRE DEL CARGO: NIVEL DEL CARGO:
BODEGUERO OPERATIVO
AREA: DEPARTAMENTO:
OPERATIVA ADQUISICIONES
SUPERVISA
REPORTA A: A: GRADOS:

JEFE DE BODEGA

RESUMEN DEL CARGO

MISION: Mantener en orden las bodegas y ayudar a recibir y despachar mercaderias.

Tareas generales o tipicas:
Organizar el espacio fisico de las bodegas

Mantener Limpio el &rea de la bodega

Ayudar a la realizacién de los inventarios fisicos de mercaderias
Recibir las mercancias

Llenar los kardex de mercaderia

Despacho de mercaderias

Revisar la calidad de los productos

Tareas ocasionales:
Ayuda al control de existencia de productos en las perchas

CARACTERISTICA DE LA CLASE
Responsabilidad
MATERIALES.- Responsabilidad civil
PERSONAS.- Responde por la seguridad propia
Iniciativa
En bajo grado, sobre sugerencias en temas de manejo de inventarios
Supervisién
En bajo grado, debe coordinar diaria y adecuadamente el trabajo
Esfuerzo fisico
Alto Nivel
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Principales relaciones y entorno fisico del cargo
Se puede dibujar el layout o describir nombre de cargos aledafios y/o relaciones

temporales y especiales mas frecuentes del cargo

| Jefe de Bodega |

I

|  Bodeguero | Jefe de Ventas

EXIGENCIAS DEL CARGO

Clientes |

Instruccion formal:

Tecnico Bachiller en Contabilidad
Experiencia laboral:

Minima un afio en cargos similares
Capacitacion

Control de Calidad, computacion

Adaptacion
Aproximadamente de un mes bajo la supervision y responsabilidad directa del jefe de
bodega

COMPETENCIAS CONTRATABLES

Manejo de inventarios, contabilidad, control de calidad, informatica
Pensamiento analitico, Organizacion de la informacion, Inspeccionar y evaluar la calidad
de los productos, Manejo de recursos materiales
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MODELO DE CONVOCATORIA EXTERNA
BYCACES. A.

IMPORTANTE EMPRESA FERRETERA

REQUIERE CONTRATAR:

BODEGUERO

REQUISITOS

e Técnico Bachiller en Contabilidad
e Experiencia 1 afio en cargos similares.
e Capacitado en manejo de inventarios, herramientas Office, control de calidad

e Disponibilidad de tiempo completa.

OFRECEMOS

e Excelente ambiente de trabajo.
e Proyeccion de carrera al interior de la empresa.
e Remuneracion econdémica acorde a los logros alcanzados.

e Capacitacién continda.
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REQUISICION DE PERSONAL

FECHA DE HOY: )
NECESIDAD DE CONTRATACION SOLICITADA
POR: Jefe de Ventas

FECHA PARA INICIAR ACTIVIDADES EL NUEVO EMPLEADO:
DATOS GENERALES:

1.- Nombre del puesto: Chofer

2.- Departamento: Ventas Proceso: Operativo

3.- Reporta a: Jefe de Ventas

4.- Sueldo base recomendado: Sueldo Valorado.

5.- Tipo de contrato: A plazo fijo de: 12 meses (90 dias a prueba)
Indefinido

6.- Formacién académica exigida: Secundaria

7.- Experiencia minima y en qué:  Tres afos de chofer profesional
8.- Edad optima para trabajar: 27 afnos 9.- Sexo Masculino
10.- Competencias minimas:

Habilidad en el manejo de vehiculos

Conocimientos de operaciones matematicas basicas, leyes de transito
Sociabilidad

Orientacion al Servicio

Sociabilidad

Trabajo en equipo

11.- Personalidad y conducta

Orden

Responsabilidad

Etica y Lealtad

12.- Descripcion del trabajo A.- MISION DEL PUESTO
Su funcion es conducir vehiculos para transporta las mercaderias a los clientes, y de cuidar
los recursos asignados.

B.- PRINCIPALES FUNCIONES
Transportar mercaderia

Cuidar el buen estado de la mercaderia.
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Controlar la entrega de mercaderia
Entregar la documentacion que se genera para el control de mercaderias

Planificar la ruta de entrega de mercaderia

JEFE DE TALENTO

GERENTE GENERAL JEFE DE VENTAS HUMANO

Fecha: Fecha:

PARA USOS DEL CONTRATANTE
(RRHH):

Candidato seleccionado:

Fecha de ingreso a rol:

Sueldo Aprobado:

Beneficios a recibir:

Observaciones:
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ESPECIFICACION DE CARGO

NOMBRE DEL CARGO: NIVEL DEL CARGO:
CHOFER OPERACIONAL
AREA: DEPARTAMENTO:
OPERATIVA VENTAS
SUPERVISA
REPORTA A: A: GRADOS:

JEFE DE VENTAS

RESUMEN DEL CARGO
MISION: Su funcidén es conducir vehiculos para transporta las mercaderias a los
clientes, y de cuidar los recursos asignados.

Tareas generales o tipicas:

Manejo de vehiculo para el transporte de mercaderias
Coordinar el mantenimiento y buen estado del vehiculo
Velar por la integridad de la mercaderia

Limpieza del vehiculo

Verificar la entrega de mercaderias

Entrega de documentacion

Colaborar en la carga y descarga de mercaderia
Supervisar los ingresos de las ventas diarias
Planificar el cronograma de entregas

Tareas ocasionales:

Recaudacion de Pagos

Apoyo en Bodegas

CARACTERISTICA DE LA CLASE
Responsabilidad
MATERIALES.- Responsabilidad civil
PERSONAS.- Responde por la seguridad propia y de ayudantes
Iniciativa

En bajo grado, sobre sugerencias en estrategias para mejorar el servicio de entrega al
cliente
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Supervision

En bajo grado, debe coordinar diaria y adecuadamente su propio trabajo
Esfuerzo fisico

Alto nivel

Principales relaciones y entorno fisico del cargo

Se puede dibujar el layout o describir nombre de cargos aledafios y/o relaciones temporales
y especiales mas frecuentes del cargo

Jefe de Ventas

A

v

Chofer <«——»|Bodeguero

Clientes ‘ ,

EXIGENCIAS DEL CARGO
Instruccion formal:
Titulo de Chofer Profesional
Experiencia laboral:
Minima tres afios en manejo de vehiculos de carga
Capacitacion
Leyes de Transito y orientacion al servicio

Adaptacion
Aproximadamente de un mes bajo la supervision y responsabilidad directa del jefe de
ventas

COMPETENCIAS CONTRATABLES
Conocimientos de operaciones basicas, lectura y escritura, leyes de transito, normativas del

SRI
Habilidad en el manejo del vehiculo, sociabilidad, orientacién al servicio, manejo de

recursos materiales
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MODELO DE CONVOCATORIA EXTERNA
BYCACES. A.

IMPORTANTE EMPRESA FERRETERA

REQUIERE CONTRATAR:

CHOFER

REQUISITOS

e Chofer profesional
e Minima tres afios en manejo de vehiculos de carga
e Capacitado en Leyes de Transito y orientacion al servicio

e Disponibilidad de tiempo completa.

OFRECEMOS

e Excelente ambiente de trabajo.
e Proyeccion de carrera al interior de la empresa.
e Remuneracion econdémica acorde a los logros alcanzados.

e Capacitacién continua.
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SOLICITUD DE EMPLEO

FOTO
I. INFORMACION PERSONAL
Fecha:
Nombres y apellidos completos: Profesion: Edad:
Direccion domiciliaria: Teléfono:
Cédula de identidad No. Carné Seguro Social: Cédula Militar Licencia de Conducir vigente
Estado civil:
Soltero(a) () |Casado(a) () Divorciado(a) () Viudo(a) () Union Libre ()
Nombres y apellidos del conyuge: Lugar de trabajo: Cargo:

Numero de hijos:

Clasifiquelos
De 0 a 6 afios

De 6 a 12 afios

De 12 a 18 afios

Maés de 18 afios

Il. ESTUDIOS

INSTRUCCION FORMAL:

Nombre de la Institucién

Lugar

A0S

Diplomas/Titulos

Escuela

Colegio

Pos Bachiller

Universidad

Postgrado

Otros

CAPACITACION: * Si requiere espacio adicional incluir al final

Nombre de la Institucion

Nombre del Curso

Fechas
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Nombre de la Institucién

Nombre del Curso Fechas

Nombre de la Institucién

Nombre del Curso Fechas

Nombre de la Institucién

Nombre del Curso Fechas

IDIOMAS:

Marque con una X su nivel de conocimientos: (1) Excelente (2) Bueno (3) Regular

Habla

Lee

Escribe Traduce

1

2 3

1

2

3

1 2 3 1 2

Espafiol

Inglés

Francés

Otros

ESTUDIOS:

¢Estudia actualmente?

SI () NO ()

¢ Qué carrera? ¢Qué horario?

¢Piensa seguir estudiando? (Indique su horario)

111. EMPLEO SOLICITADO

Solicita el cargo de:

Fecha que puede empezar a trabajar

Preferencia Ubicacion:

Salario que aspira

Trabajé anteriormente
en la empresa
Sl () NO ()

Lugar:

Cargo desempefiado:

Motivo de salida:
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¢Como se enterd de la vacante?

IV. REFERENCIAS PERSONALES

Nombre tres personas distintas a familiares o empleados suyos:

A) Nombre Direccion/Teléfono Ocupacion
B)
C)
V. REFERENCIAS LABORALES DE LOS ULTIMOS EMPLEOS
Actual o dltimo:
Nombre de la empresa: Direccion: Teléfono:

Nombre y cargo de su jefe inmediato:

Cargo desempefiado por usted:

Principales funciones:

Fecha de ingreso:

Fecha de salida:

Total tiempo servicio:

Sueldo inicial:

Sueldo final:

Motivo de salida:

Nombre de la empresa:

Direccion:

Teléfono:

Nombre y cargo de su jefe inmediato:

Cargo desempefiado por usted:

Principales funciones:

Fecha de ingreso:

Fecha de salida:

Total tiempo servicio:

Sueldo inicial:

Sueldo final:

Motivo de salida:

Nombre de la empresa:

Direccion:

Teléfono:

Nombre y cargo de su jefe inmediato:

Cargo desempefiado por usted:

Principales funciones:
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Fecha de ingreso: Fecha de salida: Total tiempo servicio:

Sueldo inicial: Motivo de salida:

Sueldo final:

OBSERVACIONES:

Certifico: que la informacion consignada en esta pagina y en las anteriores es exacta. Queda entendido que se
someterd a verificacion por parte de PLAN INTERNACIONAL vy si se comprueba que alguno de los datos o
certificados proporcionados por mi son falsos, dara lugar a mi despido inmediato, segin el Art. 307 del Cédigo de
Trabajo.

Firma del solicitante:

VI. PARA USO EXCLUSIVO DE LA EMPRESA

Verificacién de referencias:

A)

B)

©)

OBSERVACIONES:

Referencias verificadas por:

Fecha:
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INDUCCION

El objetivo fundamental del proceso de induccion es el de dar a conocer a los nuevos

colaboradores la organizacion para asegurar una integracion completa dandoles a conocer

las politicas y los procedimientos mas importantes, asi como dar a conocer a los

colaboradores actuales cambios organizacionales y promover la cultura organizacional.

Los beneficios esperados al finalizar el proceso de induccion o reinduccién son:

Conocer el plan estratégico de Bycace.

Conocer antecedentes, estructura y futuro desarrollo de la Organizacion.

Conocer las politicas de salud y seguridad ocupacional de Bycace y comprometerse
a mantener un ambiente de trabajo seguro y saludable.

Conocer el reglamento interno de trabajo y los estatutos de la empresa.

Conocer las responsabilidades a su cargo y los procedimientos a seguir.
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3.3.3 VALORADOR DE CARGOS

VALORADOR POR PUNTOS

BYCACE S.A.

GERENTE GENERAL

1.- Cargos de los miembros del Comité de Valoracion

e Socios
e Jefe de Talento Humano

2.- Eleccion de las competencias duras.

Manejo de talento humano
Manejo de recursos materiales
Capacidad de anticipacion
Capacidad de negociacion
Compromiso organizacional
Asertividad y firmeza

Trabajo en Equipo

3.- Descripcion del nivel maximo y minimo esperado en cada competencia.

COMPETENCIAS / FACTORES

NIVELES ESPERADOS

1.- Manejo del talento humano.- Motivar,
desarrollar y dirigir personal mientras
trabaja, e identificar los mejores para la
realizacion de un trabajo.

MAXIMO: Planificacion, implementacion y
manejo del reclutamiento entrenamiento y
programas de incentivos para una empresa de
alto rendimiento.

MINIMO- Estimular a un colaborador que tiene
dificultades en la terminacion de un trabajo.

2.- Manejo de Recursos Materiales.-
Obtener y cuidar el uso apropiado de
equipos, mercaderia, locales, accesorios y
vehiculos necesarios para efectuar el

MAXIMO: Determinar ~ las  necesidades
informaticas de una gran corporacion y
monitorear el uso de los equipos.

MINMO™ Arrendar activos fijos para cumplir la

trabajo entrega de mercaderia a tiempo.
3.- Capacidad de anticipacion.- Se " ™O" Demostrar su capacidad al prever de
anticipa a los hechos, problemas y|manera anticipada las futuras necesidades del

oportunidades

cliente

MINIMO- \/ender solo lo que le solicitan

MINIMO: Atender al del cliente.

4.-  Capacidad de  Negociacion.-
Identificar las posiciones propias y ajenas
de una negociacién, intercambiando
concesiones y alcanzando acuerdos
satisfactorios basados en una filosofia de
ganar — ganar.

MAXIMO:Consequir’ |3 ventaja maxima en las
negociaciones efectuadas con los proveedores
y clientes de la empresa.

MINIMO: Cumplir con las negociaciones
rutinarias de la empresas.
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5.- Compromiso Organizacional- Apoya
de manera incondicional intentando ver
en la empresa el cumplimiento de sus
propios objetivos aun si las condiciones
no fuesen las mejores o deseadas por el

MAXIME: Lealtad con la organizacion para el

alcance de la vision

VINIMO:= Compromiso en alcanzar sus propios
objetivos.

6.- Trabajo en Equipo.- Participar
activamente en la consecucion de una
meta comdn, incluso cuando la
colaboracion conduce a una meta que no
esta directamente relacionada con el
interés propio

MAXIMO:

Participacion activa para la

consecucion de los objetivos de la empresa.

VINIMO™ Trabaja individualmente.

7.- Asertividad y Firmeza.- Llevar a cabo
acciones duras pero necesarias. Oponerse
con firmeza cuando se amenaza el logro
de metas, defender con firmeza las
convicciones.

MAXIMO: Decir a un grupo social de poder que
no es posible atender sus demandas

MINIMO™ Pedirle a un empleado que deje de
llegar tarde al trabajo.

4.- Niveles intermedios para las competencias

NOMBRE DE LA COMPETENCIA: MANEJO DEL TALENTO HUMANQO.
Motivar, desarrollar y dirigir personal mientras trabaja, e identificar los mejores para la

realizacion de un trabajo.

GRADOS | DESCRIPCION

1 Estimular a un colaborador que tiene dificultades en la terminacién de un

trabajo.

Supervisar el trabajo de los empleados

Dirigir las actividades de un pequefio grupo de personas

Coordina el proceso de seleccion de personal

gl winN

Planificacion, implementacién y manejo del reclutamiento entrenamiento y
programas de incentivos para una empresa de alto rendimiento.

NOMBRE DE LA COMPETENCIA: MANEJO DE RECURSOS MATERIALES
Obtener y cuidar el uso apropiado de equipos, mercaderia, locales, accesorios y vehiculos

necesarios para efectuar el trabajo.

GRADOS | DESCRIPCION

1 Cuidar los recursos materiales que estan a su cargo.

2 Arrendar activos fijos para cumplir la entrega de mercaderia a tiempo.

3 Evaluar un contrato anual para el mantenimiento de los vehiculos, equipos

4 Optimizar el manejo y uso de los materiales, el despacho de mercaderias

5 Determinar las necesidades informaticas de una gran corporacion vy
monitorear el uso de los equipos y mercaderia.
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NOMBRE DE LA COMPETENCIA: CAPACIDAD DE ANTICIPACION
Se anticipa a los hechos, problemas y oportunidades

GRADOS

DESCRIPCION

Atender solo lo que le solicitan

Asesoramiento basico de procesos

Asesoramiento de procesos complementarios necesarios.

AIWIN PR

Asesoramiento técnico de las posibles situaciones que se dan en la
organizacion

Demostrar su capacidad al prever de manera anticipada las futuras
necesidades de los clientes internos y externos

NOMBRE DE LA COMPETENCIA: CAPACIDAD DE NEGOCIACION
Identificar las posiciones propias y ajenas de una negociacion.

GRADOS

DESCRIPCION

Cumplir esporadicamente con las negociaciones de la empresa

Cumplir con las negociaciones rutinarias de la organizacion

Cumplir con las negociaciones especiales de la organizacion

Cumplir con las negociaciones cruciales de la organizacion

OB WN|F-

Conseguir la ventaja méxima en las negociaciones con los clientes

NOMBRE DE LA COMPETENCIA: COMPROMISO ORGANIZACIONAL
Apoya de manera incondicional intentando ver en la empresa el cumplimiento de sus
propios objetivos aun si las condiciones no fuesen las mejores o deseadas por el

GRADOS

DESCRIPCION

Compromiso en alcanzar sus propios objetivos.

Compromiso por alcanzar objetivos familiares

Compromiso por alcanzar los objetivos del puesto

Compromiso por alcanzar los objetivos del departamento

bW

Lealtad con la organizacion para el alcance de la vision

NOMBRE DE LA COMPETENCIA: ASERTIVIDAD Y FIRMEZA
Llevar a cabo acciones duras pero necesarias. Oponerse con firmeza cuando se amenaza el
logro de metas, defender con firmeza las convicciones.

GRADOS |DESCRIPCION
1 Pedirle a un empleado que deje de llegar tarde al trabajo.
2 Pedir a una persona que presta servicios de asesoria externa que cumplan con
el contrato.
3 Sanciona a un grupo de empleados que hicieron fracasar un proyecto.
4 Hacer cumplir las politicas de la empresa a un nivel gerencial medio.
5 Decir a un grupo social de poder que no es posible atender sus demandas
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NOMBRE DE LA COMPETENCIA: TRABAJO EN EQUIPO
Dirigir y aconsejar a los miembros de su equipo en el desempefio de su trabajo.

GRADOS

DESCRIPCION

1

Trabaja Individualmente

Presencia desapercibida en los grupos de trabajo

Toma la iniciativa para trabajos en equipo

Organiza trabajos en equipo

gl winN

Participa activamente en el grupo para la consecucion de los objetivos.
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VALORADOR POR PUNTOS

JEFE DE VENTAS

BYCACE S.A.

1.- Cargos de los miembros del Comité de Valoracion

e Gerente General

e Jefe de talento humano

2.- Eleccién de las competencias duras.

e Liderazgo

e Escucha Activa

e Orientacion al servicio
e Pensamiento analitico

e Capacidad de negociacion

e Inspeccionar y evaluar la calidad de los productos

e Organizacion de la informacion

3.- Descripcion del nivel maximo y minimo esperado en cada competencia.

COMPETENCIAS / FACTORES

NIVELES ESPERADOS

1.- Liderazgo.- Dirigir y aconsejar
a los miembros de su equipo en el
desempefio de su trabajo.

MAXIMO: Exterioriza, lidera todas las actividades
dentro de la organizacion

MINMO™ Gufa a su grupo de trabajo.

2.- Escucha Activa.- Escuchar lo
que la otra persona esta hablando y
hacer preguntas adecuadas

MAXIMO: Escuchar, comprender asesorar y persuadir
al cliente en funcion de sus necesidades

VINIMO Escuchar las necesidades del cliente.

3.- Orientacién al Servicio.- Buscar
activamente la manera de ayudar a
los demas.

MAXIMO: Ampliar la satisfaccion en funcion de las
necesidades de los clientes.

MINIMO: Atender al del cliente.

4.- Pensamiento analitico.- Trabaja
de manera ordenada y sistematica

MAXIMO: Organiz2 ge forma ordenada y sistematica las
negociaciones criticas.

los problemas y encontrar la|MNMO No diferenciar entre los urgente versus lo
solucion mas adecuada para el caso |importante.
5.- Capacidad de negociacion.-| M™%  Conseguir la ventaja maxima en las

Identificar las posiciones propias y
ajenas de una negociacion.

negociaciones con los clientes

MINIMO= Cumplir con las negociaciones rutinarias de
la empresa.

184




MAXIMO:

6.- Inspeccionar y evaluar la Establecer y vigilar procedimientos de
calidad de los productos.- Medir|control de calidad para un proceso de entrega de
los requerimientos de nuevos|mercaderias.

productos para su tolerancia con las ["™™% No supervisa la calidad de los productos.
especificaciones.

7.- Organizacion de la informacion. | "*™O" Clasifica la documentacion de acuerdo a las
Encontrar formas de estructurar o |necesidades de sus clientes.

clasificar distintos niveles de|™™"™° No dispone de la informacion necesaria sobre
informacion. sus clientes.

4.- Niveles intermedios para las competencias

NOMBRE DE LA COMPETENCIA: LIDERAZGO
Dirigir y aconsejar a los miembros de su equipo en el desempefio de su trabajo.

GRADOS |DESCRIPCION

Guia a su equipo de trabajo

Requiere evaluar, juzgar los objetivos del departamento

Solucionar los conflictos dentro de su area

Dirige y motiva a las personas dentro de la organizacion

QP WN|-

Exterioriza, lidera todas las actividades dentro de la organizacion

NOMBRE DE LA COMPETENCIA: ESCUCHA ACTIVA
Escuchar lo que la otra persona esta hablando y hacer preguntas adecuadas Escuchar lo
que la otra persona esta hablando y hacer preguntas adecuadas.

GRADOS | DESCRIPCION

Escuchar las necesidades de los clientes

Responder preguntas técnicas sobre requerimientos

Demostrar su capacidad de recepcion de informacion.

Capacidad de anticipacion en la conversacion.

P WIN -

Escuchar, comprender asesorar y persuadir al cliente en funcién de sus
necesidades

NOMBRE DE LA COMPETENCIA: ORIENTACION AL SERVICIO
Buscar activamente la manera de ayudar a los demas.

GRADOS |DESCRIPCION
1 Atender al cliente
2 Demostrar Sensibilidad hacia las necesidades o demandas de los clientes
3 Ofrecer guias al cliente para una mejor satisfaccion
4 Ser capaz de dar satisfaccion a los clientes desde cualquier ambito de la
organizacion
5 Ampliar la satisfaccion en funcion de las necesidades de los clientes.
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NOMBRE DE LA COMPETENCIA: PENSAMIENTO ANALITICO
Trabaja de manera ordenada y sistematica los problemas para encontrar la solucién mas
adecuada para el caso

GRADOS | DESCRIPCION
1 No diferenciar entre lo urgente versus lo importante
2 Ordena y no coordina las tareas a realizar
3 Organiza y no ejecuta lo planificado
4 Organiza esporadicamente las actividades a ejecutar
5 Organiza de forma ordenada y sistemética las negociaciones criticas.

NOMBRE DE LA COMPETENCIA: CAPACIDAD DE NEGOCIACION
Identificar las posiciones propias y ajenas de una negociacion.

GRADOS

DESCRIPCION

Cumplir esporadicamente con las negociaciones de la empresa

Cumplir con las negociaciones rutinarias de la organizacion

Cumplir con las negociaciones especiales de la organizacion

Cumplir con las negociaciones cruciales de la organizacion

OB WN|F-

Conseguir la ventaja maxima en las negociaciones con los clientes

NOMBRE DE LA COMPETENCIA: INSPECIONAR Y EVALUAR LA CALIDAD
DE LOS PRODUCTOS
Medir los requerimientos de nuevos productos para su tolerancia con las especificaciones.

GRADOS |DESCRIPCION

1 No supervisa la calidad de los productos

2 Reconoce la calidad de los productos

3 Propone estrategias para mejorar la calidad

4 Ejecuta programas para el control de la calidad

5 Establece y vigila procedimientos de control de calidad para un proceso de

entrega de mercaderias.

NOMBRE DE LA COMPETENCIA: ORGANIZACION DE LA INFORMACION.
Encontrar formas de estructurar o clasificar distintos niveles de informacion.

GRADOS

DESCRIPCION

No dispone de la informacion necesaria sobre sus clientes.

Tarda mucho tiempo para dotar de informacién

Maneja informacion generalizada

Utilizacion de sistemas para organizar la informacion relevante

Ol WNEF

Clasifica la documentacién de acuerdo a las necesidades de sus clientes.
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VALORADOR POR PUNTOS

BYCACE S.A.

JEFE DE BODEGA

1.- Cargos de los miembros del Comité de Valoracion

e Gerente General

o Jefe de Talento humano

2.- Eleccion de las competencias duras.

e Inspeccionar y evaluar la calidad de los productos

e Solicita y entrega insumos

e Pensamiento Analitico.

e Interés por el orden vy la calidad
e Capacidad de anticipacion

e Organizacién de la informacion

e Deteccion de averias.

3.- Descripcion del nivel maximo y minimo esperado en cada competencia.

COMPETENCIAS / FACTORES

NIVELES ESPERADOS

1.- Inspeccionar y evaluar la calidad de los
productos.- Medir  los requerimientos de
nuevos productos para su tolerancia con las
especificaciones.

MAXIMO: Establecer y vigilar
procedimientos de control de calidad para
un proceso de entrega de mercaderias.

MINIMO= No supervisa la calidad de los
productos.

2.- Solicita y entrega de insumos.- Pide a los
demas que le proporcionen los recursos o
medios que necesita para trabajar a los cuales
no tiene acceso o de los cuales depende para
proseguir con su  trabajo.  Entrega
oportunamente y con calidad los resultados de
trabajo que necesitan sus comparieros para
continuar con sus labores, sin interrumpir el
flujo de actividades.

MAXTMO:

Cumplir oportunamente la

entrega de insumos

MINIMO™"No entregar a tiempo los insumos.

3.- Pensamiento analitico.- Trabaja de manera
ordenada y sistematica descomponiendo los

MAXIMO™ Organiza en forma ordenada y

sistematicamente los inventarios.
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problemas que se presentan en sus partes mas
importantes para revisarlas por medio de un
proceso logico y encontrar la solucién mas
adecuada para el caso.

MINIME: " No organiza los inventarios.

4.- Interés por el orden y la calidad.- Actla
para mantener ordenado su puesto de trabajo,
los insumos, documentos u otro tipo de
herramientas; mantiene su agenda
actualizado, desarrolla cronogramas de
actividades para distribuir el tiempo y saber
que tiene que hacer.

MAXIMO: Efecttia su trabajo ordenadamente
cumpliendo con la agenda programada.

MINIMO: Trabaja desordenadamente

5.- Capacidad de Anticipacion.- Se anticipaa|""""™° P un stock adecuado de
los hechos, problemas y oportunidades, |inventarios
MINIMO:

preparandose para enfrentarlos y obtener los
mejores resultados. Advierte y comunica a los
demas lo que se debe hacer ante la situacion
prevista. Actlia para Conseguir los recursos o
medios que le permitan lograr los resultados y
hacer que sucedan acontecimientos favorables

No prevé los stocks minimos de
inventarios.

para el trabajo o se evites aquellos
inapropiados
6.- Organizacion de la informacion.- | ™O9  Clasifica la documentacion de

Encontrar formas de estructurar o clasificar
distintos niveles de informacion.

acuerdo a las necesidades de sus clientes
internos.

MINIMO™ No atiende las necesidades de

informacién de los clientes internos

7.- Deteccién de averias.- Determinar que
causa un error de operacion y decidir que
hacer al respecto.

MAXIMO: Depurar el cédigo de control de
un nuevo sistema operativo.

MINIMO: Buscar una falla del sistema de
iluminacion de una casa.

4.- Niveles intermedios para las competencias

NOMBRE DE LA COMPETENCIA: INSPECIONAR Y EVALUAR LA CALIDAD

DE LOS PRODUCTOS

Medir los requerimientos de nuevos productos para su tolerancia con las especificaciones.

GRADOS |DESCRIPCION

1 No supervisa la calidad de los productos

2 Reconoce la calidad de los productos

3 Propone estrategias para mejorar la calidad

4 Ejecuta programas para el control de la calidad

5 Establece y vigila procedimientos de control de calidad para un proceso de
entrega de mercaderias.
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NOMBRE DE LA COMPETENCIA: SOLICITAY ENTREGA LOS INSUMOS

Pide a los demas que le proporcionen los recursos o medios que necesita para trabajar a los
cuales no tiene acceso o de los cuales depende para proseguir con su trabajo. Entrega
oportunamente y con calidad los resultados de trabajo que necesitan sus comparieros para
continuar con sus labores, sin interrumpir el flujo de actividades.

GRADOS | DESCRIPCION

1 No entrega a tiempo los insumos.

La entrega de insumos depende de terceros

Exige los insumos necesarios para el desarrollo de los sistemas

Prepara estrategias para la entrega oportuna de insumos

gl lwiN

Cumplir oportunamente la entrega de insumos.

NOMBRE DE LA COMPETENCIA: PENSAMIENTO ANALITICO
Trabaja de manera ordenada y sistematica los problemas para encontrar la solucion mas
adecuada para el caso

GRADOS | DESCRIPCION

No organiza los inventarios.

Ordena y no coordina las tareas a realizar

Organiza y no ejecuta lo planificado

Organiza esporadicamente las actividades a ejecutar

QP WN -

Organiza en forma ordenada y sistematicamente los inventarios.

NOMBRE DE LA COMPETENCIA: INTERES POR EL ORDEN Y LA CALIDAD
Actla para mantener ordenado su puesto de trabajo, los insumos, documentos u otro tipo
de herramientas; mantiene su agenda actualizado, desarrolla cronogramas de actividades
para distribuir el tiempo y saber que tiene que hacer.

GRADOS | DESCRIPCION

Trabaja desordenadamente

Organiza las mercaderias de acuerdo a la rotacion de inventarios

Coordina las necesidades de informacion con los requerimientos de material

Planifica las actividades del departamento

OB WN|-

Efectla su trabajo ordenadamente cumpliendo con la agenda programada.

NOMBRE DE LA COMPETENCIA: CAPACIDAD DE ANTICIPACION
Se anticipa a los hechos, problemas y oportunidades

GRADOS |DESCRIPCION

No prevé los stocks minimos de inventarios.

Asesoramiento basico de productos sustitutos

Asesoramiento de productos complementarios necesarios.

Asesoramiento técnico de las posibles situaciones

OB WIN -

prevee un stock adecuado de inventario
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NOMBRE DE LA COMPETENCIA: ORGANIZACION DE LA INFORMACION.
Encontrar formas de estructurar o clasificar distintos niveles de informacién.

GRADOS

DESCRIPCION

No atiende las necesidades de informacién de los clientes internos.

Tarda mucho tiempo para dotar de informacion

Maneja informacion generalizada

Utilizacion de sistemas para organizar la informacion relevante

P WN|F-

Clasifica la documentacion de acuerdo a las necesidades de sus clientes
internos

NOMBRE DE LA COMPETENCIA: DETECCION DE AVERIAS
Determinar que causa un error de operacion y decidir que hacer al respecto.

GRADOS

DESCRIPCION

1

Buscar una falla del sistema de iluminacion de una casa

Buscar el origen de una fuga inspeccionando debajo de una maquina

Identificar el circuito de una falla eléctrica

Validar el codigo de seguridad de un sistema informatico

2
3
4
5

Depurar el codigo de control de un nuevo sistema operativo
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VALORADOR POR PUNTOS

JEFE DE TALENTO HUMANO

BYCACE S.A.

1.- Cargos de los miembros del Comité de Valoracion

e Gerente General
e Contador

e Jefe de Ventas

2.- Eleccién de las competencias duras.

e Liderazgo
e Escucha Activa
e Orientacion al servicio

e Compromiso organizacional

e Organizacion de la informacion

e Capacidad de Negociacién

e Manejo de talento humano

3.- Descripcion del nivel maximo y minimo esperado en cada competencia.

COMPETENCIAS / FACTORES

NIVELES ESPERADOS

1.- Liderazgo.- Dirigir y aconsejar
a los miembros de su equipo en el
desempefio de su trabajo.

MAXIMO: Exterioriza, lidera todas las actividades
dentro de la organizacion

MINMO™ Gufa a su grupo de trabajo.

2.- Escucha Activa.- Escuchar lo
que la otra persona esta hablando y
hacer preguntas adecuadas

MAXIMO: Escuchar, comprender asesorar y persuadir
al cliente en funcion de sus necesidades

VINIMO- Escuchar las necesidades del cliente.

3.- Orientacién al Servicio.- Buscar
activamente la manera de ayudar a
los demas.

MAXIMO: Ampliar la satisfaccion en funcion de las
necesidades de los clientes.

MINIMO: Atender al del cliente.

4.- Compromiso Organizacional-
Apoya de manera incondicional

MAXIMO: | ealtad con la organizacion para el alcance
de la vision
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intentando ver en la empresa el
cumplimiento de sus propios
objetivos aun si las condiciones no
fuesen las mejores o deseadas por
el

MINIMO: Compromiso en alcanzar sus propios

objetivos.

5.- Capacidad de negociacion.-
Identificar las posiciones propias y
ajenas de una negociacion.

MAXIMO:

Conseguir la ventaja maxima en las

negociaciones con los clientes

VINIMO= Cumplir con las negociaciones rutinarias de
la empresa.

6.- Organizacion de la informacion.
Encontrar formas de estructurar o
clasificar distintos niveles de
informacion.

MAXIMO: Clasifica la documentacion de acuerdo a las
necesidades de sus clientes.

MINIMO™ No dispone de la informacion necesaria sobre
sus clientes.

7.- Manejo del talento humano.-
Motivar, desarrollar 'y dirigir
personal mientras trabaja, e
identificar los mejores para la
realizacion de un trabajo.

MAXIMO: Planificacion, implementacién y manejo del
reclutamiento entrenamiento 'y programas de
incentivos para una empresa de alto rendimiento.

MINIMO™ Estimular a un colaborador que tiene
dificultades en la terminacion de un trabajo.

4.- Niveles intermedios para las competencias

NOMBRE DE LA COMPETENCIA: LIDERAZGO
Dirigir y aconsejar a los miembros de su equipo en el desempefio de su trabajo.

GRADOS | DESCRIPCION

Guia a su equipo de trabajo

Requiere evaluar, juzgar los objetivos del departamento

Solucionar los conflictos dentro de su area

Dirige y motiva a las personas dentro de la organizacion

bW

Exterioriza, lidera todas las actividades dentro de la organizacion

NOMBRE DE LA COMPETENCIA: ESCUCHA ACTIVA
Escuchar lo que la otra persona esta hablando y hacer preguntas adecuadas Escuchar lo
que la otra persona esta hablando y hacer preguntas adecuadas.

GRADOS | DESCRIPCION
1 Escuchar las necesidades de los clientes
2 Responder preguntas técnicas sobre requerimientos
3 Demostrar su capacidad de recepcion de informacion.
4 Capacidad de anticipacion en la conversacion.
5 Escuchar, comprender asesorar y persuadir al cliente en funcion de sus
necesidades
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NOMBRE DE LA COMPETENCIA: ORIENTACION AL SERVICIO
Buscar activamente la manera de ayudar a los demas.

GRADOS | DESCRIPCION
1 Atender al cliente
2 Demostrar Sensibilidad hacia las necesidades o demandas de los clientes
3 Ofrecer guias al cliente para una mejor satisfaccion
4 Ser capaz de dar satisfaccién a los clientes desde cualquier ambito de la
organizacion
5 Ampliar la satisfaccion en funcion de las necesidades de los clientes.

NOMBRE DE LA COMPETENCIA: COMPROMISO ORGANIZACIONAL
Apoya de manera incondicional intentando ver en la empresa el cumplimiento de sus
propios objetivos aun si las condiciones no fuesen las mejores o deseadas por el

GRADOS |DESCRIPCION

Compromiso en alcanzar sus propios objetivos.

Compromiso por alcanzar objetivos familiares

Compromiso por alcanzar los objetivos del puesto

Compromiso por alcanzar los objetivos del departamento

QIR |WIN| -

Lealtad con la organizacion para el alcance de la vision

NOMBRE DE LA COMPETENCIA: CAPACIDAD DE NEGOCIACION
Identificar las posiciones propias y ajenas de una negociacion.

GRADOS |DESCRIPCION

Cumplir esporadicamente con las negociaciones de la empresa

Cumplir con las negociaciones rutinarias de la organizacion

Cumplir con las negociaciones especiales de la organizacién

Cumplir con las negociaciones cruciales de la organizacion

OB |WN|F-

Conseguir la ventaja maxima en las negociaciones con los clientes

NOMBRE DE LA COMPETENCIA: ORGANIZACION DE LA INFORMACION.
Encontrar formas de estructurar o clasificar distintos niveles de informacion.
GRADOS | DESCRIPCION

No dispone de la informacion necesaria sobre sus clientes.

Tarda mucho tiempo para dotar de informacién

Maneja informacion generalizada

Utilizacion de sistemas para organizar la informacién relevante

Clasifica la documentacion de acuerdo a las necesidades de sus clientes.

Ol WINF-
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NOMBRE DE LA COMPETENCIA: MANEJO DEL TALENTO HUMANO.
Motivar, desarrollar y dirigir personal mientras trabaja, e identificar los mejores para la
realizacion de un trabajo.

GRADOS |DESCRIPCION

1 Estimular a un colaborador que tiene dificultades en la terminacién de un
trabajo.

Supervisar el trabajo de los empleados

Dirigir las actividades de un pequefio grupo de personas

Coordina el proceso de seleccion de personal

gl iwinN

Planificacion, implementacion y manejo del reclutamiento entrenamiento y
programas de incentivos para una empresa de alto rendimiento.
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VALORADOR POR PUNTOS

CONTADOR

BYCACE S.A.

1.- Cargos de los miembros del Comité de Valoracion

e Gerente General

e Jefe de Talento Humano

2.- Eleccién de las competencias duras.

e Pensamiento Analitico
o Andlisis Numérico

e Trabajo en equipo

e Orientacion de Asesoramiento

e Liderazgo

e Orientacion al Logro

e Interés por el orden y la calidad

3.- Descripcion del nivel maximo y minimo esperado en cada competencia.

COMPETENCIAS / FACTORES

NIVELES ESPERADOS

1.- Pensamiento analitico.- Trabaja
de manera ordenada y sistematica
los problemas y encontrar la
solucion méas adecuada para el caso

MAXIMO: Organiza qe forma ordenada y sistematica las
negociaciones criticas.

VINIMO=No diferenciar entre los urgente versus lo
importante.

2.-Andlisis Numeérico.- Habilidad
para analizar, organizar y presentar
datos numericos, como datos
financieros y estadisticos

MAXIMO: Organiza, analiza y presenta informacion.

VINIMO: " Se limita solo a obtener informacion

3.- Trabajo en Equipo.- Participar
activamente en la consecucion de
una meta coman, incluso cuando la
colaboracion conduce a una meta
que no esta  directamente
relacionada con el interés propio

MAXIMO: " Participacion activa para la consecucion de
los objetivos de la empresa.

MINMO™ Trabaja individualmente.
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4.-Orientacion de Asesoramiento.-
Ofrece, directrices, sugerencias, a
los demas para que tomen
decisiones

MAXIMO Asesora a una junta de alto nivel en materia
de politicas.

MINIMO= Aconseja a un subordinado sobre el
desarrollo profesional.

5.- Liderazgo.- Dirigir y aconsejar
a los miembros de su equipo en el
desempefio de su trabajo.

MAXIMO: Exterioriza, lidera todas las actividades
dentro de la organizacion

MINIMO™ Gufa a su grupo de trabajo.

6.-  Orientacion al  Logro.-
Determinacion para fijar las propias
metas de forma ambiciosa por
encima de los estdndares y de las
expectativas, mostrando
insatisfaccion con el desempefio
medio

MAXIMO: Proponer metas que involucren el desarrollo
de toda la organizacion

MIRIMO: Proponerse metas individuales.

7.- Interés por el orden y la
calidad.- Actla para mantener
ordenado su puesto de trabajo, los
insumos, documentos u otro tipo de
herramientas; mantiene su agenda
actualizado, desarrolla cronogramas
de actividades para distribuir el
tiempo y saber que tiene que hacer.

MAXIMO: Efectla su trabajo ordenadamente

cumpliendo con la agenda programada.

MINIMO™ Trabaja desordenadamente

4.- Niveles intermedios para las competencias

NOMBRE DE LA COMPETENCIA: PENSAMIENTO ANALITICO
Trabaja de manera ordenada y sistematica los problemas para encontrar la solucion mas

adecuada para el caso

GRADOS | DESCRIPCION

1 Utilizar el dinero de caja chica para adquirir suministros de oficina y llevar un

registro de los gastos

Optimizar los recursos financieros disponibles

Preparar y manejar el presupuesto de un proyecto a corto plazo

Asignar los recursos financieros para los proyectos de la organizacion

ahlwnN

Planificar y aprobar el presupuesto anual de una gran corporacion y buscar el
financiamiento necesario
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NOMBRE DE LA COMPETENCIA: ANALISIS NUMERICO
Habilidad para analizar, organizar y presentar datos numéricos, como datos financieros y

estadisticos.

GRADOS

DESCRIPCION

1

Se limita solo a obtener informacién

Reconoce informacion y comunica

Organiza la informacion relevante

Presenta la informacion con sugerencias

agllh~lwiN

Organiza, analiza y presenta informacion

NOMBRE DE LA COMPETENCIA: TRABAJO EN EQUIPO
Dirigir y aconsejar a los miembros de su equipo en el desempefio de su trabajo.

GRADOS

DESCRIPCION

1

Trabaja Individualmente

Presencia desapercibida en los grupos de trabajo

Toma la iniciativa para trabajos en equipo

Organiza trabajos en equipo

gl winN

Participa activamente en el grupo para la consecucion de los objetivos.

NOMBRE DE LA COMPETENCIA: ORIENTACION DE ASESORAMIENTO
Ofrece, directrices, sugerencias, a los demas para que tomen decisiones.

GRADOS |DESCRIPCION

1 Aconseja a un subordinado sobre el desarrollo profesional.

2 Sugiere alternativas para la solucion de problemas del departamento.

3 Ofrecer guias a un gerente para que mejore su desempefio.

4 Da directrices al presidente sobre estrategias para mejorar la productividad de
la organizacion

5 Asesora a una junta de alto nivel en materia de politicas.

NOMBRE DE LA COMPETENCIA: LIDERAZGO
Dirigir y aconsejar a los miembros de su equipo en el desempefio de su trabajo.

GRADOS

DESCRIPCION

1

Guia a su equipo de trabajo

Requiere evaluar, juzgar los objetivos del departamento

Solucionar los conflictos dentro de su area

Dirige y motiva a las personas dentro de la organizacion

Ol winN

Exterioriza, lidera todas las actividades dentro de la organizacion
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NOMBRE DE LA COMPETENCIA: INTERES POR EL ORDEN Y LA CALIDAD
Actua para mantener ordenado su puesto de trabajo, los insumos, documentos u otro tipo
de herramientas; mantiene su agenda actualizado, desarrolla cronogramas de actividades
para distribuir el tiempo y saber que tiene que hacer.

GRADOS |DESCRIPCION
1 Trabaja desordenadamente
2 Organiza las mercaderias de acuerdo a la rotacion de inventarios
3 Coordina las necesidades de informacion con los requerimientos de material
4 Planifica las actividades del departamento
5 Efectla su trabajo ordenadamente cumpliendo con la agenda programada.

NOMBRE DE LA COMPETENCIA: ORIENTACION AL LOGRO
Determinacion para fijar las propias metas de forma ambiciosa por encima de los
estandares y de las expectativas, mostrando insatisfaccion con el desempefio medio

GRADOS |DESCRIPCION

1 Proponerse metas individuales.

2 Impulsar el logro de metas personales a sus comparieros

3 Fijar metas para el departamento que esta a cargo

4 Impulsar la consecucion de metas a nivel departamental

5 Proponer metas que involucren el desarrollo de toda la organizacién
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VALORADOR POR PUNTOS

ASISTENTE CONTABLE

BYCACE S.A.

1.- Cargos de los miembros del Comité de Valoracion

e Contador

e Jefe de Talento Humano

2.- Eleccién de las competencias duras.

e Pensamiento Analitico
o Andlisis Numérico

e Trabajo en equipo

e Organizacion de la informacion

e Interés por el orden vy la calidad

e Orientacion al Logro

e Anadlisis de Problemas

3.- Descripcion del nivel maximo y minimo esperado en cada competencia.

COMPETENCIAS / FACTORES

NIVELES ESPERADOS

1.- Pensamiento analitico.- Trabaja
de manera ordenada y sistematica
los problemas y encontrar la
solucién méas adecuada para el caso

MAXIMO: Organiz2 qe forma ordenada y sistematica las
negociaciones criticas.

VINIMO=No diferenciar entre los urgente versus lo
importante.

2.-Andlisis Numeérico.- Habilidad
para analizar, organizar y presentar
datos numéricos, como datos
financieros y estadisticos

WAXIMO: Organiza, analiza y presenta informacion.

MINIMO=Se limita solo a obtener informacion

3.- Trabajo en Equipo.- Participar
activamente en la consecuciéon de
una meta coman, incluso cuando la
colaboracion conduce a una meta
que no esta  directamente
relacionada con el interés propio

MAXIMO: participacion activa para la consecucion de
los objetivos de la empresa.

MINIMO Trabaja individualmente.

4- Organizaciéon de la informacién.
Encontrar formas de estructurar o

MAXIMO: Clasifica la documentacion de acuerdo a las
necesidades de sus clientes.
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clasificar distintos niveles de |""™"™° No dispone de la informacion necesaria sobre

informacion. sus clientes.

5- Interés por el orden v la calidad.- | "™
Actlia para mantener ordenado su |cumpliendo con la agenda programada.

Efectia su trabajo ordenadamente

puesto de trabajo, los insumos, |™"™% Trabaja desordenadamente
documentos u otro tipo de
herramientas; mantiene su agenda
actualizado, desarrolla cronogramas
de actividades para distribuir el
tiempo y saber que tiene que hacer.

6.-  Orientacion al  Logro.- | " ™°" Proponer metas que involucren el desarrollo

Determinacion para fijar las propias | de toda la organizacion

metas de forma ambiciosa por|M™MNMO" Proponerse metas individuales.
encima de los estandares y de las

expectativas, mostrando
insatisfaccion con el desempefio
medio

7.-  Andlisis de  Problemas.- |"™%" Dar solucion a los problemas.

Identificar problemas, reconocer |M™™O" Se |imita solo a identificar problemas
informacién significativa, buscar
coordinar datos relevantes;
diagnosticar posibles causas.

4.- Niveles intermedios para las competencias

NOMBRE DE LA COMPETENCIA: PENSAMIENTO ANALITICO

Trabaja de manera ordenada y sistematica los problemas para encontrar la solucién mas

adecuada para el caso

GRADOS | DESCRIPCION

1 Utilizar el dinero de caja chica para adquirir suministros de oficina y llevar un

registro de los gastos

Optimizar los recursos financieros disponibles

Preparar y manejar el presupuesto de un proyecto a corto plazo

Asignar los recursos financieros para los proyectos de la organizacion

g wWiN

financiamiento necesario

Planificar y aprobar el presupuesto anual de una gran corporacion y buscar el
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NOMBRE DE LA COMPETENCIA: ANALISIS NUMERICO
Habilidad para analizar, organizar y presentar datos numéricos, como datos financieros y
estadisticos.

GRADOS | DESCRIPCION

1 Se limita solo a obtener informacién

Reconoce informacion y comunica

Organiza la informacion relevante

Presenta la informacion con sugerencias

agllh~lwiN

Organiza, analiza y presenta informacion

NOMBRE DE LA COMPETENCIA: TRABAJO EN EQUIPO
Dirigir y aconsejar a los miembros de su equipo en el desempefio de su trabajo.

GRADOS | DESCRIPCION

1 Trabaja Individualmente

Presencia desapercibida en los grupos de trabajo

Toma la iniciativa para trabajos en equipo

2

3

4 Organiza trabajos en equipo

5 Participa activamente en el grupo para la consecucion de los objetivos.

NOMBRE DE LA COMPETENCIA: ORGANIZACION DE LA INFORMACION.
Encontrar formas de estructurar o clasificar distintos niveles de informacion.

GRADOS | DESCRIPCION

No dispone de la informacion necesaria sobre sus clientes.

Tarda mucho tiempo para dotar de informacion

Maneja informacion generalizada

Utilizacion de sistemas para organizar la informacion relevante

OB WIN|F-

Clasifica la documentacién de acuerdo a las necesidades de sus clientes.

NOMBRE DE LA COMPETENCIA: INTERES POR EL ORDEN Y LA CALIDAD
Actla para mantener ordenado su puesto de trabajo, los insumos, documentos u otro tipo
de herramientas; mantiene su agenda actualizado, desarrolla cronogramas de actividades
para distribuir el tiempo y saber que tiene que hacer.

GRADOS | DESCRIPCION

Trabaja desordenadamente

Organiza las mercaderias de acuerdo a la rotacion de inventarios

Coordina las necesidades de informacion con los requerimientos de material

Planifica las actividades del departamento

OB WIN -

Efectla su trabajo ordenadamente cumpliendo con la agenda programada.
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NOMBRE DE LA COMPETENCIA: ORIENTACION AL LOGRO
Determinacion para fijar las propias metas de forma ambiciosa por encima de los
estandares y de las expectativas, mostrando insatisfaccion con el desempefio medio

GRADOS |DESCRIPCION

1 Proponerse metas individuales.

2 Impulsar el logro de metas personales a sus comparieros

3 Fijar metas para el departamento que esta a cargo

4 Impulsar la consecucion de metas a nivel departamental

5 Proponer metas que involucren el desarrollo de toda la organizacion

NOMBRE DE LA COMPETENCIA: ANALISIS DE PROBLEMAS
Identificar problemas, reconocer informacion significativa, buscar coordinar datos
relevantes; diagnosticar posibles causas.

GRADOS |DESCRIPCION

1 Se limita solo a identificar problemas

2 Recoleta la informacion para identificar el problema

3 Reconoce la informacion relevante que ayuda a la solucion de problemas
4 Diagnostica las causas que originan los problemas financieros.

5 Dar solucidn a los problemas.
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VALORADOR POR PUNTOS

CAJERA

BYCACE S.A.

1.- Cargos de los miembros del Comité de Valoracion

e Jefe de ventas

e Jefe de Talento Humano

2.- Eleccién de las competencias duras.

e Interés por el orden y la calidad

e Orientacién al servicio

e Organizacion de la informacion

e Sociabilidad
e Coordinacion Tacto visual
e Anélisis Numérico

e Manejo de Tiempo

3.- Descripcion del nivel maximo y minimo esperado en cada competencia.

COMPETENCIAS / FACTORES

NIVELES ESPERADOS

1.- Interés por el orden y la
calidad.- Actla para mantener
ordenado su puesto de trabajo, los
insumos, documentos u otro tipo de
herramientas; mantiene su agenda
actualizado, desarrolla cronogramas
de actividades para distribuir el
tiempo y saber que tiene que hacer.

MAXIMO: Efectia su trabajo ordenadamente
cumpliendo con la agenda programada.

MINIMO Trabaja desordenadamente

2- Orientacion al Servicio.- Buscar
activamente la manera de ayudar a
los demas.

MAXIMO: Ampliar la satisfaccion en funcion de las

necesidades de los clientes.

MINIMO: Atender al del cliente.

3.- Organizacion de la informacién.
Encontrar formas de estructurar o
clasificar distintos niveles de
informacion.

MAXIMO: Clasifica la documentacion de acuerdo a las
necesidades de sus clientes.

VINIMO- No dispone de la informacion necesaria sobre
sus clientes.
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4.- Sociabilidad.- Interactuar sin
esfuerzo con otras personas. Tener
facilidad para hacer contactos con

MAXIMO: Mantener relaciones comerciales con clientes
institucionales.

MIRIMO- Mantener relacion laboral solo con sus

otros y desarrollar actividades | colegas.
sociales
5.- Coordinacién Tacto Visual.-| ™™ Sygerir la utilizacion de materiales en

Coordinar el sentido de la vista y el
tacto en la ejecucion de una
actividad especifica

proyectos de mejoramiento de ambiente.

MINIMO: Manejo de un computador.

6.-Analisis Numérico.- Habilidad
para analizar, organizar y presentar
datos numéricos, como datos
financieros y estadisticos

MAXIMO: Organiza, analiza y presenta informacion.

VINIMO™ Se limita solo a obtener informacion

7.- Manejo de Tiempo.- Manejar el
propio tiempo y de los demas.

MAXIMO: Estimar el tiempo que requeriran un grupo

de empleados para trabajar en varios proyectos

MINIMO: Mantener un calendario mensual de citas

4.- Niveles intermedios para las competencias

NOMBRE DE LA COMPETENCIA: INTERES POR EL ORDEN Y LA CALIDAD
Actla para mantener ordenado su puesto de trabajo, los insumos, documentos u otro tipo
de herramientas; mantiene su agenda actualizado, desarrolla cronogramas de actividades
para distribuir el tiempo y saber que tiene que hacer.

GRADOS |DESCRIPCION
1 Trabaja desordenadamente
2 Organiza las mercaderias de acuerdo a la rotacion de inventarios
3 Coordina las necesidades de informacion con los requerimientos de material
4 Planifica las actividades del departamento
5 Efectla su trabajo ordenadamente cumpliendo con la agenda programada.

NOMBRE DE LA COMPETENCIA: ORIENTACION AL SERVICIO
Buscar activamente la manera de ayudar a los demas.

GRADOS | DESCRIPCION
1 Atender al cliente
2 Demostrar Sensibilidad hacia las necesidades o demandas de los clientes
3 Ofrecer guias al cliente para una mejor satisfaccion
4 Ser capaz de dar satisfaccion a los clientes desde cualquier ambito de la
organizacion
5 Ampliar la satisfaccion en funcién de las necesidades de los clientes.
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NOMBRE DE LA COMPETENCIA: ORGANIZACION DE LA INFORMACION.
Encontrar formas de estructurar o clasificar distintos niveles de informacién.

GRADOS | DESCRIPCION

1 No dispone de la informacion necesaria sobre los departamentos de la
empresa.

2 Tarda mucho tiempo para dotar de informacion

3 Maneja informacion generalizada

4 Utilizacion de sistemas para organizar la informacion relevante

5 Clasifica la documentacion de acuerdo a las necesidades de sus clientes
internos y externos.

NOMBRE DE LA COMPETENCIA: SOCIABILIDAD
Interactuar sin esfuerzo con otras personas. Tener facilidad para hacer contactos con otros
y desarrollar actividades sociales.

GRADOS | DESCRIPCION

1 Ser cortés con amigos y familiares

Mantener relacion laboral solo con sus colegas.

Ser comunicativo con sus superiores

2

3

4 Ser cordial y amable con los clientes

5 Mantener relaciones comerciales con clientes institucionales

NOMBRE DE LA COMPETENCIA: ANALISIS NUMERICO
Habilidad para analizar, organizar y presentar datos numéricos, como datos financieros y
estadisticos.

GRADOS | DESCRIPCION

1 Se limita solo a obtener informacion

Reconoce informacién y comunica

Organiza la informacion relevante

Presenta la informacion con sugerencias

g~ iwnN

Organiza, analiza y presenta informacion

NOMBRE DE LA COMPETENCIA: COORDIANCION TACTO VISUAL
Coordinar el sentido de la vista y el tacto en la ejecucidn de una actividad especifica.

GRADOS | DESCRIPCION

1 Maneja un computador

Manejo de un vehiculo

Reconoce billetes falsos.

Emite sugerencias de calidad de productos.

Ol wiN

Sugiere la utilizacion de materiales en proyectos de mejoramiento de
ambientes.

205




NOMBRE DE LA COMPETENCIA: MANEJO DE TIEMPO
Manejar el propio tiempo y de los demas.

GRADOS |DESCRIPCION

1 Mantener un calendario semanal de entregas

2 Efectuar un cronograma mensual de citas

3 Repartir el tiempo de los subalternos en diferentes proyectos.

4 Planificar los recursos existentes para optimizar tiempo.

5 Estimar el tiempo que requerirdn un grupo de empleados para trabajar en

varios proyectos
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VALORADOR POR PUNTOS

VENDEDOR

BYCACE S.A.

1.- Cargos de los miembros del Comité de Valoracion

e Jefe de Talento Humano

e Jefe de Ventas

2.- Eleccién de las competencias duras.

e Orientacioén al servicio.
e Escucha activa

e Compromiso organizacional

e Interés por el orden y la calidad.

¢ Organizacién de la informacion.

e Trabajo en equipo

e Dominio Técnico

3.- Descripcion del nivel maximo y minimo esperado en cada competencia.

COMPETENCIAS / FACTORES

NIVELES ESPERADOS

1- Orientacion al Servicio.- Buscar
activamente la manera de ayudar a
los demas.

MAXIMO: Ampliar la satisfaccion en funcion de las
necesidades de los clientes.

MINIMO: Atender al del cliente.

2.- Escucha Activa.- Escuchar lo
que la otra persona esta hablando y
hacer preguntas adecuadas

MAXIMO: Escuchar, comprender asesorar y persuadir
al cliente en funcion de sus necesidades

VINIMO- Escuchar las necesidades del cliente.

3.- Compromiso Organizacional-

MAXIMO: | ealtad con la organizacion para el alcance

Apoya de manera incondicional |de la vision

intentando ver en la empresa el |VMNMO: Compromiso en alcanzar sus propios
cumplimiento de sus propios | objetivos.

objetivos aun si las condiciones no

fuesen las mejores o deseadas por

el

4.- Interés por el orden y la|"AMO: Efectia su trabajo ordenadamente
calidad.- Actia para mantener|cumpliendo con la agenda programada.

207




ordenado su puesto de trabajo, los
insumos, documentos u otro tipo de
herramientas; mantiene su agenda
actualizado, desarrolla cronogramas
de actividades para distribuir el
tiempo y saber que tiene que hacer.

MINIMO: Trabaja desordenadamente

5.- Organizacion de la informacion.
Encontrar formas de estructurar o
clasificar distintos niveles de
informacion.

MAXIMO: Clasifica la documentacion de acuerdo a las
necesidades de sus clientes.

MINIMO™ No dispone de la informacion necesaria sobre
sus clientes.

6.- Trabajo en Equipo.- Participar
activamente en la consecucion de
una meta comun, incluso cuando la
colaboracion conduce a una meta
que no esta  directamente
relacionada con el interés propio

MAXIMO: participacion activa para la consecucion de
los objetivos de la empresa.

MINMO™ Trabaja individualmente.

7.- Dominio Técnico.-. Demuestra
conocimiento actualizado en su
area de especialidad demuestra un
aprendizaje continuo de habilidades
y destrezas; demuestra
conocimiento detallado de la
empresa y su organizacion, trasmite
a otras personas los conocimientos
adquiridos.

MAXIMO" Tiene un conocimiento del ambiente externo
la organizacion.

MINMO: Tiene conocimiento solo de sus actividades
rutinarias

4.- Niveles intermedios para las competencias

NOMBRE DE LA COMPETENCIA: ORIENTACION AL SERVICIO
Buscar activamente la manera de ayudar a los demas.

GRADOS |DESCRIPCION
1 Atender al cliente
2 Demostrar Sensibilidad hacia las necesidades o demandas de los clientes
3 Ofrecer guias al cliente para una mejor satisfaccion
4 Ser capaz de dar satisfaccion a los clientes desde cualquier ambito de la
organizacion
5 Ampliar la satisfaccion en funcién de las necesidades de los clientes.

208




NOMBRE DE LA COMPETENCIA: ESCUCHA ACTIVA
Escuchar lo que la otra persona esta hablando y hacer preguntas adecuadas Escuchar lo
que la otra persona esta hablando y hacer preguntas adecuadas.

GRADOS |DESCRIPCION

Escuchar las necesidades de los clientes

Responder preguntas técnicas sobre requerimientos

Demostrar su capacidad de recepcion de informacion.

Capacidad de anticipacion en la conversacion.

OB WN| -

Escuchar, comprender asesorar y persuadir al cliente en funcién de sus
necesidades

NOMBRE DE LA COMPETENCIA: COMPROMISO ORGANIZACIONAL
Apoya de manera incondicional intentando ver en la empresa el cumplimiento de sus
propios objetivos aun si las condiciones no fuesen las mejores o deseadas por el

GRADOS |DESCRIPCION

Compromiso en alcanzar sus propios objetivos.

Compromiso por alcanzar objetivos familiares

Compromiso por alcanzar los objetivos del puesto

Compromiso por alcanzar los objetivos del departamento

OB WN|F-

Lealtad con la organizacion para el alcance de la vision

NOMBRE DE LA COMPETENCIA: INTERES POR EL ORDEN Y LA CALIDAD
Actla para mantener ordenado su puesto de trabajo, los insumos, documentos u otro tipo
de herramientas; mantiene su agenda actualizado, desarrolla cronogramas de actividades
para distribuir el tiempo y saber que tiene que hacer.

GRADOS |DESCRIPCION

Trabaja desordenadamente

Organiza las mercaderias de acuerdo a la rotacion de inventarios

Coordina las necesidades de informacion con los requerimientos de material

Planifica las actividades del departamento

bW

Efectla su trabajo ordenadamente cumpliendo con la agenda programada.

NOMBRE DE LA COMPETENCIA: ORGANIZACION DE LA INFORMACION.
Encontrar formas de estructurar o clasificar distintos niveles de informacién.

GRADOS |DESCRIPCION

1 No dispone de la informacion necesaria sobre los departamentos de la
empresa.

2 Tarda mucho tiempo para dotar de informacion

3 Maneja informacion generalizada

4 Utilizacion de sistemas para organizar la informacion relevante

5 Clasifica la documentacion de acuerdo a las necesidades de sus clientes
internos y externos.
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NOMBRE DE LA COMPETENCIA: TRABAJO EN EQUIPO
Dirigir y aconsejar a los miembros de su equipo en el desempefio de su trabajo.

GRADOS | DESCRIPCION

1 Trabaja Individualmente

Presencia desapercibida en los grupos de trabajo

Toma la iniciativa para trabajos en equipo

Organiza trabajos en equipo

gl lwiN

Participa activamente en el grupo para la consecucion de los objetivos.

NOMBRE DE LA COMPETENCIA: DOMINIO TECNICO

Demuestra conocimiento actualizado en su area de especialidad demuestra un aprendizaje
continuo de habilidades y destrezas; demuestra conocimiento detallado de la empresa y su
organizacion, trasmite a otras personas los conocimientos adquiridos.

GRADOS |DESCRIPCION

Tiene conocimiento solo de sus actividades rutinarias

Tiene conocimiento de sus funciones y técnicas para la ejecucion de sus tareas

Tiene conocimiento técnico de un area especifica

Posee un conocimiento detallado de toda la organizacion

OlBhWNF-

Tiene un conocimiento del ambiente externo la organizacion.
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VALORADOR POR PUNTOS

BYCACE S.A.

BODEGUERO

1.- Cargos de los miembros del Comité de Valoracion

e Gerente General

o Jefe de Bodega

2.- Eleccién de las competencias duras.

e Inspeccionar y evaluar la calidad de los productos

e Solicita y entrega insumos

e Pensamiento Analitico.

e Interés por el orden y la calidad
e Manejo de Recursos Materiales
e Organizacion de la informacién

e Deteccién de Averias .

3.- Descripcion del nivel maximo y minimo esperado en cada competencia.

COMPETENCIAS / FACTORES

NIVELES ESPERADOS

1.- Inspeccionar y evaluar la calidad de los
productos.- Medir los requerimientos de nuevos

MAXIMO: Establecer y vigilar
procedimientos de control de calidad

productos para su tolerancia con las|{para un proceso de entrega de
especificaciones. mercaderias.
MINIMO™"No supervisa la calidad de los
productos.
MAXIMO:

2.- Solicita y entrega de insumos.- Pide a los
demas que le proporcionen los recursos 0 medios

Cumplir oportunamente la
entrega de insumos
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que necesita para trabajar a los cuales no tiene
acceso 0 de los cuales depende para proseguir
con su trabajo. Entrega oportunamente y con
calidad los resultados de trabajo que necesitan
sus compafieros para continuar con sus labores,
sin interrumpir el flujo de actividades.

MINTVO: No entregar a tiempo los

insumos.

3.- Pensamiento analitico.- Trabaja de manera
ordenada y sisteméatica descomponiendo los
problemas que se presentan en sus partes mas
importantes para revisarlas por medio de un
proceso logico y encontrar la solucion mas
adecuada para el caso.

MAXIMO: Organiza en forma ordenada y
sistematicamente los inventarios.

MINIMO: No organiza los inventarios.

4.- Interés por el orden y la calidad.- Actua para
mantener ordenado su puesto de trabajo, los
insumos, documentos u otro tipo de
herramientas; mantiene su agenda actualizado,
desarrolla cronogramas de actividades para
distribuir el tiempo y saber que tiene que hacer.

MAXIMO: Efectia su

ordenadamente  cumpliendo
agenda programada.

trabajo
con la

MINIMO™ Trabaja desordenadamente

5.- Manejo de Recursos Materiales.- Obtener y
cuidar el uso apropiado de equipos, mercaderia,
locales, accesorios y vehiculos necesarios para
efectuar el trabajo

MAXIMO: " Determinar las necesidades

informaticas de una gran corporacion y
monitorear el uso de los equipos.

MINIMO= Arrendar activos fijos para
cumplir la entrega de mercaderia a
tiempo.

6.- Organizacién de la informacién.- Encontrar
formas de estructurar o clasificar distintos
niveles de informacion.

MAXIME: Clasifica la documentacion de

acuerdo a las necesidades de sus clientes
internos.

MINIMO= No atiende las necesidades de

informacién de los clientes internos

7.- Deteccidn de averias.- Determinar que causa
un error de operacion y decidir que hacer al
respecto.

MAXIMO: " Depurar el codigo de control de
un nuevo sistema operativo.

MINIMO: Buscar una falla del sistema de
iluminacion de una casa.

4.- Niveles intermedios para las competencias

NOMBRE DE LA COMPETENCIA: INSPECIONAR Y EVALUAR LA CALIDAD DE

LOS PRODUCTOS

Medir los requerimientos de nuevos productos para su tolerancia con las especificaciones.

GRADOS | DESCRIPCION

1 No supervisa la calidad de los productos

2 Reconoce la calidad de los productos

3 Propone estrategias para mejorar la calidad

4 Ejecuta programas para el control de la calidad

5 Establece y vigila procedimientos de control de calidad para un proceso de
entrega de mercaderias.
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NOMBRE DE LA COMPETENCIA : SOLICITAY ENTREGA LOS INSUMOS

Pide a los demés que le proporcionen los recursos 0 medios que necesita para trabajar a los
cuales no tiene acceso o de los cuales depende para proseguir con su trabajo. Entrega
oportunamente y con calidad los resultados de trabajo que necesitan sus comparieros para
continuar con sus labores, sin interrumpir el flujo de actividades.

GRADOS | DESCRIPCION

1 No entrega a tiempo los insumos.

La entrega de insumos depende de terceros

Exige los insumos necesarios para el desarrollo del sistemas

Prepara estrategias pa<ra la entrega oportuna de insumos

agllh_winN

Cumplir oportunamente la entrega de insumos.

NOMBRE DE LA COMPETENCIA : PENSAMIENTO ANALITICO
Trabaja de manera ordenada y sistemética los problemas para encontrar la solucion méas
adecuada para el caso

GRADOS |DESCRIPCION

No organiza los inventarios.

Ordena y no coordina las tareas a realizar

Organiza y no ejecuta lo planificado

Organiza esporadicamente las actividades a ejecutar

QIR |WN| -

Organiza en forma ordenada y sistematicamente los inventarios.

NOMBRE DE LA COMPETENCIA : INTERES POR EL ORDEN Y LA CALIDAD
Actula para mantener ordenado su puesto de trabajo, los insumos, documentos u otro tipo de
herramientas; mantiene su agenda actualizado, desarrolla cronogramas de actividades para
distribuir el tiempo y saber que tiene que hacer.

GRADOS | DESCRIPCION

Trabaja desordenadamente

Organiza las mercaderias de acuerdo a la rotacion de inventarios

Coordina las necesidades de informacion con los requerimientos de material

Planifica las actividades del departamento

Ol WINEF

Efectla su trabajo ordenadamente cumpliendo con la agenda programada.

NOMBRE DE LA COMPETENCIA: MANEJO DE RECURSOS MATERIALES
Obtener y cuidar el uso apropiado de equipos, mercaderia, locales, accesorios y vehiculos
necesarios para efectuar el trabajo.

GRADOS |DESCRIPCION
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Cuidar los recursos materiales que estan a su cargo.

Arrendar activos fijos para cumplir la entrega de mercaderia a tiempo.

Evaluar un contrato anual para el mantenimiento de los vehiculos, equipos

Optimizar el manejo y uso de los materiales, el despacho de mercaderias

OB |WIN|F-

Determinar las necesidades informéticas de una gran corporacién y monitorear
el uso de los equipos y mercaderia.

NOMBRE DE LA COMPETENCIA : ORGANIZACION DE LA INFORMACION.
Encontrar formas de estructurar o clasificar distintos niveles de informacion.

GRADOS |DESCRIPCION
1 No atiende las necesidades de informacion de los clientes internos.
2 Tarda mucho tiempo para dotar de informacion
3 Maneja informacion generalizada
4 Utilizacion de sistemas para organizar la informacion relevante
5 Clasifica la documentacion de acuerdo a las necesidades de sus clientes

internos

NOMBRE DE LA COMPETENCIA : DETECCION DE AVERIAS
Determinar que causa un error de operacion y decidir que hacer al respecto.

GRADOS |DESCRIPCION

1 Buscar una falla del sistema de iluminacion de una casa

2 Buscar el origen de una fuga inspeccionando debajo de una maquina
3 Identificar el circuito de una falla eléctrica

4 Validar el codigo de seguridad de un sistema informético

5 Depurar el codigo de control de un nuevo sistema operativo

214




VALORADOR POR PUNTOS

CHOFER

BYCACE S.A.

1.- Cargos de los miembros del Comité de Valoracion

e Jefe de ventas

e Jefe de Talento Humano

2.- Eleccién de las competencias duras.

e Habilidad en el manejo del vehiculos de carga

e Orientacién de Servicio

e Interés por el orden y la calidad

¢ Manejo de Recursos Materiales

e Trabajo en Equipo
e Sociabilidad

e Manejo de Tiempo

3.- Descripcion del nivel maximo y minimo esperado en cada competencia.

COMPETENCIAS / FACTORES

NIVELES ESPERADOS

1.- Habilidad en el manejo de
vehiculos.- Conducir vehiculos
respetando las leyes de transito.

MAXIMO: Conduce toda clase de vehiculos.

MINIMO™ Conduce vehiculos livianos.

2- Orientacion al Servicio.- Buscar
activamente la manera de ayudar a
los demas.

MAXIMO: Ampliar la satisfaccion en funcion de las

necesidades de los clientes.

MINIMO: Atender al del cliente.

3- Interes por el orden vy la calidad.-
Actla para mantener ordenado su

MAXIMO: Efectta su trabajo ordenadamente
cumpliendo con la agenda programada.
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puesto de trabajo, los insumos,
documentos u otro tipo de
herramientas; mantiene su agenda
actualizado, desarrolla cronogramas
de actividades para distribuir el
tiempo y saber que tiene que hacer.

MINIMO: Trabaja desordenadamente

4.- Manejo de Recursos
Materiales.- Obtener y cuidar el uso
apropiado de equipos, mercaderia,
locales, accesorios Yy vehiculos
necesarios para efectuar el trabajo

MAXIMO: Determinar las necesidades informaticas de
una gran corporacion y monitorear el uso de los
equipos.

MINMO™ Arrendar activos fijos para cumplir la entrega
de mercaderia a tiempo.

5.- Trabajo en Equipo.- Participar
activamente en la consecucion de
una meta coman, incluso cuando la
colaboracion conduce a una meta
que no esta  directamente
relacionada con el interés propio

MAXIMO: participacion activa para la consecucién de
los objetivos de la empresa.

MINIMO™ Trabaja individualmente.

6.- Sociabilidad.- Interactuar sin
esfuerzo con otras personas. Tener
facilidad para hacer contactos con
otros y desarrollar actividades
sociales

MAXIMO: Mantener relaciones comerciales con clientes
institucionales.

MINIMO: Mantener relaciéon laboral solo con sus

colegas.

7.- Manejo de Tiempo.- Manejar el
propio tiempo y de los demas.

MAXIMO: Estimar el tiempo que requeriran un grupo de
empleados para trabajar en varios proyectos

MINIMO™ Mantener un calendario mensual de citas

4.- Niveles intermedios para las competencias

NOMBRE DE LA COMPETENCIA

VEHICULOS

HABILIDAD EN EL MANEJO DE

Conducir vehiculos respetando las leyes de transito

GRADOS | DESCRIPCION

Conduce vehiculos livianos.

Conduce vehiculos de carga de hasta dos toneladas

Conduce vehiculos de carga de hasta cuatro toneladas

Conduce vehiculos de carga de hasta ocho toneladas

OB WNEF-

Conduce toda clase de vehiculos.
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NOMBRE DE LA COMPETENCIA : ORIENTACION AL SERVICIO
Buscar activamente la manera de ayudar a los demaés.

GRADOS |DESCRIPCION
1 Atender al cliente
2 Demostrar Sensibilidad hacia las necesidades o demandas de los clientes
3 Ofrecer guias al cliente para una mejor satisfaccion
4 Ser capaz de dar satisfaccion a los clientes desde cualquier ambito de la
organizacion
5 Ampliar la satisfaccion en funcion de las necesidades de los clientes.

NOMBRE DE LA COMPETENCIA : INTERES POR EL ORDEN Y LA CALIDAD
Actla para mantener ordenado su puesto de trabajo, los insumos, documentos u otro tipo de
herramientas; mantiene su agenda actualizado, desarrolla cronogramas de actividades para
distribuir el tiempo y saber que tiene que hacer.

GRADOS |DESCRIPCION

Trabaja desordenadamente

Organiza las mercaderias de acuerdo a la rotacion de inventarios

Coordina las necesidades de informacion con los requerimientos de material

Planifica las actividades del departamento

OB WN|F-

Efectua su trabajo ordenadamente cumpliendo con la agenda programada.

NOMBRE DE LA COMPETENCIA: MANEJO DE RECURSOS MATERIALES
Obtener y cuidar el uso apropiado de equipos, mercaderia, locales, accesorios y vehiculos
necesarios para efectuar el trabajo.

GRADOS | DESCRIPCION

1 Cuidar los recursos materiales que estan a su cargo.

Arrendar activos fijos para cumplir la entrega de mercaderia a tiempo.

Evaluar un contrato anual para el mantenimiento de los vehiculos, equipos

Optimizar el manejo y uso de los materiales, el despacho de mercaderias

gl winN

Determinar las necesidades informéticas de una gran corporacién y monitorear
el uso de los equipos y mercaderia.

NOMBRE DE LA COMPETENCIA : TRABAJO EN EQUIPO
Dirigir y aconsejar a los miembros de su equipo en el desemperio de su trabajo.

GRADOS | DESCRIPCION

1 Trabaja Individualmente

Presencia desapercibida en los grupos de trabajo

Toma la iniciativa para trabajos en equipo

Organiza trabajos en equipo

g wWwiN

Participa activamente en el grupo para la consecucién de los objetivos.
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NOMBRE DE LA COMPETENCIA: SOCIABILIDAD
Interactuar sin esfuerzo con otras personas. Tener facilidad para hacer contactos con otros y
desarrollar actividades sociales.

GRADOS | DESCRIPCION

1 Ser cortés con amigos y familiares

Mantener relacion laboral solo con sus colegas.

Ser comunicativo con sus superiores

Ser cordial y amable con los clientes

gllhwinN

Mantener relaciones comerciales con clientes institucionales

NOMBRE DE LA COMPETENCIA: MANEJO DE TIEMPO
Manejar el propio tiempo y de los demas.

GRADOS | DESCRIPCION

1 Mantener un calendario semanal de entregas

Efectuar un cronograma mensual de citas

Repartir el tiempo de los subalternos en diferentes proyectos.

Planificar los recursos existentes para optimizar tiempo.

[S2NESN [V RN S

Estimar el tiempo que requeriran un grupo de empleados para trabajar en
varios proyectos
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10.

INSTRUCTIVO PARA LA APLICACION Y CALIFICACION DE LA
ENTREVISTA DE SELECCION DE PERSONAL

Lea el formato de entrevista y la oferta de empleo del solicitante en su totalidad antes
de empezar la entrevista.

De la bienvenida al aspirante, direccionelo y establezca el rapport® adecuado.

Comience la entrevista por las a&reas mas generales tales como: instruccion académica
y/o experiencia personal.

Sea flexible en el tratamiento del orden de las areas. No deje ninguno sin ser tratada
con el aspirante.

Anote solo los datos que se le dificulte su organizaciéon y recordacion posterior.
Recuerde que su atencidn debe estar centrada en el candidato y no en la hoja de papel.
Calcule, al finalizar las primeras entrevistas, el tiempo promedio que le tomd tratar
todas las areas.

Cierre la entrevista indicando cuales serdn los proximos pasos en el proceso de
seleccion.

Asigne sus apreciaciones inmediatamente de finalizada la entrevista, ya sin el
candidato.

Transforme las apreciaciones a porcentajes y luego a puntos conforme a la “tabla de
calificacién” adjunta.

Una vez finalizadas las entrevistas programadas para la jornada proceda con los valores

numeéricos a realizar recomendaciones conforme a su criterio.
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BYCACE S.A.

FICHA DE ENTREVISTA

FECHA: DEPARTAMENTO

CARGO QUE APLICA ESTADO CIVIL

ENTREVISTADOR NOMBRE DEL CANDIDATO

AREA PROFESIONAL: Conteste con relacion a sus Gltimos empleos:

APRECIACION

Na

Bx

Sx

Ex

a.- Nombre de la empresa

b.- Desde Hasta

c.- Cuales son las razones por las cuales decide cambiar de empleo

AREA ACADEMICA:

APRECIACION

Na

Bx

SX

Ex

a.- Cual es su nivel actual de instruccion?

b.- Cuales fueron sus materias fuertes y cuales las problematicas?

c.- Mencione premios u honores que recibi6 por su desempefio académico.?

AREA EXPERIENCIA LABORAL ADECUADA:

APRECIACION

Na

Bx

Sx

Ex

a.- Cudl era la opinion que tenian sus superiores en relacion a su trabajo?

b.- A su criterio cuales son las tarea mas complejas del cargo que aspira?

c.- Qué aportes o innovaciones podria hacer usted a esta empresa?

d.- Qué es lo que le gustaba mas y que le desagradaba mas de sus trabajos anteriores

e.- Por favor detalle sus mayores logros laborales

AREA FAMILIAR

APRECIACION

Na

Bx

Sx

Ex

a.- Con quién vive actualmente?

b.- Quienes dependen de usted directamente?

c.- Que problemas quiere resolver en su medio familiar actualmente?

d.- Su familia le apoya que trabaje en este cargo?
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AREA DE SALUD

APRECIACION

Na

Bx

Sx

Ex

a.- Qué remedios esta tomando actualmente?

b.- en el ultimo afio el médico le ha prescrito descanso, por qué?

c.- Sufrié algun accidente de trabajo o enfermedad en su Gltimo empleo

d.- Qué tratamiento a enfrentado usted o algin miembro de la familia en los Gltimos
seis meses?

AREA SOCIAL

APRECIACION

Na

Bx

SX

Ex

a.- Como administra su tiempo libre?

b.- Con quiénes prefiere compartir sus momentos de diversion?

c.- Es miembro de algun club, asociacién, gremio, partido politico?

AREA ASPIRACIONES E INICIATIVAS

APRECIACION

Na

Bx

Sx

Ex

a.- Qué significa para usted tener éxito?

b.- Como se mira usted dentro de tres afios?

c.- Diria que tiene una misién en su vida?

d.- A estandarizado alguna innovacion en las tareas de su trabajo?

AREA DEBILIDADES

APRECIACION

Na

Bx

SX

Ex

a.- Cémo considera que las personas que trabajaron con
usted le describirian si se pidieran que digan tres defectos
Suyos?

b.- En qué tareas de su trabajo tiene menos destrezas o profesionalismo?

c.- Qué areas de su vida o de su trabajo le gustaria mejorar?

AREA PERFIL PERSONAL

APRECIACION

Na

Bx

Sx

Ex

a.- Cémo define a su modo habitual de ser su personalidad

b.- Qué aspectos de su forma de ser le ayudaran para ganar este trabajo?

c.- Por qué cree que es la persona mas adecuada para ganar este empleo?
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NOMBRE DEL CANDIDATO

AREAS PUNTAJES |PUNTAJE TOTAL DEL
MAXIMO CANDIDATO
Profesional 0|5 /10|15 15
Académica 0 51]10/|15 15
Experiencia Laboral 0|5 /]10/]15 15
Familiar 03|58 8
Salud 02|47 7
Social 0 46|10 10
Aspiraciones e iniciativas 0 4|6 |10 10
Debilidades 046 10 10
Aproximacion al perfil 0 4|6 |10 10
TOTALES 0 36|63 100 100
NA BX|SX EX

EQUIVALENCIAS

NA|= |No aceptable

BX |= |Bajo al promedio
SX |= |Superior al promedio
EX |= |Excelente

NOMBRE Y FIRMA

RESPONSABLE

FECHA
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FORMATO DE ENTREVISTA FOCALIZADA EN EVENTOS
CRITICOS

CANDIDATO: FECHA:
PUESTO O PROCESO A SELECCIONAR: JEFE DE VENTAS

COMPETENCIA
EVALUADA

ACTIVIDAD RELEVANTE | EVIDENCIA CONDUCTUAL O COMENTARIOS | CALIFICACION
REQUERIDA

TOTAL

COMPETENCIAS
DETECTADAS

NOMBRE Y FIRMA DEL ENTREVISTADOR
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El valorador de Cargos para la empresa Bycace se considera el factor mas
importante al SER por que se quiere lograr un mayor compromiso organizacional
por parte de los empleados hacia la empresa para el alcance de los objetivos y por
ende del crecimiento sostenido de la empresa, por lo que se le asigno un peso del
40% del valor total de la competencia. Se les asigno a los factores SABER y
HACER un 30% a cada uno.

La ponderacidn que se asigno a cada uno de los subfactores responde a su grado de
importancia e influencia en las estrategias de la organizacion y en el desempefio de

los cargos.

Los resultados son los que se presenta en el cuadro de la Estructura del Modelo de

Valorador de Cargos por Competencias.

Se fijaron 1000 puntos para realizar este valorador de cargos
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MODELO DE VALORACION DE CARGOS
A TRAVES DEL SISTEMA DE PUNTOS

GRADOS SABER PUNTOS

Considera el conjunto de conocimientos que el cargo requiere para que sea desarrollado

satisfactoriamente. Los conocimientos adquiridos académicay / 0 empiricamente
Fy EDUCACION

Conocimientos adquiridos académica y empiricamente para el desarrollo del cargo

Haber concluido la primaria, requiere capacidad para seguir instrucciones sencillas y realizar operaciones
1 aritméticas corrientes 15
2 Haber concluido el bachillerato 30
3 Bachiller técnico en la especialidad relacionada con su trabajo 45
4 Poseer titulo universitario y tener conocimientos adecuados sobre el trabajo a realizar 60
5 Haber cursado y aprobado un diplomado, maestria 75
F, EXPERIENCIA

Valora la experiencia laboral necesaria en el cargo
1 Experiencia de menos de 6 meses 12
2 Experiencia de menos de 6 a 12 meses 24
3 Experiencia de menos de 12 a 24 meses 36
4 Experiencia de menos de 24 a 36 meses 48
5 Experiencia de mas de 36 meses 60
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Fs PENSAMIENTO ANALITICO

Trabaja de manera ordenada y sistematica los problemas y encontrar la solucion mas adecuada para

el caso
1 No diferenciar entre lo urgente versus lo importante 6
2 Ordena y no coordina las tareas a realizar 12
3 Organiza y no ejecuta lo planificado 18
4 Organiza esporadicamente las actividades a ejecutar 24
5 Organiza de forma ordenada y sistematica las negociaciones criticas... 30
F4 ANALISIS NUMERICO

Habilidad para analizar, organizar y presentar datos numéricos, como datos financieros y estadisticos.
1 Se limita solo a obtener informacion 6
2 Reconoce informacion y comunica 12
3 Organiza la informacién relevante 18
4 Presenta la informacidn con sugerencias 24
5 Organiza, analiza y presenta informacién 30
Fs DOMINIO TECNICO

Demuestra conocimiento actualizado en su area de especialidad demuestra un aprendizaje continuo de

habilidades y destrezas; demuestra conocimiento detallado de la empresa y su organizacion, trasmite a

otras personas los conocimientos adquiridos.
1 Tiene conocimiento solo de sus actividades rutinarias 9
2 Tiene conocimiento de sus funciones y técnicas para la ejecucion de sus tareas 18
3 Tiene conocimiento técnico de un area especifica 27
4 Posee un conocimiento detallado de toda la organizacion 36
5 Tiene un conocimiento del ambiente externo la organizacion. 45
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Fe ANALISIS DE PROBLEMAS

Identificar problemas, reconocer informacion significativa, buscar coordinar datos relevantes;

diagnosticar posibles causas.
1 Se limita solo a identificar problemas 3
2 Recoleta la informacion para identificar el problema 6
3 Reconoce la informacion relevante que ayuda a la solucion de problemas 9
4 Diagnostica las causas que originan los problemas financieros. 12
5 Dar solucidn a los problemas. 15
F7 CAPACIDAD DE ANTICIPACION

Se anticipa a los hechos, problemas y oportunidades de la organizacion
1 Vender solo lo que le solicitan 3
2 Asesoramiento basico de productos sustitutos 6
3 Asesoramiento de productos complementarios necesarios. 9
4 Asesoramiento técnico de las posibles situaciones 12
5 Demostrar su capacidad al prever de manera anticipada las futuras necesidades del cliente 15
Fs CAPACIDAD DE NEGOCIACION

Identificar las posiciones propias y ajenas de una negociacion.
1 Cumplir esporadicamente con las negociaciones de la empresa 6
2 Cumplir con las negociaciones rutinarias de la organizacién 12
3 Cumplir con las negociaciones especiales de la organizacion 18
4 Cumplir con las negociaciones cruciales de la organizacion 24
5 Conseguir la ventaja maxima en las negociaciones con los clientes 30
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GRADOS HACER PUNTOS
Es la capacidad de ejecutar las tareas que inciden en la productividad del cargo para alcanzar los
resultados esperados.
Fo TRABAJO EN EQUIPO
Dirigir y aconsejar a los miembros de su equipo en el desempefio de su trabajo.
1 Trabaja Individualmente 12
2 Presencia desapercibida en los grupos de trabajo 24
3 Toma la iniciativa para trabajos en equipo 36
4 Organiza trabajos en equipo 48
5 Participa activamente en el grupo para la consecucion de los objetivos. 60
Fio ESCUCHA ACTIVA
Escuchar lo que la otra persona esta hablando y hacer preguntas adecuadas Escuchar lo que la otra
persona esta hablando y hacer preguntas adecuadas.
1 Escuchar las necesidades de los clientes 5
2 Responder preguntas técnicas sobre requerimientos 9
3 Demostrar su capacidad de recepcion de informacion. 13
4 Capacidad de anticipacion en la conversacion. 17
5 Escuchar, comprender asesorar y persuadir al cliente en funcion de sus necesidades 21
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ORIENTACION DE ASESORAMIENTO

F
: Ofrece, directrices, sugerencias, a los demas para que tomen decisiones.
1 Aconseja a un subordinado sobre el desarrollo profesional. 4
2 Sugiere alternativas para la solucion de problemas del departamento. 9
3 Ofrecer guias a un gerente para que mejore su desempefio. 14
4 Da directrices al presidente sobre estrategias para mejorar la productividad de la organizacion 19
5 Asesora a una junta de alto nivel en materia de politicas. 24
Fp ORIENTACION AL SERVICIO
Buscar activamente la manera de ayudar a los demas.
1 Atender al cliente 9
2 Demostrar Sensibilidad hacia las necesidades o demandas de los clientes 18
3 Ofrecer guias al cliente para una mejor satisfaccion 27
4 Ser capaz de dar satisfaccion a los clientes desde cualquier ambito de la organizacion 36
5 Ampliar la satisfaccion en funcion de las necesidades de los clientes. 45
Fis INSPECCIONAR Y EVALUAR LA CALIDAD DE LOS PRODUCTOS
Medir los requerimientos de nuevos productos para su tolerancia con las especificaciones.
1 No supervisa la calidad de los productos 6
2 Reconoce la calidad de los productos 12
3 Propone estrategias para mejorar la calidad 18
4 Ejecuta programas para el control de la calidad 24
5 Establece y vigila procedimientos de control de calidad para un proceso de entrega de mercaderias. 30
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Fia

SOLICITAY ENTREGA INSUMOS

Pide a los demas que le proporcionen los recursos o medios que necesita para trabajar a los cuales no
tiene acceso o de los cuales depende para proseguir con su trabajo. Entrega oportunamente y con
calidad los resultados de trabajo que necesitan sus compafieros para continuar con sus labores, sin
interrumpir el flujo de actividades.

No entrega a tiempo los insumos.

La entrega de insumos depende de terceros

Exige los insumos necesarios para el desarrollo del sistemas

Prepara estrategias para la entrega oportuna de insumos

O oW

al Bl WIDN|-

Cumplir oportunamente la entrega de insumos.

Fis

MANEJO DE RECURSOS MATERIALES

Obtener y cuidar el uso apropiado de equipos, mercaderia, locales, accesorios y vehiculos necesarios
para efectuar el trabajo.

Cuidar los recursos materiales que estan a su cargo.

Arrendar activos fijos para cumplir la entrega de mercaderia a tiempo.

Evaluar un contrato anual para el mantenimiento de los vehiculos, equipos

Optimizar el manejo y uso de los materiales, el despacho de mercaderias

O |0 |W|-

gl B~ W N -

Determinar las necesidades informaticas de una gran corporacion y monitorear el uso de los equipos y
mercaderia.
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MANEJO DE TIEMPO

Fie
Manejar el propio tiempo y de los demas.
1 Mantener un calendario semanal de entregas 1
2 Efectuar un cronograma mensual de citas 3
3 Repartir el tiempo de los subalternos en diferentes proyectos. 6
4 Planificar los recursos existentes para optimizar tiempo. 9
5 Estimar el tiempo que requerirdn un grupo de empleados para trabajar en varios proyectos 12
Fi7 MANEJO DE TALENTO HUMANO
Motivar, desarrollar y dirigir personal mientras trabaja, e identificar los mejores para la realizacion
de un trabajo.
1 Estimular a un colaborador que tiene dificultades en la terminacion de un trabajo. 6
2 Supervisar el trabajo de los empleados 12
3 Dirigir las actividades de un pequefio grupo de personas 18
4 Coordina el proceso de seleccion de personal 24
5 Planificacion, implementacion y manejo del reclutamiento entrenamiento y programas de incentivos para una
empresa de alto rendimiento. 30
Fis DETECCION DE AVERIAS
Determinar que causa un error de operacion y decidir que hacer al respecto.
1 Buscar una falla del sistema de iluminacion de una casa 3
2 Buscar el origen de una fuga inspeccionando debajo de una maquina 6
3 Identificar el circuito de una falla eléctrica 9
4 Validar el codigo de seguridad de un sistema informatico 12
5 Depurar el codigo de control de un nuevo sistema operativo 15
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COORDINACION TACTO VISUAL

Fio
Coordinar el sentido de la vista y el tacto en la ejecucion de una actividad especifica.
1 Maneja un computador 1
2 Manejo de un vehiculo 3
3 Reconoce billetes falsos. 6
4 Emite sugerencias de calidad de productos. 9
5 Sugiere la utilizacion de materiales en proyectos de mejoramiento de ambientes. 12
Fa0 HABILIDAD MANEJO DE VEHICULOS
Conducir vehiculos respetando las leyes de transito
1 Conduce vehiculos livianos. 3
2 Conduce vehiculos de carga de hasta dos toneladas 6
3 Conduce vehiculos de carga de hasta cuatro toneladas 9
4 Conduce vehiculos de carga de hasta ocho toneladas 12
5 Conduce toda clase de vehiculos. 15
ORGANIZACION DE LA INFORMACION.
Fa1 Encontrar formas de estructurar o clasificar distintos niveles de informacion.
1 No dispone de la informacion necesaria sobre sus clientes. 1
2 Tarda mucho tiempo para dotar de informacion 3
3 Maneja informacion generalizada 6
4 Utilizacion de sistemas para organizar la informacion relevante 9
5 Clasifica la documentacion de acuerdo a las necesidades de sus clientes. 12
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GRADOS SER PUNTOS
Son las cualidades personales y actitudes frente al trabajo. Condiciones y caracteristicas requeridos
para el cargo. Es la cultura organizacional.
Fyy LIDERAZGO
Dirigir y aconsejar a los miembros de su equipo en el desempefio de su trabajo.
1 Guia a su equipo de trabajo 16
2 Requiere evaluar, juzgar los objetivos del departamento 32
3 Solucionar los conflictos dentro de su area 48
4 Dirige y motiva a las personas dentro de la organizacion 64
5 Exterioriza, lidera todas las actividades dentro de la organizacion 80
Fos ORIENTACION AL LOGRO
Determinacion para fijar las propias metas de forma ambiciosa por encima de los estandares y de las
expectativas, mostrando insatisfaccion con el desempefio medio
1 Proponerse metas individuales. 16
2 Impulsar el logro de metas personales a sus comparieros 32
3 Fijar metas para el departamento que esta a cargo 48
4 Impulsar la consecucion de metas a nivel departamental 64
5 Proponer metas que involucren el desarrollo de toda la organizacién 80
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Fos INTERES POR EL ORDEN Y LA CALIDAD
Actula para mantener ordenado su puesto de trabajo, los insumos, documentos u otro tipo de
herramientas; mantiene su agenda actualizado, desarrolla cronogramas de actividades para distribuir
el tiempo y saber que tiene que hacer.
1 Trabaja desordenadamente 12
2 Organiza las mercaderias de acuerdo a la rotacion de inventarios 24
3 Coordina las necesidades de informacion con los requerimientos de material 36
4 Planifica las actividades del departamento 48
5 Efectla su trabajo ordenadamente cumpliendo con la agenda programada. 60
Fs COMPROMISO ORGANIZACIONAL
Apoya de manera incondicional intentando ver en la empresa el cumplimiento de sus propios objetivos
aun si las condiciones no fuesen las mejores o deseadas por el
1 Compromiso en alcanzar sus propios objetivos. 20
2 Compromiso por alcanzar objetivos familiares 40
3 Compromiso por alcanzar los objetivos del puesto 60
4 Compromiso por alcanzar los objetivos del departamento 80
5 Lealtad con la organizacion para el alcance de la vision 100
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SOCIABILIDAD

Fas
Interactuar sin esfuerzo con otras personas. Tener facilidad para hacer contactos con otros y
desarrollar actividades sociales.
1 Ser cortés con amigos y familiares 8
2 Mantener relacion laboral solo con sus colegas. 16
3 Ser comunicativo con sus superiores 24
4 Ser cordial y amable con los clientes 32
5 Mantener relaciones comerciales con clientes institucionales 40
F)y ACERTIVIDAD Y FIRMEZA
Llevar a cabo acciones duras pero necesarias. Oponerse con firmeza cuando se amenaza el logro de
metas, defender con firmeza las convicciones.
1 Pedirle a un empleado que deje de llegar tarde al trabajo. 8
2 Pedir a una persona que presta servicios de asesoria externa que cumplan con el contrato. 16
3 Sanciona a un grupo de empleados que hicieron fracasar un proyecto. 24
4 Hacer cumplir las politicas de la empresa a un nivel gerencial medio. 32
5 Decir a un grupo social de poder que no es posible atender sus demandas 40
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EMPRESA BYCACE

PUNTUACION CARGOS SEGUN DESCRIPTIVO
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EMPRESA BYCACE S.A.

PUNTUACION CARGOS SEGUN DESCRIPTIVO
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3.3.4 REMUNERACION INTEGRAL
La empresa Bycace a través el sistema de remuneracion integral buscara mejorar la
situacién econdmica del empleado, para lo cual se tomara en cuenta los sueldos que
actualmente reciben los mismos y los puntajes obtenidos en la valoraciéon de

cargos.

Para obtener el nuevo sistema de remuneracion se utilizé el método de correlacion

de variables el cual arrojo una funcion que se ajusta a una tendencia cuadréatica

Cuadro No.3.3 Sueldos Actuales de BYCACE S.A.
CARGOS PUNTOS | SUELDO ACTUAL
GERENTE GENERAL 453 800
JEFE VENTAS 333 400
JEFE DE BODEGAS 231 250
CONTADOR 393 350
ASISTENTE CONTABLE 267 250
CAJERA 282 220
VENDEDOR 279 285
BODEGUERO 129 188
CHOFER 225 230
JEFE DE TALENTO HUMANO 402 No hay el cargo
Elaborado: Autores del proyecto
Fuente: Estudio de Campo
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Grafico No.3.2

Funcion de ajuste de los sueldos actuales con los puntos obtenidos de la
Empresa BYCACE S.A.
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Elaborado: Autores del proyecto

Fuente: Estudio de Campo

Cuadro No.3.4

Sueldos Proyectados de BYCACE S.A.

CARGOS PUNTOS REMUNERACION

GERENTE GENERAL 453 719
JEFE VENTAS 333 350
JEFE DE BODEGAS 231 207
JEFE DE TALENTO HUMANO 402 536
CONTADOR 393 508
ASISTENTE CONTABLE 267 240
CAJERA 282 259
VENDEDOR 279 255
BODEGUERO 129 220
CHOFER 225 204
Elaborado: Autores del proyecto

Fuente: Estudio de Campo
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3.3.5 EVALUACION DEL DESEMPERNO
Este proceso se orienta a analizar, comparar y evaluar los resultados esperados del
desempefio de los empleados frente a los logros obtenidos, con el fin de alcanzar
los objetivos organizacionales. Los indicadores con los cuales van hacer evaluados

los cargos son los siguientes:

DESEMPENO DE INDICADORES

POSICION: GERENTE GENERAL

PARAMETROS
# INDICADOR UNIDAD | Min | Xprom | Maximo | Meta | Pond
1| CUMPLIMIENTO DE PLANES DE GESTION % 50 75 100 65,0 | 50%
2 | VALOR ECONOMICO AGREGADO % 15 | 225 30 195 | 25%
3| INDICE DE SATISFACION DEL CLIENTE % 65 77,5 90 72,5 | 15%
4 | MARGEN NETO DE UTILIDAD % 13 19 25 16,6 | 10%
POSICION: JEFE DE VENTAS
PARAMETROS
# INDICADOR UNIDAD | Min | Xprom | M&ximo | Meta | Pond
NUMERO DE CLIENTES NUEVOS o 0
1| (GESTION) N 60 90 120 78,0 | 50%
2 | VOLUMEN DE VENTAS AL CONTADO mil $ 20 50 80 38,0 | 25%
3| ROTACION CARTERA N° 6 9 12 7,8 | 15%
4 | INDICE DE PARTICIPACION DE MERCADO % 30 | 52,5 75 43,5 | 10%

240




POSICION: JEFE DE BODEGA

PARAMETROS

# INDICADOR UNIDAD |Min| Xprom | Maximo | Meta | Pond
1| ROTACION DE INVENTARIOS Ne° 10 15 20 13,0 | 50%
2 | STOCK MINIMO % 5 10 15 8,0 | 25%
3| INDICE DE DEVOLUCIONES % 5 17,5 30 125 | 15%
4 | TIEMPO DE ENTREGA min 10 15 20 13,0 | 10%

POSICION: JEFE DE TALENTO HUMANO

PARAMETROS
UNIDA

# INDICADOR D Min | Xprom | Maximo | Meta | Pond
1| ROTACION DE PERSONAL Ne° 2 4 6 3,2 | 50%
2 | INDICE DE SATISFACION DEL CLIENTE % 60 75 90 69,0 | 25%
3 | NUMERO DE CURSOS DICTADOS Ne° 5 8,5 12 7,1 | 15%
4 | NUMERO DE DESPIDOS-RENUNCIAS Ne° 1 2 3 16 | 10%

POSICION: CONTADOR

PARAMETROS
UNIDA Xpro | Méxim Pon
# INDICADOR D Min m 0 Meta d
1| NIVEL DE APALANCAMIENTO % 10 30 50 22,0 | 50%
2 | LIQUIDEZ % 10 15 20 13,0 | 25%
3| COSTO FINANCIEROS POR MORA $ 30 65 100 51,0 | 15%
PRESENTACION DE INFORMES

4 | FINANCIEROS DIAS 3 4 5 3,6 | 10%

POSICION: ASISTENTE CONTABLE

PARAMETROS
UNIDA Maxim Pon
# INDICADOR D Min | Xprom 0 Meta | d
1 | CALIDAD DE INFORMACION % 10 30 50 22,0 | 50%
2 | NUMERO DE ERRORES TRIBUTARIOS % 10 15 20 13,0 | 25%
3| TIEMPO DE ENTREGA DE INFORMACION DIAS 3 4 5 3,6 | 15%
NUMERO DE MULTAS TRIBUTARIA-

4| LABORAL No° 1 2,5 4 1,9 | 10%
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POSICION: CAJERA

PARAMETROS
# INDICADOR UNIDAD | Min | Xprom | Maximo | Meta | Pond
1| NUMERO DE QUEJAS N° 1 3 5 2,2 | 50%
2 | TIEMPO RESPUESTA AL CLIENTE min 5 7,5 10 6,5 | 25%
3| NUMERO DE ERRORES EN CAJA N° 3 4,5 6 39 | 15%
4 | NUMERO DE BILLETES FALSOS N° 1 2 3 16 | 10%
POSICION: VENDEDOR
PARAMETROS
UNIDA
# INDICADOR D Min | Xprom | Maximo | Meta | Pond
1| NUMERO DE CLIENTES ATENDIDOS N° 30 40 50 36,0 | 50%
2 | INDICE DE SATISFACION DEL CLIENTE % 60 75 90 69,0 | 25%
3| NUMERO DE QUEJAS N° 3 6,5 10 51 | 15%
4 | TIEMPO DE RESPUESTA CLIENTE min 5 10 15 8,0 | 10%
POSICION: BODEGUERO
PARAMETROS
# INDICADOR UNIDAD | Min | Xprom | Méximo | Meta | Pond
NUMERO DE DEVOLUCIONES POR o o
1| DEFECTO N 5 10 15 8,0 | 50%
2 | TIEMPO DE ENTREGA min 10 15 20 13,0 | 25%
NUMERO DE DEVOLUCIONES POR o 0
3| ENTREGAS N 5 10 15 8,0 | 15%
4 | NUMERO DE ERRORES EN PERCHA N° 5 7,5 10 65 | 10%
POSICION: CHOFER
PARAMETROS
# INDICADOR UNIDAD | Min | Xprom | Méaximo | Meta | Pond
1| DEMORA EN TIEMPO DE ENTREGA min 15 22,5 30 195 | 50%
2 | NUMERO DE QUEJAS POR MAL ENTREGA N° 2,5 4 19 | 25%
3| NUMERO DE MULTAS DE TRANSITO N° 7,5 10 6,5 | 15%
4 | PERDIDA DE MERCADERIA % 4,5 6 39 | 10%
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4.1

CAPITULO IV

4. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

CONCLUSIONES

El modelo de gestion del talento humano por competencias representa una
herramienta basica que ayudara a mejorar la administracion de los colaboradores de
Bycace, con el consecuente incremento de su motivacion alcanzando una mejora
continua de su desempefio en un ambiente de retribucion equitativa a su esfuerzo

individual prestado, en la consecucion de las metas empresariales.

Como herramienta de gestion, el perfil de competencias facilita la seleccion, orienta
la formacion, indica el camino que se debe tomar en el desarrollo profesional,
permite tomar decisiones para la promocion, e incluso puede ser una referencia para

valorar los puestos y la retribucion.

Bycace tiene relacion Laboral con dieciocho personas a contrato indefinido. EI 22%
de los empleados tienen un titulo de tercer nivel y las funciones que desempefian

son de alta gerencia, el 67% tiene un nivel académico de bachillerato.

La empresa Bycace existe nueve cargos a saber: Gerente General, Jefe de Ventas
Jefe de Bodega, Contador, Asistente Contable, Cajero, Vendedor, Bodeguero y
Chofer.
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No existe un departamento de Talento Humano en Bycace, por lo tanto su gestion
no es adecuada, provocando la insuficiencia de sistemas y herramientas

debidamente documentadas que apoyen la productividad de la organizacion.

Las competencias son la conjugacion 6ptima de conocimientos, habilidades,
intereses, motivaciones propias de un individuo que hace, que tenga un desempefio

excepcional en una labor especifica.

El elemento principal sobre el que se construye el modelo de gestion es el perfil del
puesto, lo que permite a Bycace encontrar en las competencias una referencia
especialmente util para su equipo directivo, que les permita conocerse mejor,
identificar sus puntos fuertes y sus oportunidades de mejora para abordar las
acciones de desarrollo que estimen mas convenientes; para conocer mejor a su
personal, y su potencial de desarrollo, lo que les permitira, entre otras cosas,
predecir las necesidades de contratacion que tendran en el futuro, y para seleccionar

a los empleados que vayan a tener impacto en la organizacion.
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4.2

RECOMENDACIONES

Se debe crear el departamento de Talento Humano, para que administre

técnicamente al personal de Bycace S.A.

Implementar el modelo de gestion de talento humano por competencias ya que
representa una herramienta esencial para dirigir a las personas o recursos humanos
dentro de la empresa con enfoque estratégico de direccion cuyo objetivo es obtener

la maxima creacion de valor para la organizacion.

Tener presente al empleado como un ser que tiene la capacidad de pensar, sentir y

actuar que se desenvuelve naturalmente en el medio.

Desarrollar un proceso de capacitacion de acuerdo a las brechas existente entre los
requerimientos del perfil del puesto y el desempefio actual del empleado, dandole
un plazo prudencial para que se nivele con las especificaciones del perfil del puesto

y pueda ingresar el sistema de desarrollo.
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ANEXO Nol
DICCIONARIO DE COMPETENCIAS - DESTREZAS

Analisis Numérico. Habilidad para analizar, organizar y presentar datos numéricos, como

datos financieros y estadisticos.

Analisis de problemas.- Identificar problemas, reconocer informacién significativa, buscar

coordinar datos relevantes; diagnosticar posibles causas.

Acertividad y Firmeza.- Llevar a cabo acciones duras pero necesarias. Oponerse con firmeza

cuando se amenaza el logro de metas, defender con firmeza las convicciones.

Capacidad de Anticipacion.- Se anticipa a los hechos, problemas y oportunidades,
preparandose para enfrentarlos y obtener los mejores resultados. Advierte y comunica a los
demas lo que se debe hacer ante la situacion prevista. Actlia para Conseguir los recursos o
medios que le permitan lograr los resultados y hacer que sucedan acontecimientos favorables

para el trabajo o se evites aquellos inapropiados

Capacidad de Negociacion.- Identificar las posiciones propias y ajenas de una negociacion,
intercambiando concesiones y alcanzando acuerdos satisfactorios basados en una filosofia de

ganar — ganar.

Compromiso Organizacional.- Apoya de manera incondicional intentando ver en la empresa
el cumplimiento de sus propios objetivos aun si las condiciones no fuesen las mejores o

deseadas por él.

Coordinacion Tacto Visual.- Coordinar el sentido de la vista y el tacto en la ejecucion de una

actividad especifica.

Deteccion de Averias.- Determinar que causa un error de operacion y decidir que hacer al

respecto.
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Dominio Técnico.- Demuestra conocimiento actualizado en su &rea de especialidad
demuestra un aprendizaje continuo de habilidades y destrezas; demuestra conocimiento
detallado de la empresa y su organizacion, trasmite a otras personas los conocimientos

adquiridos.

Educacion.- Conocimientos adquiridos académica y empiricamente para el desarrollo del

cargo.

Experiencia.- Valora la experiencia laboral necesaria en el cargo.

Escucha Activa.- Escuchar lo que la otra persona esta hablando y hacer preguntas adecuadas

Escuchar lo que la otra persona esta hablando y hacer preguntas adecuadas.

Habilidad Manejo de Vehiculos.- Conducir vehiculos respetando las leyes de transito

Inspeccionar y Evaluar la Calidad de los Productos.- Medir los requerimientos de nuevos
productos para su tolerancia con las especificaciones.

Interés por el Orden y la Calidad.- Actla para mantener ordenado su puesto de trabajo, los
insumos, documentos u otro tipo de herramientas; mantiene su agenda actualizado, desarrolla
cronogramas de actividades para distribuir el tiempo y saber que tiene que hacer.

Liderazgo.- Dirigir y aconsejar a los miembros de su equipo en el desempefio de su trabajo.

Manejo de Recursos Materiales.- Obtener y cuidar el uso apropiado de equipos, mercaderia,

locales, accesorios y vehiculos necesarios para efectuar el trabajo.

Manejo de Recursos Talento Humano.- Motivar, desarrollar y dirigir personal mientras

trabaja, e identificar los mejores para la realizacion de un trabajo.
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Manejo de Tiempo.- Manejar el propio tiempo y de los demas..

Organizacion de la Informacién.- encontrar formas de estructurar o clasificar distintos

niveles de informacion.

Orientacion al Logro.- Determinacion para fijar las propias metas de forma ambiciosa por
encima de los estandares y de las expectativas, mostrando insatisfaccion con el desempefio

medio.

Orientacion al Servicio.- Buscar activamente la manera de ayudar a los demas.

Orientacion de Asesoramiento.- Ofrece, directrices, sugerencias, a los demas para que tomen

decisiones

Pensamiento Analitico.- Trabaja de manera ordenada y sistematica descomponiendo los
problemas que se presentan en sus partes mas importantes para revisarlas por medio de un

proceso l4gico y encontrar la solucion mas adecuada para el caso.

Sociabilidad.- Interactuar sin esfuerzo con otras personas. Tener facilidad para hacer

contactos con otros y desarrollar actividades sociales.

Solicita y Entrega Insumos.- Pide a los demés que le proporcionen los recursos o medios que
necesita para trabajar a los cuales no tiene acceso o de los cuales depende para proseguir con
su trabajo. Entrega oportunamente y con calidad los resultados de trabajo que necesitan sus

compafieros para continuar con sus labores, sin interrumpir el flujo de actividades.
Trabajo en Equipo.- Participar activamente en la consecucion de una meta comun, incluso

cuando la colaboracion conduce a una meta que no esta directamente relacionada con el

interés propio
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