UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR
FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS

ESCUELA DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS.

)

:

t_ [59 v60¢ reenen 0 0 N
E 7 3

Universidad de El Salvador

Hacia la libertad por la cultura

DISENO DE UN MODELO DE GESTION POR COMPETENCIAS QUE CONTRIBUYA A
LA ADMINISTRACION DEL PERSONAL DEL AREA DE PRODUCCION DE LA
EMPRESA GARBAL S. A DE C.V., UBICADA EN EL MUNICIPIO DE ZARAGOZA,
DEPARTAMENTO DE LA LIBERTAD.

TRABAJO DE INVESTIGACION PRESENTADO POR:

SARA ABIGAIL ESTRADA DE TORRES

PARA OPTAR AL GRADO DE LICENCIATURA EN ADMINISTRACION DE EMPRESAS

OCTUBRE 2020

SAN SALVADOR EL SALVADOR CENTROAMERICA



AUTORIDADES UNIVERSITARIAS

Rector: MSc. Roger Armando Arias Alvarado

Secretario general: Ing. Francisco Antonio Alarcon Sandoval

AUTORIDADES DE LA FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS

Decano: Lic. Nixon Rogelio Hernandez Vasquez
Vicedecano: MSc. Mario Wilfredo Crespin Elias
Secretaria: Licda. Vilma Marisol Mejia Trujillo

DIRECTOR GENERAL DE PROCESO DE GRADUACION

Lic. Mauricio Ernesto Magafia Menéndez

TRIBUNAL CALIFICADOR
Lida. Marseille Ruthenia Aquino Arias
Lic. David Mauricio Lima Jaco

Lic. Néstor Ulises Turcios Perla (Docente Asesor)

OCTUBRE 2020

SAN SALVADOR EL SALVADOR CENTROAMERICA



Agradecimientos

Agradezco al eterno Jehova de los Ejércitos por la salud, perseverancia y demas
bendiciones recibidas a lo largo del camino de esta meta. A mi madre por
ensefiarme a luchar por mis metas y guiarme en el buen camino. A mi esposo por
su apoyo y comprension en todo. Mi mas sincero agradecimiento a mis seres
queridos por ser parte de mis alegrias y tristezas, por apoyarme en todo momento

y compartir este triunfo y con ello honrar su apoyo y carifio de todos estos afos.



NDICE.

RESUMEN EJECUTIVO ...ttt s i
INTRODUGCCION........oviiiiiieiete ettt s st iii
CAPITULOD L. ettt st b st b e e e s h e esee bt sbe et e sbe e e e nresneenne s 1

MARCO TEORICO DE REFERENCIA SOBRE ADMINISTRACION DE PERSONAL,

GESTION POR COMPETENCIAS Y DE LA EMPRESA GARBAL, S.A. DE C.V.................. 1
A. GENERALIDADES DE LA ADMINISTRACION DE PERSONAL. ....c.coovviverreeeeesesiennns 1
1. Definiciones de administracidn de pPersonal...........ccccocvevevieeeriieeceseceece e 1
2. Principales objetivos de la administracion de personal...........ccccceeeeeeeeevineeceseeeennens 1
3. Importancia de la administracion de personal. ..........cocccveereirennenneneeeesee e 2
4. Procesos de la administracion de personal...........c.ccvcereireinennerseneeseesee e 2
4.1, INCOrPorar a las PEISONAS. ......ccccieeevieiieeieriesteetese e e ste e e sse e s e stesbeeresteesaesesreensenes 3
4.2.  Colocacion de 1aS PEISONAS. ......c.cccuevueiieeierieiteete s eee e e e sre e s e stesbeesresteesaessesanensenns 9
4.3. ReCcomMpensar a las PErSONAS. .......ccovireerierereeriieeestesteeeesteseessestessessesssessesseesesees 14
4.4, Desarrollo de PErSONAS. .......ccccceiieierierieeiesieeteseseestesreeeessesseessessesseessesseessessesssenses 17
4.5, Retener @ las PEISONAS. ......cccccceiieieiieiteeiecte et este st este e testeesaeste s e esaesbeeaneneas 24
4.6.  SUPENVISAr @ laS PEISONAS......cceivieeeieitieieete ettt te et este e e be e eaesbeeaneneas 26

B. GENERALIDADES DE LA GESTION POR COMPETENCIAS. ......cccoovveveiieeeesennnen. 28
1. Antecedentes de las COMPELENCIAS. .....c.cccveeeriirieierieiee et 28
2. DEfINICIONES. ...ttt 30
N R o 1 0] 0 1= (= o1 = 3 PR SRPRS 30

2.2.  Gestidn por COMPELENCIAS. .....cccceviriicieieieeeeee e seenas 31

3. Caracteristicas de las COMPELENCIAS. .......ccevveieieiiicececeee et 32
4. Importancia de la gestion por COMPELENCIAS. ........ccuvvrerererierieieeeesese e eeeeeeas 33
5. Principios de la gestion por COMPELENCIAS. .......ccvevriririrerieieieeeeeese e 33



6. Clasificacion de 1as COMPELENCIAS. .......ccoververieieieieeeeee e 35

7. Ventajas de un modelo de gestion por COMPEtENCIas. .......c.coevveereeeneenieerieeneenienes 37
8. Modelo de la gestion por COMPELENCIAS. .......ccevveeeerieieeieceeee e e 38
8.1. Objetivos de un modelo de gestidn por COMpPELENCIAS........cccecvvecverveiveecierieeeennnn, 38

8.2. Tipos de modelo de gestion por COMPELENCIAS ........cccvveuerieerieerieirieireeeeseeieae 39

9. Implantacion de un modelo de gestion por competencias. .........ccoceceveereereeneneneene 40
10.  Funciones de la gestion por COMPELENCIAS. .......ccceevevveieeciereeeeie e 44
11. La evaluacién del desempefio en el modelo de gestion por competencias.......... 47
C. GENERALIDADES DE GARBAL S.A. DE C. V. ..ottt 52
L. ANEECEUENTES. ..ottt sttt ettt b e bttt nae st e et ene e 52
2. IMHSION. <ottt bbbt b et bbb ettt nes 53

B VISION. bbbttt 53

A, VAIOTES. ...ttt 53
5. PTOGUCTOS. ..cueiiitetet ettt ettt et b e bbbt et et et ene e 54
6. EStructura OrganiZatiVa. .........ccccceeeerireeieriieeeste ettt ee e e sae e s e sreeseensesreensens 54
7. Principales Areas fUNCIONAIES. ...........ccvveiecevieeeeieeeeeees et 55
(07N = 1 101 2 | OO OO U OO 58

DIAGNOSTICO DE LA SITUACION ACTUAL DE LA ADMINISTRACION DE PERSONAL
DEL DEPARTAMENTO DE PRODUCCION DE LA EMPRESA GARBAL. S.ADE C.V....58

AL OBUIETIVOS. ..ttt sttt st sb e et b e s bt et e s bt st e naesbeetesbeemte b 58
Lo GEINEIAL e 58
2. ESPECITICOS. .eeovieiieiicieseese ettt sttt sttt st neens 58

B. IMPORTANCIA. ..ottt st s b et sbe et s b e e st et st enbesbeeateneas 59

C.  METODOS Y TECNICAS DE INVESTIGACION. ...cccovvriirrrrirnerreiieeeesiseesesesenes 59
1. MEtodo de INVESLIGACION. ......cceeiririerieieeie ettt sttt e e s 59

P22 o To o L= T V=T i o = Tod o] o SRS 60



3. Disefio de INVESHIGACION. ....c.ccveieiririeriereeeeeeee ettt eseenas 60
4. Técnicas e instrumentos de recoleccion de la informacion. .............cccccevveceennnes 61
5. Fuentes de infOrmMaCiON. ........ccocirieiriiinieinieeeeeeee ettt 62
6.  AMDItO de INVESHGACION. ........cvveeeeeeceeeeeeeeeecee ettt neseans 63
7. Determinacion del UNIVErSO Y MUESEIA. .......ccveueirieririenieierieesieerie et 63
D. DIAGNOSTICO DE LA SITUACION ACTUAL DEL PERSONAL DEL
DEPARTAMENTO DE PRODUCCION DE GARBAL S.A. DE C.V. ...coovveeveeeesrsirenn 65
1. Reclutamiento y seleccion de personal. ... 65
2. Colocacion del PEIrSONAL. .......cceecueeiieeeiieeeteceeter ettt s te e enae s 66
3. Recompensar a las PEISONAS. ......cccvueviieerieitieeeteeteeteste e e ste e se e ae e reesesteesnensens 68
4. DesSarrollo de PEISONAS. ......ccccceviririirierieieeeieieee sttt st 69
5. Retener @ las PEISONEAS. ......ccccviriririnierieieieeete ettt 70
6. ANAIISIS FODA. ...ttt ettt sttt 76
C. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES. ......coiieieeieeteeeeeneesee e 77
L. CONCIUSIONES. ..ottt 77
2. RECOMENUACIONES........cuiiiiiiiciiiciie ettt 78
CAPITULO . ettt ettt sttt e bt e sb e e sae e sateeabeebeenbeesbeesaeeeaneenneens 76

PROPUESTA DE DISENO DE UN MODELO DE GESTION POR COMPETENCIAS PARA
CONTRIBUIR A LA ADMINISTRACION DEL PERSONAL DEL AREA DE PRODUCCION

DE LA EMPRESA GARBAL S.A. DE C.V. ottt 76
AL OBUIETIVOS ...ttt ettt sttt st s b e et b e sbe et s bt st e naesbe et e nbesbee b 76
I @ o = 1Y o T o 1= =T - | RS 76
2. ODJetiVOS ESPECITICOS. ..ocuiiiiieieiceeeeee et 76
B. MODELO DE GESTION POR COMPETENCIAS DEL DEPARTAMENTO DE
PRODUCCION DE GARBAL S.A. DE C.V. ..ottt ssas s ssansaes 77
1. Descripcion del modelo por grupo de competencias generales y especificas. ........ 77
2. Competencias generales y especificas para el departamento de produccion. ........ 77



2.1. Puestos de trabajo del departamento de produccion y asignacion de

competencias especificas POr PUESIOS. ....cc.oceeveiieeeieceee ettt 79
2.2. Diccionario de COMPELENCIAS. ......coerverieieieiinieeieniesiestestete ettt 85
C. APLICACION DEL MODELO DE COMPETENCIAS AL PROCESO DE GESTION
DEL TALENTO HUMANO ... .ottt sttt sae e s st st et sbe e sae e st e 87
1. Plan de reclutamiento por COMPELENCIAS.......c.ccvevveriieeerieiieiese ettt 87
1.1.  Reclutamiento INEINO. ........coeiriirieireeiee ettt 88
1.2.  ReCIUtAMIENTO EXIEIMO. ....cceiiriiriiieieieieeet ettt 88
1.3.  Politicas de reClutamiento ..........cccoeoreirinireneeee e 88
2. Plan de selecciOn por COMPELENCIAS. ......ccvceevierieeieieceeee et 89
2.1. RequiSICION A€ PEISONAL ......cccuieiieeeeiieieetecteee ettt st raeae 89
2.2, ENrevista INICIAL .......coueoieieieieeeee et 90
2.2.1.  PreparacCion de la €NtreViSta. .........cocoverirerirenieeneereeseesie et 90
2.2.2.  Desarrollo de 1a NtreVviSta. ..........cccoeereirienireniiereereeeereese e 90
2.3.  EVvaluacion PSICOIOQICAL. .....cceeuerieeeeeiieteetecte ettt st ettt te e be b aesbeereennens 91
2.4, Prueba tECNICAL. ......cveueirieieeiisieic ettt 91
2.5.  ENtrevista por COMPELENCIAS. ......cccerieerieriieieieseee e eeeste e e e ae e sreesaesressnenseas 91
2.6. Seleccion del NUEVO talENTO. .......c.coeiriirei e 92
2.7. Contratacion de PEISONAL ......c.ccvceeiiireeiiiieiececteece ettt aesreereeaeas 93
2.8. Comunicar a los candidatos no seleccionados...........c..ccoeciveineinenineninenieenes 93
2.9. Politicas de seleccidny contratacCion. ...........cccecevevererieveeeeeeeee e 93
3. Plan de inducCiOn de PErsONAL. .........cccevereieieieieieese ettt eneas 94
3.1, Manual de DIENVENITA........ccoiiirireieeceee e 95
3.2, Politicas de INAUCCION. .......ccoueueuiririeiciinieiere et 97
4. Plan de evaluacion del desempefio por COMPEtENCIas. .......cccccveveeeeeesiesiesiesieieeenns 97

4.1. Desarrollo de la evaluacCion 360° .......oooo oo e e e e e e e eeeeeee s 100



4.2. Politicas de evaluacion del desempenio. ........ccocevevereieieinine e 103

5. Plan de capacitacion por COMPELENCIAS. .........ceerurueririerieenieerieesieese et 103
5.1. Identificacién de necesidades de capacitacCion............cccoceeveeveveecieseeeecreeeenenns 104
5.2.  Politicas de capaCitaCiOn. .........cccecvveiireeriiiieeseeeee ettt st 105

D. PLAN DE IMPLEMENTACION DEL MODELO DE GESTION POR

COMPETENCIAS. ...ttt ettt st b e st e b e sbe et esbeeat e besatetesbeenseneas 105
1. Cronograma de implementacion ...........ccoeireirieinieinieeee e 107
2. PresupuestO 0€ QASLOS. ......cccoeieiririririerienietet ettt sttt sttt ettt sb et enes 108
BIBLIOGRAFIA ...ttt ass st a s s sassanssans 109
ANBXOS. ..ottt e st R ettt sr e s r e s re e re e e e 111

Anexo No.1 Entrevista a Recursos Humanos

Anexo No.2 Entrevista dirigida a jefe de planificacion.

Anexo No.2.1 Entrevista dirigida a jefe de calidad

Anexo No.2.2 Entrevista dirigida a jefe de taller de moldes
Anexo No.2.3 Entrevista dirigida a jefe de mantenimiento
Anexo No.2.4 Entrevista dirigida a jefe de planta

Anexo No.3 Tabulacién de preguntas e interpretacion de datos
Anexo No.4 Lista de cotejo

Anexo No.5 Perfiles de puestos de trabajo

Anexo No.6 Diccionario de competencias

Anexo No.7 Solicitud de empleo

Anexo No.8 Convocatoria para cubrir vacante

Anexo No.9.1 Guia de entrevista de competencias generales
Anexo No0.9.2 Guia de entrevista de competencias especificas
Anexo No.10 Contrato laboral de trabajo

Anexo No.11 Manual de bienvenida

Anexo No.12 Diagndstico de Necesidad de Capacitacion



Anexo No.13 Plan de capacitacion por competencias



RESUMEN EJECUTIVO

El presente tema de investigacion, surge en Garbal S.A. de C.V. ubicada en el
municipio de Zaragoza, departamento de La Libertad, especificamente en el area
de produccion dénde actualmente no se sigue un proceso estandar para la
colocacion de personal, es de aqui que surge la necesidad de implementar una
metodologia que permita reclutar y retener a las personas con las competencias
requeridas para cada puesto de trabajo y con las actitudes esperadas. La
empresa se dedica principalmente a la elaboracion y comercializacién de calzado

plastico.

Por lo anterior el objetivo del trabajo de investigacion es: disefiar un modelo de
gestién por competencias que contribuya a la administracién del personal del
area de produccion de Garbal S.A. de C.V., por medio de una investigacion de

campo.

Al implementar un modelo de gestidbn por competencias se buscara hacer adn
mas efectiva la seleccion del personal y a la vez el desarrollo de las capacidades
de las personas que actualmente ocupan los puestos de trabajo del area de
produccién de Garbal S.A. de C.V., con personal que se apegue al perfil deseado.

Toda la informacion obtenida para el desarrollo y respaldo de la investigacion fue
alcanzada a través de la aplicacion del método cientifico, por medio de los
métodos especificos de: andlisis, sintesis y deduccion. Las técnicas utilizadas
para el desarrollo de la investigacion fueron: la entrevista, la cual permitié obtener
informacion de las jefaturas de cada area del departamento de produccion; la
observacién directa, que contribuyd a conocer los comportamientos, actitudes,
habitos y aspectos fisico ambientales del lugar; y la encuesta, cuya finalidad fue
de obtener informacién de interés de todos los empleados del departamento de

produccion. Los instrumentos que se utilizaron para la recopilacion de la



informacion fueron: la guia de entrevista, el cuestionario y la lista de cotejo. Se
recurrio, por tanto, al uso de fuentes primarias y secundarias para realizar un

diagnéstico de la situacion actual y desarrollar conclusiones légicas.

Un nuevo modelo de gestidon es parte del cambio organizacional por los que se
incluyen politicas de personal para cada uno de los procesos de reclutamiento,

seleccion y contratacion, induccion, evaluacion del desempefio y de capacitacion.
Al término del diagndstico se concluyé lo siguiente:

e La empresa no cuenta con un modelo ordenado de administracién del
personal, especialmente en el reclutamiento y seleccion de personal del
departamento de produccion.

¢ El manual de descriptor de puestos para el departamento de produccion

se encuentra desactualizado y no sé utiliza.

A partir de las conclusiones se construyeron las siguientes recomendaciones:

¢ Implementar un modelo de gestidén por competencias para contribuir a la
administracion del personal del departamento de produccion.
e Actualizar los descriptores de puestos y adecuarlos de acuerdo a las

competencias que se requieren para cada puesto de trabajo.



INTRODUCCION

En la actualidad, se reconoce a las personas dentro de las organizaciones no
solo como un recurso, sino como un factor de competitividad que es capaz de
hacer dinamica el que hacer de la organizacion e incidir sobre los resultados para

asegurar su éxito.

Por lo que puede decirse, que la gestion del talento humano debe asegurar que
sus procesos faciliten la incorporacién y desarrollo de las competencias
necesarias en el personal para llevar a la organizacion a un desemperio efectivo.
Es decir que los procesos de reclutamiento, seleccion y contratacion de personal
no solo deben basarse en la experiencia, preparacion académica sino también
en las habilidades de poder desenvolverse y reaccionar en diferentes situaciones
en el puesto a cargo y la forma de interactuar con los demas para lograr los

resultados.

Bajo este contexto Garbal S.A. de C.V. decide implementar un modelo que le
permita trascender a la administracion del personal en la gestion de
caracteristicas emocionales, competencias, conocimiento, adaptacion de
tecnologias, entre otras que se requieren para cada puesto en el departamento

de produccion.

Por lo anterior el presente trabajo consiste en el disefio de un modelo de gestion
por competencias que contribuya a la administracion del personal del area de
produccion de la empresa Garbal S.A. de C.V., ubicada en el municipio de

Zaragoza departamento de La Libertad.

El estudio esta estructurado en tres capitulos:



El capitulo | comprende la base tedrica referencial del tema de investigacion, el
cual presenta las generalidades de la administracién del personal y de gestion
por competencias entre los cuales se describen definicion, objetivos, importancia,
procesos, entre otros. También se abordan aspectos generales de Garbal S. A.
de C.V. tales como: antecedentes, misién, vision, valores, productos, estructura

organizativa y principales areas funcionales.

En el capitulo Il se presenta la metodologia de la investigacion siendo ésta la
base para conocer la situacion actual del departamento de recursos humanos
con respecto al reclutamiento, seleccion, contratacion y administraciéon del
personal por medio de los resultados obtenidos de la encuesta a los empleados

y entrevistas a las jefaturas de area del departamento de produccion.

El capitulo Il contiene la propuesta de un modelo de gestién por competencias
para el departamento de produccion en el cual se presenta un nuevo formato de
perfil de puestos, actualizando las tareas de cada puesto e incorporando las
competencias generales y especificas aplicables a los diferentes niveles, asi
mismo se presenta la aplicacion del modelo de competencias a los procesos de

gestién del talento humano.

El modelo propuesto es parte de un proceso de cambio organizacional por lo que

Sé propone un plan para su implementacion con su respectivo presupuesto.



CAPITULO I.
MARCO TEORICO DE REFERENCIA SOBRE ADMINISTRACION DE
PERSONAL, GESTION POR COMPETENCIAS Y DE LA EMPRESA GARBAL,
S.A.DE C.V.

A. GENERALIDADES DE LA ADMINISTRACION DE PERSONAL.

1. Definiciones de administracion de personal.
Para Joaquin Rodriguez Valencia (2007) la administracion de personal es la
planeacién, organizacion, direccion y control de los procesos de dotacion,
remuneracion, capacitacion, evaluacion del desempefio, negociacion del contrato
colectivo y guia de los recursos humanos idéneos para cada departamento, a fin
de satisfacer los intereses de quienes reciben el servicio y también las

necesidades del personal.

Para Idalberto Chiavenato (2007) consiste en la planeacion, organizacion,
coordinacién y control de las técnicas capaces de promover el desempefio
eficiente de personal, al mismo tiempo que la organizacion permite a las personas
lograr sus objetivos individuales relacionados directa o indirectamente con el

trabajo.

2. Principales objetivos de la administracion de personal?.
Los objetivos de la administracion de personal derivan de los objetivos de la

organizacién. Los dos principales objetivos son:

! Chiavenato, Idalberto (2007), Administracién de Recursos Humanos. El capital humano de las

organizaciones 8° Edicién. México, McGRAW-HILL/ INTERAMERICA EDITORES, S.A.



e Crear, mantener, y desarrollar un conjunto de personas con habilidades,
motivacion y satisfaccion suficientes para conseguir los objetivos de la
organizacion.

e Crear, mantener, y desarrollar condiciones organizacionales que permitan
la aplicacion, el desarrollo y la satisfaccion plena de las personas y el logro

de los objetivos individuales.

3. Importancia de la administracion de personal.

Se garantiza la obtencion del recurso humano en el momento oportuno.
Se atrae a las personas mas capacitadas del mercado.

Se desarrolla el potencial del ser humano en beneficio mutuo.

Ayuda a impulsar la estrategia seleccionada.

® o 6o T 9

Se convierte en un apoyo de asesoria para la gerencia gerencial.

4. Procesos de la administracion de personal.
La administracibn de personal posee distintos procesos dentro de la
organizacibn. Como se puede observar en la Figura No.l, el proceso de

administracion de personal lo conforman seis niveles que son:

e Incorporar a las personas

e Colocacion de las personas
e Recompensar a las personas
e Desarrollo de las personas

e Retener a las personas

e Supervisar a las personas



Figura No. 1. Procesos de Administracion de personal.

Proceso de Administracién

-

de Personal.
Imecorporara las Colocacién de Recompensara Desarrollo de Reteneralas Supervisara las
personas las personas. las personas. las personas. personas. personas.
™y ™y
L e Seguridad e
, Ad 1 . . .
Reclutamiento. —~  Induccidn. ministracion ~ Capacitaciones. higiene Base de datos.
de salarios. ;
ocupacional.
™y ™y
Seleccid | 4 Anﬁfhsﬁ Yd . Desarrollo de Calidad de vida . fSlstem?’ded
eleccilon. escripcion de Compensamones personal. = = trabajo. inrormacion de
puestos. personal.
- -
| | Evaluacion del Desarrollo
desempefio. organizacional.

Fuente: Elaboracién propia con informacion tomada del libro “Gestiéon del talento humano”
(2009) de Idalberto Chiavenato.

4.1.Incorporar alas personas.

Son los procesos para incluir a las personas a la empresa, también se pueden

llamar como los procesos para proveer 0 abastecer personas.

reclutamiento y seleccion de personal.

4.1.1. Reclutamiento de personal.

Como tal, es una técnica que permite determinar

Incluye el

las fuentes y los medios

adecuados para encontrar el personal idoneo que laborara para la empresa;

puede decirse que éste comenzara cuando se identifique la vacante y finalizara

cuando se recibe la solicitud.



El reclutamiento es importante por lo siguiente?:
e Provee la mayor cantidad de candidatos posibles para escoger.
e Brinda la oportunidad de poder comparar el perfil entre los candidatos.
e Disminuye costos y tiempo en el proceso de seleccion al depurar los
candidatos.

e Obliga a definir previamente las competencias necesarias del candidato.

Dentro de las funciones del departamento de recursos humanos en las
organizaciones, esta la de recomendar y aconsejar a las distintas unidades o
departamentos que solicitan cubrir una plaza, el personal que cumple con los
requisitos del puesto que se esta buscando. Es decir, el departamento busca,

escoge Yy recomienda los candidatos que se apegan al perfil solicitado.

4.1.1.1. Las fuentes de reclutamiento de personal.

El reclutamiento puede ser interno y externo. El interno se obtiene cuando se le
proporciona la oportunidad al personal de la empresa de optar por una vacante
existente por los siguientes motivos: ascensos, promocion interna o por las
habilidades que tenga el empleado para el puesto que se busca o las distintas
bases de datos de candidato. Mientras que el externo, se obtiene cuando la
organizacion intenta cubrir la vacante con una persona ajena a la empresa, por
ejemplo: agencias de empleo, instituciones educativas, organizaciones no
gubernamentales, etc. En la figura No. 2, se presenta el esquema del proceso de

reclutamiento.

2 Chiavenato, Idalberto (2009), Gestién del talento humano (32. Ed.). México D.F



Figura No.2. Esquema general del proceso de reclutamiento.

Solicitudes especificas. Planeacion de RRHH.
Identificacion de una nueva
vacante.
Informacion del anélisis Comentarios del gerente
del puesto. y/o jefe de drea.
| |
Métodos de reclutamiento.
Requerimientos del puesto.

Candidatos pre-
seleccionados.

Fuente: Elaboracion propia.

4.1.1.2. Los medios de reclutamiento de personal.

Los medios que se utilizan para hacer del conocimiento de las personas, que en
la empresa existe una oportunidad de trabajo, éstos son llamados también
canales de reclutamiento, por ejemplo cuando la atraccion del talento humano se
lleva a cabo dentro de la organizacion los principales canales de reclutamiento
son: el correo electronico, carteleras, reuniones con el personal, entre otros; asi
también contactar candidatos incluidos en la base de datos de personas que han
manifestado con anterioridad su interés en laborar para la organizacion. Entre los
medios externos se encuentran anuncios en periodicos, plataformas virtuales de

bolsas de trabajo, ferias de empleos, entre otros.



4.1.2. Seleccion de personal.
El proceso de seleccién como tal, consiste en una serie de pasos especificos que
se emplean para decidir qué solicitante puede ser candidato, pudiendo comenzar
dicho proceso desde el momento que se da una vacante 0 se crea una plaza

hasta que es contratada la persona.

Es importante mencionar que en algunas empresas su proceso de reclutamiento,
seleccion y contratacién de personal se desarrolla en una sola area y ésta se
encarga de reclutar y seleccionar. Algunos procesos de seleccion, pueden
impedir el ingreso a la organizacion de una persona con un gran potencial o bien

permitir el ingreso de alguien con influencias negativas.

La seleccién de personas es el conjunto de actividades que se realizan, para
elegir a los candidatos con las competencias necesarias, segun lo demande el
perfil del puesto. Se debe tomar en cuenta que el periodo para seleccionar y

contratar a las personas, varia de acuerdo al puesto.

Los beneficios de un buen proceso de seleccion de personal:
e Se garantiza elegir a la persona competente para un puesto.
e Provee de las personas necesarias en el tiempo oportuno.
e Permite aumentar el acervo intelectual de la organizacion.
e Se obtiene una ventaja competitiva a través de sus personas.
e Permite obtener personas motivadas y enfocadas con la vision.

e Busca incrementar el capital intelectual.

4.1.3. Proceso técnico de seleccion.
El proceso técnico de selecciéon es aquel que lleva un conjunto de actividades
gue se hace para poder escoger dentro de un grupo de personas, aquellas que
llenan las necesidades y requisitos que el puesto exige, pero este proceso
técnico de seleccidon puede variar debido a ciertos factores.



Los factores que pueden causar una variacion en el proceso de seleccion son:

Politicas de la empresa.

Tipo de empleado que se busca.

Las condiciones del mercado.

Grado de cultura y tecnificacion del pais.

Capacidad economica de la empresa, etc.

El proceso técnico de la seleccion consta de los pasos siguientes:

Puesto vacante. Tiene que haber un puesto que haya sido creado o se esté
vacante.

La requisicidon. Es el proceso mediante el cual el jefe o gerente de linea
solicita a través de un formulario (forma) se le envien candidatos para llenar
un puesto nuevo o vacante, especificando los requisitos del mismo.
Analisis de puesto. Es la técnica que se utiliza para realizar un estudio de
los puestos dentro de la organizacion. Se reune toda la informacion
disponible como organigramas, diagramas de flujos o de procesos.
Posteriormente se analiza la informacion recopilada para determinar los
requerimientos académicos y la experiencia deseada para el puesto.
Reclutamiento. Es una técnica de integracion que permite determinar las
fuentes y los medios adecuados para encontrar el personal idoneo que
laborara en la empresa, puede decirse que este comenzara cuando se
identifique la vacante y puede finalizar cuando se recibe la solicitud.
Solicitud de empleo. Representa el conjunto de gestiones o diligencias que
se hacen para optar a un puesto, el objetivo de la solicitud de empleo es
obtener datos sobre las cualidades e intereses del candidato para luego
compararlo con los requisitos que el puesto exige y dependiendo de los
resultados de la comparacion, puede continuarse o no con el proceso de

seleccion.



Pruebas de seleccion. Ayudan a medir las habilidades y fundamentos para
el desarrollo de tareas de trabajo que se realizan en la empresa. Las
pruebas de seleccion se clasifican segun su area, por la forma que se
operan, de acuerdo a los procedimientos de administracion y por su
composicion.

Investigacion sobre el solicitante. Con este paso se pretende averiguar,
corroborar y complementar los datos que el solicitante dio a conocer, a
través de la solicitud de empleo u otro documento que ha presentado. Estas
averiguaciones deben hacerse sobre aquellas personas que reunan las
cualidades para desenvolverse bien el puesto.

Primera entrevista. Es la parte fundamental de un proceso de seleccion. Esta
entrevista es aquella conversacion que se tiene frente a frente entre el
entrevistador y el candidato, con el propdsito de intercambiar informacion.
Segunda entrevista. Esta entrevista la desarrolla por lo general el jefe o
gerente del area solicitante. Por lo general, se busca tener una apreciacion
de la experiencia y conocimientos de los candidatos. En esta entrevista se
puede descartar a uno o mas aspirantes.

Decision final. En este paso se hace la comparacion entre los candidatos
gue han llegado a esta etapa con los requisitos del puesto, como
consecuencia se tendra el nUmero de personas gue seran presentadas al
jefe inmediato o al que solicitd el recurso, ya que sera el que estara en
contacto directo con el candidato y sera responsable de su rendimiento.

Si se acepta el candidato, se le avisara para que se presente en determinada
fecha para firmar el contrato, para aquellos que no han sido aceptados, por
cortesia debe comunicéarsele, debiendo emplear mucho la diplomacia.
Contratacién. En este paso se elabora la documentacion necesaria para la
contratacion efectiva de la persona seleccionada. En esta etapa, la persona
seleccionada se compromete a cumplir con las obligaciones concernientes

a su trabajo y por parte de la empresa a pagarle un salario y darle las



prestaciones que de acuerdo a la ley le corresponden; asi como aquellas
gue la empresa concede como incentivo a sus empleados. Ya sea que la
contratacion sea por escrito u oral, en ellas deberan estar siempre presentes

las regulaciones establecidas en el Codigo de Trabajo vigente en el pais.

4.2.Colocacion de las personas.
Segun Chiavenato 2009 son los procesos para disefiar las actividades que las
personas realizardn en la empresa, para orientar y acompafar su desempefio.
Incluyen la induccién, analisis y descripcidn de puestos, y la evaluacion del

desempeiio.

4.2.1. Induccion.

Stoner (1996), lo define como un programa disefiado para ayudar a los

empleados a acoplarse facilmente a la Organizacion.

4.2.1.1. Importancia de lainduccion.

Los programas de induccion son de suma importancia porque ayudan al nuevo
trabajador a su adaptacion a la organizacién, disminuyendo la tensiéon y
nerviosismo que trae consigo, ya que tiende a experimentar sentimientos de
soledad e inseguridad. Cuando se contrata un nuevo trabajador, brindarle una
induccion adecuada tanto de la empresa como del puesto de trabajo es
fundamental para que se incorpore rapidamente y de forma exitosa a las labores

de su puesto de trabajo.

Una induccién se debe dar antes de iniciar labores y puede extenderse por varias
semanas, o incluso meses si asi lo requiere el puesto, esto es de acuerdo a las
necesidades de la misma. Durante ese tiempo, la calidad de la induccion tendra
un efecto sobre la forma en que el empleado visualiza el negocio y la forma como

se integrara a él.
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Algunas empresas suelen cometer el error de ignorar los periodos de
induccion. En lugar de esto, dejan al nuevo trabajador por cuenta de ellos mismos
y de sus compaferos, para que aprenda sobre la marcha. Esto va en contra de
la idea de induccion, que es la integracion de los empleados para que alcancen

su maximo potencial lo mas pronto posible.

4.2.1.2. Objetivo de lainduccién de personal.

El objetivo principal de la induccion, es brindar al trabajador una efectiva
orientacién general sobre las funciones que desempefiara, los fines o razén
social de la organizacion y la estructura de ésta. La orientacion debe perseguir
estimular al empleado para que pueda integrarse sin obstaculos al grupo de
trabajo de la organizacion. Exige pues, la recepcion favorable de los comparfieros
de labores para que pueda lograrse una coordinacion armonica de la fuerza de
trabajo.

4.2.1.3. Programas de induccion.

Segun Wayne y Noé (1997) los programas de induccidon suelen ser

responsabilidad del departamento de recursos humanos y éstos pueden ser:

a) Formales: son de interés general, relevantes para todos o casi todos los
empleados y los de interés especificos dirigidos en especial a los
trabajadores de determinados puestos o departamentos.

b) Informales: Facilitados por un grupo de iniciaciébn o una persona del
propio departamento designado para esta labor, quien efectia las
presentaciones de las personas directamente relacionadas con el puesto
y de los compafieros de trabajo, asi como la informacion especifica del

cargo.
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4.2.2. Analisis y descripcion de puestos.
Para entender a qué se refiere esta funcion de la administracion de personal, es
importante conocer qué es un puesto. Idalberto Chiavenato (2001) considera que
constituye una unidad de la organizacidon y consiste en un conjunto de deberes
que lo separan y distinguen de los demas cargos. Una persona para desempefiar
ciertas actividades tiene que ocupar un puesto el cual debe tener una posicién
dentro del organigrama de la organizacién, para definir claramente niveles

jerarquicos, subordinaciones y en qué departamento o division esta situado.

Es la técnica que se utiliza para realizar un estudio de todos los puestos de una
organizacién con el propésito de determinar qué se hace, los requisitos que exige,
la ubicacion jerarquica, la relacion que debe mantener con otros, las condiciones
fisicas y ambientales necesarias. Entre los beneficios del analisis y descripcion

de puestos se tienen? :

e Para los directivos organizacionales y empresarios representa la posibilidad
de saber con detalle las caracteristicas de los puestos de trabajo.

e A las jefaturas les permite conocer los elementos que integran los puestos
de trabajo de sus colaboradores y asi, coordinar y evaluar el trabajo de los
mMisMos.

e Ayuda al proceso de reclutamiento, seleccién, induccion, capacitacion,
promocion y evaluacion de las personas.

e Determina el perfil del ocupante para facilitar la eleccion del candidato ideal.

e Suministra el material necesario para definir los programas de capacitacion.

e Sirve de base para evaluar el puesto con el fin de asignarle un valor relativo,

frente a los demas puestos, clasificarlo y estructurarlo.

3 Serrano, A. (2007). Administracion de Personas. (12 edicién) san salvador, EI Salvador, Conforme a
programas de administracion de recursos humanos |, Il y Il aprobados por el MINED.
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El andlisis de puestos se desarrolla a partir de tres etapas*:

La primera etapa consiste en la identificacion de los puestos que son
necesarios, lo cual se lleva a cabo a través de la observacion directa con
empleados, n6minas de empleados, organigrama vigente y analisis de
puestos vigentes.

La segunda etapa comprende la elaboracién de un cuestionario de analisis
de puestos, cuyo objetivo es identificar las labores, responsabilidades,
habilidades, conocimientos y niveles de desempefio necesarios en un
puesto de trabajo.

La tercera se refiere a la recoleccién de datos, la cual se puede realizar
mediante entrevista, comité de evaluadores y observacion directa. La
técnica de recoleccién de datos mas adecuado dependerd del tipo de
organizacion de datos y la creatividad del analista.

La informacion recabada a través del analisis de puestos puede utilizarse para

tres fines principales: descripcion de puestos, especificaciones de una vacante y

para establecer niveles de desempeiio.

Una descripcion de puestos comprende, entre otros elementos, los datos basicos

como fecha, datos de la persona que describe el puesto, localizacién, nivel

jerarquico, nivel intermedio superior. Ademas, una descripcion debe contener las

funciones del puesto en forma genérica, proporcionando una breve explicacion

de las actividades mas caracteristicas, debe contener una descripcion analitica,

detallando las funciones que se debe contener una descripcién analitica,

detallando las funciones que se deben realizar en el puesto.

4 Ibidem. 3
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4.2.3. Evaluacién del desempefio.
Todas las organizaciones estan en constante evaluacién del desempefio de cada
una de las personas que laboran para la misma. La evaluacion del desempefio
segun Idalberto Chiavenato (2000) es: una apreciacion sistematica del
desempeiio de cada persona a cargo o del potencial de desarrollo futuro. Es el
medio que permite localizar los problemas de supervision de personal,
integracion del empleado a la organizacién o al cargo que ocupa en la actualidad,
desaprovechamiento de empleados entre otros. Ayuda a crear las politicas de

recursos humanos con base a los distintos problemas identificados en la misma.

Los objetivos fundamentales de la evaluacion del desempefio pueden

presentarse de tres maneras®:

1. Permitir condiciones de medicién del potencial humano en el sentido de
determinar su plena aplicacion.

2. Permitir el tratamiento de los recursos humanos como un elemento
basico de la empresa y cuya productividad puede desarrollarse
indefinidamente, dependiendo de la forma de administracion.

3. Dar oportunidades de crecimiento y condiciones de efectiva participacion
a todos los miembros de la organizacion, teniendo en cuenta, de una

parte, los objetivos empresariales y, de otra, los objetivos individuales.

Cuando un programa de evaluaciéon del desempefio es bien disefiado, planeado,
coordinado y desarrollado, normalmente proporciona beneficios a corto, mediano
y largo plazo. Los principales beneficiarios son el jefe, el cual puede planificar y
organizar mejor su area en conjunto con todo el talento humano que la conforma

para hacer sinergia y que funcione mas eficientemente; el subordinado en estar

> Ibidem. 1
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motivado y comprometido para ofrecer su mejor esfuerzo a la empresay la propia

organizacion en optimizar los niveles de desempefio.

4.3.Recompensar alas personas.
Es el proceso en el que se incluyen todas las formas de pago o recompensas

gue se entregan a los trabajadores y que se derivan de su empleo.

Se debe entender como toda gestién que se realice, encaminada a establecer
una estructura de remuneracion directa o indirecta justa, que las personas
puedan recibir como recompensa por la contribucion que realizan en el
cumplimiento de los objetivos y metas de la organizacién, a través de la

realizacion de sus funciones y tareas.

4.3.1. Administracion de salarios.
Conjunto de normas y procedimientos tendientes a establecer o mantener

estructuras de salarios equitativas y justan en la organizacion, con relacién a®:

1. Los salarios, respecto de los demas cargos de la propia organizacion.
2. Los salarios, respecto de los mismos cargos de otras empresas que
actuan en el mercado de trabajo; asi se busca el equilibrio externo de los

salarios.

El salario para las personas representa una de las mas complejas transacciones,
ya que cuando una persona acepta un cargo, se compromete a una rutina diaria,
a un patrén de actividades y una amplia gama de relaciones interpersonales
dentro de la organizacion, por lo cual recibe un salario. Para las organizaciones
el salario es a la vez un costo y una inversion; costo, porque se refleja en el costo

del producto o del servicio final; inversion, porque representa empleo de dinero

6 Ibidem. 1
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en un factor de produccion (el trabajo), en un intento por conseguir un retorno

mayor a corto o mediano plazo.

4.3.2. Compensacion.
Esta relacionada con la remuneracion que el individuo recibe como retorno por la
ejecucion de tareas organizacionales. Es una relacién de intercambio entre las

personas y la organizacion.

La compensacion financiera directa es el pago que recibe cada empleado en
forma de salarios, bonos, premios y comisiones; la compensacion financiera
indirecta constituye el salario indirecto, resultante de clausulas de la contratacion
colectiva de trabajo y el plan de beneficios y servicios sociales ofrecidos por la

organizacion.
Los objetivos que persigue la gestion de compensaciones son’:

1. Establecer un sistema de remuneracion justo a nivel interno y externo,
gue beneficie a los miembros de la organizacion.

2. Motivar a las personas, a fin de que ponga, todo su interés y dedicacion
al cumplimiento de las metas.

3. Retener y atraer el talento humano adecuado para la organizacion.

4. Remunerar a cada persona de acuerdo al grado de responsabilidad que

ocupa y el valor del puesto.

’ Chiavenato, Idalberto (2009), Gestion del talento humano (32. Ed.). México D.F
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4.3.3. Prestaciones.
Son pagos econdmicos indirectos que se ofrecen a los trabajadores e incluyen la
salud y la seguridad, las vacaciones, las pensiones, las becas para educacion,

los descuentos en productos de la compaiiia, etcétera.

Hoy en dia, las prestaciones forman parte de los atractivos que poseen las

organizaciones y que les permiten retener a sus talentos.
Objetivos de los planes de prestaciones:

1. Objetivos individuales: las prestaciones buscan atender las necesidades
individuales de las personas para proporcionarles una vida personal,
familiar y laboral mas tranquila y productiva.

2. Objetivos econdmicos: las prestaciones deben funcionar como un
elemento que permite atraer y retener al personal: las prestaciones
pretenden: reducir la fatiga fisica y psicologica de las personas, apoyar
el reclutamiento de personal y atraer a candidatos, reducir la rotacion de
personal y conservas a las personas en la empresa y reducir el

ausentismo.

4.3.4. Incentivos.
No basta con remunerar a las personas por el tiempo que dedican a la
organizaciéon, porque ello es necesario, pero no es suficiente. Es necesario
incentivar continuamente para que hagan el mejor esfuerzo posible, superen su
desempeiio actual y alcen las metas y los resultados desafiantes que se han

formulado para el futuro.

Hoy en dia, la mayor parte de las organizaciones realizan programas de
remuneracion flexible y variable, capaces de motivar, incentivar y mezclarse con

el caracter y energia de las personas. Las organizaciones, cuentan con un
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sistema de recompensas (incentivos) y de sanciones (castigos y penalizaciones)
con el proposito de reforzar la conducta de las personas que participan en ellas.

El sistema de recompensas incluye el paquete total de las prestaciones que la
organizacion ofrece a sus miembros; no solo incluye los salarios, las vacaciones,
los premios, las promociones a puestos (salarios mas altos y mas prestaciones),
sino también otras recompensas menos visibles como la seguridad de empleo,
las transferencias que lleven a puestos mas desafiantes o que lleven a un
crecimiento, a un desarrollo adicional y a diversas formas de reconocimiento por

un excelente desempefio.

4.4.Desarrollo de personas.
Son los procesos para capacitar e incrementar el desarrollo profesional y
personal. Incluyen las capacitaciones, desarrollo de personal y desarrollo

organizacional.

Para Idalberto Chiavenato (2007) la capacitacion, el desarrollo de personal y el
desarrollo organizacional constituyen tres estratos de diferente extension en la
concepcion del desarrollo de recursos humanos. Los primeros dos estratos (Ver
Figura No. 3) se refieren al aprendizaje en el nivel individual, mientras que el
estrato mas amplio se refiere a la forma en que las organizaciones aprenden y

se desarrollan a partir del crecimiento de las personas.

La base principal del desarrollo de personal es el aprendizaje, que se define
como el proceso mediante el cual las personas adquieren conocimientos de su

ambiente y sus relaciones durante el transcurso de su vida.
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Figura No.3. Los estratos de capacitaciéon, desarrollo del personal y

desarrollo organizacional.

~h

Desarrollo
Capacitacion del Desarrolio
= . N
nersonal organizacional

—

Fuente: Idalberto Chiavenato. Administracién de Recursos Humanos 8° edicién.

4.4.1. Capacitacion.
Es el proceso educativo de corto plazo, que se aplica de manera sistematica y
organizada, que permite a las personas aprender conocimientos, actitudes y

competencias en funcidén de objetivos definidos previamente.

La capacitacion constituye el nacleo de un esfuerzo continuo y disefiado para
mejorar las competencias de las personas y, en consecuencia, el desempefio de
la organizacién. Se trata de uno de los procesos mas importantes de la
administracion de personal. La capacitacion se disefia con el objeto de
proporcionar a los talentos el conocimiento y las habilidades que necesitan en

Sus puestos actuales.
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4.4.1.1. Proceso de capacitacion.

La capacitaciéon es un proceso ciclico y continuo que pasa por cuatro etapas®:

1. El diagnéstico: consiste en realizar un inventario de las necesidades o las
carencias de capacitacion que deben ser atendidas o satisfechas. Las
necesidades pueden ser pasadas, presentes o futuras.

2. El disefio: cosiste en preparar el proyecto o programa de capacitacion
para atender las necesidades diagnosticadas.

3. La implantacion: es ejecutar y dirigir el programa de capacitacion.

4. La evaluacion: consiste en revisar los resultados obtenidos con la

capacitacion.

4.4.1.2. Técnicas de capacitacion.
Para Chiavenato (2009) en su libro Gestion del Talento Humano, existen varias

técnicas de capacitacion, a saber:

1. Lecturas: la técnica mas utilizada para transmitir informacion en
programas de capacitacion, es un medio de comunicacion que implica
una situacion de mano Unica, en la cual un instructor presenta
verbalmente informacion a un grupo de oyentes.

2. Instruccién programada: es una técnica Gtil para transmitir informacion en
programas de capacitacion. El aprendizaje programado aplica sin la
presencia ni la intervencion de un instructor humano.

3. Capacitacion en clase: es el entrenamiento fuera del local del trabajo, en
un aula. Los educandos son reunidos en un local y cuentan con la ayuda

de un instructor, profesor o gerente que transmite el contenido del

8 Ibidem. 1
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programa, se trata de una situacion de laboratorio y esta aislada del local
de trabajo.

4. Capacitacion por computadora: con ayuda de la tecnologia de la
informacion, se puede hacer por medio de CD y USB con la ayuda de
multimedia (gréficos, animacién, peliculas, audio y video).

5. E-learning: se refiere al uso de las tecnologias de internet para entregar
una amplia variedad de soluciones que aumentan el desempefio y el

conocimiento de las personas.

4.4.2. Desarrollo de personal.
El desarrollo de personal estd mas enfocado hacia el crecimiento personal del

empleado y se orienta hacia la carrera futura y no se fija solo en el puesto actual.

Hoy las organizaciones exigen que todas las personas cuenten con nuevas
habilidades, conocimientos y competencias. Ahora el desarrollo envuelve a todos
los trabajadores.

Segun Idalberto Chiavenato (2009), los principales métodos de desarrollo de las

personas en su puesto actual son:

1. Larotacion de puestos: significa hacer que las personas pasen por varios
puestos en la organizacién con la intencién de expandir sus habilidades,
conocimientos y capacidades.

2. Puestos de asesoria: significa brindar a la persona que tiene gran
potencial la oportunidad de trabajar provisionalmente en diferentes areas
de la organizacion, bajo la supervision de un gerente exitoso.

3. Aprendizaje practico: es una técnica de capacitacion que permite a la
persona dedicarse, a tiempo completo, al trabajo de analizar y resolver
problemas de ciertos proyectos o de otros departamentos.
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. Asignacion de comisiones: significa brindar a la persona la oportunidad

de participar en comisiones de trabajo, donde participa en la toma de
decisiones, aprende al observar a otros e investiga problemas

especificos de la organizacion.

. Participacion en cursos y seminarios externos: es una forma tradicional

de desarrollo por cursos formales, clases y seminarios.

. Ejercicios de simulacion: la simulacion ha extrapolado la seleccién de

personal y también se ha convertido en una técnica de capacitacion y

desarrollo.

. Capacitacion fuera de la empresa: una tendencia reciente es utilizar

capacitacion externa, muchas veces relacionada con la busqueda de
nuevos conocimientos, actitudes y comportamientos que no existen

dentro de la organizacién y que se deben obtener fuera de ella.

. Estudio de casos: es un método de desarrollo que presenta a la persona

una descripcion escrita de un problema organizacional que debe analizar

y resolver.

. Juegos de empresas: son técnicas de desarrollo en las que equipos de

trabajadores y de administradores compiten entre si y toman decisiones
computarizadas, en situaciones empresariales reales o simuladas.
Centros internos de desarrollo: se trata de métodos que se aplican en
centros que estan al interior de la empresa y que buscan exponer a los
administradores y a las personas a ejercicios realistas para que
desarrollen y mejoren sus habilidades personales.

Coaching (entrenamiento): el administrador puede representar varias
funciones integradas, como lider renovador, preparador, orientador e

impulsor, para convertirse en un coach (entrenador).
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4.4.3. Desarrollo organizacional.
Idalberto Chiavenato (2009) lo define como un esfuerzo de largo plazo, apoyado
por la alta direccion, que tiene por objeto mejorar los procesos para la solucion
de problemas y la renovacion organizacional, a través de un diagnostico eficaz
en colaboracion con la administracion de la cultura organizacional, con especial
importancia en los equipos de trabajo, que cuentan con la ayuda de un consultor-

facilitador.

El desarrollo organizacional hace énfasis en una interaccibn mas estrecha y
democratica entre las personas y la organizacion para alcanzar la administracion
participativa; parte del supuesto de que es posible que las metas de los individuos
se integren con los objetivos de la organizacion en un plano en que el significado
del trabajo sea estimulante y gratificante y conlleve posibilidades de desarrollo

personal.

4.4.3.1. Proceso del desarrollo organizacional
Para Idalberto Chiavenato (2000), el proceso del desarrollo organizacional consta

de cuatro etapas:

1. Recoleccion y analisis de datos: determinacion de los datos necesarios y
los métodos Utiles para recolectarlos dentro de la empresa. La
recoleccion y el analisis de datos es una de las actividades mas dificiles.
Incluye técnicas y métodos para describir el sistema organizacional y las
relaciones entre sus elementos y subsistemas, asi como los modos de
identificar problemas y temas importantes.

2. Diagnostico organizacional: del analisis de los datos recogidos se pasa a
la interpretacion y al diagndstico para identificar preocupaciones y

problemas y sus consecuencias, establecer prioridades, metas y
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objetivos. En el diagnostico se verifican las estrategias alternativas y los
planes para implementarlas.

. Accion de intervencion: fase de implementacion del proceso de desarrollo
organizacional, es la fase de accién planeada en el proceso de desarrollo
organizacional que sigue la fase de diagndstico; se selecciona la
intervencion mas apropiada para solucionar un problema organizacional
particular.

. Evaluacioén: etapa final del proceso que funciona como circuito cerrado.
El resultado de la evaluacién implica modificacién del diagndstico, lo cual
conduce a nuevos inventarios, nueva planeacion, nueva implementacion
y asi sucesivamente. Esto otorga al proceso su propia dinamica, que le

permite desarrollarse sin intervencion externa.

4.4.3.2. Principales objetivos del desarrollo organizacional.

. Aumentar el nivel de confianza y apoyo entre los miembros de la
organizacion.

. Aumentar la confrontacion de los problemas empresariales en el interior
de los grupos y entre los grupos y no esconder los problemas “debajo del
tapete”.

. Crear un ambiente en que la autoridad que otorga el cargo se incremente
basada en el conocimiento y la habilidad social.

. Incrementar la apertura de las comunicaciones verticales, laterales y
diagonales.

. Incrementar el nivel de entusiasmo y satisfaccion personal de la
empresa.

. Buscar soluciones sinérgicas a los problemas.

. Incrementar la responsabilidad individual y la responsabilidad grupal en

la planeacion y la implementacion.
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4.5.Retener a las personas.
Son los procesos para crear las condiciones ambientales y psicologicas
satisfactorias para las actividades de las personas mediante la seguridad y salud

ocupacional y la calidad de vida en el trabajo.

4.5.1. Seguridad y salud ocupacional®.
Son actividades ligadas que repercuten de manera directa en la continuidad de

la produccién y la moral de los empleados.

La seguridad en el trabajo es el conjunto de medidas técnicas, educativas,
médicas y psicolégicas empleadas para prevenir accidentes y eliminar las
condiciones inseguras del ambiente, y para instruir o convencer a las personas

acerca de la necesidad de implantar practicas preventivas.
Contempla tres areas principales de actividad, a saber'°:

1. Prevencion de accidentes.
2. Prevencion de robos.

3. Prevencion de incendios.

La salud en el trabajo se refiere a un conjunto de normas Yy procedimientos
tendientes a la proteccion de la integridad fisica y mental de trabajador,
preservandolo de los riesgos de salud inherentes a las tareas del cargo y al
ambiente fisico donde se ejecutan. La higiene en el trabajo esté relacionada con
el diagnostico y la prevencion de enfermedades ocupacionales, a partir del
estudio y control de dos variables: el hombre y su ambiente de trabajo.

Entre los objetivos principales de la salud en el trabajo estan:

% Ibidem. 1

10 http://degestionempresarial.blogspot.com/2017/07/seguridad-en-el-trabajo.html
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1. Eliminacién de las causas de enfermedad profesional.

2. Reduccién de los efectos perjudiciales provocados por el trabajo en
personas enfermas o portadoras de efectos fisicos.

3. Prevencion del empeoramiento de enfermedades y lesiones.

4. Mantenimiento de la salud de los trabajadores y aumento de la
productividad por medio del control del ambiente de trabajo.

4.5.2. Calidad de vida en el trabajo.
El desempefio del puesto y el clima de la organizacién representan factores
importantes que determinan la calidad de vida en el trabajo. Si esta fuera mala,
conduciria a la insatisfaccion del empleado, mala voluntad, disminucion de la
productividad, comportamiento contra prudentes (como ausentismo, rotacion,
robo, sabotaje, etc.). Una buena calidad conducira a un clima de confianza y
respeto mutuo, en el cual, las personas propenden a aumentar sus oportunidades
y a elevar sus posibilidades de éxito psicolégico. Hoy en dia, el concepto de
calidad de vida en el trabajo incluye tanto os aspectos fisicos y ambientales como

los aspectos psicolégicos del centro de trabajo.

El modelo de calidad de vida en el trabajo de Nadler y Lawler (1983) se basa en

cuatro aspectos:

1. La participacion de los colaboradores en las decisiones.

2. Lareestructuracion del trabajo en razén del enriquecimiento de las tareas
y de los grupos autbnomos de trabajo.

3. La innovacion del sistema de recompensas de modo que influya en el
clima de la organizacion

4. La mejora del entorno laboral por cuanto se refiere a las condiciones

fisicas y psicolégicas, el horario de trabajo, etc.
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La calidad de vida en el trabajo mejorara en la medida en que incrementen estos

cuatro aspectos.

4.6.Supervisar a las personas.
Son procesos para dar seguimiento y controlar las actividades de las personas.
Para verificar los resultados se requieren de bases de datos y sistemas de la

informacion.

4.6.1. Bases de datos.
Es un sistema de almacenamiento y acumulacion de datos debidamente
codificados y disponibles para procesarlos y obtener informacién. Es un conjunto
de archivos relacionados de modo logico y organizado para facilitar el acceso y
eliminar la redundancia. La eficiencia de la informacion es mayor, pues estas
ayudan a reducir la “memoria” de los archivos ya que los datos interconectados
l6gicamente permiten integrar de manera simultanea la actualizacion y el
procesamiento, lo cual reduce incoherencias y errores derivados de archivos

duplicados.

En el &rea de personal, las diversas bases de datos conectadas entre si permiten

obtener y almacenar de distintos estratos o niveles de complejidad?®:

1. Datos personales de cada empleado, qué forman un registro de personal.

2. Datos sobre los ocupantes de cada cargo, que forman un registro de
cargos.

3. Datos acerca de los empleados de cada seccion, departamento o

division, que forman un registro de secciones.

1 |bidem. 1
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4. Datos sobre los salarios o0 incentivos salariales, que forman un registro
de remuneracion.

5. Datos acerca de los beneficios y servicios sociales, que forman un
registro de beneficios.

6. Datos sobre los candidatos (registro de candidatos), sobre cursos y
actividades de entrenamiento (registro de entrenamiento), etc.

4.6.2. Sistemas de informacion.

Sirve para reunir, registrar, almacenar, analizar y recuperar datos sobre el
personal de la organizacion. La mayoria de los sistemas de informacion del
personal estdn computarizados. Se sustenta en una base de datos (inclusive una
base de talentos o una base de competencias) que pone a disposicion del

usuario, en tiempo real, informacion sobre el personal.

Un sistema de informacién debe identificar y agrupar todas las redes de flujo de
informacion para proyectarla hacia cada grupo de decisiones. El énfasis debe
hacerse en la necesidad de informacién y no solo en el empleo de la informacion,
como se ha hecho convencionalmente. En el fondo el sistema de informacion es
la base del proceso decisorio de la organizacion. Uno de los ejemplos de
sistemas de informacion en el area de personal, es el de sistema de marcacion;
en el cual se pueden llevar registros tales como: asistencias del personal,
ausencias, tiempo adicional hecho por el empleado, célculo de horas extras y su

respectivo costo.
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B. GENERALIDADES DE LA GESTION POR COMPETENCIAS.

1. Antecedentes de las competencias.
Para abordar el origen del enfoque por competencias, es necesario remontarnos
a su raiz etimoldgica, que segun Corominas (1987), proviene del término latin
Competeré, que en espafol cobra sentido en dos verbos “competer” y “competir”.
Es importante destacar que a partir del siglo XV, en espaiol, “competer” vino a
significar “pertenecer a” o “incumbir”, dando lugar al sustantivo “competencia” y

al adjetivo “competente” para indicar “apto” y/o “adecuado”.

Sergio Tobdn (2004) en su libro “Formacion integral y competencias”, establece
qgue el origen de las competencias yace en la filosofia griega, debido a la
naturaleza y el método del trabajo intelectual de los pensadores de la época. Los
temas eran abordados por los filésofos griegos desde problemas
contextualizados que interrogaban la realidad, el ser y el hombre de una manera

articulada.

En la década de 1920 se comienza a hablar sobre las competencias en los
circulos pedagdgicos. En 1949, Parsons'?, comenzé a hablar sobre las personas
dentro de una organizacion, el cual mencionaba que habia que valorarlas no por
cualidades otorgadas arbitrariamente, sino que por los resultados que obtiene,
una medicion mas objetiva y transversal. A inicio de la década de 1960 el profesor
de psicologia de la Universidad de Harvard®®, David McClellan propone una
nueva variable para entender el concepto de motivacion: Performance/Quality
(desempefio/calidad), considerando el primer término como la necesidad de logro
(resultados cuantitativos) y el segundo como la calidad en el trabajo (resultados

cualitativos). Siguiendo este enfoque, McClelland se plantea los posibles vinculos

12 Talcott Parsons sociélogo estadounidense, en 1949 fue nombrado presidente de la sociedad americana de sociologia

las obras fundamentales de Parsons son La estructura de la accion social, El sistema social, hacia una teoria general de

la accién, estructura social y personalidad y El sistema de las sociedades modernas.

13 Universidad de Harvard, ubicada en Cambridge, Massachusetts, Estados Unidos.
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entre este tipo de necesidades y el éxito profesional: si se logran determinar los
mecanismos o0 niveles de necesidades que motivan a los mejores candidatos,
podran seleccionarse entonces a personas con un adecuado nivel de
desempeiio/calidad, y, por consiguiente, formar a las personas con resultados
cuantitativos y cualitativos con el propésito de que las seleccionadas puedan

desarrollarlas y sacar adelante sus proyectos.

En 1973 cuando se comienza a tomar en consideracion el término
“competencia”’, McClelland demuestra que los expedientes académicos y los test
de inteligencia por si solos no eran capaces de predecir con fiabilidad la adecuada
adaptaciéon a los problemas de la vida cotidiana, y en consecuencia el éxito
profesional. Y es precisamente a través de su publicacion del articulo titulado
“Testing for Competence Rather than Intelligence” (pruebas de competencias en
lugar de inteligencia), que define la competencia como “la caracteristica esencial
de la persona que es la causa de su rendimiento eficiente en el trabajo”. Desde
entonces el interés del mundo organizacional por el tema de las competencias
no ha hecho mas que crecer incesantemente y ampliar su campo de aplicaciones,

inicialmente restringido a la seleccion de personal.

Prahalad y Hamel'* publicaban a finales de la década de 1980 en la Universidad
de Harvard Business Review!'® una serie de articulos en los que exploraban el
concepto de core competence (competencias claves de la organizacion), referido
a aquellas habilidades y capacidades corporativas que contribuyen de forma
excepcional a la satisfaccion del cliente, que son dificiles de imitar por los

competidores y que facilitan el acceso a nuevos mercados.

14 E| estadounidense Gary Hamel y el indio C.K. Prahalad, revolucionaron el mundo de la estrategia cuando en 1990
presentaron el concepto de core competences o competencias centrales, que son aquellas cosas que una organizacion
sabe hacer bien, y que constituyen la fuente de las ventajas competitivas

15 Es una revista gerencial de la Universidad de Harvard publicada desde 1992, es una revista de investigacion
enfocada en los profesionales de las empresas, en todos los niveles, siendo respetada por los altos ejecutivos, los
académicos y los consultores
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Las competencias claves de la organizacion fueron utlizadas por Daniel
Goleman, en su libro Inteligencia Emocional (1995). Surgié de la psicologia
organizacional inmersa en teorias motivacionales, con el unico fin de explicar

como lograr un desempefio realmente exitoso en el ambito laboral.

En la actualidad, la gestion por competencias es una concepcion importante y
relativamente nueva dentro de la gestidén de recursos humanos, y es por ello que
dicha gestion implica una mayor integraciébn entre estrategias, sistemas de
trabajo y cultura organizacional, junto a un conocimiento mayor de las
potencialidades de las personas y su desarrollo, logrando el aumento de
productividad del trabajo o el mejoramiento del desempefio laboral del

trabajador.

2. Definiciones.

2.1.Competencias.
Desde que el tema de competencias tuvo su enfoque en el aspecto laboral, han

surgido diferentes definiciones tales como:

David McClelland (1973) en su articulo Testing for Competence Rather than
Intelligence (pruebas de competencia en lugar de inteligencia), la define como:
“la caracteristica esencial de la persona que es la causa de su rendimiento

eficiente en el trabajo”.

Para Spencer y Spencer (1993) es: “una caracteristica subyacente de un
individuo, que estad causalmente relacionada con un rendimiento efectivo o

superior en una situacion o trabajo, definido en términos de un “criterio”.

Para Martha Alicia Alles (2009) son las caracteristicas de personalidad,
devenidas en comportamientos, que generan un desempefio exitoso en un

puesto de trabajo.
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Por lo tanto, se puede definir competencia como la caracteristica que posee una

persona que le permite rendir efectivamente en un puesto de trabajo.

2.2.Gestién por competencias.
Para Epifanio y Velasco (1999), la gestién por competencias es una “herramienta
estratégica indispensable para enfrentar los nuevos desafios que impone el
medio. Es impulsar a nivel de excelencia las competencias individuales, de

acuerdo a las necesidades operativas.”

Vargas Fernando (2004) define gestion por competencias como: un modelo de
gerencia 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.

La gestidn por competencias es perfectamente compatible y complementaria con
otros conceptos innovadores de gestién de recursos humanos que han ido
apareciendo en los ultimos afos. Entre ellos podemos destacar:

a) Inteligencia emocional. Para Daniel Goleman (1995) es: “una forma de
interactuar con el mundo que tiene muy en cuenta los sentimientos, y engloba
habilidades tales como el control de los impulsos, la autoconciencia, la
motivacion, el entusiasmo, la perseverancia, la empatia, la agilidad mental”.
Ellas configuran rasgos de caracter como la autodisciplina, la compasion o el
altruismo, que resultan indispensables para una buena y creativa adaptacion

social.
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b) Gestion del conocimiento. Es un conjunto de procesos centrados en el

desarrollo y aplicacion del conocimiento de una organizacion para generar

activos intelectuales (capital intelectual) que pueden ser explotados para

generar valor y, de esta forma, contribuir al logro de los objetivos

empresariales marcados.

c) Capital intelectual. Este concepto pretende medir el conocimiento

acumulado en la empresa u organizacion como activo intangible pero

altamente valorable a la hora de tomar decisiones de inversiéon de una

empresa.

3. Caracteristicas de las competencias.

Para Javier Fernandez Lépez (2006) una competencia tiene que reunir las

siguientes caracteristicas:

a)

b)

d)

Son independientes de la estructura organizativa de la empresa. Como se
ha planteado, las competencias se materializan en los diferentes
departamentos de la organizacion como los conocimientos Yy
comportamiento necesarios para que ese departamento verifique su
mision, independencia de la estructura funcional que le caracteriza en
cada momento.

Son propias de cada organizacion, de cada empresa. No existen
competencias estandares que puedan aplicarse de forma universal.

Son privativas de las personas, de los empleados que las aportan en el
desemperio de sus funciones y tareas.

Son modificables y evolucionan de manera voluntaria, tanto por la persona
como por la empresa, siguiéndolos requerimientos del mercado y del

negocio.
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4. Importancia de la gestion por competencias.
La gestion por competencias es una de las herramientas principales en el
desarrollo del capital humano. Permite identificar a las personas con alto
potencial y se pueden seleccionar a las personas segun las competencias de los
cargos; al desarrollar competencias para cumplir los objetivos estratégicos, se
mejora el desempefio organizacional y se definen los planes de carrera segun

competencias.

Este modelo aporta beneficios tanto para los empleados como para la empresa.
Para los empleados, porque pueden adquirir y aplicar habilidades vy
conocimientos, desarrollo personal a través del crecimiento de sus competencias
y mejoras en el desempefio laboral; y para los equipos porque conocen las
competencias para su area especifica de trabajo, para la empresa, debido a que
permite orientar sus procesos de capacitacion y desarrollo personal en
convergencia con las competencias, hacer de su personal su ventaja competitiva,
mejorar el aprovechamiento de sus recursos, promover entre sus empleados una
cultura laboral sustentada en su desarrollo personal, ademas le permite identificar
los puntos débiles, aprobando intervenciones de mejora para garantizar los
resultados.

5. Principios de la gestion por competencias.
Los principios de la gestion por competencias son los siguientes:

a) Los recursos humanos constituyen un impetu esencias para la
definicion de la estrategia de la empresa.
Se debe tener en cuenta a los empleados de la compafia como una
variable esencial a la hora de elaborar la estrategia. El principal
condicionamiento para hacerlo es saber cémo evaluar la aportacién

efectiva del recurso humano. El modelo de gestion por competencias
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proporciona el método adecuado para ello, al ligar la definicion de los
perfiles profesionales a las capacidades claves de cada organizacion.

Las competencias constituyen el principal activo de los recursos
humanos de una organizacion.

Surgié como filosofia para movilizar las competencias de las personas
hacia la consecucion de los objetivos del negocio. Evidentemente, quienes
poseen las competencias son los individuos, pero las organizaciones han
de trabajar en dos vias: asegurando, por un lado, que el empleado ejecuta
con acierto las funciones asignadas al puesto que ocupa actualmente y
desarrollando, a ese empleado, para mejorar su empleabilidad y aportales

una carrera profesional.

Un puesto de trabajo no es algo imprescindible ni eterno en la
organizacion.

Los cambios del entorno, de estrategia, la incorporacién de una nueva
estrategia pueden hacer innecesario un puesto concreto, o modificar su

definicién, concediendo mayor relevancia a la interaccién con otros.

Se produce asi: una transicion del concepto del puesto al concepto de
ocupacioén, que entre otras caracteristicas se define como la utilizacion de
un conjunto de competencias. Las ocupaciones, al igual que las personas
poseen un determinado perfil; es decir, el que poseen las personas
representa al “perfil disponible” y el que requieren las ocupaciones

constituye el “perfil requerido”.

El ajuste y gestion permanente de estos perfiles constituira el contenido

fundamental de la gestion de recursos humanos.
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d) La compensacion debe tomar como base las competencias y el
desempefio.
En un sistema donde la competitividad aparece como la clave del éxito,
debe incentivarse la generacion de competencias a corto y largo plazo.
Es por ello que este modelo, en su concepcion tedrica, debe establecer un
sistema de compensacion que se base fundamentalmente en el nivel que
posee la persona; en el tipo y nivel que emplea en el desarrollo de una

ocupacion y en los resultados que obtiene.

e) La gestion estatica de los puestos no da paso a otra dinamica del
desempefio de las personas.
No existe forma de poner en marcha los cuatro principios antes
enunciados, si no se ha creado una cultura de movilidad. El principal
obstaculo hacia la misma radica en la mente de la persona: el miedo al
futuro, el terror al cambio, la paralisis del conocimiento de lo que sabe
hacer hoy y se ignora lo que sabremos mafiana.
Para conseguir la movilidad y aumentar la flexibilidad hay que definir y
hacer asumir unos valores, unas herramientas y unos principios de gestion
impulsores. EI modelo proporciona herramientas objetivas, tales como la
medicién de esfuerzo formativo o la gestion de perfiles tipo, que permiten
generar esta cultura de movilidad, al premiar la adquisicion de
competencias mediante el desempefo de diversas ocupaciones.

6. Clasificacion de las competencias.
Para Martha Alles (2008), un modelo de competencias esta conformado por

diferentes conjuntos de competencias los cuales son:
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a) Competencias cardinales o genéricas. Son las aplicables a todos los
integrantes de la organizacion. Representan su esencia y permiten alcanzar

la vision organizacional.

Estas competencias hacen referencia a lo principal o fundamental en el
ambito de la organizacion; usualmente representan valores y ciertas
caracteristicas que diferencian a una organizacion de otras y reflejan aquello
necesario para alcanzar las estrategias. Son requeridas a todos los

colaboradores que integran la organizacion.

b) Competencias especificas gerenciales. La competencia especifica es
aplicable a colectivos especificos. En el caso de especificas gerenciales se
refieren a las que son necesarias en todos aquellos que tienen a su cargo

otras personas, es decir, que son jefes de otros.

c) Competencias especificas por area: se relaciona con ciertos colectivos o
grupos de personas. En este caso se trata de aquellas que seran requeridas
en un area en particular de acuerdo a las funciones y responsabilidades, por

ejemplo, produccion o finanzas.

Esquema de competencias por niveles.

Para las definiciones de competencias se hara uso del diccionario de la Real
Academia Espariola, diccionario de competencias de Martha Alles en su obra

Gestién por competencias: el diccionariol®. , y otros autores.

16 Martha Alles, Direccién Estratégica de Recursos Humanos, Gestidon por Competencias: El Diccionario.
Editorial Granica 2002, Buenos Aires. Argentina.
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Para las competencias generales y especificas de cada puesto de trabajo, es
necesario fijar el grado de desarrollo de la competencia, en este caso tanto la
competencia como los distintos grados en que se presentan se les define a través
de frases explicativas para asi trabajar sobre la base de un modelo de
competencias. Dicha descripcion explica lo que se espera para cada

competencia en cada puesto o perfil.

Se ha adaptado los niveles de competencias propuestos por Martha Alles (2002):
A: Alto.

B: Bueno, por encima del estandar.

C: Minimo necesario para el puesto (dentro del perfil requerido). No indica una

subvaloracion de la competencia.

D: Grado minimo. Tiene dos versiones “insatisfactorio” o “grado minimo” de la
competencia. Este rango no indica ausencia de competencia, sino su desarrollo

en el nivel minimo.

7. Ventajas de un modelo de gestién por competencias.
Tomando como referencia a Miquel Porret (2008) se tienen las siguientes

ventajas:

a) Integrar los procesos de gestion de recursos humanos, tales como la
seleccion del personal, formacion, desarrollo, compensacion bajo una
perspectiva Unica.

b) Obtener un modelo de actuacion que permita alinear las personas con la
estrategia corporativa y sus cambios a través del tiempo.

c) Conseguir incrementos de la efectividad (excelencia) de la actuacién

profesional de las personas en la empresa.
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d) Disponer de un lenguaje para aplicar la cultura corporativa a través de su
concrecion en sus comportamientos esperados.

e) La posibilidad de definir perfiles profesionales acordes a las expectativas
de la organizacion, que favoreceran en la participacion y el desempefio de
cada equipo de trabajo.

f) El desarrollo del personal que posea las competencias necesarias para su
area especifica de trabajo.

g) La identificacion de los puntos débiles, permitiendo intervenciones de
mejora que garantizan los resultados.

h) La gestién del desempefio con base a objetivos medibles, cuantificables y
con posibilidad de observacién directa. La concientizacion de las personas

para que asuman la responsabilidad de su autodesarrollo.

8. Modelo de la gestion por competencias.
Un modelo de gestion por competencias representa un conjunto de procesos
relacionados con las personas que integran la organizacion que tienen como

propésito alinearlas en pos de los objetivos organizacionales o empresariales.

Se define como un modelo de gestidn integral de recursos humanos que, a través
de las competencias, busca la mejor adaptacion entre la organizacion y las

personas, de cara a la consecucion de los objetivos empresariales.

8.1.0bjetivos de un modelo de gestién por competencias
Los principales objetivos de un Modelo de Gestion por Competencias son los

siguientes:

e Alinear la estrategia de recursos humanos con la estrategia general de
la empresa. Quienes realmente poseen la llave para alcanzar los objetivos

estratégicos son las personas. El modelo de gestion por competencias ha de
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establecer un marco de referencias para los empleados que permita dirigir su
desempeiio hacia los objetivos de la empresa, traduciendo en

comportamiento de hoy las necesidades organizativas del mafiana.

e Mejorar la adecuacion persona-puesto. La obtencion del perfil
competencial de los puestos y de las personas, supone para la organizacion
una fuente de informacion para mejorar la adecuacion entre ambos. Al
posibilitar el modelo esta comparacion, nos permite gestionar las diferencias
en términos de necesidades de formacion, posibles
movimientos/promociones dentro de la empresa o0 establecimiento de

objetivos de desempefio en el proceso de evaluacion.

8.2.Tipos de modelo de gestién por competencias.

Para José Maria Saracho (2005), la premisa fundamental para gestionar
las competencias de la totalidad de personas, es aplicar modelos de

competencias distintos como los que se escriben a continuacion:

a) El modelo de competencias distintivas: Se basa en la premisa de que las
personas poseen ciertas caracteristicas que les permiten desempefarse
“exitosamente” en una organizacion determinada, y por lo tanto identificar
dichas caracteristicas permite a la organizacion atraer, desarrollar y retener
a las personas que poseen dichas caracteristicas, ya que dichas personas
son las que permiten a la organizacion obtener resultados sobresalientes y
por lo tanto garantizan mantener y mejorar el desempefo organizacional en

un nivel superior.

b) El modelo de competencias genéricas: Se basa en la premisa que existen

ciertas conductas tipicas que permiten a una persona desempefarse
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“correctamente” en un puesto determinado y que dichas conductas son
generales o genéricas, dado que son las mismas que permiten a otra persona
desempenarse “correctamente” en un puesto similar en otra organizacion. Es
decir, a igual puesto en organizaciones similares, las conductas necesarias
para un buen desempefio son las mismas. Este modelo se sustenta en torno

a las premisas de los conceptos de “mejores practicas!’.” y “benchmarking8”.

c) El modelo de competencias funcionales: Se basa en la premisa que
existen ciertos resultados minimos que debe obtener una persona en un
puesto determinado, y que dichos resultados minimos son los que deben
garantizarse para que se cumpla con los estandares de productividad,
calidad y seguridad requeridos para que la organizacion pueda asegurar el
cumplimiento de sus metas de produccion. Es decir, cada puesto en cada
organizacion debe establecer los resultados minimos que debe obtener cada
ocupante de un puesto determinado. Todas las metodologias y sistemas que
han surgido en torno al concepto de “competencias técnicas”, “normalizacién
de competencias” y “certificacion de competencias” se sustenta en la premisa

de este modelo.

9. Implantacion de un modelo de gestion por competencias.
Para Javier Fernandez Lopez (2005) la implantacion de un modelo de gestion

por competencias se debe de desarrollar de la siguiente manera:
1) Fase 0: Disefio del proyecto y lanzamiento.

Persigue:

17 Acciones que han rendido buen o incluso excelente servicio en un determinado contexto, y se espera que rindan
similares resultados.

18 Es una técnica de gestion que consiste en tomar como referencia los mejores aspectos o practicas de otras empresas,
ya sea competidoras directas o pertenecientes a otro sector.
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b)
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Establecer el marco de referencia formal y operativa para el éptimo
desarrollo de los trabajos y realizar las primeras acciones para la puesta

en marcha de la gestidon por competencias.

Definir el escenario y actores participantes en el plan de asimilacion del
modelo, estableciendo una dindmica de seguimiento integrador de todas

las partes intervinientes en el mismo: empresa, trabajadores, clientes.

Constituir los comités de estudio y aprobacion de los trabajos incorporando
a expertos que garanticen con su participacion la validez de las tareas

desarrolladas.

Fase 1: Analisis de la situacién actual.

Persigue:

a) Analizar la misién, vision, valores y estrategias de la organizacion para

alinear el marco conceptual de la gestion por competencias con el

procedimiento de planificacion estratégica hasta ese momento utilizado.

b) Analizar el modelo de recursos humanos y laborales existente, prestando

3)

especial atencion al andlisis del contenido normativo y reglamentario de

las normas por las que se rige la organizacion.

Fase 2: Definicibn de las bases del modelo de gestion por
competencias.

Persigue:

Identificar y definir las competencias del negocio de la organizacién, es

decir, los factores que configuran su propuesta de valor diferencial.
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d)

4)
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Definir el catadlogo de puestos de trabajo en el que se observa el desglose

de la organizacion y describir técnica y funcionalmente los mismos.

Formular los perfiles de competencias de los puestos de trabajo
catalogados en la organizacion, asignandoles los niveles requeridos en

cada una de las competencias recogidas por la direccion.

Disefiar las herramientas y procedimientos que se utilizaran para elaborar,
en el momento de la implantacion del modelo, los perfiles de competencias
de los trabajadores, los cuales permitiran la deteccion de los recursos
humanos con mayor potencial para desempefiar los puestos de mayor

exigencia.

Fase 3: Desarrollo e implantacion del modelo de gestién por

competencias: modelos de gestién de personas.

Persigue:

a)

b)

Disefiar el marco de clasificacion profesional de la organizacién a partir de
la estructura organizativa, los procesos de negocio y la operativa

desarrollada.

Constituir un sistema retributivo objetivo y transparente, definiendo los
criterios de promocion, como el desarrollo equilibrado entre las

expectativas de la persona y las estrategias corporativas.

Definir las reglas de movilidad interna que garanticen el desarrollo
profesional de los empleados y la cobertura de las necesidades
estratégicas en materia de gestion de personas, generando un modelo de

cobertura continla de la demanda de conocimiento por departamento.
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d) Aportar un modelo que permita detectar las necesidades formativas de
cada departamento dotandole de una herramienta dindmica y eficaz para
alinear la formacion con las verdaderas necesidades estratégicas de los

mismaos.

e) Disefar la metodologia de ejecucion de los procesos de busqueda y
selecciéon de personas de forma que se pueda pronosticar acertadamente
su capacidad para desempefiar un puesto de trabajo concreto asi como el

éxito en su desarrollo profesional y su proyeccién de futuro.

5) Fase 4: Difusion del modelo de gestion por competencias.

Persigue:

Proporcionar a los responsables de los departamentos, las herramientas precisas
para garantizar la implantacion efectiva del modelo, asi como su posterior gestion

y actualizacion.

a) Disefiar e impartir formacién tanto a las personas que van a asumir un rol
director o gestor en la implantacion del modelo, asi como el resto de
trabajadores, auténticos usuarios del modelo.

b) Implantar el plan de asimilacién global adaptado a las caracteristicas de la
organizacion, para asegurar la asimilacion y aceptaciéon del modelo por

parte de todos los empleados.

Para alcanzar los objetivos propuestos en cada una de las fases, se presenta la
figura No.4 en el cual el modelo de gestion por competencias constituye, un
modelo integral que abarca la asimilacion y aceptacion por parte de todos los

empleados.
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Figura No: 4. Modelo de trabajo para lograr la implementacion de la gestion

por competencias.
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Fuente: Javier Fernandez Lépez, Gestion por competencias. Un modelo estratégico para la

direccion de recursos humanos. (Edicién 2005).

10.Funciones de la gestién por competencias.

Los modelos de gestion por competencias funcionan desde la gerencia

administrativa donde se evallan las competencias personales especificas para

cada puesto de trabajo favoreciendo el desarrollo de nuevas competencias para

el crecimiento personal de los empleados.

La gestion por competencias es un modelo que se instala a través de un

programa que contempla los siguientes pasos que se funcionan de esta manera:
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a) Sensibilizacion.
Es el proceso mediante el cual se busca alinear a todas las personas
involucradas, al modelo que se desea implementar y de igual manera para lograr
el éxito es fundamental la adhesion de las personas claves que conforman el

equipo de trabajo.

La sensibilizacién permite dar a conocer el modelo a los directivos, gerentes y
demas colaboradores claves, entrenarlos en el uso del mismo y definir y ajustar
la metodologia a utilizar segun las necesidades de la organizacion, metodologias
como: reuniones, charlas y seminarios, plenarias. Una vez lograda la afiliacion de
las personas claves se verifica si las misiones o planes estratégicas de las areas
en particular son compatibles con la misién de la empresa y realizar una
descripcion completa de cada puesto de trabajo, listando las actividades

correspondientes a cada uno.

b) Analisis de los puestos de trabajo.
Una vez lograda la adhesion y compromiso de la alta gerencia y las personas
claves, se inicia la segunda etapa. Estas acciones son fundamentales en este
momento: verificar si las misiones o planes estratégicos de las areas en particular
son compatibles con la mision de la empresa y realizar una descripcién completa

de cada puesto de trabajo, listando las actividades correspondientes a cada uno.

Esto permitira conocer el contenido de los mismos y a partir de ahi sera posible

elaborar el perfil requerido de los mismos.

c) Definicion del perfil de competencias requeridas.
La tercera etapa consiste en listar las competencias requeridas para cada area y

delinear los perfiles con base a ello.
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Implica definir las competencias que deberan reunir las personas que ocupan los
puestos para poder responder adecuadamente a las actividades vy
responsabilidades de los mismos. Sera el punto de partida para programas y
acciones de reclutamiento y seleccion; programas de formacion (adecuados a las
necesidades de la organizacion y planes de carrera) disefiando trayectorias
profesionales que correspondan con los perfiles requeridos de los puestos.

d) Evaluacién sistematica y redefinicion de los perfiles.
El proceso de evaluacion y redefinicion de perfiles es fundamental para el éxito
del modelo. A partir del analisis de puestos se deben elaborar planes salariales

equitativos.

Los colaboradores que demuestren un desempefio acorde o encima del perfil
exigido, recibiran nuevos desafios y seran estimulados a desarrollar nuevas
competencias. Los que presenten un desempefio por debajo del perfil exigido,

seran entrenados y participaran de programas de capacitacion y desarrollo.

Ahora bien, ¢ Cual es el objetivo de realizar evaluaciones por competencias?
e Detectar necesidades de formacién, comparando el “perfil requerido” con
el “perfil de competencias”.
e Promociones

e Planes salariales

En cuanto al perfil de competencias, es preciso diferenciar entre competencias

genéricas y competencias especificas.
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11. La evaluacién del desempefio en el modelo de gestiobn por
competencias®®.
La evaluacion del desempeiio en el modelo de gestion por competencias no
centra su estudio en el contenido de los puestos de trabajo sino en la
investigacion de las caracteristicas comunes de quienes lo estan haciendo mejor,
esto significa que la evaluacion o gestion del desempefio, se constituye en uno
de los ejes fundamentales de aplicabilidad en la gerencia de los recursos
humanos en las organizaciones. En este sentido, segun Hay Group (1997)%° el
proceso de evaluacion del desempefio en la gestion por competencias es un ciclo
integrado que involucra definiciones de las responsabilidades al inicio del periodo
de los objetivos y metas, y la informacion sobre el desempefio, desarrollo
personal y una revision del desempefio; que se realiza al final del periodo por
los superiores. En otras palabras, este proceso deberd producir buenos
resultados a la organizacion cuando el mismo se lleve a cabo como un proceso

distinto y a veces sin relacién alguna entre si como se muestra en la figura No.5

Desde este contexto se debe entender que la evaluacion del desempefio en el
“‘mundo de las competencias” no se refiere a un conjunto de examenes sino que
es la base para la certificacion de competencias y se lleva a cabo como un
proceso para acopiar evidencias de desempeiio y conocimiento de un individuo
en relacién con una norma de competencia laboral. Esto le confiere un papel de
instrumento de diagndstico muy apreciable tanto para el trabajador como para el

empleador.

Bhttps://www.researchgate.net/publication/46562168 El Modelo_de Gestion_por_Competencias_y_L
a_Evaluacion_del_Desempeno_en_la_Gerencia_de_los_Recursos_Humanos

20 Hay Group es una firma global de consultoria en administracion que trabaja en conjunto con los lideres
de las organizaciones para convertir sus estrategias en realidad.
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Fuente: Frank J. Harte (1993). Hay Group.

Este proceso integrado debe garantizar a los trabajadores de la organizacion:

o

=~ o o o

Adecuado reconocimiento y recompensa unidos al logro.

Conocimiento y conciencia de lo que la organizacién espera de ello y la

forma como eso encaja dentro de la organizacion.

Participacion en la determinacion de los objetivos que deben alcanzar.

Apoyo y asesoramiento adecuado en el proceso.

Facilitacion de retos alcanzados.

Garantiza conocimiento de la evaluacién del desempefio y la marcha del

proceso mismo.
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La evaluacién del desempefio 360 grados consiste en que un grupo de personas
valore a otra por medio de una serie de items o factores predefinidos que pueden
ser comportamientos observables de la persona en el desarrollo diario de su

practica profesional.

Para Martha Alles (2005)?! el procedimiento a sequir para la evaluaciéon 360

grados es el siguiente:

e Asignacion de las competencias generales como especificas del
puesto segun corresponda. Si la empresa tiene implementado un
sistema de evaluacién del desempefio, las competencias deben ser las
mismas, para la evaluacion 360° pueden tomarse un menor nimero de
competencias generales o especificas.

e Disefio de la herramienta, formulario de evaluacion 360°.

e Eleccion de las personas que van a intervenir como evaluadoras.

e Lanzamiento del proceso de evaluacion con los interesados y
evaluadores.

e Comunicacion a los interesados de los resultados de la evaluacion de
360°

¢ Informes: la administracién recibe un informe consolidado sobre el grado

de desarrollo de las competencias del personal evaluado.

La evaluacién de 360° puede tener distinto alcance. En todos los casos para que
se pueda considerar como una evaluacién 360° debe darse en un esquema como
se muestra en la figura No.6 y 7. Donde se muestra la relacion del evaluado con
los evaluadores en la figura 7 se considera dos superiores que puede ser el jefe

directo o supervisor y el jefe del jefe no hay una Unica posibilidad para realizarlo

21 Martha Alles, Desempefio por competencias: EVALUACION DE 360° - 1ra ed. 2da reimpresién, Buenos
Aires: Granica. 2005.
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se debera analizar que es mejor en cada caso y comunicar a todos los

participantes el proceso.

Figura No.6 Las relaciones entre el evaluado y sus evaluadores en

un esquema de 360°

Respectode la
persona gue se

evaluara soy: Supe rvisor

Evaluado

. Par
Autoevaluacion

Subordinado

Fuente: Martha Alles (2005), Desempefio por competencias: evaluacion 360°
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Figura No.7. EVALUACION DE 360° AMPLIA: 8 EVALUACIONES.
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Fuente: Martha Alles, Desempefio por competencias: evaluacion 360°

En la figura No 7, por cada persona evaluada se confeccionaran 8 evaluaciones:

Autoevaluacion.

Jefe directo o superior.

Compalfieros de trabajo (par)
Compalfieros de trabajo.

Comparfieros de trabajo.

Personas que le informan (supervisados)

Personas que le informan

© N o g A~ w D PRE

Personas que le informan

Se considera importante marcar el limite minimo de evaluadores por cada nivel.

No obstante, un solo par o un solo subordinado no es lo ideal.
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C. GENERALIDADES DE GARBAL S.A. DE C.V.

1. Antecedentes.
Garbal, S.A. de C.V. nace el 9 de noviembre de 1961 con la clara filosofia de
brindar soluciones a clientes mas desprotegidos y de mas bajos recursos en el
ramo de calzado. Fundada por el Sr. José Luis Garcia Fernandez, espafiol de
nacimiento. Garbal S.A. de C. v. inicia sus operaciones con una sola maquina
inyectora de PVC (polivinilo de cloruro??) en un pequefio local situado en la calle

modelo contiguo al ex cine modelo, que a la vez la utilizaba como vivienda.

En el afo de 1965, el crecimiento y rapida aceptacién en los mercados
centroamericanos, la ubicaron entre los lideres productores de calzado en la
regién, consoliddndola como empresa. Tras su crecimiento, Garbal, S.A. de C.V.
traslada sus actividades a una nave industrial de unos 200 metros cuadrados,
situada en el boulevard Venezuela. El crecimiento de la fabrica a través del
tiempo, hizo necesaria la absorcidon paulatina de los locales adyacentes,

ampliando mucho més su fébrica.

En 1997 nace la empresa hermana Iberplastic, S.A. de C.V., brindando
soluciones en la rama de productos de limpieza, ubicando rapidamente sus
productos en la preferencia de los consumidores. Tras la necesidad de tener
ambas empresas en una misma ubicacion, Garbal S.A. de C.V., es trasladada en
el aflo 2013 en la misma localizacion de la empresa hermana, por lo cual se
requirio la adquisicion de terrenos aledafnos a Iberplastic, S.A. de C.V vy la
construccion de una imponente planta adecuada al proceso productivo.

Actualmente ambas empresas se encuentran ubicadas en el Km 24 %2 carretera

22 polivinilo de cloruro (PVC), es una combinacién quimica de carbono, hidrégeno y cloro
ademas es una resina que resulta de la polimerizacion y es el derivado del plastico mas
versatil.
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al Puerto de La Libertad, en el municipio de Zaragoza, departamento de La
Libertad.

2. Mision.
“Estamos en el negocio de fabricacion y distribucion de articulos de limpieza y
calzado, utilizando materias primas recicladas, destinado al mercado nacional e
internacional, a precios competitivos con excelencia en calidad y servicio,

generando bienestar comun, en armonia con el medio ambiente”.

3. Vision.
“Ser una empresa lider en calidad y servicio en el mercado nacional e
internacional, obteniendo la rentabilidad razonable que nos permita un
crecimiento y desarrollo sostenido a largo plazo. Contar con personal capacitado,

especializado, motivado e identificado con la misidon de la empresa”.

4. Valores.

La empresa ha establecido y definido los siguientes valores:

e Honestidad : decir la verdad siempre

e Humildad: aceptarnos tal y como somos sin creernos mas que los
demas.

e Integridad : ser consecuente de lo que decimos y hacemos

e Respeto: consideracion a los derechos de los demas y consigo mismo.

e Confianza: capacidad de adquirir retos.

e Compaferismo: creemos en el trabajo en equipo.
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5. Productos.

Se dedica a la elaboracion de calzado plastico entre los cuales estan las botas
para la agroindustria y uso multiple y sandalias para usos varios. Sus productos
son eco-amigables ayudando a preservar los recursos naturales, para ello
apoyan el procesamiento de desperdicio plastico reutilizando el recurso al

maximo para sus productos.

6. Estructura Organizativa.

En la figura No.8, se muestra la estructura organizativa de Garbal, S.A. de C.V.

con la que cuenta actualmente.

La estructura organizativa es de forma circular, en la cual la junta directiva se
sitla en el centro del circulo, seguido de la auditoria interna y externa y el gerente
general. En el tercer circulo se encuentra: un jefe de gestién de la calidad, el
gerente administrativo financiero, del cual dependen un jefe de compra y un jefe
de recursos humanos, un contador general y otros puestos administrativos; el
gerente de ventas del cual dependen tres supervisores y un ejecutivo de ventas;
y el gerente de produccion del cual dependen cuatro jefaturas con operarios y

supervisores.
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Figura No.8. Estructura organizativa de Garbal, S.A. de C.V.

Fuente: Departamento de Recursos Humanos Garbal, S.A. de C.V.

7. Principales Areas funcionales.
A continuacion se enlistan las funciones de las principales areas funcionales de

la empresa.

a) Mercadeo y ventas.
e [EXxportaciones.
e Monitorear a la competencia.
e Promocioén de nuevos productos.
e Cobros.

e Atencion al cliente.



e Busqueda e incorporacion de nuevos clientes.

e Monitorear aceptacion y satisfaccion.

e Busqueda e incorporacion de nuevos clientes.

e Monitorear aceptacion y satisfaccion.

e Busqueda y aprovechamiento de oportunidades.

e Monitorear suministro de producto terminado.

e |ogistica de exportaciones y despacho de producto terminado.

b) Compras.
e Actualizacion de precios y condiciones pactadas.

¢ Negociacion con proveedores.

e Buscar subcontrataciones.

e Coordinacion de ingresos.

e Logistica de importaciones.

e Adquisicion de materia prima, repuestos u otro recurso.

e Monitoreo de inventarios.

c) Produccion.
e Transformacion.

¢ Monitorear avances en actualizacion de la informacion.
e Analisis de procesos y procedimientos.

e Amonestaciones.

e Sostenibilidad y monitoreo de la calidad.

e Cumplimiento de estandares.

d) Recursos humanos.
e Administracion de planillas.

e Contratacion.
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Capacitacion.

Induccion.

Administracion incapacidades, permisos y vacaciones.
Administracion clinica empresarial.

Monitoreo de rotacién de personal.

Otros (funerales, cumpleafios, convivios, convocatorias.).

e) Finanzas.
Manejo de flujo de efectivo.
Monitoreo de comparaciones y comparacion periddica con los datos
reales.
Analisis de inventarios.
Aprovechamiento de oportunidades crediticias.
Impulsar incremento de utilidades.
Analisis de costos.

Andlisis de la competencia.

f) Contabilidad.

Control de costos.

Control general de la contabilidad.
Declaraciones de impuestos.

Supervision de planillas.

Actualizacion de credenciales.

Control de archivos.

Control y aprobacién de solicitudes de papeleria.
Actualizar y brindar reportes a finanzas.

Supervision y apoyo en todos los departamentos.
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CAPITULO Il

DIAGNOSTICO DE LA SITUACION ACTUAL DE LA ADMINISTRACION DE
PERSONAL DEL DEPARTAMENTO DE PRODUCCION DE LA EMPRESA
GARBAL. S.ADE C.V.

A. OBJETIVOS.

1. General.

Realizar un diagndstico de la administracion de personal del departamento de
produccién de la empresa Garbal S.A de C.V. del municipio de Zaragoza
departamento de La Libertad, para determinar la necesidad del disefio de un
modelo de gestidn por competencias, y contribuir en la mejora de la selecciéon y

contratacion del personal.

2. Especificos.

e Aplicar los instrumentos de recoleccidén de la informacion que permitan
determinar la situacion actual de los empleados del area de produccion.

e Conocer el proceso de seleccion y contratacién que se realiza para el area
de producciébn para determinar la necesidad de seleccion por
competencias.

e Conocer los programas implementados por la empresa para el desarrollo

del personal y como influye en el desempefio laboral.
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B. IMPORTANCIA.

Por medio de la investigacion se conocio la situacion actual de la administracion
de personal del area de produccion en cuanto al proceso de seleccién del
personal, asi también permiti6 conocer la opinion de los empleados sobre las
competencias que actualmente ocupan en sus puestos de trabajo, y sobre los
servicios que les presta la empresa, y determinar la satisfaccion de los empleados

sobre estos.

Con este estudio se pretende tener todos los elementos necesarios para poder
elaborar una propuesta a la administracion del personal del area de produccion

basada en competencias.

C. METODOS Y TECNICAS DE INVESTIGACION.

1. Método de investigacion.

Para la realizacion de la investigacion se utilizé el método cientifico debido a que
posee los procedimientos para descubrir y desentrafiar las condiciones internas
y externas del problema de investigacion. Para obtener la informacion deseada

se hizo uso de los métodos especificos que se detallan a continuacion.

1.1. Andlisis.
Consiste en desagregar o descomponer un todo en sus partes, para identificar y

estudiar cada uno de los elementos, las relaciones entre siy en todo. Este método
permite estudiar cada una de las variables por separado. Se examinaron cada
uno de los elementos que conforman el departamento de produccioén y el proceso

de gestion de personal que realiza el departamento de recursos humanos.
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1.2.Sintesis.
Este método es la operacién inversa y complementaria al analisis, quiere decir,

reunir las partes en el todo, conduciendo a la generalizacion del todo como una
unidad de diferentes elementos. Por ende, el hacer el analisis de cada uno de los
elementos permite hacer uso del método de sintesis. Se agrupd toda la
informacion de los elementos en estudio para tener una vision completa de la
administracion del personal de la empresa por medio del departamento de

produccion.

1.3.Deduccioén.
En este método se parte de lo general a lo particular, es decir, de la

generalizacion hacia los hechos, fendmenos o casos de la misma clase. A partir
del estudio de las diferentes unidades de andlisis se pudo determinar cémo los
elementos de la problemética estdn conectados a un todo lo cual permitié obtener

conclusiones con respecto al proceso de seleccidon de personal.

2. Tipo de investigacion.

La investigacion es de tipo descriptivo, ya que describe las caracteristicas de la
situacion actual encontrada en el departamento de produccion, que ha sido
identificada a partir de los datos recolectados. Este tipo de investigacion permite
medir diferentes aspectos, dimensiones o componentes que engloban la

investigacion en estudio.

3. Disefo de investigacion.

Es una forma préactica y precisa que el investigador utiliza para cumplir los
objetivos de la investigacion. Existen dos tipos de disefio de investigacion: el

experimental y no experimental.
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Para este estudio se utilizd6 el método no experimental, el cual consiste en no
manipular ninguna variable, por ende, la investigacion se basa en los hechos tal

como estan en la realidad.

4. Técnicas e instrumentos de recoleccion de lainformacion

4.1.Técnicas.
Es el conjunto de procedimientos, operaciones y manejo de los instrumentos de
recoleccion, tabulacion, procesamiento de analisis e interpretacion de
informacioén con la finalidad de obtener datos fiables de manera cientifica. En la
investigacion se utilizaron las técnicas de la entrevista, la encuesta y la

observacioén directa.
4.1.1. Entrevista.

Para el caso de la entrevista se realizaron una serie de preguntas abiertas
obteniendo por medio de ellas informacién directa (cara a cara) con los jefes de
las areas de: produccion, calidad, moldes, planificacibn y mantenimiento;

mientras el investigador anota las respuestas en la guia de entrevista.
4.1.2. Encuesta.

Para el caso de la encuesta se obtuvo informacién de los datos que interesan en
el tema de estudio por medio de preguntas cerradas y de seleccion mdltiple,
donde las personas encuestadas fueron todos los empleados del departamento

de produccion.
4.1.3. Observacion directa.

Para el caso se efectud la observacion directa durante las visitas que se

realizaron a la empresa y especialmente al departamento de produccion, lo que
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contribuy6 a conocer los comportamientos, actitudes y habitos del personal, asi
como aspectos fisico ambientales tales como: instalaciones, iluminacién, normas

de seguridad aplicadas en el area de produccion, entre otros.
4.2. Instrumentos de recoleccion de la informacion.

Son los medios auxiliares de las técnicas para la recopilacion de la informacion y
para el caso de la investigacion se utilizaron la guia de entrevista, el cuestionario

y la observacion directa.

4.2.1. Guia de entrevista.

El instrumento fue dirigido al departamento de recursos humanos particularmente
a la asistente de la gerencia que es la que participa en el proceso de
reclutamiento y seleccion de personal y los jefes de area del departamento de
produccion; se utiliz6 una entrevista estructurada con 26 preguntas para el

departamento de recursos humanos y con 14 preguntas para los jefes de area.
4.2.2. Cuestionario.

Este fue disefiado con 29 preguntas cerradas y de seleccion multiple para todos
los empleados del departamento de produccion con la finalidad de obtener

informacién necesaria para realizar el diagnostico.

5. Fuentes de informacion.
Son todos los recursos que contienen datos e informacion formal, informal,
escrita, oral o multimedia, que puedan transmitir conocimientos, Yy las utilizadas

fueron las primarias y las secundarias.
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5.1.Primarias.

La informacion necesaria para el desarrollo de la investigacién fue facilitada por
la gerencia y asistente de recursos humanos, los jefes de las diferentes areas de

produccion, y todos los empleados del departamento de produccion.
5.2.Secundarias.

Son textos basados en hechos reales, normalmente un comentario o analisis de

una fuente primaria.

Este tipo de informacion se obtuvo a través de libros de texto, trabajos de

graduacion, sitios web, entre otros relacionados al estudio.

6. Ambito de investigacion.

Fue el area de produccion de Garbal S.A. de C.V., ubicada en el kildbmetro 24 %
carretera al puerto de la Libertad, municipio de Zaragoza, departamento de La
Libertad.

Las unidades de analisis fueron: personal operativo, jefaturas del area de
produccion y asistente de recursos humanos de Garbal S.A de C.V.

7. Determinacion del universo y muestra.

7.1.Universo.
Es el conjunto de unidades de analisis que seran investigadas.

Para el desarrollo de la investigacién, el universo de estudio estuvo compuesto
por todo el personal del departamento de produccién, el cual estan jefes de

areas, supervisores, auxiliares y operarios, excepto el gerente de produccion.
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7.2. Censo.

Para el presente estudio se optd por el censo porque comprende el conteo
completo de los elementos de una poblacién u objetos de estudio y por ser mas

conveniente y a la vez obtener mas fiabilidad en los resultados.

Por lo anterior el censo comprende al personal que labora en el departamento de
produccion de Garbal S.A. de C.V., que consta de 80 empleados distribuidos

segun se detalla en la tabla. No. 1.

Tabla. No.1. Empleados por area del departamento de produccién.

AREA No. DE EMPLEADOS

Moldes 7
Mantenimiento 9
Empaque 19
Inyeccién 31
Materia Prima 5
Planificacion 5
Calidad 1
Bodega 3
TOTAL 80

Fuente: Elaboracién propia con informacion proporcionada por la empresa.
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D. DIAGNOSTICO DE LA SITUACION ACTUAL DEL PERSONAL DEL
DEPARTAMENTO DE PRODUCCION DE GARBAL S.A. DE C.V

1. Reclutamiento y seleccion de personal.

El reclutamiento y seleccion de personal consiste en dotar a la empresa de
personal idéneo mediante distintas fuentes y medios, que permite elegir a los
candidatos con las competencias y habilidades necesarias para cubrir el puesto

vacante.

1.1.Reclutamiento:

Cuando surge una vacante en el departamento de produccién, el gerente o jefe
del &rea solicita al departamento de recursos humanos se le envien candidatos
para llenar el puesto, especificando los requisitos del mismo. Para obtener
candidatos, inicialmente se convoca a los empleados de la institucién o en caso
gue no haya ninguno interesado o nadie cumpla con el perfil del puesto se
recurren a fuentes externas, especialmente las bolsas de empleo de las alcaldias
aledafias del municipio de Zaragoza y la pagina web de empleo
www.tecoloco.com.sv. Asi mismo cuentan con una base de datos conformada
por personas que han mostrado con anterioridad su interés de pertenecer a la
empresa, sin embargo, en la practica solamente el 20% de los empleados se
enteré por las bolsas de empleo, y el 80% por medio de amistades y conocidos

(Ver anexo 1, preguntas 3y 7 y anexo 3, parte I, pregunta 4).

Entre las dificultades que se presentan para reclutar personal se pueden
mencionar: el peligro que generan las pandillas en los alrededores de la empresa,
asi como la dinAmica de turnos rotativos que se realizan cada 15 dias con todo
el personal. Ademas es dificil encontrar personal para las éareas de matriz y
moldes debido al conocimiento especializado en el manejo de maquinaria que se

requiere para tales areas. (Ver anexo 1, pregunta 4).


http://www.tecoloco.com.sv/
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1.2.Seleccion:

La empresa no cuenta con un proceso de seleccién estandar para todos los
empleados, asi mismo no cuentan con politicas de personal, ni con manual de
procedimientos para los procesos de administracion de personal. Tal es el caso
de las entrevistas realizadas, previo a ser nombrados en sus puestos los
empleados del departamento de produccion, donde el 67.5% afirmoé que se les
realiz6 solamente una entrevista, el 17.5% asisti6 a dos o mas y el 15% a
ninguna. (Ver anexo 1, preguntas 9 y 18 y anexo 3, parte Il, pregunta 5)

Para seleccionar a un nuevo personal, los candidatos llenan una solicitud de
empleo, se reciben todos los curriculums, se seleccionan los candidatos que se
aproximan al perfil requerido y se les llama para que asistan a la entrevista inicial
con el jefe de &rea, posteriormente se les realiza una prueba técnica dentro de la
planta y se les realiza una evaluacion escrita de la prueba técnica, luego pasan
a las pruebas psicoldgicas y una entrevista con recursos humanos. Si pasa todas
las pruebas se le realiza la del poligrafo y finalmente se le llama para firmar

contrato si es seleccionado (Ver anexo 1, pregunta 3).

2. Colocacion del personal.

2.1.Induccioén.

Solamente el 73.2 % de los empleados recibieron induccién sobre su puesto de
trabajo. Los inconvenientes que han tenido para no realizarla son: cuando las
personas encargadas se encuentran de vacaciones y en ocasiones la persona
se contrato en época de temporada alta (marzo a septiembre) en el cual hay
aumento de la produccién y se requiere de mas personal y no hubo de tiempo
suficiente para realizar la induccion y aprenden sobre la marcha. También suele

suceder que la persona ya conoce las actividades a realizar porque
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anteriormente colabor6 en ese puesto. Sin embargo al momento de ingresar a la
empresa casi a la totalidad de empleados (96.2%) se les mencionaron las
condiciones de su contratacidon como parte del proceso de induccion (ver anexo

3, parte Il, preguntas 6y 7).

Con respecto a las politicas y reglamentos de la empresa poco mas del 66.2%
de los empleados las recibieron y el 47.5% manifestaron haber recibido por
escrito las funciones que deben ejecutar en sus puestos de trabajo y casi la
totalidad de los empleados conoce la visién, mision y valores de la empresa (ver

anexo 1, preguntas 5y 6 y anexo 3, parte Il, preguntas 1, 2, 3, 8y 9).
2.2.Analisis y descripcién de puestos.

El departamento de produccién cuenta con un manual de descriptor de puestos,
en el cual se describe para cada caso: la identificacion del puesto, las funciones
del mismo, las relaciones internas y externas, la formacion y las competencias
gue se requieren en el puesto de trabajo; no obstante, necesita ser revisado para
acoplarlo a las necesidades reales que se requieren (ver anexo 1, pregunta 19 y

anexo 3, pregunta 29).
2.3.Evaluacion del desempefio.

La empresa no posee un sistema de evaluacion del desempefio (ver anexo 1,
pregunta 20). Formalmente se realiza una vez al afio, sin embargo el 31.2% de
los empleados afirmo se les realiza una evaluacion del desempefio anualmente,
el 46.2% en diferentes periodos del afio y el 22.6% que nunca se les ha realizado,
donde el 51.2% de los empleados tienen 5 o0 menos de 5 afos de laborar en la
empresa (ver anexo 1, pregunta 21 y anexo 3, parte |, preguntas 4 y parte Il,

preguntalb).

El 77.5% del personal afirmé que el jefe de area es el encargado de realizar la
evaluacion del desempefio (ver anexo 3, parte Il, pregunta 16).
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3. Recompensar alas personas.

3.1.Prestaciones.

Casi la totalidad de empleados consideran como muy bueno el sistema de
salarios, prestaciones y compensaciones que actualmente brinda la empresa (ver
anexo 3, pregunta 21). Entre los beneficios adicionales a los de ley que brinda
se encuentran: subsidio de alimentacion, el cual consiste en un porcentaje de
descuento en la alimentacibn que es asumido por la empresa (desayuno,
almuerzo y cena) debido a que la empresa cuenta con un comedor donde se
preparan los alimentos para los empleados; servicio de transporte para el
traslado de los empleados segun los turnos establecidos; clinica empresarial, en
la cual se brinda asistencia médica en medicina general; pediatria para hijos de
empleados y odontologia; canasta basica solamente cuando hay mayores
volumenes de ventas; una bonificacion a inicio de afio; seguro de vida,;
cooperativa de ahorro; pan con café todos los dias por las tardes y uniforme (ver

anexo 1, pregunta 10 y anexo 3, parte Il, pregunta 10).
3.2.Incentivos.

El 62.5% de los empleados del departamento de produccidén aseguran no recibir
ningun reconocimiento por su buen desempefio en su puesto de trabajo, el 16.2%
reconocimiento en publico, el 15% bonificacién por excelentes resultados, el
3.7% promocion y/o ascenso y el 2.6% otros. Es importante mencionar que a los
jefes se les da la libertad para que incentiven a su personal a cargo de la forma
gue consideren conveniente y generalmente lo realizan invitandolos a comer (Ver

anexo 2, pregunta 12 y anexo 3, parte Il, pregunta 17).
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4. Desarrollo de personas.

4.1.Capacitacion.

La empresa actualmente no cuenta con un plan de capacitacion para sus
empleados, sin embargo se realizan capacitaciones segun van surgiendo las
necesidades; por consiguiente, no hay un proceso para determinar las
capacitaciones a realizar y no se ha considerado llevar a cabo un diagnéstico de
necesidades de capacitacion para el departamento de produccion. Las
capacitaciones que se le imparten al personal son relacionadas a: higiene y
seguridad, trabajo en equipo, Excel basico, medio y avanzado; sobre moldeo por
inyeccion, entre otros (ver anexo 1, preguntas 13, 14, 16y 17).

No obstante lo anterior, el 86.2% de los empleados se sienten satisfechos con
las capacitaciones que la empresa les esta brindando, tomando en cuenta que el
61.2% de los empleados han recibido mas de una capacitaciéon en el lapso de un
afno y el 38.8% solo han recibido una en el mismo lapso (ver anexo 3, parte Il,
preguntas 11y 12).

Mas del 75% de los empleados consideran que el tipo de capacitaciones que
deberian recibir son sobre: motivacion, trabajo en equipo, gestion de calidad,
administracion de proyectos, liderazgo e inteligencia emocional; las cuales les
ayudarian a mejorar sus competencias. Cabe mencionar que la mayoria de
empleados consideran que las capacitaciones deberian ser de caracter técnico
por las actividades que se realizan con la maquinaria y los distintos materiales

gue se utilizan para los procesos (ver anexo 3, parte Il, preguntas 13y 14).

Cabe mencionar que los jefes de las diferentes areas, indicaron el tipo de
capacitacién que reciben sus equipos de trabajo; y estas varian de acuerdo al

area de especialidad (Ver anexo 2, pregunta 11).
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4.2. Desarrollo de personal.

Se refiere al crecimiento personal del empleado y se orienta hacia la carrera
futura, en vista que para la empresa representa un valor agregado tener personal
capacitado y preparado académicamente. Al respecto no se pudo identificar que
tengan planes definidos que permitan el desarrollo y crecimiento personal de sus
empleados, sin embargo se constatd por medio de los empleados del
departamento de produccién, que, por lo general, son flexibles con los que se
encuentran estudiando o desean hacerlo, considerando que el 97.5% afirmé que
“ocasionalmente a siempre” hay flexibilidad por parte de la empresa para que se
desarrollen académicamente; donde el 83.7% de los empleados de produccion
tienen de 18 a 42 afnos de edad (Ver anexo 3, parte |, pregunta 1 y parte I,

Pregunta 22).
4.3. Desarrollo organizacional.

Tomando en cuenta que el desarrollo organizacional es un esfuerzo de lago
plazo, que tiene por objeto mejorar los procesos para la solucion de problemas y
la renovacion organizacional, se tiene que el 70% de los empleados del
departamento de produccién manifestdé que cuenta con un buzén para que el
personal pueda expresar sus sugerencias (Ver anexo 2, pregunta 10 y anexo 3,

parte Il, pregunta 20).

5. Retener alas personas.

5.1. Seguridad y salud ocupacional.

Conjunto de actividades o medidas organizativas adoptadas por el empleador en
todas las fases de la actividad de la empresa con el fin de evitar o disminuir los

riesgos derivados del trabajo.

Aungue no se hizo una evaluacién exhaustiva se pudieron observar las siguientes

medidas de prevencion:
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5.1.1. Comités de seguridad.

En cumplimiento del art. 13 de la Ley General de Prevencién de Riesgo en los
Lugares de Trabajo, casi la totalidad de los empleados pertenece a una de las
tres brigadas con las que cuenta la empresa: contra incendios, de evacuacion y
de primeros auxilios, y han recibido capacitacion sobre la tematica, lo que indica
el nivel de preparacion del personal ante cualquier siniestro (Ver anexo 3, parte
I, preguntas 23, 24 y 25).

5.1.2. Medidas de prevencion.

De acuerdo al Art. 36 de la Ley General de Prevencion de Riesgos en los Lugares
de Trabajo, todo lugar de trabajo debe contar con un sistema de sefializacion de
seguridad que sea visible y de comprension general. Asimismo, deberan tener
las facilidades para la evacuacion de las personas en caso de emergencia, tales
como: salidas alternas en proporcion al numero de trabajadores y trabajadoras,
pasillos suficientemente amplios y libres de obstaculos, areas bien sefializadas
entre otras; las cuales se pudieron observar en las visitas realizadas al
departamento de produccién, al igual se pudo observar que cuentan con
extintores en puntos estratégicos dentro del departamento (ver anexo 4), y de
acuerdo al art. 123 de las condiciones generales de los lugares de trabajo dice:
la capacidad de los extintores instalados debera justificarse razonablemente, de

acuerdo a la cantidad de material combustible que exista en la zona que se cubre.
5.1.3. Comedor.

La empresa cuenta con un comedor para todos sus empleados y en términos
generales, se pudo observar que el lugar cumple con las condiciones de
salubridad (ver anexo 4) asi como lo establece el articulo 31 de la Ley General
de Prevencion de Riesgos en los Lugares de Trabajo que literalmente dice:
“Cuando por la naturaleza del trabajo sea necesario que los trabajadores tomen

sus alimentos dentro del establecimiento, se debera contar con espacios en
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condiciones de salubridad e higiene, destinados a tal objeto, dotados de un

namero suficiente de mesas y asientos.”

5.1.4. Agua purificada para consumo humano.

El departamento de produccion cuenta con un enfriador de agua con la
disponibilidad de vasos desechables, el cual esta a disposicion de los empleados
del departamento que se encuentran en turno. También se pudo observar que
hay una persona encargada de distribuir agua en botella a las oficinas de las
jefaturas de areas (ver anexo 4), por lo que se puede mencionar que la empresa
le esta dando cumplimiento a lo establecido en el articulo 54 de la Ley General
de Prevencion de Riesgos en los Lugares de Trabajo que dice: “... debiéndose

ademas, instalar bebederos higiénicos.”
5.1.5. lluminacion.

El &rea de produccion cuenta con espacios amplios y ventanales por los cuales
entra luz solar, brindando amplia luminosidad, por lo que requiere de poca
iluminacién artificial durante el dia (ver anexo 4), atendiendo la recomendacién
sefialada en el articulo 41 de la Ley General de Prevencion de Riesgos en los
Lugares de Trabajo que dice: “Para la iluminacién de los lugares de trabajo, se

dara preferencia a la luz solar difusa”.

5.1.6. Ventilacion.

El departamento de produccion cuenta con ventilacion natural, debido a que las
instalaciones se encuentran en una galera muy amplia, un techo alto, ventanales,
ventiladores y una distancia adecuada entre areas de trabajo (ver anexo 4), en
concordancia con lo que dice el art. 43 de la Ley General de Prevencion de

Riesgo en los Lugares de Trabajo menciona: “Todo lugar de trabajo debera
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disponer de ventilacion suficiente para no poner en peligro la salud de los

trabajadores, considerando las normativas medioambientales”.

5.1.7. Ruidos.
Se pudo observar que los trabajadores utilizaban protectores auditivos?® durante
la jornada, en el departamento de produccion, por el ruido de las maquinas
cuando éstas estan en operacion y por cualquier otra exposicion de ruidos
generados en el area (ver anexo 4). Estos auditivos ayudan a proteger la salud
del personal expuesto; en atencion a lo dispuesto en el articulo 50 de la Ley
General de Prevencion de Riesgo en los Lugares de Trabajo, que literalmente
dice: “Los trabajadores no estaran expuestos a ruidos y vibraciones que puedan

afectar su salud”.

5.1.8. Orden y aseo de los locales.

Los pisos de las areas de trabajo y los pasillos se observaron limpios y sin
obstaculos al igual que los locales de trabajo. En el departamento de produccién
existe un espacio establecido donde amontonan los desechos plasticos, los
cuales se remueven diariamente para ser procesados nuevamente (ver anexo 4).
Con relacioén a ello, los articulos 60 y 61 de la Ley General de Prevencion de
Riesgos en los Lugares de Trabajo, disponen, que el piso de los lugares de
trabajo debe mantenerse en buenas condiciones de orden y limpieza; asi mismo
los pasillos y salidas deben permanecer sin obstaculos para tener libre acceso y
gue en el caso de los desechos, estos deban removerse diariamente de forma

adecuada.

23 Son equipos de proteccién individual, que debido a sus propiedades para la atenuacién de sonido,
reducen los efectos del ruido en la audicidn, para evitar asi un dafio en el oido. Reducen el ruido
obstaculizando su trayectoria desde la fuente hasta el canal auditivo.
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5.2.Ropa de trabajo, equipo de proteccién y herramientas especiales.

De acuerdo al articulo 38 de la Ley General de Prevencion de Riesgos en los
Lugares de Trabajo, es obligacion del empleador proveer a cada trabajador su
equipo de proteccidn personal, ropa de trabajo y herramientas especiales, vy al

respecto se pudo verificar lo siguiente:

5.2.1. Ropade trabajo y equipo de proteccion personal.

Los empleados del departamento de produccion reciben el equipo de seguridad
para su puesto de trabajo el cual consta de: casco, zapatos de seguridad,
uniforme, guantes, gabachas, mascarillas, cinturon de seguridad y auditivo,

dependiendo del area y tareas a desempefiar (Ver anexo 1, pregunta 26).

5.2.2. Equipo de trabajo y herramientas.

El 63% de los empleados de produccién cuenta con mobiliario en sus puestos de
trabajo para desarrollar sus funciones. En cuanto al equipo que se requiere para
que desarrollen sus funciones el 82.8% de los empleados afirmé que se les ha
proporcionado, y el 86.3% de los empleados cuentan con las herramientas
necesarias para desarrollar sus funciones en sus puestos de trabajo (Ver anexo

3 parte Il, pregunta 23).

5.3.Calidad de vida en el trabajo.

5.3.1. Actividades de bienestar laboral.

En el departamento de produccion se asigna un presupuesto para realizar
actividades de bienestar laboral para su personal entre las cuales se pueden
mencionar: fiesta navidefia, celebracion del dia de la madre/padre, ferias de

salud, baby shower, entre otras; donde el 77.5% del personal son hombres y el
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22.5 mujeres (Ver anexo 1, preguntas 11 y 12 y anexo 3, Parte |, pregunta 2 y
parte Il, pregunta 27).

En general el 91% del personal considera “excelente”, “muy buena” y “buena”

las actividades de bienestar laboral (Ver anexo 3, parte Il, pregunta 28).
5.3.2. Clima laboral.

La empresa realiza un diagnéstico de clima laboral a sus empleados, sin
embargo no tienen una programacion para realizarlo y cuando es realizado no se
toman acciones de mejora; no obstante la empresa cuenta con un clima laboral

agradable para sus empleados (Ver anexo 1, preguntas 22, 23 y 24).

Ademas el 82.5% de los empleados califica las relaciones laborales con sus
companeros de trabajo como: “excelentes”, “muy buenas” y “buenas”; aunque en
ocasiones hay problemas entre turnos al recibir las herramientas, equipo o
mobiliario; ademas existen diferencias personales y se dan murmuras entre
compainieros, lo cual puede interferir en las relaciones laborales (Ver anexo 2,

pregunta 10 y anexo 3, Parte I, pregunta 26).
5.3.3. Comunicacion.

Los medios que utiliza la empresa para comunicar a los empleados alguna
informacion de interés general o cualquier cambio o logro que ocurra en la
institucion son: por medio de avisos en cartelera y correo electronico (ver anexo

1, pregunta 25).

El 75% de los empleados considera que la informacion que se transmite es clara,
lo que indica que los canales de comunicacion utilizados para transmitir la
informacion estan funcionando aunque no en su totalidad, debido a que no todos
manifiestan recibir la informaciéon de una forma clara. Ademas, el 85% de los

empleados considera que cuando se trata de cualquier cambio o logro en la



76

institucién la informacion es transmitida de una forma oportuna (Ver anexo 3,

parte Il, preguntas 18 y 19).

6. Andlisis FODA.

FORTALEZAS

DEBILIDADES

1. Més de 50 afios de experiencia en el
mercado

1. La empresa no posee un sistema de
evaluacion de desemperio del personal.

2. La empresa cuenta con amplias
instalaciones

2. El departamento de recursos humanos no
cuenta con manuales de administracion de
personal.

3. Baja rotacion de personal en el personal de
produccién

3. El descriptor de puestos actual se
encuentra desactualizado

4. El departamento de produccién cuenta con
buen clima laboral

4. No tienen un plan de capacitacion para el
personal.

5. Buena capacidad instalada en el
departamento de produccion

5. Falta de motivacion o incentivos para el
personal.

6. Productos de excelente calidad

6. La ubicacién de la empresa esta en un lugar
de riesgo por la delincuencia.

OPORTUNIDADES

AMENAZAS

1. Software disponible para los procesos de
administracién de personal.

1. Competencia en el mercado nacional e
internacional.

2. Facil obtencion de materia prima en el
mercado.

2. Poder de negociacién de los proveedores.

3. Acceso de financiamiento en el sistema
financiero.

3. Aumento de la delincuencia en la zona
donde se encuentra ubicada la empresa.

4. Tratados de libre comercio de calzado
plastico con Ecuador, Corea del Sur y China-
Taiwan.

4. Crecimiento de nuevos competidores de
bajo costo en el mercado.

5. Alianzas estratégicas con diferentes redes
de distribucién nacional.

5. Nuevas exigencias de los clientes en
cuanto a variedad, disefo, colores, productos,
entre otros.

6. Expansibn a mercados potenciales en
Centroamérica.
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C. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES.

1. Conclusiones.

b)

d)

f)

9)

h)

La empresa no cuenta con un modelo ordenado de administracion del
personal, especialmente en el reclutamiento y seleccion de personal
del departamento de produccion.

El departamento de recursos humanos no cuenta con manuales de
procedimientos para los procesos de administracion del personal.

La mayoria de personas que se contratan para el departamento de
produccién es por medio de amistades y conocidos.

El manual de descriptor de puestos para el departamento de
produccion se encuentra desactualizado y no se utiliza.

La empresa no cuenta con un sistema de evaluacion del desempefio.

El departamento de producciébn no cuenta con un programa de
incentivos para los empleados.

El departamento de recursos humanos no cuenta con un plan de
capacitacion.

La empresa no cuenta con politicas para llevar a cabo una buena
gestion del recurso humano.
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2. Recomendaciones.

a)

b)

d)

f)

9)

h)

Implementar un modelo de gestidbn por competencias, para contribuir
a la administracion del personal del departamento de produccion.

Elaborar manuales, que contribuyan a la mejora de la administracién
del personal y especialmente para el departamento de produccion.

Establecer politicas de reclutamiento de personal, que ayuden en el
manejo de los procesos gue actualmente se realizan en la empresa.

Actualizar el manual de descriptor de puestos y adecuarlo de acuerdo
a las competencias que se requieren para cada puesto de trabajo.

Implementar un sistema de evaluacion del desempefio por
competencias y establecer un procedimiento adecuado para
realizarlo.

Diseflar un programa de incentivos para motivar el desarrollo de
competencias de los empleados del departamento de produccion.

Elaborar un plan de capacitacion para fortalecer las competencias del
personal del departamento de produccion.

Establecer politicas sobre la gestion del recurso humano con base a
competencias.
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CAPITULO III.

PROPUESTA DE DISENO DE UN MODELO DE GESTION POR
COMPETENCIAS PARA CONTRIBUIR A LA ADMINISTRACION DEL
PERSONAL DEL AREA DE PRODUCCION DE LA EMPRESA GARBAL S.A.
DE C.V.

A. OBJETIVOS

1. Objetivo general.

Proponer un modelo de gestion por competencias que contribuya a mejorar la
administracion del personal del departamento de produccion de Garbal S.A. de
C.V.

2. Objetivos especificos.

e Definir los perfiles de los puestos de trabajo del departamento de
producciéon con base a competencias para que sean la base de los
procesos de seleccion y evaluacion del desempefio.

e Determinar los procesos de reclutamiento y seleccién por competencias
con la finalidad de contratar nuevos candidatos que se ajusten al perfil del
puesto.

e Diseflar el proceso de evaluacion del desempefio que permita la
identificacion de brechas de los empleados para alcanzar el perfil

deseado.
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B. MODELO DE GESTION POR COMPETENCIAS DEL DEPARTAMENTO
DE PRODUCCION DE GARBAL S.A.DE C.V.

1. Descripcion del modelo por grupo de competencias generales y
especificas.

El modelo consiste en la aplicacion de los modelos de gestion de personal por

medio de competencias genéricas y especificas que todas las personas deben

poseer para mantener o iniciar su relacion con la institucion en diferentes niveles

o grados segun el puesto de trabajo que ocupan u ocuparan.

2. Competencias generales y especificas para el departamento de
produccion.

La informacion recolectada en los cuestionarios permitid identificar las

competencias y validar las actividades necesarias y frecuentes que se realizan

por puesto de trabajo, entre otros.

A continuaciéon, en la tabla No 2 se muestran las competencias generales
identificadas para el departamento de produccion de Garbal S.A. de C.V. para los

diferentes puestos de trabajo.

Tabla No. 2. Competencias generales

Trabajo en equipo Responsabilidad
Comunicacién Compromiso
Mejora continua Iniciativa

Fuente: Elaboracién propia
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Las competencias generales son las que obligatoriamente deben cumplir cada
uno de los puestos de trabajo, es decir, son las que se recomiendan para que

representen a la institucion, como se muestra en la tabla No.3.

Tabla No.3. Competencias especificas de los puestos del departamento de

produccion.

Manejo de conflictos
Capacidad de planificacién y
organizacién

Pensamiento analitico
Direccidn de equipos de trabajo
Autocontrol

Habilidad analitica
Aprendizaje continuo

Credibilidad técnica
Aprendizaje continuo
Credibilidad técnica
Tolerancia a la presién

Desarrollo estratégico de los recursos
humanos

Empoderamiento
Productividad
Calidad del trabajo

Sociabilidad
Confianza en si mismo

Orientacion a los resultados
Colaboracion

Preocupacidn por el orden y la claridad

Sencillez
Dinamismo-energia
Liderazgo

Perseverancia
Flexibilidad

Adaptabilidad al cambio
Liderazgo

Comunicacidn para compartir
conocimientos
Responsabilidad personal
Conocimiento de la industria
en el mercado

Busqueda de la informacion
Conciencia organizacional
Temple

Etica

Autonomia — sencillez

Modalidades de contacto
Comunicacion

Trabajo en equipo centrado en
objetivos

Iniciativa — autonomia
Capacidad de entender a los
demas

Comunicacion eficaz
Orientacion a los resultados Il
Iniciativa Il

Franqueza — confiabilidad
Pensamiento Conceptual

Fuente: Elaboracién propia.
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Asi, también se definieron las competencias especificas que se identificaron y
que se aplicardn segun corresponda al perfil de cada puesto.

2.1.Puestos de trabajo del departamento de produccién y asignacion de
competencias especificas por puestos.

Los puestos del departamento de produccion de Garbal S.A. de C.V. se muestran

en la tabla No.4.

Tabla No. 4. Puestos de trabajo del departamento de produccion.

Jefe de produccién Auxiliar de supervisor

Jefe de planificacion Auxiliar de bodega

Jefe de mantenimiento Mecanico de mantenimiento
Jefe de taller Conservador de moldes
Jefe de bodega Mecanico de moldes
Inspector de calidad Operario centrifuga
Supervisor de produccion Operario de molino
Supervisor de bodega Operario de empaque

Supervisor de materia prima  Operario extrusor

Supervisor de empaque Operario de inyeccion

Fuente: Elaboracién propia
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Asi, en el futuro cuando se realicen contrataciones para cubrir vacantes podran
tener como base los perfiles que se detallan en el anexo 5, donde las
competencias se desarrollan con un nivel o grado requerido de acuerdo a cada

puesto.

En la tabla No.5 se detalla la clasificacion de las competencias especificas

requeridas para cada puesto de trabajo.

El perfil se define como el conjunto de competencias requeridas para
desempeiiar con eficacia las funciones de trabajo. El perfil de cada uno de los
puestos esta conformado por competencias generales y competencias

especificas.

Tabla No.5. Competencias especificas por cada puesto de trabajo del

departamento de produccion.

NOMBRE PUESTO DE TRABAJO COMPETENCIAS ESPECIFICAS

e Credibilidad técnica
e Liderazgo
e Autocontrol
e Capacidad de planificacion y
organizacién
Jefe de produccion e Pensamiento analitico
e Tolerancia a la presion
e Empoderamiento
e Productividad
e Manejo de conflictos

e Liderazgo
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Jefe de planificacion

Comunicacion para compartir
conocimientos

Capacidad de planificacion y
organizacion

Pensamiento analitico
Responsabilidad personal.
Orientacion a los resultados.
Manejo de conflictos
Modalidades de contacto

Jefe de mantenimiento

Manejo de conflictos
Habilidad analitica
Aprendizaje continuo
Capacidad de planificacion y
organizacion

Pensamiento analitico
Liderazgo

Empoderamiento

Jefe de taller

Liderazgo

Calidad del trabajo
Sociabilidad

Credibilidad técnica
Capacidad de planificacion y
organizacion

Confianza en si mismo
Manejo de conflictos
Orientacion a los resultados |l

Preocupacion por el orden y
la claridad
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Jefe de bodega

Comunicacion eficaz
Orientacion a los resultados Il

Iniciativa Il
Autocontrol

Manejo de conflictos
Liderazgo

Inspector de calidad

Liderazgo

Orientacion a los resultados
Calidad del trabajo
Franqueza - confiabilidad
Preocupacion por el orden y
la claridad

Comunicacion eficaz
Comunicacion para compartir
conocimientos

Habilidad analitica

Supervisor de produccion

Liderazgo

Direccion de equipos de
trabajo

Temple

Capacidad de entender a los
demas

Tolerancia a la presion

Supervisor de bodega

Liderazgo

Colaboracion
Responsabilidad personal
Preocupacion por el orden y
la claridad

Trabajo en equipo centrado
en objetivos
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Capacidad de planificacion y
organizacion

Supervisor de materia prima

Habilidad analitica
Credibilidad técnica
Capacidad de planificacion y
organizacion

Conocimiento de la industria
en el mercado

Orientacion a los resultados
Liderazgo

Supervisor de empaque

Orientacién a los resultados
Capacidad de planificacion y
organizacion

Productividad

Liderazgo

Conocimiento de la industria
en el mercado

Iniciativa — autonomia

Auxiliar de supervisor

Manejo de conflictos
Capacidad de planificacion y
organizacion

Pensamiento analitico
Direccion de equipos de
trabajo

Autocontrol

Auxiliar de bodega

Planificacion y organizacion
Aprendizaje continuo
Sencillez

Dinamismo — energia
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Flexibilidad

Mecanico de mantenimiento

Manejo de conflictos
Credibilidad técnica
Planificacion y organizacion
Pensamiento analitico
Orientacion a los resultados

Conservador de moldes

Aprendizaje continuo
Credibilidad técnica
Planificacion y organizacion
Sencillez

Confianza en si mismo

Mecanico de moldes

Credibilidad técnica
Aprendizaje continuo
Conocimiento de la industria
en el mercado

Calidad del trabajo
Productividad

Operario centrifuga

Colaboracion

Preocupacion por el orden y
la claridad

Sencillez
Dinamismo-energia
Confianza en si mismo

Operario de molino

Flexibilidad
Autocontrol
Aprendizaje continuo
Colaboracion
Sencillez

Perseverancia
Temple
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NOMBRE PUESTO DE TRABAJO COMPETENCIAS ESPECIFICAS

Operario de empaque e Sencillez
e FEtica
e Orientacién a los resultados

e Tolerancia a la presiéon

e Confianza en si mismo

¢ Habilidad analitica
Operario de extrusora e Autonomia-sencillez

e Credibilidad técnica.

e Comunicacion eficaz
e Aprendizaje continuo
¢ Productividad
Operario de inyeccion e Orientacion a los resultados
e Calidad del trabajo

Fuente: Elaboracion propia

2.2.Diccionario de competencias.
El diccionario comprende la descripcion detallada de las elegidas por los
empleados, presentadas en un lenguaje sencillo, comprensible facilmente para
todas las personas en la empresa y que sefiala aquellos elementos visibles que
la hacen identificable, ademas la informacién que se ha logrado recolectar,
permitié identificar las que se requieren para cada puesto de trabajo y aquellas
gue son relevantes para la empresa y lograr que todo su personal las pueda tener

y desarrollar.

Cada una posee su definicion e indicadores en grados que describen el

comportamiento que denota en la practica y que se describe en el anexo 6.
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2.2.1. Competencias generales
Son las competencias que deben tener y desarrollar todo el personal que forma
parte del departamento de produccion y los que estén interesados en trabajar en

la institucion.

2.2.2. Competencias especificas.
Los niveles de competencias estan vinculados al nivel de responsabilidad e
impacto que tiene un puesto hacia adentro y fuera de la organizacién; que
generalmente estan denotados por: el nUmero de personas a supervisar, la
responsabilidad financiera, el impacto de las decisiones, tipo y nivel de las

relaciones y nivel de planificacion.

Como se denotan a continuacion:

a) Niveles por jefaturas

b) Niveles intermedios.

c) Niveles iniciales.

d) Niveles generales

e) Competencias del conocimiento.
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C. APLICACION DEL MODELO DE COMPETENCIAS AL PROCESO DE
GESTION DEL TALENTO HUMANO.

La aplicacion practica del modelo incluye el involucramiento de los procesos
relativos a la administracion del personal que se realiza en Garbal S.A. de C.V.

(reclutamiento, seleccion, contratacion e induccion).

Lo anterior implica la creacién de instrumentos adecuados para el proceso de
seleccién para el departamento de produccion de la empresa, disefiados de tal

manera que se obtenga el talento humano mejor calificado.

Asimismo, comprende la elaboracion de instrumentos para la evaluacion del
desempeiio y cuyos resultados permitan a Garbal S.A. de C.V. identificar las

necesidades de capacitacion.

1. Plan de reclutamiento por competencias.

El reclutamiento de personal permitira determinar las fuentes y los medios
adecuados para encontrar el personal idoneo que laborara en la empresa. Puede
decirse que este comienza cuando se identifica la vacante y finaliza cuando se

recibe la solicitud.

Cuando surge una necesidad de cubrir una vacante, es muy Util estar en contacto
con fuentes reclutadoras y hacer un andlisis de las solicitudes de empleo (ver
anexo 7) y hojas de vida recibidas que cumplan los requerimientos del puesto
establecidos. El candidato de no cumplir con los requisitos pasa a personal no

admitido en archivo.

Como parte del proceso de reclutamiento es necesaria la recepcion de las hojas
de vida y asi preseleccionar a las persona basandose en los perfiles por

competencias.
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1.1.Reclutamiento interno.
Garbal S.A. de C.V. debe tener en cuenta a su talento humano para cubrir el
puesto disponible proporcionandoles la oportunidad de optar a cubrir la vacante
existente. Luego de agotar este analisis y no tener un resultado satisfactorio se

podra salir al mercado.

Se brinda un ejemplo de convocatoria para cubrir vacantes (Ver anexo 8) dentro
de la empresa, el cual debe ser colocado en un lugar visible para que sea
observado por todo el personal; el cual se debera analizar de manera objetiva si
existe 0 no algun candidato que se adapte a las necesidades del puesto de

trabajo, sin partir de juicio previo alguno y no favorecer a nadie.

1.2.Reclutamiento externo.
Una vez se haya agotado la busqueda del talento humano en el interior de la
empresa, se recurre a los canales de reclutamiento externos donde por politica
se debe acudir en este orden: anuncios en periédicos, plataformas virtuales de
bolsas de trabajo, ferias de empleo, entre otros. Como se mencioné en el capitulo
I, estas fuentes externas de reclutamiento son relativamente baratas y estos
deben representar la imagen de la empresa; por lo tanto, deben ser directos y

claros, con una excelente presentacion y contenido.

1.3.Politicas de reclutamiento

e Las fuentes internas tendran prioridad para el proceso de reclutamiento, si
nadie cumple con el perfil requerido se optara por las externas.

e Mantener actualizado el banco de datos del personal, que permita
disponer de candidatos debidamente clasificados y calificados para los
distintos puestos del departamento de produccion de Garbal S.A. de C.V.
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e El banco de datos de recursos humanos se depurard cada afio,
desechando aquella informacion de personas, que no amerite
mantenerse.

e Se dara prioridad a candidatos que residan en las cercanias de la empresa
por lo que se debe especificar dicha condicién en el medio utilizado.

e Los medios que se utilizaran para el reclutamiento de fuentes externas
seran: anuncios en periédicos, plataformas virtuales de bolsas de trabajo
y ferias de empleo.

e Previo a cualquier labor de reclutamiento de personal debera elaborarse
una descripcién del puesto a ocupar y una definicién del perfil deseable de
los candidatos con base a competencias, si este no se encontrara dentro
del manual de perfiles de puestos del departamento de produccion.

2. Plan de seleccién por competencias.

Una vez consultadas las fuentes y obtenida una lista de candidatos aprobados
se procedera a convocar a una entrevista inicial, seguida de una entrevista por
competencia y evaluacién psicolégica y técnica previa a seleccionar a un

candidato.

2.1.Requisiciéon de personal
Tanto el reclutamiento y seleccion comienza a partir de la requisicion de personal.
Las razones para realizar este proceso son: cubrir un nuevo puesto (por la
creacion de una nueva plaza); sustituir a un trabajador ya sea por su bajo

rendimiento, jubilacion, renuncia o para cubrir plazas temporales (incapacidad).
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2.2.Entrevista Inicial
Esta entrevista tendra como objetivo conocer al aspirante, realizar preguntas de
sondeo que permitan indagar acerca de la experiencia laboral, en esta entrevista
se procura averiguar las competencias que el postulante pretende sin llegar a
profundidad, permitird confirmar que el candidato cumpla con los requisitos del
cargo (titulos, idiomas, experiencias, entre otros).

2.2.1. Preparacion de la entrevista
Se sugiere para realizar la entrevista, tomarse el tiempo necesario para revisar
el curriculum vitae de la persona que este deseando incorporarse a la empresa,
revisar sus antecedentes antes de recibirlos personalmente; ademas la persona
gue vaya a realizar la entrevista debe conocer con precision los objetivos de la
empresa, haber revisado previamente el perfil del puesto, preparar preguntas
bésicas que se formularan, organizar el tiempo y preparar un ambiente o lugar

adecuado en donde se realizara esta actividad.

2.2.2. Desarrollo de la entrevista.
En este punto se hace hincapié que mientras se realiza o desarrolla la entrevista,
es importante registrar toda la informacion posible, de tal manera que facilite la
posterior elaboracion de un informe para realizar la seleccion correcta de la

persona idénea a ocupar el puesto.
Etapas del desarrollo de la entrevista:

e Introduccion: Saludo y presentacion, se informa los objetivos del
proceso, la metodologia, etc.
e Cuerpo: se explora area educacional, antecedentes familiares, se hacen

preguntas gestionando competencias requeridas, motivaciones al cargo.
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e Cierre: se brindan datos de la empresa y el cargo, se indican proximos
pasos Y la disponibilidad de la persona, etc.
e Evaluacién: presentacion personal, comunicacion no verbal, analisis de

las competencias.

2.3.Evaluacion psicologica.
Se sugiere aplicar una prueba psicolégica con la finalidad de evaluar la salud
mental y el nivel intelectual de la persona, asi también se puede considerar

evaluar la inteligencia emocional dependiendo del cargo.

La calificacion obtenida en las evaluaciones psicolégicas indicara con alguna
precision la posibilidad de desempefiarse con éxito en situaciones que requieren

aprendizaje.

2.4.Prueba técnica.
La prueba técnica puede realizarla el jefe o supervisor del area la cual consistira
en el uso del equipo 0 manejo de la maquinaria que se utilice en el puesto y
conocer la habilidad que tiene la persona en el manejo de la herramienta o

maquinaria o si presenta dificultades para manejarla.

Una vez aprobada la entrevista inicial, la evaluacién psicologica y la prueba

técnica puede pasar a la entrevista por competencias.

2.5.Entrevista por competencias
Esta debe estar bien dirigida segun el perfii de puesto, formulando
adecuadamente las preguntas, siendo el resultado las respuestas que se reciban.
El éxito de la entrevista dependera de cdmo se pregunta y de saber escuchar, y

para ello, es importante que se formulen preguntas faciles de entender,
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realizando una pregunta a la vez y evitando que las preguntas condicionen las

respuestas.

Este tipo de entrevista puede tomar mucho tiempo, y dependera de la experiencia
gue tenga la persona en realizarla; de tal manera, que se pueda obtener
informacion puntual sobre comportamientos y acciones que el entrevistador
debera implantar en situaciones reales, relacionadas y que se han definido

previamente para el puesto.

Para que se pueda llevar a cabo este proceso se ha propuesto en el anexo No.
9 un disefio de guia con preguntas sugeridas por cada competencia requerida
para los puestos de trabajo del departamento de produccién de Garbal S. A. de
C. V.; la cual puede ser realizada por el gerente del departamento, jefe de area o
quien estos designen se le debe ensefiar a entrevistar con base a los formatos
elaborados o ser apoyado en la entrevista por un especialista de recursos

humanos que dirija la entrevista.

2.6.Seleccion del nuevo talento.

Una vez aprobado los puntos anteriores se realiza la seleccion del nuevo talento.

En este punto se evalla el candidato que cumplié o que mas se acerco al perfil
por competencias y los grados requeridos en el perfil. En caso de haber empate
en los resultados entre candidatos, el reclutador de recursos humanos evalla a
quien darle prioridad para la seleccion, y se comparte la informacion de los
resultados con el jefe inmediato de la vacante a cubrir, en la misma que se debera
exponer las observaciones obtenidas por el jefe inmediato cuando realiz6 la
entrevista, y el especialista en recursos humanos decide quién es el finalista que
se contratara de acuerdo a todos los resultados el que mas se apego al perfil por

competencias.
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2.7.Contratacion de personal.
Es el ultimo proceso de la seleccién de personal en el cual se prepara toda la
documentacion necesaria para la contratacion efectiva de la persona
seleccionada las cuales son: solvencia de la policia nacional civil, antecedentes
penales, copia de DUl y NIT y exdmenes médicos de heces y orina si el puesto
lo amerita los cuales son requisito dentro del proceso de contratacion y finalmente
firma de contrato laboral (ver anexo 10) indicando el tipo de contratacion ya sea
temporal o permanente donde se compromete a cumplir con las obligaciones
como trabajador y por parte de la empresa a pagarle un salario y darle las
prestaciones de ley que le corresponden y las prestaciones adicionales a las de

ley con lo que esta cuenta.

2.8.Comunicar alos candidatos no seleccionados.
Es aconsejable agradecer la participacidon de los postulantes que fueron
entrevistados en segunda instancia, y que no fueron seleccionados; asi como
también, informarles que sus datos quedaran registrados en la empresa en el

caso de que se inicie otro proceso de seleccion.

2.9.Politicas de seleccién y contratacion.

e La seleccion de personas se realizard sin considerar religion, sexo,
politicas y otros que no tengan que ver con el desempefio efectivo de la
persona en su puesto de trabajo.

e Para aplicar a la entrevista por competencias tienen que haber pasado por
la entrevista inicial, la evaluacién psicologica y haber realizado la prueba
técnica.

e Toda persona que aspire a ser miembro de la institucion o aplicar a una
plaza internamente, tendra que someterse al proceso de seleccion

establecido.
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e El proceso de seleccibn se realizara con base a competencias
establecidas en el perfil del puesto mediante la coordinacion con las
jefaturas interesadas en llenar las plazas vacantes.

e El perfil por competencias definido para cada puesto sera la base para el
proceso de seleccion.

e Toda persona que esté en el proceso de seleccion tendra que someterse
a las pruebas psicolégicas para el puesto.

e En el primer dia de labores, el nuevo empleado sera atendido por el
departamento de recursos humanos, en donde se le indicara los
formularios de que debera llenar, los cuales formaran parte de su
expediente, asi mismo, en dicho departamento se iniciara el proceso de
induccion respectivo.

e Contratado el empleado, se le colocara en periodo de prueba de un mes,
al finalizar el periodo de prueba, el jefe inmediato del nuevo empleado,
prepara una evaluacion para determinar si el empleado continuara en el
puesto.

e Todos deben presentar los documentos requeridos en el tramite de

ingreso, es requisito para su contratacion correspondiente.

3. Plan de induccion de personal.

Una vez realizada la contratacion, se debera programar la induccion de los
nuevos empleados sin excepcion, incluso si es personal temporal, y debe
contener al menos la siguiente informacion: duracion, horarios, etapas,
actividades y recursos, como se muestra en el formato No. 1 Programa de

induccion del personal.

El ambiente debe ser agradable y armonioso, de tal manera que se pueda
minimizar la tension natural del individuo. Se recomienda que el lugar que
ocupara el empleado deba ser preparado, para que se sienta que éste es

importante para la buena marcha de la organizacion.
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El propésito es que el nuevo empleado se familiarice con la empresa y se integre

de una manera eficaz a su puesto de trabajo.

El nuevo empleado debe darsele la oportunidad de realizar preguntas para
aclarar sus dudas en cualquier momento durante la induccion, asi como de

expresar sus opiniones.

3.1. Manual de bienvenida
Este servird a Garbal S.A. de C.V. para integrar de forma eficaz y eficiente a las
personas nuevas que conforman los equipos de trabajo, con el objetivo principal
de brindar informacién de la empresa de manera general, bajo la responsabilidad

del departamento de Recursos Humanos (Ver anexo 11).
Contenido del documento:

e Bienvenida

e Historia

e Nuestros productos

e Mision, visién, valores

e Estructura organizativa

e Dias festivos

¢ Forma de pago

e Vacacion

e Prestaciones y beneficios
e Zona de almuerzo

e Seguridad y salud ocupacional
e Actividades sociales

e Cierre de manual
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Formato No.1 Programa de induccion de personal.

=5

GAaARBAL

PROGRAMA DE

INDUCCION DE PERSONAL

Duracion: un dia.

Horarios: 8:00 am — 3:00 pm

8:00 am-10:00 am

Presentaciéon del compafiero que sera el guia, luego el empleador recibird una
charla que incluye la bienvenida, historia de la empresa, estructura, mision,
vision, reglas de conducta y presentacién del manual de bienvenida que incluira
lainformacién mencionada.

Inicio de la capacitacién acerca del puesto.

10:00 am — 12:00 pm
Recorrido general por las instalaciones de la empresa.

Asignacion del puesto en cuanto a espacio fisico, breve explicacién de
funciones, responsabilidad y condiciones de trabajo.

12:00 pm — 1:00 pm

Almuerzo.

1:00 pm — 3:00 pm

Charla acerca del puesto. Luego la entrega de un promocional representativo

con el logo de la empresa, como un incentivo.

Fuente: Elaboracion propia.
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3.2.Politicas de induccion.

e Es necesario que todas las personas que ingresan a laborar en la
institucion cursen el programa de induccion que consiste en: explicacion
del manual de bienvenida, presentacion con personal de la organizacion
por medio de correo electrénico a jefes de otras areas o anuncio en la
cartelera de la nueva contratacion, presentacion con jefe inmediato,
presentacion a comparieros de area, recorrido por las instalaciones fisicas,
capacitacion inicial sobre lo que se espera de él, segun descriptor de
puesto.

e Todos los empleados son responsables de colaborar en la orientacion,
cortesia y ayuda al nuevo miembro de la organizacion con mayor énfasis

en sus comparieros de area.

4. Plan de evaluacién del desempefio por competencias.
Este permitira evaluar el desempefio del personal de la institucion con respecto
a sus responsabilidades en su puesto de trabajo y el nivel de competencias

deseados por el puesto.

En este punto se desea evaluar el comportamiento de una persona en su puesto
de trabajo con el fin de identificar aquellas areas que pueden ser fortalecidas para

asi alcanzar el nivel de competencia requerida.

De esta forma se presentan los siguientes puntos para la evaluacion del

desempefio por competencias:

e Determinar las personas que seran evaluadas.
Conociendo el talento humano con el que se cuenta en el departamento de
produccion y definidos los perfiles por puestos de trabajo servira para identificar
el numero de empleados, areas del departamento y el nivel de competencias

requeridas para cada puesto.
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e Establecer cada qué tiempo se realizara la evaluacion.
Se recomienda realizar la evaluacion una vez al afio en los primeros meses que
pueden ser enero o febrero, pero se deja a consideracion de la junta directiva o
gerente de recursos humanos para que n el futuro cuando hagan uso del presente

establezcan cada qué tiempo realizar esta evaluacion.

e Comunicar alos evaluadores de su participacion.
Se debe priorizar a los jefes de cada area por su experiencia en su puesto
guienes se encargaran de orientar y explicar al evaluado en que consiste y como
se desarrolla la evaluacion, pero ante todo se deberé hacer llegar una notificacion

tanto escrita como verbal de la participacién de estos en el proceso.

e Analizar lainformacion conteniday comparar el nivel obtenido con el
requerido.

Una vez realizada la evaluacion se analizaran los resultados obtenidos del

empleado y se llevara a cabo la comparacion de nivel obtenido en las

competencias con el nivel requerido en el perfil del puesto de trabajo, luego se

elabora el informe y la informaciéon que se obtenga podra ser utilizada para el

plan de capacitaciones.

e Elaborar unalista de empleados con mejor desempefio de cada area.
El propdsito es lograr una mayor diferenciacion entre los empleados de tal
manera que los empleados sobresalientes puedan ser identificados y estos
mismos sirvan de motivadores para que a futuro los otros puedan sobre salir

como los actuales.



99

e Enviar informe a gerencia.
No es nada mas que un informe de gestidn en el cual se detallan cada uno de los
posibles movimientos ocurridos en el proceso de evaluacion sea estos positivos

0 negativos para su desarrollo.

Se propone el sistema de evaluacion 360° el cual consiste en que un grupo de
personas valoren a otras por medio de una serie de items o factores predefinidos.
Estos factores son comportamientos observables en el desarrollo diario de la
practica profesional.

Se ha definido un diccionario de competencias en el cual se encuentran las
diferentes competencias requeridas en cada puesto de trabajo con las
definiciones y tipo de conductas que ejemplifica su desarrollo en grados.

El procedimiento a seqguir para la evaluacion 360 grados es el siguiente:

e Asignar las competencias generales como especificas del puesto
segun corresponda. Si la empresa tiene implementado un sistema de
evaluacion del desempefio, las competencias deben ser las mismas, para
la evaluacién 360° pueden tomarse un menor numero de competencias
generales o especificas.

e Disefar la herramienta, formulario de evaluacién 360 grados, (con las
competencias correspondientes segun el perfil del puesto) como se
muestra en el formulario No. 1 Evaluacion del desempefio del
departamento de produccién.

e Elegir las personas que van a intervenir como evaluadoras.

e Lanzar el proceso de evaluacion con los interesados (evaluados) y
evaluadores.

e Comunicar alos interesados los resultados de la evaluacion de 360°
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Informar: la administracion recibe un informe consolidado sobre el grado
de desarrollo de las competencias del personal evaluado, la cual es

realizada por el consultor.

En todos los casos para que pueda considerarse como una evaluacién de 360°

debe darse de una forma en la cual todas las personas que estan en el circulo

de influencia de una persona den informacion confidencial sobre su forma de

comportamiento y no solo el jefe.

4.1.Desarrollo de la evaluacion 360°

La evaluacion se desarrollara de la manera siguiente:

El departamento de recursos humanos con la guia y direccion del
consultor revisara y definira el formulario que se utilizara y se encargara
de distribuir el formulario a los evaluadores.

El departamento de recursos humanos es el encargado de entregar a cada
evaluador su lote de formulario respectivo en un sobre manila con la
indicacion que debe manejarse con confidencialidad.

Los evaluadores completan los formularios correspondientes y los envian
al departamento de recursos humanos.

Se comparten los resultados con el personal evaluado y los resultados
definitivos de la evaluacion se envian al departamento de recursos
humanos.

Procesar las evaluaciones y elaborar un solo informe detallado de los

resultados de las evaluaciones.

El método de evaluacion sugerido es el siguiente:

0N PR

Desde el jefe.
Propia persona.
Pares o compafieros.

Colaboradores de la persona (si tiene personal a cargo).
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Se considera importante marcar el limite minimo de evaluadores por cada nivel.

No obstante, un solo par o un solo subordinado no es lo ideal.

La evaluacion se desarrollard tomando en cuenta las definiciones descritas en el
anexo No. 6 Diccionario de competencias, en las cuales estan definidas las
competencias y sus grados de desarrollo, y serviran para identificar en qué grado
se encuentra la persona que se esta evaluando. La evaluacion de las
competencias tanto generales como especificas se basara en la observacién de
conductas o comportamientos. Si una persona posee ciertas caracteristicas de
personalidad, pero, por una razon u otra, estas no se ven reflejadas en su
comportamiento, éstas particularidades no son tomadas en cuenta; en este caso
se llegara a una conclusién de su desempefio de acuerdo a su comportamiento
en el periodo evaluado. Como se esta trabajando por competencias, ese
comportamiento se relaciona con la descripcion de la competencia (definicion y
su descripcion en grados). De la comparacion del comportamiento y el grado, se

determinara el nivel de desempefio.

El cual se evaluara por medio del formulario No.1 “Evaluacién del desempefio del
departamento de produccién propuesto”, que evalla el desempefio del empleado

por competencias.

La informacion contenida en el formulario sera importante para identificar altos
potenciales del personal y manejar el andlisis de las necesidades de
competencias. Para el seguimiento de la evaluacion del desempefio es necesario

verificar los siguientes criterios:

e Que sea sistemético y permanente en el tiempo asignado, asi mismo
participativo para que tenga mayor credibilidad por parte de todos los
involucrados.

e Que sirva de fuente de informacion para el proceso de deteccién de

necesidades de capacitaciéon por competencias.
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Formulario No. 1 Evaluacion del desempefio del departamento de
produccion.
l. DATOS
Nombre: ‘ Cddigo:
Puesto actual:
Fecha de ingreso a la empresa:
Periodo a evaluar: Desde: ‘ Hasta:

1. COMPETENCIAS

Sefiale con una (X) la casilla correspondiente, calificando el nivel desempefiado segtn la descripcion del

grado en cada competencia.

COMPETENCIAS

GRADO
A

GRADO | GRADO | GRADO
B C D

No desarrollada

Competencias Generales

Trabajo en equipo

Comunicacion

Mejora continua

Responsabilidad

Compromiso

Iniciativa

Competencias Especificas

Liderazgo Il

Comunicacidn para compartir conocimientos

Capacidad de planificacion y organizacion

Pensamiento analitico

Responsabilidad personal

Orientacién a los resultados

Manejo de conflicto

Modalidades de contacto.

A: Excelente B: Muy bueno C:Bueno

1. NIVEL DE DESEMPENO

D: Minimo necesario

Sefiale con una (X) la casilla correspondiente, calificando el nivel de desempefio alcanzado por la persona

durante el periodo de evaluacion.

Excepcional

Destacado

Bueno

Necesita mejorar

V. FIRMA'Y COMENTARIOS

Fecha:
Firma:

Comentario:

Fuente: elaboracion propia
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4.2.Politicas de evaluacion del desempefio.

e La evaluacion del desempefio se realizara tomando como base las
competencias descritas en los perfiles de puestos.

e La evaluacion del desempefio se realizara una vez al afio en los primeros
meses que puede ser en enero o febrero.

e La evaluacién que se realice sera con el método 360° y se compartiran
sus resultados con las personas pertinentes o involucradas.

e El jefe inmediato definird claramente al evaluado, en qué consiste una
evaluacion del desempefio como sistema, sus consecuencias y aspectos
técnicos.

¢ El resultado individual de la evaluacién del desempefio, sera incorporado
al respectivo expediente del personal.

e El departamento de recursos humanos custodiara con celo los formularios
y toda la informacion relacionada con el desempefio de las personas y
esta sera considerada confidencial para otras personas que no sean las
involucradas.

e Con base a los resultados se identificardn brechas de necesidades para
el desarrollo del personal a través de la capacitacién en concordancia de

los perfiles por competencias.

5. Plan de capacitacion por competencias.

Para el plan de capacitacion se tomaran en cuenta los resultados obtenidos de
la evaluacion del desempefio para detectar las competencias no desarrolladas o

las que hay que reforzar en los empleados ya sea de forma personal o grupal.

De los resultados obtenidos en la evaluacion del desempefio surgiran las

tematicas a impartir en el plan de capacitacion que seran las competencias que
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se necesitan desarrollar o reforzar en jefaturas, supervisores, operarios de las
diferentes areas del departamento de produccién. Se debe determinar el periodo
en que este se realizara, que podria ser trimestral, semestral o anual apoyadas

por INSAFORP?# para reducir costos.

Para realizar la propuesta del plan de capacitaciéon se tom6 como referencia los
resultados de las encuestas realizadas a los empleados que sugerian recibir
capacitaciones como: liderazgo, comunicacion, trabajo en equipo de ahi surgen

las unidades de analisis como se refiere en el anexo 13.

5.1.Identificacion de necesidades de capacitacion
Una vez identificada las necesidades de capacitacion se utilizara un formulario
para el Diagnéstico de Necesidad de Capacitaciones (DNC) segun formato en

anexo 12, el cual contiene los siguientes campos:

e Descripcién del impacto y/o riesgo de la falta de competencia en el
area o departamento.

e Deficiencia de competencias, generales o especificas en el puesto de
trabajo 0 puede estar no desarrollada, estos resultados los obtendremos
de la evaluaciéon del desempefio por competencias.

e Temas.

e Competencias a desarrollar.

e Objetivo de la capacitacién, en el equipo de trabajo o en el empleado.

e Resultados esperados , en el &rea de trabajo

e Grupo meta.

e Fuente de capacitacién: externa o interna.

Posteriormente se elabora una matriz la cual se recomienda para el periodo de
un afio. Durante los primeros seis meses se deberd realizar una evaluacion

intermedia por medio de una muestra, para evaluar los resultados y considerar si

24 |nstituto Salvadorefio de Formacién Profesional.
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el plan necesita cambios para, luego darle seguimiento durante los siguientes

seis meses restantes y finalmente realizar la evaluacion del desempefio para

medir los resultados del plan.

5.2.Politicas de capacitacion.

Las capacitaciones se sustentaran del resultado de la evaluacion del
desempeinio, realizado al personal.

El seguimiento de las capacitaciones sera responsabilidad del jefe de cada
area, de los participantes, supervisor, y el coordinador de capacitacion.
Capacitar y desarrollar las competencias resultantes de la evaluacion del
desempeiio, independientemente del tipo de puesto ejercido.

El departamento de recursos humanos deberd preparar un plan de
capacitaciones de acuerdo a los resultados obtenidos en la evaluacion del
desempeiio para reforzar o desarrollar las competencias en el personal.
Se buscara prioritariamente patrocinio de INSAFORP para las

capacitaciones.

D. PLAN DE IMPLEMENTACION DEL MODELO DE GESTION POR
COMPETENCIAS.
Para lograr el cumplimiento del modelo de gestién por competencias dentro del

departamento de produccion, una vez aprobado por la junta directiva, se propone

se realice considerando los siguientes aspectos:

a) La actualizacién de perfiles por competencias que se ha realizado para

cada puesto de trabajo del departamento.

b) El establecimiento del proceso de reclutamiento y seleccion por

competencias validando la guia de entrevista propuesta para identificar las

competencias requeridas para los diferentes puestos de trabajo.
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d)

f)
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La aprobacion del manual de bienvenida como parte del proceso de
induccion de personal con el objetivo de informar al personal de nuevo

ingreso.

Revisiébn y aprobacion del plan de evaluacion del desempefio por
competencias para ser implementado y conocer las competencias a

desarrollar o reforzar en el personal.

La realizacibn de la evaluacion del desempefio por competencias

inmediata para determinar las necesidades de capacitacion.

La aprobacién de un plan de capacitacion para reforzar las competencias
del personal de acuerdo a los resultados obtenidos de la evaluacién del

desempefio por competencias.
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Proyecto: Modelo de gestion por competencias para la administracion del personal del departamento de produccion de

Garbal S.A. de C.V.

=

SafrEa

ACTIVIDADES

TIEMPO DEFINIDO /MESES

MES 1

MES 2

MES 3

MES 4

MES 5

MES &

MES 7

MES 8

2

3

4

1

2

3

4

1

2

3

1 Responsables

departamento de produccion.

Presentacion de la propuesta a Recursos Humanos y

Aprobacion por la junta directiva.

Validacion de perfiles por competencias.

Validar proceso de reclutamiento y guia para el
proceso de seleccion por competencias.

Aprobacion del manual de bienvenida

Evaluacion del desempefio por competencias

Plan de capacitacién por competencias

Aprobacion del plan de capacitacion

Implementacion y seguimiento.
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2. Presupuesto de gastos.

CONSULTORIA
PRESENTACION DE LA PROPUESTA $130.00

Facilitadores

40.00
60.00
Logistica (sillas, manteles, lugar...) 20.00
Imprevistos 10.00
APROBACION POR JUNTA DIRECTIVA $100.00
Materiales (documentos, equipo informéatico, otros) $100.00
CONSULTORIA POR ASESORIA EMPRESARIAL: $2,500.00
Estructuracion de perfiles por competencias
Reclutamiento y seleccién por competencias
Manual de bienvenida

Evaluacién del desempefio por competencias
PLAN DE CAPACITACION POR COMPETENCIAS.

Sub-Total $2,730.00
(+) Imprevistos $273.00
Total $3,003.00

Materiales (documentos, equipo informatico, otros)
Alimentacion

R B BB

El costo estimado para el plan de capacitacién estaria sujeta de acuerdo a los

resultados obtenidos de la evaluacion del desempefio.

La implementacion del modelo seré realizado por personal del departamento de

recursos humanos.
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ANEXO No. 1

ENTREVISTA A

RECURSOS

HUMANOS



Anexo No.1

UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR
FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS
ESCUELA DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS

ENTREVISTA DIRIGIDA A DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS.

Objetivo: Recopilar datos para la propuesta de un modelo de gestion por
competencias para la administracion del personal del area de produccion de la
empresa Garbal S.A. de C.V

|.DATOS DE IDENTIFICACION.

1. Nombre del entrevistado: Haydee Cortez

2. Cargo gque desempefia: Asistente de Recursos Humanos.

ll. DATOS DE INVESTIGACION.

1. ¢Coémo esta conformado el departamento de Recursos Humanos
actualmente?

Gerencia de Recursos Humanos y asistente de Recursos Humanos.

2. Como departamento de Recursos Humanos ¢Que actividades se
desarrollan el primer dia con el personal de nuevo ingreso?
Se da una presentacion de induccién, firman contrato, entrega de carnet,
uniforme y zapatos de seguridad y se brinda induccién sobre el sistema

del comedor.

3. ¢Como es el proceso de reclutamiento, seleccion y contratacién que
actualmente se utiliza para cubrir una vacante en el area de
produccion?

Llenan una solicitud de empleo, se reciben todos los curriculos, se les
llama a entrevista inicial, se les realiza una prueba técnica dentro de la

planta de la cual se les realiza una evaluacion escrita, pruebas



psicolégicas, si pasan todas las pruebas , pasan a la prueba del poligrafo

y finalmente se les llama.

¢ Tiene algun tipo de dificultad para reclutar personal para el area de
produccion?

Por la delincuencia en la zona (pandillas) y para ciertas areas que se
requiere personal con experiencia especializada en el manejo de

maquinas, por turnos rotativos cada 15 dias.

¢Realizan proceso de induccion al personal?
Si. Como departamento de recursos humanos se brinda induccion sobre

los valores, beneficios, entre otros.

¢ Como es el proceso de induccién de una persona de nuevo ingreso
en la empresa?

Como Recursos Humanos se brinda induccién sobre los valores, misién,
vision, beneficios de ley y social, forma de pago, reglamento interno; las
funciones las da el jefe de produccién y hace una presentacion y la practica

la realiza el supervisor.

¢, Cudles son los medios que utilizan para atraer a candidatos cuando
surge alguna vacante?
Bolsa de trabajo de: Zaragoza y Puerto de la Libertad y la pagina web de

tecoloco.

¢ Como es larotacion de personal en el area de produccion?

No muy frecuente, en ocasiones cuando hay baja de produccion.

¢,Con qué tipos de politicas cuenta la empresa para llevar a cabo una
buena gestién del recurso humano?

No se conoce si cuentan con politicas de gestion del recurso humano.



10.¢Qué beneficios adicionales a los de la ley ofrece la empresa a sus
colaboradores?
Subsidio de alimentacion, transporte, clinica empresarial, feria de salud,

pan con café todos los dias, uniforme y calzado.

11.:,Qué actividades de bienestar laboral se desarrollan en laempresa?
Fiesta navidefa, dia de la madre/padre, baby shower y en ocasiones se

parte pastel para cumpleaferos.

12.;,Se asigna un presupuesto para el desarrollo de actividades de
bienestar laboral?
Si.

13.¢cuentan con un plan de capacitacion?

No. Se determinan segun van surgiendo las necesidades.

14.¢;Cuél es el proceso para determinar las capacitaciones que se
realizan?

No hay un proceso.

15.¢,Cuéanto es el monto aproximado que se asigna dentro de
presupuesto de la empresa para capacitaciones al personal?

No se conoce ese dato.

16.¢Se realiza un Diagnostico de Necesidad de Capacitaciones (DNC)
por departamento?
No.



17.:Qué tipos de capacitaciones son las que imparten alos empleados?
Higiene y Seguridad, trabajo en equipo, moldeo por inyeccién, Excel

basico, medio y avanzado; entre otros.

18.¢,Con qué tipo de manuales cuenta actualmente el departamento de
Recursos Humanos?

No hay manuales.

19. ¢Se cuentacon descriptores de puestos para el area de produccién?

Si cuentan con uno, pero se encuentra desactualizado y no se utiliza.

20. ¢La empresa posee un sistema de evaluacion del desempefio?
No.

21.¢Cada cuéanto tiempo realizan la evaluacion del desempefio?

Cada ano.

22. ¢Realizan diagnostico de clima laboral?

Si lo realiza una empresa autsourcing.

23.¢Cada cuanto tiempo realizan diagnéstico de clima laboral?
No hay un tiempo determinado.

24.¢:Qué acciones toman de acuerdo a los resultados obtenidos?

Ninguna

25.¢,Cuéles son los medios institucionales que se utilizan para
comunicar a los empleados alguna informacién?

Avisos, Pizarras y correos electronicos.



26. ¢ Se le entrega al empleado las herramientas y equipos de seguridad
necesarios para su puesto de trabajo?
Si. Casco, calzado, uniforme, auditivos, guantes, gabachas, mascarilla y

cinturon de seguridad.

iMuchas gracias por su colaboracion!



ANEXO No. 2

ENTREVISTA A JEFES

DE AREAS



Anexo No. 2.

UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR
FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS
ESCUELA DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS

ENTREVISTA DIRIGIDA A JEFES

Objetivo: Recopilar datos para la propuesta de un modelo de gestion por
competencias para la administracion del personal del area de produccion de la
empresa Garbal S.A. de C.V.

|.DATOS DE IDENTIFICACION.

1. Nombre del entrevistado: Noel Rivas.
2. Cargo que desempefia: Jefe de Planificacion.
3. ¢Cuanto tiempo tiene de trabajar en el cargo que desempefa?

5 afnos.

I.DATOS DE INVESTIGACION.

1. ¢Cuénto personal tiene a su cargo?

3 personas.

2. ¢Cudl es lafuncion principal del &rea a su cargo?

Planificar la produccion.

3. ¢Cudl es el indice de rotacion de personal en su area?

Minimo.

4. ¢Han tenido buenos resultados en la busqueda de personal para su
area?

Si. Buenos resultados



¢, Cuales son las mayores dificultades que tiene en la direccion del
personal?
Con las salidas de los materiales que salen a ultima hora, descargas en

mora.

¢,Cudles son las competencias gerenciales que usted considera son
mas importantes en el cargo que desempefia?
Orientacion a los resultados, trabajo en equipo, capacidad de planificacién

y organizacién, conocimiento de la industria y del mercado y liderazgo.

¢Cuales son las competencias actitudinales o laborales que son o
considera mas importantes en su area de trabajo?

Pro actividad, responsabilidad y trabajo en equipo.

¢Cuales son las fortalezas y debilidades de su area de trabajo?
Fortalezas: trabajo en equipo y confianza

Debilidades: tiempos de entrega de produccion, falta de un auxiliar.

¢Coémo motiva o incentiva usted a su personal a cargo?
Felicitarlo por su trabajo, brindandole confianza y motivarlo a hacerlo

mejor.

10. ;Coémo considera que son las relaciones laborales en su equipo de

trabajo?

Buenas.

11. ;Qué tipo de capacitacién recibe su equipo de trabajo?

Manejo de materiales y personal, mejora continua y trabajo en equipo.



12.;,Cémo se premian los resultados favorables de una evaluacion del
desempefio dentro de su area?

No se premian.

13.¢Evaluan el Clima Organizacional en su area?
No.

14.¢;Qué acciones toman de acuerdo a los resultados obtenidos?

Ninguna.

iMuchas gracias por su colaboracién!



Anexo No. 2.1

UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR
FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS
ESCUELA DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS

ENTREVISTA DIRIGIDA A JEFES

Objetivo: Recopilar datos para la propuesta de un modelo de gestion por
competencias para la administracion del personal del area de produccion de la
empresa Garbal S.A. de C.V.

|.DATOS DE IDENTIFICACION.

1. Nombre del entrevistado: José David Alvarenga.
2. Cargo gque desempefia: Jefe de Calidad.
3. ¢Cuanto tiempo tiene de trabajar en el cargo que desempefa?

8 meses.

I.DATOS DE INVESTIGACION.

1. ¢Cuénto personal tiene a su cargo?

Una persona.

2. ¢Cudl es lafuncion principal del &rea a su cargo?
Velar por el cumplimiento y seguimiento sobre la gestion de calidad y

seguimiento de innovacion.

3. ¢Cudl es el indice de rotacion de personal en su area?

No hay rotacion de personal.



4. ¢Han tenido buenos resultados en la busqueda de personal para su
area?
Cuando son especializados cuesta encontrar; se busca personal interno

como primera opcion, externos cuesta mas.

5. ¢Cudles son las mayores dificultades que tiene en la direcciéon del
personal?

Ensefar a la persona a cargo. Por el area.

6. ¢Cudles son las competencias gerenciales que usted considera son
mas importantes en el cargo que desempefia?

Todas.

7. ¢Cudles son las competencias actitudinales o laborales que son o
considera mas importantes en su area de trabajo?

Meticuloso, pensamiento analitico, iniciativa y comunicacion efectiva.

8. ¢Cudles son las fortalezas y debilidades de su area de trabajo?
Fortalezas: se desarrolla mas el area técnica, para obtener respuestas
para satisfacer a los clientes; se da importancia al area en cuanto a
decisiones.

Debilidades: trabajar documentacién, procedimientos pendientes, falta de

quipo idéneo para trabajar.

9. ¢Como motiva o incentiva usted a su personal a cargo?
Empodera en su cargo (sus decisiones son importantes), accesible con los

permisos, oportunidad que se exprese libremente.

10. ;,Cémo considera que son las relaciones laborales en su equipo de
trabajo?

Se trabaja en equipo.



11. ¢Qué tipo de capacitacion recibe su equipo de trabajo?
Sistema de gestidon de calidad, estadisticas de calidad, sobre plasticos,

equipos de laboratorio, habilidad numérica, entre otros.
12.;,Cémo se premian los resultados favorables de una evaluacion del
desempefio dentro de su area?

No se premia, solo se realizan promociones.

13.¢Evaluan el Clima Organizacional en su area?

No en mi area, pero se evalud el afio pasado.

14.:Qué acciones toman de acuerdo a los resultados obtenidos?

No hubo mejoras.

iMuchas gracias por su colaboracién!



Anexo No. 2.2

UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR
FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS
ESCUELA DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS

ENTREVISTA DIRIGIDA A JEFES

Objetivo: Recopilar datos para la propuesta de un modelo de gestion por
competencias para la administracion del personal del area de produccion de la
empresa Garbal S.A. de C.V.

|.DATOS DE IDENTIFICACION.

1. Nombre del entrevistado: Francisco Vidal Asencio.
2. Cargo que desempefia: Jefe de taller de moldes.
3. ¢Cuanto tiempo tiene de trabajar en el cargo que desempefa?

10 afnos.
II.DATOS DE INVESTIGACION.

1. ¢Cuanto personal tiene a su cargo?

Seis personas.

2. ¢Cudl es lafuncion principal del &rea a su cargo?

Fabricacion y reparacion de moldes.

3. ¢Cudl es el indice de rotacion de personal en su area?

Casi nulo.

4. ¢Han tenido buenos resultados en la busqueda de personal para su
area?
No, hay dificultades para encontrar personal especializado en el area de

moldes y para matriceria.



5. ¢Cuédles son las mayores dificultades que tiene en la direccion del
personal?
Son técnicos, pero es minimo por que se cuenta con personal

especializados y saben qué hacer.

6. ¢Cudles son las competencias gerenciales que usted considera son
mas importantes en el cargo que desempefia?
Orientacion a los resultados, negociacion, comunicacién, aprendizaje
continuo, capacidad de planificacion, iniciativa, adaptabilidad al cambio,
temple, conocimiento de la industria, pensamiento analitico, manejo de

relaciones de negocios, trabajo en equipo, direccion de equipos de trabajo.

7. ¢Cudles son las competencias actitudinales o laborales que son o
considera mas importantes en su area de trabajo?

Trabajo en equipo, comunicacion y respeto.

8. ¢Cudles son las fortalezas y debilidades de su area de trabajo?
Fortalezas: competencias técnicas.

Debilidades: No contar con equipo adecuado.

9. ¢Como motiva o incentiva usted a su personal a cargo?

Convivencias entre compaferos.

10. ¢Coémo considera que son las relaciones laborales en su equipo de
trabajo?

Muy buena, hay empatia.

11. ;Qué tipo de capacitacidon recibe su equipo de trabajo?
Técnicas, sobre soldadura y software.



12.;,Coémo se premian los resultados favorables de una evaluacion del
desempefio dentro de su &rea?

No se premian.

13.¢Evaluan el Clima Organizacional en su area?
No.

14.¢;Qué acciones toman de acuerdo a los resultados obtenidos?
No aplica.

iMuchas gracias por su colaboracién!



Anexo No. 2.3

UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR
FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS
ESCUELA DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS

ENTREVISTA DIRIGIDA A JEFES

Objetivo: Recopilar datos para la propuesta de un modelo de gestion por
competencias para la administracion del personal del area de produccion de la
empresa Garbal S.A. de C.V.

|.DATOS DE IDENTIFICACION.

1. Nombre del entrevistado: José Vicente Castro
2. Cargo gque desempefia: Jefe de Mantenimiento.
3. ¢Cuanto tiempo tiene de trabajar en el cargo que desempefia?

4 afnos.

I.DATOS DE INVESTIGACION.

1. ¢Cuénto personal tiene a su cargo?

Nueve personas.

2. ¢Cudl es lafuncion principal del &rea a su cargo?
Mantenimiento de las maquinas las cuales han sido disefiadas y también

infraestructura.

3. ¢Cudl es el indice de rotacion de personal en su area?

No hay rotacion.

4. ¢Han tenido buenos resultados en la busqueda de personal para su

area?



No ha habido contratacion. El perfil que se busaca es ahora un poco mas
facil.

5. ¢Cudles son las mayores dificultades que tiene en la direccion del
personal?

Tener bastante empatia.

6. ¢Cudles son las competencias gerenciales que usted considera son
mas importantes en el cargo que desempefia?
Orientacion a resultados, comunicacion, trabajo en equipo, capacidad de
planificacion, innovacion, iniciativa, direccion de equipos de trabajo,

integridad, liderazgo y desarrollo de personas.

7. ¢Cudles son las competencias actitudinales o laborales que son o
considera mas importantes en su area de trabajo?
Trabajo en equipo, iniciativa, disponibilidad, integridad y conocimiento en

la industria del plastico.

8. ¢Cudles son las fortalezas y debilidades de su area de trabajo?
Fortalezas: hay bastante iniciativa, compromiso con la empresa,
conocimiento técnico.

Debilidades: Reforzar competencias, conocer otras areas dentro del

mantenimiento.

9. ¢Como motiva o incentiva usted a su personal a cargo?

Brindandole permisos cuando los necesite, salen a comer en grupo.

10. ¢Coémo considera que son las relaciones laborales en su equipo de
trabajo?
Siempre hay diferencias, pero se trata de mejorar con la comunicacién,

en ocasiones se dan murmuras.



11. ;Qué tipo de capacitacidon recibe su equipo de trabajo?
Dependiendo del clima laboral. Herramientas basicas de Excel,

electronica, hidraulica y control automético.
12.;,Coémo se premian los resultados favorables de una evaluacion del
desempefio dentro de su area?

No hay premios, como jefe los invita a comer.

13.¢Evaluan el Clima Organizacional en su area?
No se evalua.

14.¢;Qué acciones toman de acuerdo a los resultados obtenidos?
No aplica.

iMuchas gracias por su colaboracién!



Anexo No. 2.4

UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR
FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS
ESCUELA DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS

ENTREVISTA DIRIGIDA A JEFES

Objetivo: Recopilar datos para la propuesta de un modelo de gestién por
competencias para la administracion del personal del area de produccion de la
empresa Garbal S.A. de C.V.

|.DATOS DE IDENTIFICACION.

1. Nombre del entrevistado: Jaime Edgardo Figueroa.
2. Cargo gque desempefia: Jefe de planta.
3. ¢Cuanto tiempo tiene de trabajar en el cargo que desempefia?

4 afnos.

I.DATOS DE INVESTIGACION.

1. ¢Cuénto personal tiene a su cargo?

Cinco personas.

2. ¢Cudl es lafuncion principal del &rea a su cargo?
Administrar recursos de plantas y cumplir con fechas de entrega de la

produccién.

3. ¢Cudl es el indice de rotacion de personal en su area?

De 6 a 7 personas del area de inyeccion.

4. ¢Han tenido buenos resultados en la busqueda de personal para su
area?

Si, ha mejorado bastante, porque cambio el procedimiento.



¢, Cudles son las mayores dificultades que tiene en la direccién del
personal?
Actitudes personales, incapacidades seguidas, compromiso y control de la

produccion.

¢,Cudles son las competencias gerenciales que usted considera son
mas importantes en el cargo que desempefia?

Orientacion a los resultados, negociacion, comunicacién, aprendizaje
continuo, desarrollo de las personas, desarrollo de las relaciones,
confianza en si mismo, busqueda de informacion, liderazgo, trabajo en
equipo, direccién de equipos de trabajo, pensamiento analitico, iniciativa,

adaptabilidad al cambio.

¢, Cudles son las competencias actitudinales o laborales que son o
considera mas importantes en su area de trabajo?
Trabajo en equipo, comunicacion, técnicas, competencias transversales,

paciencia.

¢, Cudles son las fortalezas y debilidades de su area de trabajo?
Fortalezas: buena capacidad instalada, equipo, disponibilidad de personal
y buena planificacion.

Debilidades: falta de competencias en el personal nuevo, problema en la

maquinaria.

¢Como motiva o incentiva usted a su personal a cargo?
Reunion a inicio de semana, haciendo ver al personal de sacar el pedido

con los costos mas bajos posibles.



10. ;Cémo considera que son las relaciones laborales en su equipo de
trabajo?
Equilibrado, hay problemas entre turnos.

11. ;Qué tipo de capacitacidon recibe su equipo de trabajo?

Excel y mejora continua.

12.;,Coémo se premian los resultados favorables de una evaluacion del
desempefio dentro de su area?
Como jefe los Invito a comer a un desayuno o almuerzo, para el &rea de

empaque mas capacitaciones.

13.¢Evaltan el Clima Organizacional en su area?
Si.

14.¢;Qué acciones toman de acuerdo a los resultados obtenidos?

Convivencias, pastel, vales y se premian.

iMuchas gracias por su colaboracién!



ANEXO No. 3

TABULACION DE
PREGUNTASE
INTERPRETACION DE

DATOS



Anexo No. 3.
PARTE |. DATOS DE IDENTIFICACION.

1. Edad.

Objetivo: Determinar los rangos de edades de los empleados del area de

produccion.
Cuadro No. 1.
= DJAYD) \ FRECUENCIA PORCENTAJE
18 a 22 arios. 11 13.8%
23 a 27 afios 17 21.2%
28 a 32 afos 9 11.2%
33 a 37 afios 14 17.5%
38 a 42 afios 16 20.0%
43 a 47 afos 5 6.3%
48 a 52 afos 2 2.5%
53 a 57 afos 4 5.0%
58 afios 0 mas 2 2.5%
TOTAL 80 100%
Gréfico No. 1.
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Interpretacién: Se observa que la mayoria de empleados (83.7%) que trabajan
en el area de produccioén rondan edades entre 18 a 42, indicando que se cuenta

con una fuerza de trabajo joven.
2. Sexo.

Objetivo: Determinar los rangos de edades de los empleados del area de

produccion.
Cuadro No. 2.
SEXO FRECUENCIA PORCENTAJE
Masculino 62 77.5%
Femenino 18 22.5%
TOTAL 80 100%
Grafico No. 2.

‘ = Masculino

= Femenino

Interpretacion: El 77.5% de los empleados son hombres, en vista que se trabaja
con equipo y maquinaria pesada. Las mujeres (22.5%), se dedican a actividades

qgue no requieren un mayor esfuerzo fisico.



3. Puesto de trabajo.

Objetivo: Determinar cuantas personas ocupan los distintos puestos que

componen el area de produccion.

Cuadro No. 3.

PUESTO DE TRABAJO \ FRECUENCIA PORCENTAJE \
Operario de inyeccion 26 32.5%
Mecénico de mantenimiento 8 10.0%
Mecanico de moldes 6 7.5%
Empacadoras 18 22.5%
Auxiliar de supervisor 2 2.5%
Auxiliar de bodega 3 3.7%
Supervisor de bodega 1 1.2%
Auxiliar de calidad 1 1.2%
Supervisor de inyeccién 3 3.7%
Jefe de mantenimiento. 1 1.3%
Jefe de calidad 1 1.3%
Jefe de planificacion 1 1.3%
Auxiliar de limpieza 2 2.5%
Jefe de produccion 1 1.2%
Operario de extrusion 3 3.7%
Operario de Centrifuga 1 1.3%
Operario de molino 1 1.3%
Supervisor de empaque 1 1.3%

TOTAL 80 100%




Gréafico No. 3.
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Interpretacion: La mayor parte de empleados corresponden a los puestos de:

operario de inyeccion (32.5%) y empacadoras (22.5%) debido a que la parte mas

importante del proceso de produccion que requieren mas atencién y mas manos

de obra es la de la manipulacion de maquinas inyectoras y la del empacado del
producto. Los puestos que contienen menos personal son aquellos que sirven de
apoyo al area, tales como mecanico en mantenimiento, mecéanico de moldes,

auxiliar de limpieza entre otros.



4. Tiempo de laborar en la empresa.

Obijetivo: Conocer el rango promedio de tiempo que los empleados del area de
produccion tienen de laborar para la empresa.

Cuadro No. 4.
TIEMPO DE LABORAR | FRECUENCIA PORCENTAJE

0 a 5 afios 41 51.3%
6 a 10 afios 13 16.3%
11 a 15 afios 12 15.0%
16 a 20 afios 8 10.0%
21 a 25 afios 6 7.5%
26 a 30 arfios 0 0.0%
31 aflos 0 mas 0 0.0%
TOTAL 80 100%

Gréfico No. 4.
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Interpretacion: El 51.3% de los empleados del area de produccién tienen 5 o
menos de 5 afios de laborar en la empresa, lo cual se considera que se encuentra
en el promedio debido a que se tiene personal relativamente nuevo y se podria
deber a las causas normales, tales como: renuncias, despidos, creacion de mas
vacantes en los puestos de trabajo, entre otros. Asi también se tiene
representacion de personal que tiene mas 20 afios (7.5%) de laborar en la
empresa, lo cual son de apoyo debido a su conocimiento y experiencia
acumulada en su trayectoria laboral dentro de la empresa.



PARTE Il. PREGUNTAS.

Pregunta No.1. ¢ Conoce la mision de la empresa?

Objetivo: Determinar si el personal del area de produccion conocen la misiéon de

la empresa.
Cuadro No. 1.
OPCIONES FRECUENCIA PORCENTAJE
Si 72 90.0%
No 8 10.0%
TOTAL 80 100%
Gréafico No. 1.

uSj
= No

Interpretacion: El 90% de los empleados conocen la misién de la empresa, lo
cual demuestra que hay un propdésito claro por parte de la empresa de que todos
sus empleados conozcan la mision de la misma.



Pregunta No.2. ¢Conoce la vision de la empresa?

Objetivo: Determinar si el personal del area de produccion conoce la vision de

la empresa.
Cuadro No. 2.
OPCIONES FRECUENCIA PORCENTAJE
Si 72 90.0%
No 8 10.0%
TOTAL 80 100%
Grafico No. 2.

u Si
= No

Interpretacion: Un 90% de los empleados conoce la vision de la empresa, lo que
demuestra que la empresa tiene un gran interés en alinear a todos sus empleados
al cumplimiento de metas y objetivos y la identificacion de los empleados por
formar parte del crecimiento de la misma. El 10% de los empleados que
desconoce la visibn de la empresa, puede deberse a que no se sienten
identificados con la empresa, a que probablemente en su proceso de induccién

no se le indico la visiédn institucional, entre otras causas.



Pregunta No 3. ¢ Conoce los valores institucionales que actualmente posee la

empresa?

Objetivo: Determinar si el personal conoce los valores institucionales que posee

la empresa.

Cuadro No. 3.
OPCIONES FRECUENCIA PORCENTAJE
S| 69 86.3%
NO 11 13.8%
TOTAL 80 100%
Grafico No. 3.
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Interpretacion: Casi en su totalidad (86.3%) de los empleados del area de
produccion conocen los valores institucionales, lo que indica que la empresa da
a conocer a todo su personal dichos valores. Aunque hay una parte del personal
encuestado (13.8%) que alude no conocer los valores de la empresa, se puede
deber a que no hay una identificacion con la empresa o también que al momento

de la divulgacion de los mismos no estuvieron presentes.



Pregunta No 4. Antes de ingresar a la empresa. ¢ Cual fue el medio por el que
se enterd de que habia plazas disponibles dentro de la institucion?

Objetivo: Conocer los distintos medios de reclutamiento utilizados por la

empresa para cubrir sus distintas vacantes en el area de produccion.

Cuadro No. 4.

OPCIONES FRECUENCIA PORCENTAJE
Periédico 1 1.3%
Bolsa de Trabajo 15 18.7%
Redes sociales 0 0.00%
Plataformas de internet 0 0.00%
Otros
Amistades 21 26.3%
Conocidos 10 12.5%
Vecino 2.5%

2
Llevo solicitud a la empresa 3 3.8%
Contactado por el duefio 4 5.0%
Familiar 6 7.5%
3
1
2

Empleado de la empresa 3.8%
Contacto por teléfono 1.3%

Practicas profesionales 2.5%
No respondi6 12 15.0%
TOTAL 80 100%
Grafico No. 4.
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Interpretacion: EI 80% de los empleados que actualmente labora en la empresa,
se enteraron de las plazas disponibles mediante medios tradicionales tales
como: por medio de amigos, conocidos, vecinos, empleados de la empresa, entre
otros. Otros empleados se enteraron de las oportunidades laborales de la
empresa, mediante medios formales como: Periddico (1.3%) y bolsa de trabajo
(18.7%).



Pregunta No 5. En el proceso de seleccion ¢A cuantas entrevistas asistio para

poder ser seleccionado?

Objetivo: Demostrar cuéntas entrevistas realizan los empleados para ser

seleccionados por la empresa.

Cuadro No. 5.
OPCIONES ‘ FRECUENCIA PORCENTAJE
Ninguna 12 15.0%
Una entrevista 54 67.5%
Dos entrevistas 11 13.8%
Tres 0 mas entrevistas 3 3.7%
TOTAL 80 100%
Gréafico No. 5.
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Interpretacion: El 67.5% de los empleados solo recibieron una entrevista, por lo
que se puede observar que la empresa no cuenta con un proceso de seleccion
estandar para todos los candidatos que aspiran a un puesto esto puede deberse
a que en determinados puestos de trabajo no se necesitan realizar mas de una

entrevistas.



Pregunta No.6. ¢Se le mencion6 en el momento de su ingreso a la empresa las

condiciones de su contratacion?

Objetivo: Conocer si al personal le explican las condiciones de su contratacion

al momento de ingresar a la empresa.

Cuadro No. 6.
OPCIONES FRECUENCIA PORCENTAJE
Si 77 96.2%
No 3 3.8%
TOTAL 80 100%
Grafico No. 6.
3.8%
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= No

Interpretacion: El 96.2% de los empleados recibieron las condiciones de su
contratacién al momento de ingresar a la empresa, lo que indica que la empresa
se rige bajo las leyes laborales vigentes, dando asi indicios de estabilidad laboral

al establecer una relacion laboral clara y de forma legal.



Pregunta No 7. ¢Se le dio induccion de su puesto de trabajo al ingresar a la

empresa?

Objetivo: Mostrar si al personal de nuevo ingreso se le realiza la respectiva

induccion en el puesto de trabajo que ocupara dentro de la empresa.

Cuadro No. 7.
OPCIONES FRECUENCIA PORCENTAJE
Si 59 73.8%
No 21 26.2%
TOTAL 80 100%
Grafico No. 7.
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Interpretacion: El 73.8% de los empleados recibieron induccién sobre el puesto
de trabajo a desempefiar. Lo anterior nos indica, que antes de iniciar de lleno con
las actividades propias del puesto, los empleados son capacitados sobre las
actividades que desarrollaran en el puesto de trabajo. Un 26.2% de los
empleados no recibieron induccién lo que podria deberse a que no hay una

exigencia de cumplir el proceso de induccion en los puestos de trabajo.



Pregunta No 8. ¢Se le entregé en su ingreso a la empresa, las politicas y

reglamentos que esta posee?

Objetivo: Identificar si se dan conocer politicas y reglamentos que la empresa

posee al personal de nuevo ingreso como parte del proceso de induccién.

Cuadro No. 8.
OPCIONES FRECUENCIA PORCENTAJE
Si 53 66.2%
No 27 33.8%
TOTAL 80 100%
Gréafico No. 8.
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Interpretacion: En la etapa de induccion, la empresa brinda al empleado de
nuevo ingreso, las politicas y reglamentos que posee; aunque por los resultados
obtenidos se podria deducir que no es uniforme para todos los empleados, ya
gue un 33.8% del personal indica no haber recibido al momento de su ingreso las

politicas y reglamentos de la empresa.



Pregunta No 9. ¢ Se le ha brindado por escrito, las funciones que debe ejecutar

en su puesto de trabajo?

Objetivo: Conocer si al personal de nuevo ingreso se le proporcionan por escrito

las distintas funciones que desempefiara en su puesto de trabajo.

Cuadro No. 9.
OPCIONES FRECUENCIA PORCENTAJE
Si 38 47.5%
No 42 52.5%
TOTAL 80 100%
Grafico No. 9.
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Interpretacion: Un 52.5% de los empleados han recibido de forma escrita las
funciones del puesto de trabajo que desempefian. Mientras que un 47.5% del
personal no ha recibido por escrito las funciones que desempena, esto puede
suceder en puestos que por sus actividades rutinarias no es necesario brindar
por escrito sus funciones, ya que son repetitivas y pocas las actividades. (Por
ejemplo, una operaria de empaque, su funcion principal es empacar el producto,

es algo que hace todos los dias).



Pregunta No 10. ¢Qué beneficios adicionales a los de la ley recibe por parte de

la empresa?

Objetivo: Determinar los distintos beneficios adicionales que la empresa ofrece

a su personal en el &rea de produccion.

Cuadro No. 10.

PORCENTAJE DE

OPCIONES FRECUENCIA PORCENTAJE ACUERDO A No DE
EMPLEADOS
Transporte 70 46.7% 87.5%
Seguro de vida 19 12.7% 23.8%
Canasta basica 28 18.7% 35.0%
Bonificaciones 17 11.3% 21.3%
Otros
Cooperativa de ahorro 1 0.7% 1.3%
Subsidio de alimentacion 8 5.3% 10.0%
Uniforme 1 0.7% 1.3%
Odontologia 4 2.7% 5.0%
Clinica empresarial 2 1.3% 2.5%
TOTAL 150 100.00%
Grafico No. 10.
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Interpretacion: La empresa posee un paquete de beneficios adicionales para
sus colaboradores, entre los cuales tiene mayor aceptacion por parte de los
mismos son: Transporte (87.5%), canasta basica (35%), seguro de vida (23.8%).
También posee otros beneficios tales como: brindar bonificaciones, dar
alimentacion a bajo costo, uniforme, servicio de cooperativa de ahorro y crédito y
clinica empresarial. Todos los beneficios que ofrece la empresa tienen buena
aceptacion por parte de los empleados y sobre todo ayudan a retener al personal
y son beneficios que ayudan en su economia, su bienestar personal y tienen

impactos positivos en su nucleo familiar.



Pregunta No 11. ¢ Se siente satisfecho con las capacitaciones que le ha brindado

la empresa en el tiempo que tiene de estar laborando para ella?

Objetivo: Determinar el nivel de satisfaccion de las capacitaciones recibidas por

los empleados del area de produccion

Cuadro No. 11.

OPCIONES FRECUENCIA  PORCENTAJE

Si 69 86.2%
No 11 13.8%
TOTAL 80 100%

Gréafico No. 11.
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Interpretacion: el 86.2% de los empleados estan recibiendo capacitaciones
acorde a las necesidades de aprendizaje que se requieren en su area, por lo que
la empresa se esfuerza por desarrollar las habilidades y destrezas de sus
empleados; sin embargo, es importante destacar que un 13.8% considera que
no se le esta capacitando conforme a las actividades que realiza en su puesto de

trabajo.



Pregunta No 12. ¢ Cuéntas capacitaciones ha recibido en el lapso de un afio?

Objetivo: Conocer con qué frecuencia se han impartido capacitaciones al

personal del area de produccion en el transcurso del afio.

Cuadro No. 12.

OPCIONES FRECUENCIA  PORCENTAJE
1 31 38.8%
2 20 25.0%
3 12 15.0%
4 3 3.7%
5 0 mas 14 17.5%
TOTAL 80 100%

Gréafico No. 12.
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Interpretacion: La empresa tiene en constante capacitacion a sus empleados,
ya que mas de la mitad (61.2%) del personal ha recibido mas de una capacitacion
en lo que va del transcurso del afio. Los resultados indican que si la empresa
esta desarrollando un plan de capacitacion para mejorar habilidades o destrezas
en su personal, lo esta realizando de una forma muy efectiva en muy corto

tiempo.



Pregunta No 13. ¢/ Qué tipo de capacitaciones considera usted que deberia de

recibir?

Objetivo: Conocer los distintos tipos de capacitaciones que el personal del area

de produccidén podria recibir para mejorar su rendimiento.

Cuadro No. 13.

PORCENTAJE DE
OPCIONES FRECUENCIA PORCENTAJE ACUERDO A No
DE EMPLEADOS
48.8%

Trabajo en equipo 39 24.1%

Motivacion 32 19.8% 40.0%
Liderazgo 21 13.0% 26.3%
Administracién de proyectos 22 13.6% 27.5%
Gestion de calidad 26 16.0% 32.5%
Inteligencia emocional 14 8.6% 17.5%
Otros: 0.0%
Preparacion académica 1 0.6% 1.3%
De acuerdo al area de moldes 3 1.9% 3.8%
Sobre la maquinaria 2 1.2% 2.5%
Areas técnicas 2 1.2% 2.5%
TOTAL 162 100.00%

Gréfico No. 13.
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Interpretacion: La mayoria de los empleados considera que las capacitaciones
que deberian recibir son sobre trabajo en equipo, motivacién y gestion de

calidad para mejorar sus competencias y rendimiento en su puesto de trabajo.



Pregunta No.14. ;De qué caracter, deberian ser orientadas las capacitaciones

gue se imparten al departamento?

Objetivo: Determinar el enfoque que deben tener las distintas capacitaciones

que se imparten para el area de produccion.

Cuadro No. 14.

OPCIONES " FRECUENCIA PORCENTAJE |
Técnicas 61 76.2%
Administrativas 4 5.0%
Desarrollo emocional 15 18.8%
TOTAL 80 100.00%

Gréafico No. 14.
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Interpretacion: Un 76.2% de los empleados, esta de acuerdo que las
capacitaciones deben ser de caracter técnico, esto se debe a que la mayor parte
del area de produccidon necesita conocimientos técnicos sobre el proceso
productivo, la maquinaria que se utiliza y los distintos materiales que se manejan.
Aunque también cabe mencionar que se necesitan también capacitaciones de
tipo administrativo para el desarrollo de actividades de tipo administrativas en el

area y desarrollo emocional para la mejora de actitudes del personal.



Pregunta No 15. ¢Con qué periodicidad se le realiza la evaluacion de
desempeiio en su puesto de trabajo?

Objetivo: Conocer con qué periodicidad se evalla al personal en relacion con su

desempeiio
Cuadro No. 15.
OPCIONES \ FRECUENCIA PORCENTAJE

Una vez al afio 25 31.2%
Cada tres meses 10 12.5%
Cada 6 meses 5 6.2%
Otras

Un mes 14 17.5%
Tres veces en el afio 1 1.2%
Cada dia 5 6.3%
Ocasionalmente 2 2.5%
Ninguna 17 21.3%
No respondio 1 1.3%
TOTAL 80 100%

Grafico No. 15.
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Interpretacion: Un 31.2% de los empleados menciona que la periodicidad con
la que se realiza evaluacion de desempefio es de un afio. Mientras que un 50%
del personal manifiesta que hay distintos periodos en los que se les realiza dicha
evaluacion. Cabe mencionar que dentro del porcentaje de los que mencionaron
otros periodos, un 21.3% no se realiza ninguna evaluacion de desempefio. Es de
observar que por los resultados, la empresa no tiene uniformidad en cuanto a la

ejecucion de la evaluacion del personal.



Pregunta No 16. ¢Quién es el encargado de realizar la evaluacion de

desempeiio en su puesto de trabajo?

Objetivo: Determinar quiénes son los responsables de evaluar el desempefio

del personal en su puesto de trabajo.

Cuadro No. 16.

OPCIONES FRECUENCIA PORCENTAJE \
Jefe de area 62 77.5%
Gerente de Recursos Humanos 9 11.2%
Gerente de Produccion 5 6.3%
Otros

Ninguno 3 3.8%
Otras areas 1 1.2%
TOTAL 80 100%

Grafico No. 16.
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Interpretacion: El 77.5% de los empleados considera que el encargado de
evaluar su desempefio es el jefe de area, mientras que un 11.2% considera que
es la gerencia de recursos humanos quien tiene que evaluar el desempefio del
personal. Se tiene muy claro en la empresa que la persona idonea para evaluar
su personal a cargo es el jefe de area y aunque se menciona la gerencia de
recursos humanos, este departamento es solamente para el apoyo de la

ejecucion de la misma.



Pregunta No 17. ¢Qué recibe por el buen desempefio de su puesto de trabajo

dentro de la empresa?

Objetivo: ldentificar la forma en que el empleado es reconocido por sus

resultados obtenidos en la evaluacion de desempefio.

Cuadro No. 17.

OPCIONES FRECUENCIA PORCENTAJE

Bonificacion por excelentes resultados. 12 15.0%
Reconocimiento en publico. 13 16.2%
Promocién y/o ascenso. 3 3.7%
Ninguno. 50 62.5%
Otros.

Canasta 1 1.3%
No especificé 1 1.3%
TOTAL 80 100%

Grafico No. 17.
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Interpretacion: Un 62.5% de los empleados manifiesta que no recibe ningun
incentivo por los buenos resultados en una evaluacién de desempefo. La
empresa no tiene muy bien definido un paquete de incentivos para los resultados

en este tipo de evaluacion, y si lo tuviese no se hace de manera uniforme en

todas las areas.



Pregunta No 18. ¢La informacion de interés general que se transmite en el

departamento es clara?

Objetivo: Conocer si la transmision de la informacion dentro del departamento

de produccion es clara para todo el personal.

Cuadro No. 18.

OPCIONES FRECUENCIA PORCENTAJE ‘
Nunca 20 25.0%
Ocasionalmente 13 16.2%
Casi siempre 31 38.8%
Siempre 16 20.0%
TOTAL 80 100%

Grafico No. 18.
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Interpretacion: Un 38.8% considera que la comunicacion casi siempre es clara
y un 20% del personal opina que la informacién es siempre clara. Por los
resultados obtenidos se considera que la empresa posee los correctos canales
de comunicacién lo cual hace que la informacién se transmita de una forma clara

y a la vez no genere malos entendidos.



Pregunta No 19. ¢Cualquier cambio o logro que ocurre en la institucion, es

informado a todos los empleados oportunamente?

Objetivo: Determinar si los cambios o logros en la empresa se informan al

personal de una manera oportuna.

Cuadro No. 19.

OPCIONES FRECUENCIA PORCENTAJE ‘
Nunca 12 15.0%
Ocasionalmente 23 28.8%
Casi siempre 25 31.3%
Siempre 20 25.0%
TOTAL 80 100%

Gréafico No. 19.
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Interpretacion: La mayor parte de los empleados opina que los cambios o logros
dentro de la empresa son transmitidos de forma oportuna. Un 31.3% del personal
considera que los logros o cambios son casi siempre informados, mientras que
un 25% menciona que siempre se informa oportunamente. La empresa como
parte de la comunicacion institucional informa de manera oportuna a su personal
de los cambios que suceden en la empresa (podria ser en cuanto a cambios de
personal, procedimientos, entre otros) Yy los logros en cuanto a alcance de

produccioén.



Pregunta No 20. ¢Existen espacios para que el personal pueda expresar

sugerencias y contribuir con el desarrollo de la empresa?

Objetivo: Conocer si la empresa posee espacios para que el personal pueda

expresar y dar a conocer sus dudas y/o sugerencias.

Cuadro No. 20.

OPCIONES FRECUENCIA PORCENTAJE

Si 56 70.0%
No 24 30.0%
TOTAL 80 100%

Grafico No. 20.
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Interpretacion: De los empleados encuestados 7 de cada 10, opinan que si hay
espacios para brindar sus comentarios y/o sugerencias. La empresa como parte
de la comunicacion institucional, brinda espacios para que los empleados puedan
expresar sus comentarios y/o sugerencias los cuales ayudan a mejorar procesos,
motivar a las areas y tener un acercamiento de la percepcién que tiene los

empleados mediante los comentarios que realizan.



Pregunta No 21. ¢Qué valoracion le daria a la empresa como lugar de trabajo
tomando en consideracion el sistema de salarios, prestaciones y demas

compensaciones?

Objetivo: Determinar la percepcion que tienen los empleados sobre del sistema

de salarios, prestaciones y compensaciones que actualmente posee la empresa

Cuadro No. 21.

OPCIONES FRECUENCIA PORCENTAJE
Mala 1 1.2%
Regular 7 8.8%
Buena 20 25.0%
Muy Buena 36 45.0%
Excelente 16 20.0%
TOTAL 80 100%

Grafico No. 21.
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Interpretacion: Un 45% del personal considera como muy bueno el sistema de
beneficios y compensaciones que actual posee la empresa y un 20% de los
empleados lo considera como excelente. La empresa posee un buen sistema de
beneficios y compensaciones, que hace que mas del 50% del personal se sienta
satisfecho con el sistema que actualmente funciona y lo que indica que la

cobertura de beneficios es para todas las areas.



Pregunta No 22. ¢ Existe flexibilidad por parte de la empresa para que usted

pueda estudiar y desarrollarse académicamente?

Objetivo: Conocer si la empresa brinda la flexibilidad para que sus empleados

trabajen y se desarrollen académicamente.

Cuadro No. 22.

OPCIONES FRECUENCIA PORCENTAJE

Nunca 2 2.5%
Ocasionalmente 21 26.3%
Casi siempre 28 35.0%
Siempre 29 36.2%
TOTAL 80 100%

Grafico No. 22.

2.5%

= Nunca
m Ocasionalmente
Casi siempre

Siempre

Interpretacion: Segun los resultados, el 71.2% de los empleados considera que
siempre o casi siempre hay flexibilidad para estudiar. La empresa brinda
oportunidad a sus empleados de desarrollarse académicamente, ya que es un
valor agregado tener personal capacitado y preparado académicamente, es
valido algunas excepciones por el proceso productivo que se maneja y el horario
que tiene el empleado y como este afectaria la ausencia del mismo.



Pregunta No. 23. ¢ Se le ha proporcionado el mobiliario, equipos y herramientas

adecuados para desarrollar sus funciones?

Objetivo: Determinar si al personal se le proporciona el mobiliario, equipo y
herramientas necesarias para el desempefio y ejecucion de sus actividades en

su puesto de trabajo.

Cuadro No. 23-A. Mobiliario.

OPCIONES FRECUENCIA PORCENTAJE

Si 34 42.50%

No 20 25.00%

No aplica 26 32.50%
TOTAL 80 100.00%

Grafico No. 23-A. Mobiliario.
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Cuadro No. 23 - B. personal que aplica mobiliario.

OPCIONES FRECUENCIA PORCENTAJE

Si 34 63%
No 20 37%
TOTAL 54 100%

Grafico No. 23-B. personal que aplica mobiliario.
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Interpretacion: El 63% del personal considera que se le asigna el mobiliario
adecuado para desarrollar sus actividades, mientras el 32.5% de los empleados
indica que no aplica a su puesto de trabajo. Cabe mencionar que la empresa por
su rubro de fabricacién de calzado plastico, hay puestos de trabajo que no
necesitan mobiliario para desempefiar sus funciones tal es el caso de los

operarios de inyeccion, operarios de extrusion entre otros puestos.



Cuadro No. 23-C. Equipo.

OPCIONES FRECUENCIA PORCENTAJE

66.2%

No 11 13.8%
No aplica 16 20.0%
TOTAL 80 100%

Gréfico No. 23-C. Equipo.
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Cuadro No. 23-D. Personal que aplica equipo.

OPCIONES FRECUENCIA PORCENTAJE

Si 53 82.8%
No 11 17.2%
TOTAL 64 100%

Grafico No. 23-D. Personal que aplica equipo.
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Interpretacion: Un 82% del personal encuestado afirma que se le ha entregado
equipos para desempefiar su puesto de trabajo. Cabe mencionar que la empresa
brinda a sus empleados los equipos necesarios para desempefar de una manera

eficiente sus actividades cotidianas.



Cuadro No. 23-E. Herramientas.

OPCIONES FRECUENCIA PORCENTAJE

78.8%

No 10 12.5%
No aplica 7 8.7%
TOTAL 80 100%

Gréafico No. 23-E. Herramientas.
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Cuadro No. 23-F. Personal que aplica herramientas.

OPCIONES FRECUENCIA PORCENTAJE

86.3%
No 10 13.7%
TOTAL 73 100%

Gréfico No. 23-F. Personal que aplica herramientas.
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Interpretacion: El 78.8% de los empleados tienen las herramientas necesarias

para desempefiar sus actividades. La empresa tiene a bien dotar a los
empleados de todas las herramientas necesarias para que ellos desempefien con

eficiencia las actividades de su puesto de trabajo.



Pregunta No 24. ¢(Se le ha capacitado para reaccionar ante cualquier
emergencia que sucede dentro de las instalaciones de la empresa?

Objetivo: Conocer si el personal esta debidamente capacitado para reaccionar
ante alguna emergencia que se presente dentro de las instalaciones de la

empresa.

Cuadro No. 24.

OPCIONES FRECUENCIA PORCENTAJE

Si 77 96.2%
No 3 3.8%
TOTAL 80 100%

Gréafico No. 24.
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Comentario: El 96.2% del personal ha recibido capacitacién para poder
reaccionar ante una emergencia dentro de las instalaciones de la empresa. Por
los resultados obtenidos, la empresa vela por la seguridad de sus empleados y
en materia de seguridad y salud ocupacional da cumplimiento a la Ley de
prevencion de riesgos en los lugares de trabajo, en la cual va implicito el tema

antes mencionado.



Pregunta No 25. ¢ A cual de las siguientes brigadas pertenece usted?

Objetivo: Identificar si el personal del area de produccion pertenece a alguna de
las distintas brigadas que posee la empresa.

Cuadro No. 25.

OPCIONES FRECUENCIA PORCENTAJE ‘
Brigada contra incendios 25 31.2%
Brigada de Evacuacion 28 35.0%
Brigada Primeros Auxilios 26 32.5%
Ninguna 1 1.3%
TOTAL 80 100%

Gréafico No. 25.
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Interpretacion: El 98.7% del personal del area de produccion pertenece a una
de las brigadas que posee la empresa. Por lo antes mencionado, se podria
asegurar que la empresa vela por dar cumplimiento a la normativa legal vigente
en El Salvador que regula el tema de seguridad y salud Ocupacional vy
procurando a la vez que todo el personal esté capacitado ante cualquier

emergencia que se puede presentar.



Pregunta No 26. ¢ Cémo considera las relaciones laborales con sus comparfieros
de trabajo?

Objetivo: Conocer la percepcion del personal del area de produccion sobre las

relaciones laborales que se da entre sus compafieros de trabajo.

Cuadro No. 26.

OPCIONES \ FRECUENCIA PORCENTAJE
Mala 2 2.5%
Regular 12 15.0%
Buena 23 28.8%
Muy Buena 30 37.5%
Excelente 13 16.2%
TOTAL 80 100.00%

Gréafico No. 26.
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Interpretacion: El 17.5% de los empleados clasificaron las relaciones laborales
entre sus companeros de trabajo como “regular” o “malo”; no obstante el 82.5%
lo considera “buena”, “muy buena” y “excelente”, lo que indica que la empresa
hace esfuerzos muy importantes por mantener un buen clima laboral y que la

relacion entre comparfieros sea la mas adecuada.



Pregunta No 27. ¢Cuales de las siguientes actividades de bienestar laboral se
desarrollan dentro de la empresa?

Objetivo: Conocer las distintas actividades de bienestar laboral que la empresa
ejecuta para mantener un buen ambiente laboral.
Cuadro No. 27.

PORCENTAJE

OPCIONES FRECUENCIA PORCENTAJE DF ACUERDO

A No DE
EMPLEADOS

Celebracion de cumpleanos a 6 3.8% 7 5%
empleados

Celebracion del dia de la 61 38.9% 76.3%
madre/padre

Torneos de futbol 0 0.0% 0.0%
Fiesta navidefa 59 37.6% 73.8%
Ferias de salud 31 19.7% 38.8%
TOTAL 157 100%

Grafico No. 27.
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Interpretacion: El personal ha asistido a actividades de bienestar laboral que la
empresa desarrolla. Un 76.3% ha asistido a la celebracién del dia de la madre o
padre, el 73.8% ha participado en la fiesta navidefia y un 38.8% y 7.5% ha
participado en ferias de salud y celebracion de cumpleaferos, respectivamente.
Cabe mencionar que la participacion en las actividades que desarrolla la empresa
no son considerados todos los empleados, ya que hay actividades que se ponen
limitantes, tal es el caso de la celebracion del dia de la madre (Solo son
consideras el personal que son madres). Por tal razon los resultados varian de

acuerdo a la participacion de los empleados en dichos eventos.



Pregunta No. 28. ¢ Qué valoracion le daria a las actividades de bienestar laboral

que actualmente realiza la empresa?

Objetivo: Identificar el grado de aceptacidon sobre las distintas actividades de

bienestar laboral que la empresa ejecuta.

Cuadro No. 28.

OPCIONES FRECUENCIA PORCENTAJE
Mala 1 1.3%
Regular 6 7.5%
Buena 30 37.5%
Muy Buena 33 41.2%
Excelente 10 12.5%
TOTAL 80 100%

Grafico No. 28.
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Interpretacion: ElI 41.2% del personal considera como muy buena las
actividades que se desarrollan dentro la empresa, mientras que un 12.5% las
consideran excelentes y un 37.5% como buenas. La empresa realiza distintas
actividades de bienestar laboral que ayudan a mantener un buen ambiente

laboral y la distraccion de su personal en la participacion en las mismas.



Pregunta No. 29. ¢ Qué competencias conductuales considera deben tener los
candidatos al puesto de trabajo que usted actualmente ocupa? (Marque

solamente 5 competencias)

Objetivo: Conocer las competencias especificas que se requieren en cada

puesto de trabajo.

Cuadro No. 29-A. Puesto: Auxiliar de supervisor

OPCIONES | FRECUENCIA PORCENTAJE

Manejo de conflictos 3 20.0%
Aprendizaje continuo 1 6.7%
Capaqdaq’de planificacion y 3 20.0%
organizacion
Perseverancia 0 0.0%
Pensamiento analitico 2 13.3%
Dlrec_c:lon de equipos de 3 20.0%
trabajo
Calidad del trabajo 1 6.7%
Autocontrol 2 13.3%
Confianza en si mismo 0 0.0%
Habilidad analitica 0 0.0%
TOTAL 15 100.0%

Gréafico No. 29-A. Auxiliar de supervisor
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Interpretacion: El 86.6% del puesto auxiliar de supervisor identificaron como
competencia especificas en su puesto de trabajo: manejo de conflictos,
capacidad de planificacion y organizacion, pensamiento analitico, direccion de
equipos de trabajo y autocontrol.



Cuadro No. 29-B. Puesto: Auxiliar de bodega.

OPCIONES FRECUENCIA PORCENTAJE

Colaboracién 1 6.7%
Planificacién y organizacion 2 13.3%
Autocontrol 1 6.7%
Aprendizaje continuo 2 13.3%
Sencillez 2 13.3%
Pensamiento analitico 0 0.0%
Flexibilidad 3 20.0%
Credibilidad técnica 1 6.7%
Dinamismo energia 3 20.0%
Integridad 0 0.0%
TOTAL 15 100.0%

Grafico No. 29-B. Auxiliar de bodega.
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Interpretacion: El 79.9% considera que la capacidad de planificacion y
organizacion, aprendizaje continuo, sencillez, flexibilidad y dinamismo energia

son competencias que se requieren en su puesto de trabajo.



Cuadro No. 29-C. Puesto: Mécanico de mantenimiento.

OPCIONES FRECUENCIA PORCENTAJE

Manejo de conflictos 5 12.5%
Sociabilidad 2 5.0%
Habilidad analitica 1 2.5%
Aprendizaje continuo 3 7.5%
Orientacion a los resultados 7 17.5%
Pensamiento analitico 4 10.0%
Confianza en si mismo 2 5.0%
Credibilidad técnica 8 20.0%
g%[;e;‘?:;i(ijécrj‘e planificacion y 6 15.0%
Capacidad para aprender 2 5.0%

TOTAL 40 100.0%

Grafico No. 29-C. Mecanico de mantenimiento.
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Interpretacion: La mayor parte de empleados (75%) en el puesto mecéanico de
mantenimiento identifico que las competencias que re requieren en su puesto de
trabajo son: credibilidad técnica, orientacion a los resultados, capacidad de

planificacion y organizacion, manejo de conflictos y pensamiento analitico.



Cuadro No. 29-D. Puesto: Mecéanico de moldes.

OPCIONES FRECUENCIA PORCENTAJE

Calidad del trabajo 5 16.7%
Sociabilidad 1 3.3%
Habilidad analitica 0 0.0%
Aprendizaje continuo 6 20.0%
Credibilidad técnica 4 13.3%
gr?ré?tr:rzrgig(tj%de la industria > 6.7%
Productividad 6 20.0%
Orientacion a los resultados 3 10.0%
Responsabilidad personal 1 3.3%
Confianza en si mismo 2 6.7%
TOTAL 30 100.0%

Gréafico No. 29-D. Mecéanico de moldes.
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Interpretacion: En el puesto mecanico de moldes el 80% de los empleados
consideran que las competencias especificas para su puesto de trabajo son:
aprendizaje continuo, productividad, calidad del trabajo, credibilidad técnica y
orientacion a los resultados, mientras que la minoria (20%) coincidié en las otras

opciones de competencias.



Cuadro No. 29-E. Puesto: Operario de empaque

OPCIONES \ FRECUENCIA PORCENTAJE
Adaptabilidad 4 4.4%
Sociabilidad 5 5.6%
Etica 12 13.3%
Perseverancia 17 18.9%
Integridad 4 4.4%
Temple 15 16.7%
Responsabilidad personal 8 8.9%
Sencillez 11 12.2%
Autocontrol 1 1.1%
Orientacion a los resultados 13 14.4%

TOTAL 90 100.0%

Gréafico No. 29-E. Operario de empaque.
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Interpretacion: La mayoria de las operarias de empaque consideran que las
competencias que se requieren para su puesto de trabajo son: orientacion a los
resultados, temple, sencillez, perseverancia, ética son las competencias con

mayor porcentaje.



Cuadro No. 29-F. Puesto: Operario de inyeccion.

OPCIONES FRECUENCIA PORCENTAJE

Productividad 20 15.4%
Sociabilidad 7 5.4%
Comunicacion eficaz 23 17.7%
Aprendizaje continuo 22 16.9%
Orientacion a los resultados 19 14.6%
Calidad del trabajo 25 19.2%
Confianza en si mismo 2 1.5%
Credibilidad técnica 8 6.2%
Etica 3 2.3%
Capacidad para aprender 1 0.8%
TOTAL 130 100.0%

Grafico No. 29-F. Operario de inyeccion.
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Interpretacion: 25 de 26 empleados eligieron calidad del trabajo como
competencia especifica en su puesto de trabajo, 23 eligieron comunicacion
eficaz, 22 aprendizaje continuo, 20 productividad y 19 orientacion a los

resultados.



Cuadro No. 29-G. Puesto: Operario de extrusion.

OPCIONES FRECUENCIA PORCENTAJE
Autocontrol 1 6.7%
Tolerancia a la presién 2 13.3%
Confianza en si mismo 2 13.3%
Iniciativa 1 6.7%
Habilidad analitica 2 13.3%
Sencillez 0 0.0%
Credibilidad técnica 3 20.0%
Adaptabilidad al cambio 1 6.7%
Autonomia sencillez 2 13.3%
Flexibilidad 1 6.7%

TOTAL 15 100.0%

Gréfico No. 29-G. Operario de extrusion.
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Interpretacion: el 73% de los empleados identifico como competencias
especificas en su puesto de trabajo: credibilidad técnica, tolerancia a la presion,

confianza en si mismo, habilidad analitica y autonomia sencillez.
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Anexo No.4

LISTA DE COTEJO

ASPECTOS OBSERVABLES SI | NO
Cuentan con un sistema de sefalizacién que sea visible y X
comprensible
cuentan con salidas alternas de emergencia o pasillos ampliosy | x
limpios
Las instalaciones cuentan con la cantidad de extintores de X
acuerdo a capacidad
Lugar para que los trabajadores tomen sus alimentos en X
condiciones de salubridad e higiene
El area de produccién cuenta con la iluminacién y ventilacion X
adecuada
Cuenta el personal con el equipo de proteccion de seguridad en “
sus puestos de trabajo
Los empleados portaban equipo de proteccién personal ante “
ruidos, golpes, otros.
En el departamento hay dispensadores de agua para los X

empleados

Nombre de quien revisd: Sara Estrada
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Anexo No.5

i REVISION

— FECHA

| r‘,—‘_—_

- _Jl PERFIL DE PUESTOS CODIGC:

- -
GARBAL PAGINA 1 DE: 2

NOMBRE DEL PUESTO: JEFE DE PRODUCCION
PUESTO JEFE INMEDIATO: GERENTE DE PRODUCCION SUPERVISA A: OPERARIOS, SUPERVISORES DE

PRODUCCION ¥ AUXILIAR DE BODEGA

FINALIDAD DEL PUESTO Velar por la fabricacidn de productos de alta calidad con el menor tiempo de produccién

posible.
RESPONSABILIDADES DEL Cumplir con la produccién segin los pedidos de los clientes,
PUESTO
AMBIENTE LABQORAL De oficina y campo con condiciones ambientales dentro de los limites de aceptacion

TAREAS DEL PUESTO

Indicar las tareas principales que ze realiza en el puesto de trabajo, explicando lo miz que ze pueda cada una de ellas, de tal manera que lz perzona
gque ocupa actualmente el puesto puedz ocentarse adecuadamente o que una persona que ao conozcz el puesto de trabajo pueda entendero
pesfectamente

*  Supervisar la calidad de materia prima que los proveedores entregan a la empresa.

&  Supervisar la calidad de producto que entregan a los clientes.

*  Elaborar los planes de produccion de acuerdo a las fechas limites de entrega.

*«  Maximizar la produccién de los diferentes productos.

*  Cumplir con los tiempos de entrega previamente establecidos.

& Realizar las decisiones de cambio de los programas de produccidn, de acuerdo a la disponibilidad de maquinaria.
* Realizacidn de recorride dentro de la planta para la verificacion del funcionamiente de maguinaria.

& Supervisar a su equipo de trabajo y la produccidn en general, realizando correcciones y modificaciones inmediatas.
* Velar por el cumplimiento de las medidas de seguridad establecidas para la planta.

& Velar por la maximizacidn de la materia prima, disminuyendo el desperdicio.

»  Elaborar los reportes de produccién, de cumplimientos de tiempos de entrega y de desperdicio.

REQUISITCS DEL PUESTO

Especificar los prneipales aspectos v caracterisheas generales que demands el puesto independientemente de las que tenga el actnal
acupante del puesra.

EDAD: Minimao: 30 ofics Mrxirme: 40 SEXO: Indiferente

ESTADO CIVIL: Incliferents EXPERIENCIA: 2-5 crics

GRADO ACADEMICO: Titule Universitaro de Ingenieria Industria




REVISION
- " FECHA
f .
-, PERFIL DE PUESTOS CODIGO:
[ 4
GARBAI PAGINA. 2 DE 2

HABILIDADES ¥ CONOCIMIENTOS
Especificar las principales habilidsdes v conocimisntos genesales gue demanda el puoesto pasa obtener un eficiente desempedio,

independientemente de las gue tenga el actual ocupante del puesto.

Habilidades Conocimientos

Habilidad numérica Manejo de sistemas y procesos productivos
Redactar informes Manejo de maquinaria de inyeccidn y extrusion.
Direccién de persconal Administracion de personal

Detectar y corregir fallas en equipos

COMPETENCIAS REQUERIDAS
GEMERALES MIVEL ESPECIFICAS MIVEL
Trabajo en equipo B Credibilidad técnica B
Comunicacidn A Autocontrol B
Mejora continua C Capacidad de planificacién y organizacian A
Responsabilidad A Pensamiento analitico B
Compraomisg B Telerancia a la presion A
Iniciativa A Empoderamiento C
Productividad B
Manejo de conflictas A
Liderazgo A
SEGURIDAD OCUPACIONAL
Accidentes Ocupacionales Caidas, golpes y deslizamientos
Equipo de Seguridad Zapatos de seguridad, casce, equipo auditivo, mascarilla
RELACIONES DE TRABAJO
Relaciones Internas Ventas
Relaciones Externas N/A

ELABORO: REVISO: APROBO:




. REVISION

1 FECHA
(=
-/ __JI PERFIL DE PUESTOS cobIGo.
= -
GARBAL PAGINA: 1 DE: 2
NOMBRE DEL PUESTO: IEFE DE PLANIFICACION
PUESTO JEFE INMEDIATO: GERENTE DE PRODUCCIGN SUPERVISA A: AUXILIAR DE PLANIFICACION, DE BODEGA ¥

JEFE DE MANTENIMIENTO

Coordinar y contrelar la correcta planificacion y desarrollo de mecanisma de centrol que

FINALIDAD DEL PUESTO permitan influir en el desempefio de las distintas unidades de la empresa, asegurando el

alineamiento estratégico, asesorande y guiando en la planificacién y control de gestién en
las diversas actividades de desarrellar en la institucidn.

RESPONSABILIDADES DEL Cumplir con la produccién requerida para lograr la satisfaccion del cliente de acuerdo a las

PUESTO pedidos

AMBIENTE LABORAL De oficina

TAREAS DEL PUESTO

Indicar las tareas pmacipales gue se zealiza en el puesto de trabajo, explicando lo mis que se pueda cada una de ellas, de tal manesa que la persona
que ocupa actualmente el puesto pueda omentsrse adecuadamente o gue ons persona que no conozes el poesto de trabajo pueds entendero
perfectamente

Llevar a cabo la planificacion productiva de la empresa.

Disefiar y dirigir los planes de produccion, las de materiales y las proporciones apropiadas.

Determinar y calcular los volimenes de produccian.

Disefiar el plan de preduccidn y de aprovisionamientos,

Determinar los volumenes de Stocks idoneos, tanto en lo que se refiere en materiales y componentes como en lo

referente al Praducto Terminado, a fin de satisfacer adecuadamente la programacion de ventas y las exigencias de
los clientes.

Coordina la capacidad productiva con las previsiones de la demanda y lo introduce en el Sistema de Informacidn de
Produccidn

Organizar el proceso productivo a través de las soluciones tecnoldgicas, gue permiten el seguimiento y control
informatizado de los procesos productivos y sus tiempos de ejecucion.

Mediante la ayuda de herramientas informaticas, determina la cantidad de la produccidn y toma las medidas
oportunas para evitar interrupciones en la produccién.

Coopera con el departamento comercial para adaptar |z produccion a las necesidades del cliente.
Emitir lineamientas para el control de la planificacidn en sus diferentes etapas y atender los requerimientos de
informacién solicitados por entes internos y externos.

REQUISITOS DEL PUESTO

Especificar los principales azpectas 7 caracteristicas generales que demanda el puesto independientemente de las que tenga el acrnal
acupante del puesto.

EDAD:

Minimnz: 28 cfics Mdximo: 40 SEXC: Indifersnte

ESTADO CIVIL: Indiferente EXPERIENCIA: 2 afios

GRADO ACADEMICO: Tiulo universitorio en ingeniera industricl o logiztica




REVISION:
o~ FECHA
r
. PERFIL DE PUESTOS CODIGO
_/
GARBAI 5 IR A q - n
- PAGINA: 2 DE: 2
HABILIDADES/CONOCIMIENTOS
Ezpecificar laz pmncipale: habilidades v conocimientos generales gue demanda el puesto para obtener oo eficients  desempefio,
in ndientemente de las que tenga el actual ocupante del 5t0.
Habilidades Conocimientos

Actuacion estratégica para producir resultados, calidad v eficiencia

Innovacion y mejora continua

Desarrollo de personas

Planificacion estratégica

Desarrollo de equipos de trabajo para producir resultados

Técnicas de negociacion y estadistica.

Técnicas de indicadares de gestion

COMPETENCIAS REQUERIDAS
GENERALES MIVEL ESPECIFICAS MIVEL

Trabajo en equipo B Liderazgo A
Comunicacion A Comunicacion para compartir conocimientos B
Mejora continua B Capacidad de planificacion y organizacian A
Responsabilidad A Pensamiento analitico B
Compromiso & Responsabilidad personal &
Iniciativa A Orientacign a los resultados A

Wanejo de canflictos &

Medalidades de contacto B

SEGURIDAD OCUFACIONAL

ACCIDENTES OCUPACIOMNALES Caida de gradas, deslizamientos

EQUIPO DE SEGURIDAD Zapatos de seguridad, casco, equipo auditivo
RELACIONES DE TRABAJO
RELACIOMES INTERNAS Yentas y compras
RELACIOMES EXTERNAS M/A
ELABORO: REVISO: APROEO:




: i REVISION
| FECHA
=
\~ _JI PERFIL DE PUESTOS CODIGO:
R J .
GARBAL PAGINA: 1 DE: 2
F\IOMBRE DEL PUESTO: JEFE DE MANTENIMIENTO
PUESTO JEFE INMEDIATO: GERENTE DE PRODUCCION SUPERVISA A: PERSONAL DE MANTENIMIENTO

FINALIDAD DEL PUESTO

Coordinar y administrar |as actividades enfocadas al buen funcionamiento de las magquinas
y equipos de la planta.

RESPONSABILIDADES DEL
PUESTO

Estar pendiente de todas las instalaciones y maquinaria en general.

AMBIENTE LABORAL

De oficina y campo con condiciones ambientales dentro de los limites de aceptacion.

TAREAS DEL PUESTO

Indicar laz tareas poncipales que ze realizan en el puesto de trabajo, explicando lo mas que se pusdza cadz una de ellas, de tal manerz que la persona
gue ocups actualmente el pussto pueda onentarse adecuadaments o gue uns persons que no conozcs el poesto de trabajo pusda entenderlo

pecfectaments

*  Realiza los pedidos de materia prima para mantenimiento.

+ Coordinar los mantenimientos predictivos, preventivos y correctivo de todas las dreas.

*  Revisar el inventario de repuestos.

* Coordinar los aspectos relacionados al personal de mantenimiento
*  supervisar los trabajos de mantenimiento internos y externos

* Elaborar el trabajo diario del personal de mantenimiento.

*  Elaborar el programa de mantenimiento preventivo de equipos y maguinas

* Realizar el cierre de inventario de mes.

*  Elaborar informe de las actividades realizadas en la planta.

*  Elaborar planes de proyectos de mejora enfocado a la eficiencia de las maguinas de produccién

+ elar por el cumplimiento de las medidas de seguridad establecidas para la planta.
*  Elaborar presupuesto anual de mantenimiento.
o  Elaborar planes de proyectos

REQUISITOS DEL PUESTO

Ezpecificar los poncipales azpectos 7 caracterishicas genesales que demanda el puesto independientemente de las que renga el actual

ocupante del puesto.

EDAD: Minime: 25 afics

Méximo: 23 SEXO: Indiferente

ESTADO CIVIL: Indiferente

EXPERIENCIA: 2-5 crics

GRADO ACADEMICO: Titulo Universitorio de Ingenierio Industrial.
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HABILIDADES Y CONOCIMIENTOS
Especificar las principales habilidsdes v concomuentos generales guoe demsnda el puesto para obtener un  eficiente  desempedio,

independientemente de las gue tenga el actnal ocupante del puesto.
Habilidades Conocimientos

Habilidad numérica Administracion y planificacion de tiempos

Redactar informes Programacion y deteccidn de fallas en PLC

Manejo de personal Manejo de persenal y Administracién en general

Aplicacidn de planes de mantenimiento predictivo, preventivo
y correctivo

Detectar y corregir fallas en equipos

COMPETENCIAS REQUERIDAS
GEMERALES NIVEL ESPECIFICAS NIVEL

Trabajo en equipo B Manejo de conflictos A
Comunicacidn A Hzbilidad analitica B
Mejora continua B Aprendizaje continuo B
Responsabilidad A Capacidad de planificacién y organizacion A
Compromiso A Pensamiento analitico C
Iniciativa B Liderazgo A

Empoderamiento c

SEGURIDAD OCUPACIONAL

Accidentes Ocupacionales

Caidas por gradas, Quemaduras, Cortaduras, Dolores de espalda.

Equipo de Seguridad

Zapatos de seguridad, Cascos, Equipo Auditivo, Gafas, Mascarilla.

RELACIONES DE TRABAJO

Relaciones Internas

lefe produccidn y planificacidn.

Relaciones Externas N/A

ELABORO:

REVISO:

APROBO:
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hICIMBF{E DEL PUESTO: JEFE DE TALLER

PUESTO JEFE INMEDIATO: GERENTE DE PRODUCCION SUPERVISA A: MECANICO Y AUXILIARES.

FINALIDAD DEL PUESTO Administrar el taller.

RESFOMNSAEILIDADES DEL Organizar y facilitar los recursos técnicos para la ejecucion de las actividades del
PUESTO departamento.

AMBIENTE LABORAL e oficina y campao con condiciones amhbientales dentro de los limites de aceptacion.

TAREAS DEL PUESTO

Indicar la= tareas principales qoe ze reabizan en el poesto de trabajo, explicando lo més que se pueda cada una de ellas, de tal manera que la persona
que ocupa actealmente el puesto pueda orentarse adecuadamente o gue a2 persona que no conozea el peesto de trabajo pusda entenderlo
perfectamente

¢+ Elaborar el plan de trabajo del &rea de taller.

s Participar en la reunion de produccion diaria.

¢ Darseguimiento &l plan de trabajo segln prioridades.

*  Supervisar al personal 3 cargo.

s Retroslimentar al personal de los trabajos realizados.

o Realizar la evolucion de las ardenes de trabajo.

¢ Aplicar el reglamento de seguridad de los empleados.

*  Reporte de funcionamiento y fallas en los equipos.

¢  Hacer reguerimiento de materiales y herramientas de trabajo.
¢  Hacer reporte de novedades concerniente al drea de trabajo.
¢ Elaborar plan de trabajo de taller.

*  Elaborar el detalle de las drdenes de trabajo v enviar a bodega.
s  Realizar el inventario de los materiales.

REQUISITOS DEL PUESTO

Ezpecificar loz principales azpectos 7 caractesizticas generales cue demanda el puesto independientemente de las que tenga el acmual
ocupante del puesto.

EDAD: Minimao: 28 ofios Maxima: 45 SEXQ: Indiferente

ESTADO CIVIL: Indiferents EXPERIENCIA: 2-5 ofics

GRADO ACADEMICO: Titulo Univarsitario de Ingenisra Industrial.
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HABILIDADES Y CONOCIMIENTOS

E:pecificar lzz poncipales habdbidades v conocimiento: genersle: gue demanda el puestc para obtener un eficiente desempefio,

n ndientemente de las

e te

a el actual ocupante del sto.

Hahilidades

Conocimientos

Manejo de equipos de taller (torno, fresadora, soldadurs, | Matriceria.

etc.)

Redactar informes

Disefio de moldes.

Direccion de persona

Equipo de medicidn de taller.

Manejo de herramientas manuales. Lectura de planos.

COMPETENCIAS REQUERIDAS

GEMERALES MIVEL ESPECIFICAS MIVEL

Trabajo en equipo & Calidad del trahajo A
Comunicacion A Sociabilidad C
IWejora continua B Credibilidad técnica B
Responsabilidad & Capacidad de planificacion y organizacion A
Compromiso & Confianza en si mismao B
Iniciativa B Manegjo de conflictos A

Orientacion a los resultados |1 B

Liderazgo A

SEGURIDAD OCUFACIONAL

Accidentes Ocupacionales

Cortaduras, Dolores de espalda.

Equipo de Seguridad

Zapatos de seguridad, Equipo Auditiva, Gafas v Mascarilla.

RELACIONES DE TRABAJIO

Relaciones Internas

lefe de planificacion, recursas humanos, supervisores de produccion, operarios, jefe de
bodega

Relaciones Externas

N/A

ELABORO:

REVISO: APROBO:
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NOMERE DEL PUESTO: JEFE DE BODEGA

PUESTO JEFE INMEDIATO: GEREMTE DE PRODUCCION SUPERVISA A: AUXILIAR DE BODEGA

FINALIDAD DEL PUESTO Administrar v conservar los recurzos gue se requieren en las distintas areas.

RESPONSABILIDADES DEL Llevar el contral de repartes sobre la administracion de bodega, v el control de materia
PUESTO prima, seguimiento de las ardenes de compra, requisicion de compra de  materiales.

AMEBIENTE LAEORAL De oficina v campo con condiciones ambientales dentro de los limites de aceptacion.

TAREAS DEL PUESTO

Indicar las tageas princzpales que == reakzan en el puesto de trabajo, explicando lo mis que ze pueda cada una de ellas, de tal manera quoe la perzona
que ocopa actoalmente el puesto pueds orientarss adecuadaments o gue una persona gue no conozca el poesto de trabaje pueds entenderlo
perfectaments

L] Suministrar materiales y repusstos a cada centro de costo

s Daringreso vy salidas de todos los insumos al sistema

¢ Cierre de ardenes de trabajo de materias primas

¢  Elaborar requisician de compras de insumos varios

s Revizar inventario a diarios de materias primas y compuestos

¢ Elshorar reporte de existencia de materia prima y enviar a involucrados
*  Supervisar la recepcion y descarga de materias primas solicitadas

» Recibe la devolucion de material pesado de los centros de costo

¢ Colabora con los demas procesas

*  Realiza seguimiento de las ordenes de compras

¢ Coordinar las actividades del sistema de bodega

* Realiza reporte de novedades concernientes a la administracion de bodega
* Toma de muestrec de inventario

o Elaborar reporte de consumo de materiales y repuestos

L] Enviar reporte de rotacion de inventario

s Administra los indicadores de procesos

*  Revizar el plan de materia prima

REQUISITOS DEL PUESTO

Ezpecificar los principales aspectos ¥ caractenstcas generales gque demands el puesto independientemente de las que tenga el actual
ocupantie del puesto.

EDAD: Minima: 25 ofios Maxima: 35 SEXO: Indiferente,

ESTADO CIVIL: Indifersnts EXPERIENCIA: 2 o & cfics.

GRADO ACADEMICO: Técnico Industtial o Logistica.
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1 ndientemente de las

HABILIDADES Y CONOCIMIENTOS
Especificar la= ponecipales habilidades v conocimiento: genersles gque demands el pussto para obtener un efimente desemperio,
1 a el actual ocupante del puesto.

Hahbilidades

Conocimientos

Clasificar, distinguir v almacenar producto ordenado vy

metadico.

Conocimizntos basicos sobre logistica

Célculos matematicos.

Control de bodega v abastecimiento

Analizis para generar informes e inventarios

COMPETENCIAS REQUERIDAS
GEMERALES MNIVEL ESPECIFICAS MIVEL
Trabajo en equigo . )

J q A Preccupacion por el orden v la claridad B
Comunicacion C Comunicacion eficaz A
Mejora continua B Orientacion a los resultados 11 B
Responsabilidad A Iniciativa Il B
Compromisc A Autocontral B
Iniciativa B Manejo de conflictos A

Liderazgo A
RELACIOMES DE TRABAJO

Relaciones Internas

lefe de praduccion, compras v contahbilidad.

Relaciones Externas

NJA

ELABORO:

REVISO:

APROBO:
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MOMBRE DEL PUESTO: INSPECTOR DE CALIDAD

PUESTO JEFE INMEDIATO: JEFE DE PRODUCCION SUPERVISA A: MN/A

FINALIDAD DEL PUESTO Examinar los productos fabricados, la produccion y los servicios principales para garantizar
que satisfacen todos los esténdares de calidad.

RESPONSABILIDADES DEL Curmplimiento de los esténdares de calidad del producto y del seguimiento de la norma
PUESTO 150 9001

AMBIENTE LABORAL De oficinag v campo con condicionss ambientales dentro de los limites de aceptacion.

TAREAS DEL FUESTO
Indicar lzs mreas principalss que se realizan en el pussto de trabajo, explicando lo md: que 22 pueda cadz unz de ellas, de tal manera que la persona
que ocupa actualmente el puesto pueda omentarze adecuadamente O QUe Una perscna que no conozca el puesto de mabzjo puada entenderlo
perfecaments

¢ Analizar e interpretar la informacion pertinente [como proyectos, manuales, etc) para determinar las
especificaciones.

¢ Llevar a cabo las inspecciones requeridas, pruebas o mediciones de los materiales, productos o instalaciones, y
comprobar si se cumplen las especificaciones.

s Calificar los productos inspeccionados con detalles como por ejemplo clase v estado del rechazo.

¢  Observar y monitorizar as operaciones vy las herramientas de produccion para garantizar el cumplimiento de las
especificacionss.

¢  Determinar la causa de los problemas o los defectos.

¢ Controla la secusncia de las ordenes de pedidos

*  Registrar la informacion de la prueba o la inspeccian, comao por ejemplo el peso, la temperatura, la clase o e
contenido de humedad, v las cantidades inspeccionadas o calificadas.

¢ Informar a los supervisores o a otro personal de produccion de los problemas o defectos, v ayudar en la
identificacion v la correccion de estos problemas o defectos.

+  Mantener, mejorar los procesos mediante aporte de ideas vy acciones preventivas correctivas.

s  Formar y asistir a los operadores para que lleven a cabo sus funciones de control de calidad.

* Participar en la organizacion del proceso de produccion (p.gj., proponer cambios que puedan mejorar €l proceso,
participar en el disefio del sistema de calidad).

¢ Analizar los datos de |a prueba y calcular las mediciones estadisticas segun sea necesario para determinar los
resultados de la prueba.

»  Recopilar los informes de inspeccion y de pruebas.

REQUISITOS DEL FUESTO

Espenificar lo: prmeipales aspactos 7 caracterizticas generales gque demanda 2] puests independientemente de las que tenga el actual
ocupante del puesto.

EDAD: linima: 2& cfios Maximao: 45 SEXO: Indiferente.

ESTADO CIVIL: Inciferente EXPERIENCIA: 2 cAacs.

GRADOD ACADEMICO: Téonico an Ingeniera Industrial
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HAEBILIDADES ¥ CONOCIMIENTOS

Especificar laz prncipales habilidades v conocimientos generales goe demanda el puesto para obtener un sficients dezempefic,
independientemente de laz gue tenga el actual ocupante del puesto.

Habilidades Conocimientos
Analisis de prioridad, criterio lagico v sentido comun Conacimientos sobre la 150 9001
Pensamiento critico Industrias plasticas

Mejora continua de procesos

Solucion de problemas a nivel de componentes

COMPETEMCIAS REQUERIDAS
GEMERALES NIVEL ESPECIFICAS NIVEL
Trabajo en equipo C Orientacion a los resultados A
Comunicacion B Calidad del trabajo A
Mejora continua B Frangueza-confiabilidad B
Responszabilidad A Preocupacion por el orden v la claridad B
Compromiso A Comunicacion eficaz C
Comunicacion para compartir
Iniciativa B e ? C
conocimientos
Habilidad analitica A
SEGURIDAD OCUPACIONAL
Accidentes Ocupacionales Caidas, estrés térmico
Equipo de Seguridad Zapato de seguridad, Casco, Eguipo auditivo.
SEGURIDAD OCUPACIONAL
Accidentes Ocupacionales Caidas, estrés térmico
Equipo de Seguridad Zapato de seguridad, Casco, Equipo auditivo.
RELACIOMNES DE TRABAJOD
Relaciones Internas Wentas y compras
Relaciones Externas M8

ELABORO: REVISO: APROBO:
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NOMBRE DEL PUESTO: SUPERVISOR DE PRODUCCION

PUESTO JEFE INMEDIATO: GERENTE DE PLANTA SUPERVISA A: AUXILIAR DE SUPERVISOR, OP. INYECCION,
MECANICOS.

Verificar y coordinar las actividades de los operarios de inyeccion, asi como el
FINALIDAD DEL PUESTO cumplimiento de produccicn requerida por planificacion cumpliendo los estandares de
produccion para lograr la eficiencia y preductos de calidad.

RESPONSABILIDADES DEL | Verificar y coordinar el cumplimiento de produccin.
PUESTO

AMBIENTE LABORAL De oficina y campe con condiciones ambientales dentro de los limites de aceptacidn

TAREAS DEL PUESTO
Indicar las tareas principales que realizan este puesto de trabajo, explicando lo mas que se pueda cads vna de las actividades, de tal maners que la
perzons gue ocups actuslments el pussto pueds orientarse adecusdsmente o gque una persoms gue no conozea el possto de trabajo pueda
entendero perfectamente

*  Controlar el funcionamiento de la maguinaria y sistemas auxiliares

¢ Verificar los estandares de calidad ya establecido de producto terminado

e Asegurar el cumplimiento del programa diario de produccidn

e Realizar un inventario del producto terminado

e Medir diariamente los indicadores e informar al jefe de produccidn para su anélisis

e Controlar puntos criticos ene | proceso de produccién

s Mejorar la eficiencia del proceso, reduciendo los tiempos muertes y minimizando los costos, implementando las
acciones necasarias para alcanzar los resultados planificados junto con la mejora continua.

e Organizar reuniones con su departamento para discutir problemas

e Distribucidn y asignacion de maguinaria a cada personal.

o Verificar el orden y limpieza del equipo

* Desempefiar las demas funciones a fines gue le asigne el jefe de produccidn

REQUISITOS DEL PUESTO

Especificer los poncipales aspectos v caracteristcas generales que demanda el puesto independientemente de las que tenga el actual
acupante del puesto,

EDAD: Minimng: 26 ofics Méximeo: 35 SEXC: Indiferents

ESTADO CIVIL: Indiferents EXPERIENCIA: 3 ofios [preferente industria plastica)

GRADO ACADEMICO: Ingenieria o Técnico Industrial.
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HABILIDADES Y CONOCIMIENTOS
Ezpecificar laz poncipales habilidade:s v conocinuentos genesalezr gue demanda el puestc para obtener un eficiente dezempedio,
independientemente de las gue tenga el actual ocupante del puesto.
Habilidades Conocimientos
Capacidad de planeamiento y arganizacién Sistemas de gestion de calidad
Criterio y liderazgo MNormativa aplicable a las funciones del cargo
COMPETENCIAS REQUERIDAS
GEMERALES NIVEL ESPECIFICAS MIVEL
Trabajo en equipo A Liderazgo B
Comunicacién A Direccién de equipos de trabajo A
Mejora continua B Temple B
Responsabilidad A Capacidad de entender a los demds C
Compromiso B Tolerancia a la presién B
Iniciativa C

SEGURIDAD OCUPACIONAL

Accidentes Ocupacionales

Caidas, golpes y deslizamientos

Equipo de Seguridad

Zapatos de seguridad, casco, equipo auditivo, mascarilla

SEGURIDAD CCUPACIONAL

Accidentes Ocupacionales

Caidas, golpes y deslizamientos

Equipo de Seguridad

Zapatos de seguridad, casco, equipa auditivo, mascarilla

RELACIOMNES DE TRABAJO

Relaciones Internas

Operario de inyeccidn, mecanicos

Relaciones Externas

N/A

ELABORO:

REVISO:

APROBO:
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NOMEBRE DEL PUESTO: SUPERVISOR DE BODEGA

PUESTO JEFE INMEDIATO: JEFE DE PLAMIFICACION SUPERVISA A: AUXILIAR DE BODEGA

FINALIDAD DEL PUESTO Administrar los recursos de infraestructura, bodega y bienes de la empresa, como
materiales de la emgresa.

RESPONSAEBILIDADES DEL Manegjo de montacarga, control de inventaric de materia prima en bodega, material en
PUESTO proceso, repuestos y empaque

AMBIENTE LABORAL De oficina v en un espacio acondicionado como bodega

TAREAS DEL PUESTO

Indicar la: tarsaz ponoipales goe ze realiza en el puesto de trabajo, explicando lo mé: que == pueda cada una de ellas, de tal manera gue la persona
que ocopa actoalments el pussto pueds orentarse adecuadaments o gUe UNa persona goe no conofea el puesto de trabajo pueda entenderlo
perfectamente

»  Disefoy control de inventario de existencias en Bodega

& Recepcidn de equipaos y Materiales adquiridos o provenientes de produccian.

*  Elaboracion y control de Guias de Dezpacho para el traslado de materiales a distintas obras en curso.
®»  Prepara cuadros estadisticos; asi como mantiens el archivo de informacion especializada del area.

& Decepcionar los equipaos al cierre de produccion agregarlas al inventario central

s Registrar y despachar de MP solicitados por produccion

» Comunicar con anterioridad la disminucion o falta de materiales gue se demandan permansntemente para contar
con un Stock apropiado.

s Darseguimiento a las ordenes de compra de MP y verificar la descarga.
s Realizar reporte cada cierre de mes.

*» Ingreso de créditos fiscales al sistema de acuerdo a drdenss de compra
»  Revisar gue los materiales cumplan con los reguisitos especificados en la orden de compra antes de ingresarlos a
bodega.

REQUISITOS DEL PUESTO

Especificar los principales aspectos 7 caractesisticas generales que demanda el puesto independientemente de las que tenga el actual
ocupante del puesto.

EDAD: Minima: 24 afios Maxima: 40 SEXO: Indiferents

ESTADO CIVIL: Indiferente EXPERIENCIA: minima 2 arios

GRADO ACADEMICO: Técnico incustial o logistico
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HABILIDADES/CONOQCIMIENTOS
Ezpecificar laz poncipales habilidade: v conocimientos generalss goe demanda el poesto para chtener un eficiente  desempefio,
independientemente de las_gue tenga el actual ocupante del puesto.

Habilidades Conocimientos

Clasificar, distinguir v almacenar productos, ordenado y | Sobre logistica
metadico

De calculos matematicos Control de bodega v abastecimiento

Andlisis para generar informes e inventarios

COMPETENCIAS REQUERIDAS

GEMERALES MIVEL ESPECIFICAS MIVEL
Trabajo en equipo A Colaboracion B
Comunicacign A Responsabilidad persona A
Mejora continua E Preacupacion por 2l arden v la claridad C
Responsabilidad A Trabajo en equipo centrado en objetivos B
Compromizo A Capacidad de planificacion y organizacion B
Iniciativa E Liderazzo

SEGURIDAD OCUPACIONAL

ACCIDENTES OCUPACIONALES | Caidas vy deslizamientos

EQUIPC DE SEGURIDAD Zapatos de seguridad, casco, equipo auditiva, mascarilla

SEGURIDAD OCUPACIOMNAL

ACCIDENTES OCUPACIONALES Caidas y deslizamientos

EQUIPO DE SEGURIDAD Zapatos de seguridad, casco, equipo auditivo, mascarilla

RELACIOMES DE TRABAJD

RELACIOMES INTERNAS Contabilidad v compras

RELACIOMES EXTERNAS M/

ELABORG: REVISO: APROBO:
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MOMERE DEL PUESTO: SUPERVISOR DE MATERIA PRIMA

PUESTO JEFE INMEDIATO: GERENTE DE PLANTA SUPERVISA A: AUXILIAR DE SUPERVISOR, OP.DE
EXTURSION, OP. CENTRIFUGA Y MECANICOS.

Verificar y coordinar las actividades de los Operarios de Extrusidn y Centrifuga, asi coma el
FINALIDAD DEL PUESTO cumplimiento de produccion requerida por planificacion cumpliendo los estdndares de
produccion para lograr la eficiencia y productos de calidad.

RESPONSABILIDADES DEL Mantener en buen estado el equipo, materiales, herramientas para el cumplimiento de

PUESTO zus actividades y reportar cualguier falla o anomalia que presente al superior inmeadiato.
Responsable de brindar un servicio eficiente en apege a los procedimientos v
dizsposiciones administrativas establecidas,

AMEIEMTE LABORAL De oficina v campo con condiciones ambientales dentro de los limites de aceptacion

TAREAS DEL PUESTO

Indicar la= taseas principales que ze reabizan en el poesto de wabajo, explicando lo mas que se pueda cada una de ellas, de ral manera que la persona
que ocopz actoalmente el pussto pueda orentarse adecuadaments o gue Una persona goe no conozoa 2] puesto de trabajo pueda entendeto
perfectamente

»  Controlar el funcionamiento de [a maquinaria vy sistemas auxiliares

»  Verificar los estéandares de calidad ya establecido de Materia Prima.

*  Asegurar el cumplimiento del programa diario de produccion.

*  Realizar un inventario de Materia Prima.

s« Medir diariamente los indicadores e informar al Jefe de Produccion para su analisis.

* Controlar puntos criticos en el proceso de produccion.

» Mejorar la eficiencia del proceso, reduciendo los tiempos muertos y minimizando los costos para alcanzar los
resultados planificados v la mejorar continua de los procesos.

*»  Organizar reuniones con su departamento para discutir problemas.

»  Distribucion v asignacion de maquinaria a cada persona

» Verificar el orden y limpizsza del equipo.

» Desempefiar las demas funciones afines gue le asigne el Jefe de Produccion.

REQUISITOS DEL PUESTO

Especificar los principales aspectos 7 caractesiztcas penesales que demanda el puesto independientemente de las que tenga el actual
ocupante del puesto.

EDAD: Minima: 24 afios Maximao: 40 SEXO: Mosculing

ESTADO CIVIL: Indifersnts EXPERIENCIA: 3 orfics

GRADO ACADEMICO: Ingenieria o Tecnico Industrial.
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HABILIDADES/ CONOCIMIENTOS

Ezpecificar laz ponopales habiidades v conocimientos generales gue demandzs el puesto para obtener ua efhiments  desempefio,

in ndientemente de las gue te:

a el actual ocupante del sto.

Hahilidades

Conocimientos

Clasificar, distinguir v almacenar productos, ordenado v | Sobre logistica

metadico

De célculos matematicos

Control de bodega v abastecimisnto

Analiziz para generar informes e inventarios

COMPETENCIAS REQUERIDAS
GEMERALES MIVEL ESPECIFICAS MIVEL
Trabajo en equipo A Colaboracion B
Comunicacion A Responsabilidad personal A
Mejora cantinua B Preccupacian por el orden y la claridad C
Responsabilidad A Trabajo en equipo centrado en objetivos B
Compromiso A Capacidad de planificacion v organizacion B
Iniciativa B Liderazgo A
SEGURIDAD OCUPACIONAL

ACCIDENTES OCUPACIONALES

Caidas vy deslizamientos

EQUIPO DE SEGURIDAD

Zapatos de seguridad, casco, equipo auditivo, mascarilla

RELACIONES DE TRABAID

Relaciones Internas

Operario de inyeccion, mecanicos, extrusion

Relaciones Externas

M A

ELABORC:

REVISO: APROBO:
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H’DMBHE DEL PUESTO: SUPERVISOR DE EMPAQUE

PUESTO JEFE INMEDIATO: GERENTE DE PRODUCCION SUPERVISA A: AUXILIAR DE EMPAQUE ¥ OPERARIAS

Verificar v coordinar las actividades de las Operarias de Empaque, asi como el
FINALIDAD DEL PUESTO cumplimiento de produccion reguerida por planificacion cumpliendo los estandares de
produccian para lograr la eficiencia v productos de calidad.

RESPONSABILIDADES DEL Mantener en buen estado el eguipo, materiales, herramientas para el cumplimiento de

PUESTO zus actividades y reportar cualguier falla o anomalia que presente al superior inmediato.
Rezponzable de brindar un servicio eficiente en apego a los procedimientos v
dizposiciones administrativaz establecidas.

AMEIENTE LABORAL [e oficina v campo con condiciones ambientales dentro de los limites de aceptacion.

TAREAS DEL PUESTO

Indicar laz tareas principales qoe =& realizan en el poesto de wwabajo, explicando lo mis que e pueda cada una de ellas, de ral manera quoe la persona
que ocopa actoalmente el puesto poeda odentarse adecuadamente o QUE UNa persona goe no conozea el poesto de teabajo pueda entenderlo
perfectaments

s Controlar que |la cantidad Producto Terminado que se recibe coincida con la orden de entrega.
s Verificar los estédndares de calidad ya establecido de Producto Terminado.

s«  Asegurar el cumplimiento del programa digrio de produccian.

s Realizar un inventario de Producto en Empague.

s+ Medir diariamente los indicadores e informar al lefe de Produccion para su analisis.

s Controlar puntos criticos en el proceso de empague.

¢ Mejorar la eficiencia del proceso, reduciendo los tiempos muertos v minimizando los costos para alcanzar los
resultados planificados v la mejorar continua de los procesos.

. Organizar reuniones con su departamento para discutir problemas.
s Distribucidn v asignacion de manquinaria a cada persona

s Verificar el orden y limpisza del equipc.

s Desempenar las demas funciones afines que e asigne el lefe de Produccion.

REQUISITOS DEL PUESTO

Ezpecificar los principales aspectos 7 caractesisncas renedales gue demands el puesto independientemente de las que tenga el acmal
ocupante del puesto.

EDAD: Minima: 24 afios Maxirna: 40 SEXO: Incliferents

ESTADO CIVIL: Indiferents EXPERIENCIA: minimao 2 ofics

GRADO ACADEMICO: Bachiler Técnico vococional
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HABILIDADES/CONOCIMIENTOS
E:pecificar lzz poncipales hzbidlidade: v conocimisnto: generales gue demandz el puestoc para obtener uva eficente  desempefio,

in ndientemente de las gue tenga el actual ocupante del sto.

Hahilidades Conocimientos

Capacidad de planeamisnto y organizacion Sistemas de gestion de la calidad

Criterio v liderazgo Mormativa aplicable a las funciones del cargo

Analisis para generar informes

COMPETENCIAS REQUERIDAS

GEMERALES MIVEL ESPECIFICAS MIVEL
Trabajo en equipo A Orientacion a los resultados B
Comunicacion B Planificacion y organizacign C
IWejora continua B Productividad A
Responsabilidad A Conocimiento de la industria en el mercado C
Compromisc A Imiciativa - autonomia A
Iniciativa B Liderazgo A
SEGURIDAD OCUPACIONAL
ACCIDENTES OCUPACIONALES Quemaduras, cortaduras, caidas de altura y dolores de espalda
EQUIPD DE SEGURIDAD Zapatos de seguridad, casco, equipo auditivo, cinturdn
RELACIOMES DE TRABAJO
RELACIOMES INTERNAS MSA
RELACIOMES EXTERNAS MSA

ELABORO: REVISO: APROEBO:
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NMOMERE DEL PUESTO: AUXILIAR DE SUPERVISOR

PUESTO JEFE INMEDIATO: SUPERVISOR DE PRODUCCION SUPERVISA A: OPERARIOS.

FINALIDAD DEL PUESTO Preparar materias primas para maquinas inyectoras.

RESPOMNSABILIDADES DEL Apoyar en las actividades del supervisor, auxiliar en responder problemas de maguinas,
PUESTO estar pendiente de las materias primas vy revisian de ordenes de trabajo.

AMBIENTE LABORAL De oficina v campo con condiciones ambientales dentro de los limites de aceptacion.

TAREAS DEL PUESTO
Indicar las tarea: principale: que se zealizan en el puesto de trabajo, explicands lo mis que e pueda cada vna de ellas, de tal manes qoe la persona
que ccupa actualmente el puesto pueds orientarse adecnadamente o que una persona que no conozca el puesto de trabaje pueds entendero

perfectamente

* Recibir los pedidos de materia prima.

¢  Recibir inventario de materiales del turno anterior

*+ Reportar los consumos de materia prima en los reportes de produccion de materiales recibidos

*  Sereporta con el supervisor para evaluar el plan de trabajo de las maguinas inyvectoras

¢  Pesar el desperdicio de las méguinas y reportarlos en los reportes de produccion

*  Realizar las mezclas de materiales segln las especificaciones de las ordenes de produccion

s Relevar a operadores en horas de receso.

¢ Cubrir las funciones del supervisor cuando este no esté presente.

Llevar moldes @ maquinas seglin reguerimientos de cambios en el programa de produccion

¢+ Colocar moldes en estantes de bodega de molde, luego de utilizacion en maguinas

s« Verificar |a calidad del producto relacionado con las mezclas v otro problema gue amerite solucidn en maguinas.
* Proporcionar al operador de magquinas de productos adicionales al proceso de inyeccion.

« Velar por el buen uso de las herramientas de trabajo

*  Velar por el buen orden v limpieza de la planta

«  Llevar inventario previo al cierre del mes

* Hacer pruebas de material, moldeos o forros

»  Transportar el producto terminado del area de inyeccion a empague y revisar gue el producto coincida con la vineta.
*  Hacer inventario al cierre de mes

REGQUISITOS DEL PUESTO
E:zpecificar los poncipales azpectos v caracterizticas generales que demanda el puesto independientemente de las que tenga el actual
ocupante del puesto.

EDAD: Minima: 23 ofios Maxirng:30 SEXO: Masculing.

ESTADO CIVIL: Indiferente EXPERIENCIA: 1 afic.

GRADO ACADEMICO: Bachilercto Téonico vooacions
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HARILIDADES ¥ CONOCIMIENTOS
Ezpecificar las poncipales habilidads: v conocimientos penerales goe demandas el puesto para obtener un eficiente dezempefic,
independientemente de las gue tenga el actual ocupante del puesto.

Habilidades Conocimientos
Buenas relaciones interpersonales. Manejo instrumentos y  herramientas de reparacion vy

mantenimiento de equipos de maguinaria.

Redaccion de informes.

Capacidad para recibir y seguir instrucciones.

Detectar y corregir fallas en equipos

COMPETENCIAS REQGUERIDAS

GEMERALES MIVEL ESPECIFICAS MIVEL
Trabajo en equipo ) _

. auip A IWanejo de conflictos B
Comunicacidn B Capacidad de planificacion y arganizacion B
Mejora continua B Pensamiento analitico C
Responsabilidad A Direccian de equipos de trabajo B
Compromiso A Autocontraol A
Iniciativa B

SEGURIDAD OCUPACIONAL
Accidentes Ocupacionales Cortaduras, Dolores de espalda.
Equipo de Seguridad Zapato de seguridad, Casco, Eguipo auditivo, Cinturdon.
RELACIONES DE TRABAIO
Relaciones Internas Supervisares de inyeccion, de empague, aperarios, jefe de bodega, jefe de produccion.
Relaciones Externas M/ A

ELABORO: REVISO: APROBO:
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NOMBRE DEL PUESTO: AUXILIAR DE BODEGA

PUESTO JEFE INMEDIATO: SUPERVISOR DE BODEGA SUPERVISA A: AUXILIAR DEBODEGA INTERNO

Ejecutar labores relacionadas con la recepcidn, clasificacion, almacenaje y despacho de
FINALIDAD DEL PUESTO suministros, materiales, herramientas, equipo y otras mercaderias,

RESFONSABILIDADES DEL | Apoyar a la administracion del manejo de |a bodega
PUESTO

AMEIENTE LABORAL De oficina y campo con condiciones ambientales dentro de los limites de aceptacidn

TAREAS DEL PUESTO

Indicar las tasess puncipales que se realizan en el puesto de trabajo, explicande lo més que se pueds cads una de ellas, de tal manera que lz persons
que ocupa actsalmente el puesto pueda omentarse adecuadamente o gue una persona que no conozcz el puesto de trabaio pueda entenderdlo
perfectamente

*  Recibir, clasificar, almacenar y despachar suministros, materiales, herramientas y equipo en las bodegas y en los
diferentes despachos.

*  Cargar y descargar la mercaderia en general.

*  Empacar y entarimar las solicitudes de pedido de los diferentes despachos.

&  Almacenar en los estantes correspondientes la mercaderia.

*  Participar en los inventarios fisicos parciales y generales gue se efectian en los despachas

»  Verificacidn de lo que se encuentra en bodega y de los movimientos que se efectlan en ella (entradas y salidas)

* Ingresar al sistema toda la materia prima y producto terminado gue entra a bodega

*  Elaborar las guias de despacho y érdenes de entrega para ejercer control de la mercancia entregada.

#  Elaborar reportes diversos relacionados con las funciones de su competencia.

*  Realiza cualguier otra tarea afin que le sea asignada.

«  Toma de muestreo de inventario

* Colabora con los reportes de consumoe

REQUISITOS DEL PUESTO

Eszpecificar los prncipales azpectos 7 caracteristicas generales que demandz el puesto independientemente de las que tenga el acrual
ocupante del puesto.

EDAD: Minimo: 26 afics Mdimao: 33 SEXO: Masculine

ESTADO CIVIL: Indiferent= EXPERIENCIA: £ onos

GRADO ACADEMICCO: Bachillerato técnico vocacional o general.
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HABILIDADES ¥ CONOCIMIENTOS
Especificar las principales habilidedes v conocimuentos generales goe demenda el puesto para obtener un eficiente dezempedio,

independientemente de las gue tenga el acmal ocupanre del puesto.
Habilidades Conocimientos
Relacionarse con pdblico 2n general Manejo de sisternas y procesos productivos

Redactar informes

Comprender las instrucciones emitidas por su supervisor
inmediato

Detectar y corregir fallas en equipos

COMPETENCIAS REQUERIDAS
GEMERALES MIVEL ESPECIFICAS MIVEL

Trabajo n equipo A Planificacidn y organizacion C
Comunicacidn B Aprendizaje continuc B
Mejora continua B Sencillez B
Responsabilidad A Flexibilidad A
Iniciativa B Dinamismo energia "
Compramiso A

SEGURIDAD OCUPACIONAL

Accidentes Ocupacionales Caidas, golpes y deslizamientos

Equipo de Seguridad Zapatos de seguridad, casco, equipo auditive, mascarilla

RELACIONES DE TRABAJO

Relaciones Internas Areas del departamento de produccion

Relaciones Externas N/A

ELABORO: REVISO: APROBO:




|

GARBAL

REVISION

|
_ FECHA
l‘f'

-j PERFIL DE PUESTOS CODIGO:

PAGINA: 1 DE: 2

NOMBRE DEL PUESTO: MECANICO DE MANTENIMIENTO

PUESTO JEFE INMEDIATO: JEFE DE MANTEMNIMIENTO SUPERVISA A: N/A

Realizar las actividades del mantenimiento correctivo y preventivo a maguinas y equipos

FINALIDAD DEL PUESTO | delaplanta.
RESFONSABILIDADES DEL Mantener en buen estado el equipo, materiales, herramientas de la planta.
PUESTO
AMBIENTE LABORAL De oficina y campo con condiciones ambientales dentro de los limites de aceptacion.
TAREAS DEL PUESTO
Indicar las tareas principales que realizan este puesto de trabajo, explicando lo mas que =e pueda cada una de las actimidades, de tal manera que la

persona gque ocoupa actualmente el puesto pueds odentarse adecuadamente o gue vna personz gue no conozoa el pussto de trabajo pueda
entenderlo perfectaments

Recibir turno anterior, estado de maquinas y actividades a seguir segun prioridades definidas por produccicn

Revisar estado de trabajo de estados auxiliares, equipos criticos y maquinas en cperacian.

Planificar la jornada de trabajo y proveerse de los insumos necesarios para efectuar las tareas asignadas

Efectuar tareas de mantenimiento correctivo en maquinas y equipos en operacion

Efectuar tareas de mantenimiento correctivo en méquinas y equipos programadas

Calaborar con el personal de produccidn en los ajustes técnicos en maquinas en operacidn.

Entregar turnos sobre el estado de maquinas y equipos al compafierc siguiente. 13 minutos antes del inicio de la
jornada.

Elaborar un reporte de trabajo de las actividades realizadas durante la jornada.

Ingresar las horas de trabajo al sistema.

Elaborar requisicicnes de repuestos de bodega a Repuestos

Ingresar al registro requerimientos de mantenimiento, las érdenes de compra de repuestos elaborada con todos los
campos requeridos

Elaborar ordenes de trabajo para fabricacion y/o reparacidn de piezas a taller de moldes
Ingresar al registro "Requerimiento de Mantenimiento", las érdenes de trabajo elaborada con todos los campos

regueridos.

Efectuar limpieza en el drea de trabajo realizado.

Mantener en crden e inventariada las herramientas de uso diario
Mantener ordenado y aseado el taller de mantenimiento.
Realizar el inventario de procesos

REQUISITOS DEL PUESTO

E:zpecificar los prncipales azpectos 7 caracteristicas genesales que demandaz el puesto independientemente de las que tenga el actual

ocupante del puesto.

EDAD:

Minima: 19 afios Mcximeo: 3 SEXO: Indiferente

ESTADO CIVIL: Indiferents EXPERIENCIA: 2 crios

GRADO ACADEMICO: Bachiller Industrial o TEcnico vocacional Industic




GARBAI

PERFIL DE PUESTOS CODIGO

PAGINA° 2 DE

2

HABILIDADES ¥ CONOCIMIENTOS

E:pecificar laz poncipales habilidade: v conocimiento: gemeralez gue demanda el poesto para obtener un eficiente desempefic,
independientemente de las_que tenga el actual ocupante del puesto.

Hahbihdades

Conocimientos

Buenas relaciones personalez

de equipos de maquinaria.

Instrumentos v herramientas de reparacion y mantenimiento

Redaccion de informes.,

glectronica, mecanica y refrigeracian

Conocimientos sobre Hidraulica, Neumatica, electricidad,

Capacidad para recibir y seguir instrucciones.

Detectar y corregir fallas en equipos.

COMPETENCIAS REQUERIDAS

GEMERALES MIVEL ESPECIFICAS MIVEL
Trahajo en equipo

! auip A IManejo de conflictos ]
Comunicacicn B Credibilidad técnica A
IWejora continua B Planificacion y organizacion B
Responsabilidad A Pensamisnto analitico D
Compromiso A Orientacion a los resultados B
Iniciativa C

SEGURIDAD OCUPACIONAL

Accidentes Ocupacionales

Golpes, Heridas, Machucones, Quemaduras, Cortaduras, Amputacion por aplastamiento,

Caidas de altura.

Equipo de Seguridad

Casco, Equipo auditivo, Zapato de seguridad, Mascarilla, Gafas, Arngs.

RELACIONES DE TRABAJO

Relaciones Internas

Supervisores de produccion y operarios

Relaciones Externas

M A

ELABORC:

REVISO: APROBO:
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NOMBRE DEL PUESTO: CONSERVADOR DE MOLDES
PUESTO JEFE INMEDIATO: JEFE DE TALLER SUPERVISA A: N/A
Mantaner en buenas condiciones los meldes del equipo de maquinaria de la institucidn
FINALIDAD DEL PUESTO que lo requiera, realizando mantenimiento y reparacidn de equipos y fabricando piezas

dafiadas.

RESPONSABILIDADES DEL Mantener en buen estado el equipo, materiales, herramientas de |a planta

PUESTO
AMBIENTE LABORAL De campo con condicionas ambientales dentro de los limites de aceptacidn
TAREAS DEL PUEETO
Indicas las tareas poincipales que se realizan en el puesto de trabejo, explicando lo més que se pueda cads una de ellas, de tal manera que la persona

que ocupe actualmente el pussto pueda omentarse adecnadaments o gue unz persona que no conozcz el puesto de trabajo pueda entenderlo
perfectamente

Realiza la reparacién mecanica de equipos y/o maquinas.

Realiza reparaciones menores para corregir fallas o cambios de piezas.
Fabricas piezas de acuerdo a la orden de pedida

Realizar limpieza de piezas.

Realizar mantenimiente preventivo a la maguinaria.

Llevar un registro de los meldes que se han reparado.

Mantiene en orden equipo y sitio de trabajo, reportando cualquier anomalia.
Da mantenimienta preventivo a los maoldes y verifica sus condiciones eléctricas.
Verificar y controlar el punto de inyeccidn del molde.

Control y actualizacién de reemplazo de moldes

Colocacidn de moldes en estanteria por peso y estile

Traslado de meldes a maguinas

Llevar un inventario de moldes por estilo y nombre
Realiza cualquier ofra tarea afin que le sea asignada.

REQUISITOS DEL PUESTO

Especificar los principales azpectos 7 caracteristicas generales que demanda el puesto independientemente de las que tenga el acrual
ocupante del puesto.

EDAD:

Minimnc: 24 cfics M &ximnc:z20 SEXO: Masculing

ESTADO CIVIL: Indiferente EXPERIENCIA: 2 afios

GRADC ACADEMICO: Técnico en mecdnico o bachileroto t&cnico vocacional en mecénica
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HABILIDADES/CONOCIMIENTOS
Ezpecificar laz principales habilidade: v conocimientos genesales que demanda el puesto pasa obtener un eficiente desempedio,

independientemente de las gue tenga el actual ocupante del puesto.

Habilidades Conocimientos

Relacionarse con publice en general Manejo de instrumentas y herramientas de reparacion
Redactar informes Mantenimiento de equipos de maguinaria

Comprender las instrucciones emitidas por su supervisar
inmediato

Detectar y corregir fallas en equipos

COMPETENCIAS REQUERIDAS
GEMERALES MIVEL ESPECIFICAS MIVEL

Trahajo en equipo B Aprendizaje continuo B
Comunicacién C Credibilidad técnica A
Mejora continua B Capacidad de planificacidén y organizacién C
Responsabilidad A Sencillez B
Iniciativa B Confianza en si mismo 8
Compromiso A

RELACIONES DE TRABAJO

RELACIONES INTERNAS M/A

RELACIONES EXTERNAS N/A

ELABORO: REVISO: APROBO:
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NOMBRE DEL PUESTO: MECANICO DE MOLDES

PUESTO JEFE INMEDIATO: JEFE DE TALLER SUPERVISA A: N/A

Mantener en buenas condiciones los moldes del equipo de maquinaria de la institucidn
FINALIDAD DEL PUESTO que lo requiera realizande mantenimiento y reparacion de equipos y fabricando piezas
dafiadas.

RESPONSABILIDADES DEL | Mantener en buen estado el equipo, materiales y herramientas de la planta.
PUESTO

AMBIENTE LABORAL De campo con condicienes ambientales dentro de los limites de aceptacidn

TAREAS DEL PUESTO
Indicar las tareaz principales que se reakizan en el puesto de trabajo, explcando lo més que se pueda cada unz de las actividades, de tal manera que
la persona que ocupa actualmente el puesto pueda ocentarze adecuadamente o que una persona que no conozca &l puesto de trabajo pueda
entenderlo perfectamente

s  Realiza la reparacion mecanica de equipos y/o maguinas.

®  Realiza reparaciones menores para corregir fallas o cambios de piezas.

®  Fabricas piezas de acuerdo a la orden de pedido

*  Dar seguimiento a orden de trabajo y generar tiempo de ejecucion.

*  Realizar limpieza de piezas.

*  Realizar mantenimiento preventivo a la magquinaria.

e Llevar un registro de los moldes que se han reparado.

s Mantiene en orden equipo y sitio de trabajo, reportando cualquier anomalia.

& Realiza cualquier otra tarea afin que le sea asignada.

REQUISITOS DEL PUESTO

Especificar los principales aspectos v caracteristicas generales que demanda el puesto independientemente de las que tenga el acrual
ocupante del puesto.

EDAD: Minimo: 24 afios Mdxima: 35 SEXO: Maosculing

ESTADO CIVIL: Indiferente EXPERIENCIA: 2 ofios

GRADO ACADEMICO: Técnico en mecdanica o bachiller técnico vocacional en mecdnica.
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HABILIDADES/CONOCIMIENTOS

Especificar laz principales  habilidadez: v conooimientos generale: gue demsnda el puoesto para obtener un  eficiente  desempefio,
independientemente de las gue tenga el actual ocupante del puesto.

Habilidades

Conocimientos

Relacionarse con publico en general Manejo de instrumentos y herramientas de reparacion

Redactar informes

Mantenimiento de equipos de maguinaria

Comprender las instruccicnes emitidas por su supervisar

inmediato

Detactar y corregir fallas en equipas

COMPETENCIAS REQUERIDAS
GENERALES NIVEL ESPECIFICAS NIVEL
Trabajo en equipo A Credibilidad técnica B

Comunicacidn C Aprendizaje continuo B
Mejora continua B conocimiento de la industria en el mercado D
Responsabilidad A Calidad del trabajo A
Compramisa A Productividad A
Iniciativa B

SEGURIDAD OCUPACIONAL

ACCIDENTES OCUPACIONALES

Problemas de vista debido a esquirlas o virutas, golpes, machucones, heridas, fracturas,
intaxicacidn por guimicos o humaos

EQUIPO DE SEGURIDAD

Zapates de seguridad, casco, equipo auditiva, cinturdn, gafa, mascarilla y careta.

RELACIONES DE TRABAJO

RELACIONES INTERNAS

Areas del departamento de produccion

RELACIONES EXTERNAS

N/A

ELABORO:

REVISO: APROBO:
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MOMBRE DEL PUESTO: OQPERARIO DE CENTRIFUGA.

PUESTO JEFE INMEDIATO: SUPERVISOR DE MATERIA PRIMA. SUPERVISA A: M/A

FINALIDAD DEL PUESTO Abastecer el area de extrusion con el material formulado.

RESPONSABILIDADES DEL Mantensr en buen estado el eguipo, materiales, herramientas para el cumplimiento de
PUESTO sus actividades v reportar cualquier falla o anomalia que presente al superior inmediato.

AMBIENTE LABORAL De campo con condiciones ambientales dentro de los limites de aceptacion.

TAREAS DEL PUESTO

Indicar las taseas principzles que =& reakizan en el puesto de trabajo, explicando lo ma: que ze pueda cada una de ellas, de tal manera que la persona
que ocopa actoalments el puesto pueda orienfarze adecuadamente o que Una persona qoe no conozca el poesto de trabajo puedz entenderls
perfectamente

&  Revizar el programa de produccion.

s Satear equipo de centrifuga.

& Revisar sistema operativo de centrifuga.

s Revisar ficha técnica de compuesto de PVC a procesar

* Recibir de bodega los materiales para formular, del supervisor de materia prima
s  Revizar funcionamiento del equipo durante el proceso.

s Revizar temperaturas de comportamiento del material en el sistema.

& Limpieza en la zona de centrifuga.

*  Generar reporte de produccicn

*«  General reporte de devolucion de materiales a bodega

REQUISITOS DEL PUESTO

E:pecificar loz principales azpectos ¥ caractesisticas generales que demanda el puesto independientemente de las que tenga el actual
ocupante del puesto.

EDAD: Minima: 19 ofios Maximo:20 SEXO: Maosculing.

ESTADO CIVIL: Indifsrents EXPERIENCIA: 1 ofic.

GRADO ACADEMICO: Bachillerato Técnico vocacional
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1n ndientemente de las que tes

HABILIDADES ¥ CONOCIMIENTOS
E:zpecificar laz ponoipales habdidade: v conocumientos generales gue demanda el poesto para obtener oo eficente desemperic,

a el actual scupante del

S,

Hahbilidades

Conocimientos

Buenas relaciones interpersonales.

Conocimiento de equipo de centrifuga.

Redaccion de informes.

Manejo de montacargas.

Capacidad para recibir v seguir instrucciones.

Conocimientos sobre plasticos.

COMPETENCIAS REQUERIDAS

GEMERALES MIVEL ESPECIFICAS MIVEL

Trabajo en equino Colaboracion B
Comunicacion C Preoccupacion por el orden vy la claridad. C
Mejora continua B Sencillez B
Responsabilidad A Dinamismo- energia A
Compromiso . L

A Confianza en si misma &
Iniciativa B

SEGURIDAD OCUFACIONAL

Accidentes Ocupacionales

Quemaduras, Cortaduras, Estrés por temperatura, Dolores de espalda.

Equipo de Seguridad

Zapato de seguridad, Casco, Equipo auditivo, Gafas, Mascarilla.

RELACIOMES DE TRABAIO

Relaciones Internas

Supervisores de produccion, operarios, jefe de bodega de area, operario de moling v

extrusion.

Relaciones Externas

/A

ELABORO:

REVISO:

APROBO:
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NOMBRE DEL PUESTO: OPERARIO DE MOLINO

PUESTO JEFE INMEDIATO: SUPERVISOR DE TURNOC SUPERVISA A: N/A

FINALIDAD DEL PUESTO Realizar el proceso de moler desperdicios internos y externos

RESPONSABILIDADES DEL Mantener en buen estado el equipo, materiales, herramientas para el cumplimiento de
PUESTO sus actividades y reportar cualguier falla 0 anomalia que presente al superior inmediato.

AMBIENTE LABORAL De campo con condiciones ambientales dentro de los limites de aceptacidn,

TAREAS DEL PUESTO
Indicar las taress prneipales que se realizan en el puesto de trabajo, explicando lo més que =2 pueda cadz una de ellas, de tal maners que la perzona
que ooups actualmente el puesto pueds omentarse adecuadaments o goe uns persona que ac conozez el puesto de trabao poeds entenderlo
perfectaments

&  Pesar todos los desperdicios a moler.

s Verificar que los desperdicios no contengan cuerpos extrafios, como metales, madera, etc.

* Responsable del uso y mantenimiento del molino y maquina detectora de metales.

* Llevar un control de todo el material molida.

s  Realizar pruebas de fundicion a los materiales externcs

* Informard con la debida anticipacidn la necesidad de repuestes y equipos para el equipo que tiene a cargo.
* Al empezar la jornada tiene la obligacion de verificar el perfecto estado del Equipo.

*  Efectuar actividades que le encomiende su inmediato superior.

¢ Cumplir con instrucciones u drdenes que sean emanadas por personal superiar.

REQUISITOS DEL PUESTO

Especificar los principales azspectos 7 caracteristicas genersles que demanda el puesto independientemente de las que tenga el acmal
ocupante del puesto.

EDAD: Iinimo: 21 afics Maxima: 45 SEXC: Masculine

EXPERIENCIA: 1 ofic
ESTADO CIVIL: Indiferents

GRADO ACADEMICC: Bochiller técnico vocacional
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HABILIDADES/CONOCIMIENTOS

Especificar laz principales habilidades v conocimientos genersles que demandas el puesto para obtener un  eficiente  desempefio,
independientemente de las gue tenga el actual ocupante del puesto.

Habilidades Conocimientos

Relacionarse con pdblico en general Procesos de moler

Redactar informes

Comprender las instrucciones emitidas por su superior

inmediato
COMPETENCIAS REQUERIDAS
GEMERALES MIVEL ESPECIFICAS MIVEL
Trabajo en equipo A Flexibilidad B

Comunicacion Autocontrol

Mejora continua Aprendizaje continuo

m|lm|m| =

Compromisg Sencillez

B
B
Responsabilidad A Colaboracion
A
B

Iniciativa

SEGURIDAD OCUPACIONAL

ACCIDENTES OCUPACIONALES | Deslizamientos, golpes, estrés por temperatura, caidas por gradas

EQUIPO DE SEGURIDAD Zapatos de seguridad, casco, equipo auditivo, mascarilla, gafas

RELACIONES DE TRABAIO

RELACIOMES INTERNAS N/A

RELACIONES EXTERNAS N/A

ELABORO: REVISO: APROBO:
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NOMBRE DEL PUESTO: OPERARIO DE EMPAQUE

PUESTO JEFE INMEDIATO: SUPERVISOR DE EMPACQUE SUPERVISA A: N/A

REALIZAR EL EMPAQUE DE CADA UMNC DE LOS PRODUCTOS COMN EL MENOS TIEMPO
FINALIDAD DEL PUESTO POSIBLE

RESPONSABILIDADES DEL Empacar el producto y cumplir con la meta de produccién.
PUESTO

AMBIENTE LABORAL De campo con condiciones ambientales dentro de los limites de aceptacion

TAREAS DEL PUESTO

Indicar las tareas poncipales que se realizan en el puesto de trabajo, explicande lo mis que se pueds cads una de ellas, de tal maners que la persona
gue ocupa actualments el pussto pueda cmentarse adecuadamente o gue una persona que ac conczez el puesto de trabajo pueda entenderdo
pesfectamente

+  Revisar que el producto recibido cumpla con la orden de produccion.

+  Colocacion de los moldes dentro de la maguina de acuerdo al estilo de producto a realizar.

* Responsable del uso y mantenimiento del equipo a utilizar

*  Quitar todo aguel exceso de material gue tenga el producto.

+  Cumplir con las especificaciones de orden de produccidn.

+ Informaréa con la debida anticipacidn la necesidad de repuestos y equipos para el equipo que tiene a cargo.
* Al empezar la jornada tiene |z obligacion de verificar el perfecto estado del Equipo.

+ Efectuar actividades que le encomiende su inmediato superior.

¢ Cumplir con instrucciones u drdenes que sean emanadas por personal superior.
¢« Cumplir con la meta de producto a empacar.

REQUISITOS DEL PUESTO

Espeaificar los poncipales aspectos v ceractenshicas generales que demanda el puesto independientemente de las que tenga el actual
ocupante del puesto.

EDAD: Minimno: 21 ofios Mdximc: 40 SEXO: Femening

ESTADO CIVIL: Indiferente EXPERIENCIA: Indiferente

GRADO ACADEMICO: Zcchiller generol o técnico vooociona
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Especificar las principales hahilidades v conocimuentos genersles quoe demanda el puesto para obtener un eficiente dezempefio,

HABILIDADES/CONOCIMIENTOS

independientemente de las gue tenga el actual ocupante del puesio.
Habilidades Conocimientos
Relacionarse con pablico en general Empaque de productos

Redactar informes

Comprender las instrucciones emitidas por su supervisar

inmediato

COMPETENCIAS REQUERIDAS

GENERALES MIVEL ESPECIFICAS MIVEL
Trabajo en equipo A Perseverancia A
Comunicacion Temple D
Mejora continua A Sencillez B
Responsabilidad A Etica B
Compromiso A Orientacién a los resultados B
Iniciativa B

SEGURIDAD OCUPACIONAL

ACCIDENTES OCUPACIONALES

Deslizamientos, golpes, dolores de espalda.

EQUIPO DE SEGURIDAD

Mascarilla, equipo auditivo

RELACIONES DE TRABAIO

RELACIONES INTERMNAS

NSA

RELACIONES EXTERNAS

N/A

ELABORO:

REVISO: APROBO:




I~
-/
L

GARBAL

REVISION

FECHA

PERFIL DE PUESTOS CODIGO:

PAGINA: 1 DE: 2

NOMBRE DEL PUESTO: OPERARIO EXTRUSORA

PUESTO JEFE INMEDIATO: SUPERVISOR DE TURNOC SUPERVISA A: N/A

FINALIDAD DEL PUESTO

Velar por el proceso de la maguinaria extrusora.

RESPONSABILIDADES DEL
PUESTO

Mantener en buen estado el equipo, materiales y herramientas para el cumplimiento de
sus actividades y reportar cualquier falla o anomalia que presente al supervisor inmediato.

AMEBIENTE LABORAL

De campo con condiciones ambientales dentro de los limites de aceptacidn

TAREAS DEL PUESTO

Indicar las tareas punerpeles que se realizan en el puesto de trabayo, explicando lo mas que se pueda cads una de ellas, de tal manera que |z perzona
gue ocupa actualmente el puesto pueda omentarse adecuadamente o gue una persona que no conozca el puesto de trabajo pueda entenderlo

pesfectamente

¢ Verificar y realizar la limpieza en la zona de trabajo.

* Encargarse de la operacién de la maguina.

*  Controlar el procesamiento de la materia prima.

*  Realizar pruebas de fundicidn a los materiales externcs.

# Informara con la debida anticipacidn la necesidad de repuestos y equipos para el equipo que tiene a cargo.

* Al empezar la jornada tiene la obligacion de verificar el perfecto estade del Equipo.

* Efectuar actividades que le encomiende su inmediato superior.

*  Cumplir con instrucciones u drdenes que sean emanadas por personal superiar.

REQUISITOS DEL PUESTO

E:zpecificar los poncipales aspectos 7 caracteristicas genersales que demanda el puesto independientemente de las que tenga el actual

ocupante del puesto.

EDAD: Minimo: 21 ofics

Maximeo: 35 SEXC: Masculine

ESTADO CIVIL: Indiferente

EXPERIENCIA: 1 afio

GRADC ACADEMICO: ZEcchiller Técnico vocacionol contader
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HABILIDADES/CONOCIMIENTOS

Especificar laz poncipales habiidsdes v conocimuentos generales guoe demanda el puesto pasa obtener un ebciente desempedio,
independientemente de las gue tenga el aciual ocupante del puesto.

Habilidades Conocimientos

Relacionarse con publico en general Praceso de extrusion

Redactar informes

Comprender las instrucciones emitidas por su supervisor
inmediato

Detectar y corregir fallas en eguipos

COMPETENCIAS REQUERIDAS
GEMERALES MIVEL ESPECIFICAS MIVEL

Trakajo en equipo A Tolerancia a la presidn B
Comunicacién c Confianza en si mismo B
Mejora continua B Autonomia-sencillez B
Responsabilidad A Credibilidad técnica A
Compromisa A Habilidad analitica D
Iniciativa B

SEGURIDAD OCUPACIONAL

ACCIDENTES OCUPACIONALES | Deslizamientos, golpes, estrés por temperatura, caidas por gradas.

EQUIPO DE SEGURIDAD Zapates de seguridad, casco, equipo auditivo

RELACIONES DE TRABAJO

RELACIONES INTERNAS Areas del departamento de produccién

RELACIONES EXTERNAS N/A

ELABORO: REVISO: APROBO:
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NOMBRE DEL PUESTO: OPERARIO DE INYECCION

PUESTO JEFE INMEDIATO: SUPERVISOR DE TURNC SUPERVISA A: N/A

Realizar la fabricacion de productos de alta calidad con el menor tiempo de produccion
FINALIDAD DEL PUESTO posible.

RESPONSABILIDADES DEL Mantener en buen estado el equipo, materiales y herramientas para el cumplimiento de
PUESTO sus actividades y reportar cualguier falla o anomalia que presente al supervisor inmediata,

AMBIENTE LABORAL De campo con condicionas ambientales dentro de los limites de aceptacidn

TAREAS DEL PUESTO

Indicar las tareas punepeles que se realizan en el puesto de trabajo, explicendo lo més que se pueda cada uns de ellas, de tal maners gue la persona
que ocupa actualments el puesto pueda onentarse adecsadaments o gue uns persona que no conozca el puesto de trabajo pueds entenderlo
perfectamente

*  Operacion de la maguina inyectera

*  Colocacion de los meldes dentro de la maguina de acuerdo al estilo de producto a realizar.

* Responsable del uso y mantenimiento de la maquina Inyectora

* Elaborar los planes de preduccion de acuerdo a las fechas limites de entrega.

*  Cumplir con las especificaciones de orden de produccién.

* Informara con la debida anticipacion la necesidad de repuestes y equipos para el equipo que tiene a cargo.
* Al empezar la jornada tiene |a obligacion de verificar el perfacto estado del Equipo.

*  Efectuar actividades que le encomiende su inmediato superior.

*  Cumplir con instrucciones u drdenes que sean emanadas por personal superior.
*  Verificar que el producto salga sin desperfectos

REQUISITOS DEL PUESTO

Especificer los principales aspectos 7 caractensticas generales que demanda el puesto independientemente de las que tenga el actual
ocupante del puesto.

EDAD: Minime: 21 cfics Maximeo: 35 SEXC: Masculine

ESTADO CIVIL: Indiferente EXPERIENCIA: 2 crios

GRADO ACADEMICO: ZBochiler Técnico vocacionol.
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HABILIDADES/CONOCIMIENTOS

Especificar las principales habilidedes v conooimientos genersles guoe demanda el puesto pars obtener un  eficiente desempedio,
independientemente de las que tenga el actual ocupanrte del puesto.

Habilidades Conocimientos

Relacionarse con plblico en general Proceso de inyeccion

Redactar informes

Comprender las instruccicnes emitidas por su supervisor
inmediato

Detectar y corregir fallas en equipos

COMPETENCIAS REQUERIDAS
GEMERALES MIVEL ESPECIFICAS MIVEL

Trabajo en equipo A Comunicacidn eficaz C
Comunicacion C Aprendizaje continue B
Mejora continua B Productividad A
Responsabilidad A Orientacién a los resultados 11 C
Compromisa A Calidad del trabajo A
Iniciativa A

SEGURIDAD OCUPACIONAL

ACCIDENTES OCUPACIONALES

Deslizamientos, golpes, estrés por temperatura, machucones, heridas, caidas por gradas.

EQUIPO DE SEGURIDAD

Zapatos de seguridad, casco, equipo auditiva, gafas, mascarilla

RELACIONES DE TRABAJO

RELACIONES INTERNAS

Areas del departamento de produccién

RELACIONES EXTERNAS

MNA

ELABORO:

REVISO:

APROBO:
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EXPLICATIVO DE LAS COMPETENCIAS Y SUS DISTINTOS GRADOS O NIVELES
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Anexo No.6

TRABAJO EN EQUIPO

Capacidad para colaborar con los demas, formar parte de un grupo y trabajar con otras areas del

departamento con el propdsito de alcanzar, en conjunto, la estrategia organizacional y subordinar

los intereses personales a los objetivos grupales. Implica tener expectativas positivas respecto de

los demas, comprender a los otros, y generar y mantener un buen clima de trabajo.

GRADOS

Identifica, crea y preve futuras necesidades de desarrollo en el equipo, aportando
y escuchando al resto de sus compafieros y modificando aquellas conductas que
no aportan para alcanzar el objetivo comun. Trabaja en conjunto con los demas,
se organiza en un ambiente de cooperacién para alcanzar objetivos comunes,
repartiendo responsabilidades buscando obtener resultados positivos.

Apoya y motiva a sus compafieros para alcanzar los objetivos establecidos,
buscando un ambiente de retroalimentacion y mejora continua. Expresa
satisfaccion por los éxitos de otros, pertenecientes o no al grupo inmediato de
trabajo.

Escucha, respeta y aporta en la mejora de los procesos, para hacer mas eficiente
ellogro de los objetivos comunes. Fomenta el espiritu de colaboracién de su factor.

Es un ejemplo de colaboracion en toda la organizacion y se destaca por
comprender a los otros, generar y mantener un buen clima de trabajo y buen trato
con todas las personas.




COMUNICACION

Capacidad de escuchar, hacer preguntas, expresar conceptos e ideas de forma efectiva, saber

escuchar al otro y entenderlo. Comprender la dinamica del grupo y saber comunicar por escrito ¥

con claridad.
GRADQOS
Escucha a los demas e interpreta correctamente y responde apropiadamente, hace
A preguntas para aclarar dudas y se interesa en mantener una comunicacién en dos
vias, demuestra habilidad para hablar y escribir de forma clara y efectiva.
Capacidad de escuchar a los demas y mantener una comunicacion en dos vias
B expresando sus ideas, sabe comunicarse por escrito con claridad y hace preguntas
para aclarar dudas.
Sabe comunicarse con los demas comprendiendo la dinamica del grupo y en
C ocasiones expresa sus ideas con los demas.
Intenta expresar sus ideas con el grupo para mantener una comunicacion efectiva ya
D sea escrita u oral.

MEJORA CONTINUA

Capacidad de agregar valor a través de ideas, enfoques o soluciones originales y diferentes en

relacion con la tarea asignada, las funciones de las personas a cargo y los procesos y métodos de la

empresa; actitud constante de brindar ideas que permitan la eficiencia y eficacia en el manejo de los

recursos.
GRADOS
Capacidad de agregar valor a través de ideas, enfoques o soluciones originales y
diferentes en relacion con las tareas de las personas, los procesos y métodos de la
A empresa. Capacidad de brindar a portes que signifiquen una solucidn a situaciones
inusuales y que permitan perfeccionar, modernizar u optimizar el uso de los recursos
a cargo.
Capacidad para disefiar métodos de trabajo para el drea a su cargo que permitan
optimizar los recursos disponibles. Capacidad para generar la disposicidn permanente
B a brindar aportes que signifiquen una situacion a soluciones inusuales que permitan
perfeccionar u optimizar el uso de los recursos a cargo.
Busca la manera de brindar ideas originales que solucionen situaciones inusuales en
C los procesos o métodos de su drea de trabajo.
Hace el esfuerzo por brindar nuevas ideas y agregar valor a las tareas de su puesto de
D trabajo.




RESPONSABILIDAD

Compromiso con que las personas realizan las tareas. Su preocupacion por el cumplimiento

de lo asignado esta por encima de sus propios intereses, la tarea asignada esta primero.

GRADOS
Desempefia las tareas con dedicacion, cuidando cumplir tanto con los plazos
como con la calidad requerida y aspirando a alcanzar el mejor resultado
A posible. Su responsabilidad estd por encima de lo esperado en su nivel o
posicién.
Cumple con los plazos preestablecidos en la calidad requerida,
B preocupandose de lograrlo sin necesidad de recordatorios o consignas
especiales.
Cumple los plazos tomando todos los margenes de tolerancia previstos
C y la calidad minima necesaria para cumplir el objetivo
D Cumple los plazos o alcanza la calidad, pero dificilmente ambas cosas a la vez.

COMPROMISO

Implica tener amplios conocimientos en los temas del area del cual se es responsable. Poseer

la capacidad de comprender la esencia de los aspectos complejos para transformarlos en
soluciones practicas y operables para la empresa. Poseer buena capacidad de discernimiento
(juicio), basarse en hechos y en la razén (equilibrio). Cumplir con sus actividades tanto
personales como profesionales.

GRADOS

Capacidad para entender y conocer todos los temas relacionados con su
especialidad. Su contenido y esencia aun en los aspectos mas complejos,

A compartiendo con los demas su conocimiento. Capacidad de ser referente en
la comunidad donde actua. Habilidad para demostrar constantemente interés
por aprender.
Capacidad para entender y conocer los temas relacionados con su

B especialidad, siendo valorados por otros por sus conocimientos. Habilidad para
demostrar interés por aprender.

C Capacidad para conocer adecuadamente todos los temas relacionados con su
especialidad, cumpliendo con sus funciones satisfactoriamente

D Conoce temas relacionados con su especialidad sin alcanzar el nivel requerido

0 aunque este sea adecuado, no demuestra interés por aprender.




INICIATIVA

Capacidad para actuar proactivamente y pensar en acciones futuras con el propésito de

crear oportunidades o evitar problemas que no son evidentes para los demas. Implica

capacidad para concretar decisiones tomadas en el pasado y la busqueda de nuevas

oportunidades o soluciones a problemas de cara al futuro.

GRADOS

Capacidad para anticiparse a situaciones tanto externas como internas a la
empresa, para prever acciones eficaces y efectivas. Implica analizar las
situaciones planteadas en profundidad y elaborar planes de contingencia con
el propdsito de crear oportunidades y/o evitar problemas potenciales no
evidentes para los demds. También ser un referente en la empresa y el
mercado por sus propuestas de mejora con vision de largo plazo.

Capacidad para anticiparse a situaciones tanto externas como internas a la
empresa con vision de mediano plazo, y para prever opciones de cursos de
accion eficaces y efectivos. Implica analizar las situaciones planteadas en
profundidad y elaborar planes de contingencia con el propdsito de crear
oportunidades y/o evitar problemas potenciales.

Capacidad para resolver situaciones dificiles y prever opciones de cursos de
accién eficaces y efectivos, analiza la situacidon planteada con el propésito de
crear soluciones con una visién de corto plazo.

Resuelve situaciones cuando estas se presentan, y reacciona de manera
favorable tanto frente a oportunidades como a problemas.




COMPETENCIAS



ADAPTABILIDAD AL CAMBIO

Habilidad para modificar la propia conducta con el fin de alcanzar los objetivos o solucionar
problemas comunes. Se asocia a la versatilidad del comportamiento para adaptarse a distintos
contextos, situaciones, medios y personas rapida y adecuadamente.

GRADOS
Capacidad de moldear la conducta para lograr los objetivos y buscar soluciones
a los problemas. Es una persona versatil para adaptase a diferentes situaciones
A rapidamente.

Conoce los objetivos para afrontar la situacién y solucionar problemas,
B evaluando las consecuencias negativas y positivas. Utiliza el fracaso de otro para
su propio beneficio.

C Observa la situacion, reconociendo la validez del punto de vista de otros.
D Se aferra a sus propias decisiones y siempre sigue los procedimientos.
APRENDIZAJE CONTINUO

Crecimiento personal y fortalecimiento de las capacidades para la solucidn de problemas, que
implica asumir el reto individual por aprender constantemente y desarrollar nuevas
competencias, capacidades, habilidades y conocimientos; también incluye la capacidad de
capitalizar la experiencia de otros y la propia y poder encontrar formas mds convenientes de
aplicar los conocimientos al puesto de trabajo. Permite transformar la informacién en
conocimiento adquirido y fomentar e incrementar la productividad del equipo.

GRADOS

Busca activamente su desarrollo profesional y personal, manteniéndose
informado sobre avances en su propia drea de trabajo o profesion. Comparte
A sus conocimientos y experiencia contribuyendo al aprendizaje de sus colegas o
subordinados.

Muestra voluntad de aprender constantemente y desarrollar nuevas

B habilidades, competencias y capacidades para estar informado sobre los
avances en su area de trabajo o profesion. Comparte sus conocimientos con sus
colegas.

Se esfuerza mucho por aprender nuevas habilidades y conocimientos, busca

C informacidn pertinente para resolver una situaciéon cuando se presenta.

Busca informacidn cuando la necesita, apoyandose en libros o documentos de
D interés para aumentar sus conocimientos basicos y poder responder a la
solucién de un problema o situacion.




AUTOCONTROL

Es la habilidad para tener control sobre uno mismo y sus acciones saber canalizarlas de manera

constructiva, controlar las emociones negativas cuando surgen y las reacciones negativas ante

provocaciones, oposiciones u hostilidad de los demds o cuando se trabaja bajo presion.

GRADOS

Usa de manera constructiva la energia emocional y encauza su ira de manera
apropiada y no actua impulsivamente ante los estimulos negativos, sabe
expresar sus sentimientos u opiniones de una manera racional. Responde
constructivamente a los problemas aun bajo condiciones de estrés.

Sabe controlar sus emociones o acciones fuertes ante una frustracién o
provocacion y mantiene la calma y si considera conveniente abandona
temporalmente la reunién o conversacion para controlar sus emociones y luego
regresar.

Siente el impulso de hacer algo inapropiado, pero se detiene al impulso, pero no
sabe cdmo expresar sus sentimientos u opiniones y prefiere alejarse para
controlar sus emociones cundo siente la presidn del estrés.

No se involucra. Siente la presion de la situacién y se mantiene al margen de la
discusion.

AUTONOMIA - SENCILLEZ

Responde de manera proactiva a las desviaciones o dificultades que surgen, evitando
problemas de importancia menor, capacidad para buscar nuevos y mejores caminos para hacer
las cosas y evitar las soluciones complicadas buscando una forma mas simple de resolverlas.

GRADOS

Responde con rapidez y de forma clara y simple, es flexible para visualizar los
cambios como oportunidades, propone mejoras y su rapidez transforma su
accionar en una ventaja competitiva, evitando las soluciones complicadas y
utilizando las vias mas simples de resolverlas.

Responde con rapidez asegurando buenos resultados de los cambios propuestos,
resuelve las pequefas complicaciones cotidianas con efectividad, buscando una
forma mas simple de resolverlas.

Resuelve las complicaciones que se le presentan y cuando el momento lo amerita
propone mejoras en su area de accionar, pone en marcha los cambios
propuestos por la direccion.

Pone en marcha los cambios que le proponen la direccion y consulta con su
superior sobre todos los pequefios problemas del dia a dia.




BUSQUEDA DE INFORMACION

Implica buscar informacion mas alld de las preguntas rutinarias o de lo requerido en el puesto
de trabajo, el interés por un analisis mds profundo de una informacién concreta, buscar
informacién variada que quizas sea util en el futuro.

GRADOS

Diariamente hace algo que le permite mantenerse informado, utiliza todas las
A fuentes disponibles o se informa de otras personas que conozcan la informacion

y se la puedan proporcionar.

Realiza su trabajo utilizando todas las fuentes de informacién disponible para
B entregarlo en el tiempo establecido.

Busca informacion personalmente, para entender o aclarar un problema o
C recurre a personas mas cercanas al problema.

Utiliza informacién disponible o consulta las fuentes de informacién mas
D cercanas.

CALIDAD DEL TRABAJO

Excelencia en el trabajo a realizar. Implica tener amplios conocimientos de los temas del area

del cual se es responsable. Poseer la capacidad de comprender la esencia de los aspectos

complejos para transformarlos en soluciones practicas y operables para la empresa. Tener

buena capacidad de discernimiento, basarse en los hechos y en la razén (equilibrio). Demostrar

constantemente el interés por aprender.

GRADOS
Posee amplios conocimientos de los temas de su area y habilidad para analizar
las exigencias de su puesto y buscar soluciones practicas y operables para la
A empresa. Capacidad de discernimiento de aspectos que se presenten,
demostrando constante interés por aprender.
Conoce y desarrolla todos los temas relacionados con su especialidad del area
B donde es responsable, solucionando aspectos complejos. Demuestra interés por
seguir aprendiendo.
Tiene conocimientos de su area de trabajo, cumpliendo con sus funciones
C satisfactoriamente.
D Maneja temas bdsicos relacionados a su puesto de trabajo, sin alcanzar el nivel

requerido, aunque este sea adecuado. Poco interés por aprender.




CAPACIDAD DE ENTENDER A LOS DEMAS

Habilidad de escuchar, comprender y responder adecuadamente a pensamientos, sentimientos
o intereses de los demas, aunque las personas no lo hayan expresado, sabe identificar cada

situacion.
GRADOS
Comprende los intereses de los demas adecuando su propia conducta dentro de
A las normas de la empresa, y ayuda a resolver problemas que le plantean o que el
mismo ha observado.
Comprende los problemas que se le presentan; como problemas de otras
B personas, y sabe identificar las debilidades y fortalezas de la persona.
Identifica las emociones o pensamientos de las personas y logra comprender el
C porqué de sus conductas.
En ocasiones suele identificar o percibir los estados de animos de las personas, y
D demuestra comprensién ante la situacion de los demas.

CAPACIDAD DE PLANIFICACION Y ORGANIZACION

Es la capacidad de determinar eficazmente las metas y prioridades de su tarea estipulando la

accion, los plazos y los recursos requeridos. Anticipandose a ordenar y distribuir el trabajo entre

los miembros para asi lograr los objetivos y metas planificadas.

GRADOS
Realiza las metas y objetivos en el tiempo que se desea o espera, considerando
un gran nimero de variables, verificando datos y buscando informacidn interna
A y externa para asegurar la calidad de los procesos para desarrollar todas sus
tareas. Tomando en cuenta los miembros con los que cuenta para lograr los
objetivos y metas planificadas.
Es capaz de determinar simultdneamente las metas y prioridades de su tarea
B de una manera constante considerando los plazos y los recursos requeridos.
Trabaja en las metas y objetivos para su cumplimiento en los plazos
C establecidos, tomando en cuenta a todos los miembros involucrados.
D Organiza el trabajo y administra adecuadamente los recursos requeridos.




COLABORACION

Capacidad de trabajar y participar con diferentes grupos, con otras areas de la organizacién u
organismos externos con los que deba interactuar, tener perspectivas positivas respecto de los
demads. Comprende la necesidad de que todas las personas participen unas con otras para la
mejor consecucion de los objetivos.

GRADOS

Cumple con sus obligaciones y ayuda con los intereses de otras areas con las que
debe interactuar o lo necesitan. Es una persona confiable de todos los que se
A relacionan con su sector por su buena reputacién profesional. Alienta el buen
desarrollo de las actividades de todos por medio de sus actitudes.

Genera confianza en los demas por su apoyo, sin descuidar las responsabilidades
B en su puesto de trabajo, tiene perspectivas positivas de las personas de otras
areas comprendiendo las necesidades de cada uno.

Muestra poco interés por ayudar a unos grupos de trabajo con los que
C interactUa, es responsable con sus obligaciones.

No muestra interés por colaborar con otras areas, solamente desempefia sus
D actividades especificas en su puesto de trabajo.

COMUNICACION EFICAZ

Capacidad para escuchar y entender al otro, para transmitir en forma clara y oportuna la
informacién requerida por los demads a fin de alcanzar los objetivos organizacionales, y
mantener canales de comunicacién abiertos y redes de contacto formales e informales, que
abarquen los diferentes niveles de la organizacion. Saber cuando y a quien preguntar para llevar
adelante un propésito.

GRADOS

Debe tener la capacidad para escuchar y entender al otro, para transmitir en
forma clara y oportuna la informacion requerida por los demas a fin de lograr los
A objetivos de la empresa, hace preguntas para aclarar y muestra interés en
mantener una comunicacién en dos vias, sabe adaptar el lenguaje, tono y estilo
de acuerdo a la audiencia. Es reconocido por sus compafieros en su area por ser
un interlocutor confiable por su habilidad de comprender diferentes situaciones.

Capacidad de escuchar a los demas y de seleccionar los métodos mds adecuados
B a fin de lograr comunicaciones efectivas en donde se debe minimizar las barreras
y distorsiones que afectan la circulacién de la informacidn, es abierta a compartir
informacidn y mantener informados a sus compafieros.

Capacidad para comunicarse de manera clara tanto en forma oral como escrita
C y escuchar a los demas

En ocasiones sus respuestas orales o escritas son bien interpretadas por sus
D compafieros.




COMUNICACION PARA COMPARTIR CONOCIMIENTOS.

Demuestra solida habilidad de comunicacién dentro del grupo, valorando las contribuciones de

cada uno de los miembros, recibe y transmite conocimientos de manera agil y concreta.

GRADOS

Transmite una actitud abierta de comunicacién con los miembros del grupo,
logra comprension y compromiso de cooperacién demostrando superioridad
para distinguir, interpretar y expresar hechos y opiniones, le es facil compartir
los conocimientos adquiridos con los demas miembros del equipo para lograr los
objetivos de la empresa.

Identifica y dirige de forma constructiva los conflictos dentro del equipo. Es
confiado, pero sabe responder a los desafios sin ponerse a la defensiva.
Comprende y comunica los temas complejos con los miembros del equipo.

Demuestra seguridad para expresar opiniones con claridad y precision, alienta el
intercambio de conocimientos e ideas y es abierto a los puntos de vista de las
demads personas.

Se interesa por los puntos de vista de los miembros del equipo, se comunica con
claridad y precisién aportando en las discusiones del equipo.

CONFIANZA EN SI MISMO

Es tener una opinién positiva de si misma, tomar riesgos para lograr sus metas con una actitud

de confianza y es optimista sobre su futuro. Estar convencido que uno es capaz de realizar con

éxito una tarea o elegir el enfoque adecuado para resolver un problema.

GRADOS

Toma riesgos para lograr sus metas, porque estd convencido que es capaz de

realizarlo por sus sélidos conocimientos en el drea, es una persona positiva y se
A esfuerza hasta lograr lo que se propone. Cuando da una sugerencia lo hace con

educacion y firmeza.

Asume responsabilidades con una actitud de confianza y seguridad de lograr las
B cosas que le delegan sus superiores.

Toma decisiones sin consultar a los demads, porque estd convencido que es capaz
C de realizarlo con éxito.

Muestra confianza en si mismo, que es capaz de realizar cualquier actividad sin
D requerir ayuda de sus companeros de trabajo o bajo supervision.




CONOCIMIENTO DE LA INDUSTRIA EN EL MERCADO

Capacidad de prever las tendencias, las diferentes oportunidades del mercado, las amenazas
de las empresas competidoras y los puntos fuertes y débiles de la propia organizacion.
Comprender las necesidades de los clientes.

GRADOS

Identifica las tendencias del mercado, propone ideas con los objetivos

estratégicos de la empresa, reconoce las potenciales amenazas prevenientes de
A los competidores del mercado.

Planifica su accionar y conoce a fondo las posibles variables, tiene claro los
B objetivos de la empresa y estd atento de las oportunidades que brinda el

mercado.

Comprende la estrategia, objetivos y la cultura de la empresa y de los clientes,
C conoce los productos que se les ofrecen a los clientes.

Tiene conocimientos generales del mercado y de las necesidades de los clientes.
D

CREDIBILIDAD TECNICA

Es la capacidad necesaria para generar confianza en los demas por su desempefio profesional,
generar soluciones practicas y aplicables y brindar beneficios tanto para el cliente como para la
empresa. Implica ser reconocido por poseer sélidos conocimientos y experiencia y constituirse
en un modelo a seguir y a quien consultar.

GRADOS

Genera confianza en los demas por su buen desempefio en el trabajo y buscar
A las soluciones correctas generando buenos resultados. Es un referente a quien
consultar para la toma de decisiones.

Logra demostrar que posee soélidos conocimientos en su area, y genera confianza
B entre sus compaferos como un referente a quien consultar.

Resuelve problemas con base a sus conocimientos, pero no se relaciona con el
C resto del equipo.

Cumple un buen desempefio profesional en su puesto de trabajo por sus buenos
D resultados, pero no es un referente de confianza para los demas.




DESARROLLO ESTRATEGICO DE LOS RECURSOS HUMANOS

Capacidad para analizar y evaluar el desempeiio actual y potencial de los colaboradores y

definir e implementar acciones de desarrollo para las personas y equipos en el marco de las

estrategias de la organizacién, adoptando un rol de facilitador y guia.

GRADOS
Identifica necesidades de entrenamiento o desarrollo del personal, y realiza
proyecciones o programas para satisfacerlas, conociendo las capacidades
A actuales y potenciales de las personas bajo su responsabilidad. Es considerado
como un facilitador o guia.
Considera las proyecciones de la empresa para implementar el desarrollo de las
B personas y las necesidades de entrenamiento, adoptando un rol de facilitador
y guia para los demas.
Aplica herramientas disponibles en la empresa para el desarrollo del personal,
C identificando las necesidades mas relevantes para un buen desempefio laboral.
Utiliza las evaluaciones con las que cuenta la empresa para evaluar el
D desempeno actual de sus colaboradores. Planifica algunas acciones para el

desarrollo de las personas cuando es necesario.

DINAMISMO-ENERGIA

Habilidad para trabajar duro en situaciones cambiantes o alternativas, con diversas personas,
en jornadas de trabajo prolongadas sin que por esto se vea afectado su nivel de actividad.
Muestra control, la resistencia y la capacidad de trabajar arduamente.

GRADOS
Capacidad de trabajar con mucha energia y dinamismo en situaciones muy
cambiantes mostrando siempre una actitud muy positiva sin cambiar su nivel
A de actividad. Es fuerte y capaz de trabajar arduamente y transmite buenas
energias al grupo de trabajo y es reconocido por sus subordinados como un
buen referente.
Transmite mucha energia y dinamismo en su trabajo sin bajar su nivel de
B rendimiento en diferentes situaciones y el grupo percibe esa buena energia.
Se esfuerza mucho en jornadas de trabajo muy exigentes mostrando control y
C resistencia.
En situaciones cambiantes tiende a bajar su dinamismo y energia y le cuesta
D llevar siempre el mismo ritmo en jornadas de trabajo muy prolongadas y baja

su nivel de actividad.




DIRECCION DE EQUIPOS DE TRABAJO

Es la capacidad de desarrollar, consolidar y conducir un equipo de trabajo alentando a sus

miembros a trabajar con autonomia y responsabilidad para el logro de los objetivos.

GRADOS

A

Da instrucciones con razones o fundamento a sus colaboradores para lograr los
objetivos, aunque estos sean desafiantes, pero posibles de lograr, expresando
expectativas positivas para alentar a los miembros a trabajar con
responsabilidad.

Delega tareas o responsabilidades con el propdsito de desarrollar las
habilidades de los demas. Retiene a la gente con talento y logra una eficaz
comunicacion tanto vertical como horizontal en el equipo.

Organiza equipos de trabajo delegando algunos puntos generales de una
actividad a los integrantes del equipo. Ocasionalmente media en situaciones de
conflicto.

Organiza el trabajo de otros, asignando tareas a partir de la correcta
identificacion de lo que cada uno es capaza de hacer.

EMPODERAMIENTO

Proporciona direccidn y define responsabilidades. Combina adecuadamente situaciones,

personas y tiempo y la adecuada integracion de los equipos de trabajo. Sabe delegar

responsabilidad a los trabajadores para que ellos puedan resolver problemas y tomar

decisiones cuando sea pertinente.

GRADOS

Asigna tareas o responsabilidades identificando claramente los objetivos a

cumplir. Sabe integrar adecuadamente a cada uno de los miembros del equipo
A para trabajar efectivamente, con el propdsito de desarrollar sus habilidades y

tomar buenas decisiones.

Identifica claramente la situacidn y delega responsabilidades a su equipo de
B trabajo para que ellos también puedan resolver problemas o tomar buenas

decisiones.

Define las responsabilidades y las asigna a cada uno de los miembros del equipo
C para cumplir con los objetivos.

Tiene escasa capacidad para dirigir y definir las responsabilidades para cada uno
D de los miembros del equipo de trabajo.




ETICA

Capacidad para sentir y obrar en todo momento de acuerdo con los valores morales, las

buenas costumbres y prdcticas profesionales y respetar las politicas de la empresa. Implica

sentir y obrar de este modo tanto en la vida laboral como personal ya que las buenas
costumbres y los valores morales estan por encima de su accionar.

GRADOS

Capacidad para obrar con base a valores morales, buenas costumbres vy
establecer un marco de trabajo para si mismo y para toda la empresa basado
en respeto. Su prioridad son sus valores y buenas costumbres aun por sobre
intereses propios o de la empresa, es un buen referente donde actua tanto en
lo laboral como en todos los ambitos de su vida.

Capacidad para actuar sobre la base de valores morales, las buenas costumbres
y practicas organizacionales y establecer un marco de trabajo para si misma,
priorizar valores y buenas costumbres

Da prioridad a valores y politicas de la empresa aun por sobre intereses propios,
establece relaciones laborales sobre la base del respeto.

Respeta los valores y buenas costumbres de la empresa, aun por encima de los
intereses propios, establece relaciones con otras personas sobre la base del

respeto.

FLEXIBILIDAD

Habilidad para adaptarse a funciones o actividades nuevas requeridas en su puesto de trabajo.

Entiende y valora posturas distintas o puntos de vistas encontrados, adaptando su propio

enfoque a medida que la situacidn cambiante lo requiera y promover los cambios de la

empresa o responsabilidades a su cargo.

GRADOS
Es capaz de adaptarse y trabajar eficazmente con una variedad de situaciones
A o grupos de individuos, entendiendo y valorando perspectivas diferentes u
opuestas de una cuestion. Se adapta facilmente a cambios en el trabajo
Modifica su comportamiento para adaptarse a la situacidn o a las personas para
B beneficiar la calidad de la decisién, manejando la frustracién personal para
evitar conflictos.
Aplica flexivamente reglas o procedimientos dependiendo de la situacion para
C lograr los objetivos generales de la empresa.
Falta de disposicion para adaptarse a situaciones, personas o ambitos
D cambiantes y los puntos de vista de los demds son tan validos como los suyos.




FRANQUEZA - CONFIABILIDAD

Capacidad de apegarse a la realidad y actuar con franqueza. Establecer relaciones basadas en
el respeto mutuo y la confianza; tener coherencia entre acciones, conductas y palabras, estar
comprometido con la honestidad y la confianza en cada etapa de la conducta.

GRADOS

Establece relaciones basadas en el respeto mutuo y la confianza, asume la
responsabilidad de sus propios errores, sus acciones y actitudes son
A coherentes. Demuestra estar comprometido con la honestidad y la confianza
en cada etapa de su conducta.

Con sus actitudes demuestra franqueza y establece relaciones basadas en el
B respeto y la confianza, se muestra comprometido con la honestidad y la
confianza en cada accionar.

Entre quienes interactdan con él lo consideran un apersona en la cual se puede

C confiar, porque consideran que es una persona que se mantiene firme con lo
que dice.
No siempre muestra una correlacion en lo que dice y actua, intenta apegarse a
D la realidad y a actuar correctamente.
HABILIDAD ANALITICA

Alcance de razonamiento y la forma en que una persona organiza cognitivamente el trabajo.
Capacidad general de identificar problemas, reconocer la informacidn significativa, buscar y
coordinar datos importantes y tomar las mejores decisiones.

GRADOS
Identifica los problemas en el trabajo, reconoce informacidn significativa, sabe
A buscar y coordinar datos relevantes que le ayudaran a tomar las mejores
decisiones.
Analiza informacién e identifica los posibles problemas coordinando datos
B relevantes para tomar decisiones.
C Puede analizar e identificar problemas coordinando datos relevantes.
Tiene poca capacidad para realizar analisis sobre una situacién en el trabajo e
D identificar los posibles problemas y coordinar los datos con los que cuenta.




INICIATIVA II

Capacidad de pensar y analizar no solo en lo que hay que hacer en el futuro, sino sobre cémo
generar formas alternativas para lograr los resultados, accionar mas alld de lo exigido o
esperado en el trabajo, concretando decisiones tomadas en el pasado y buscar nuevas
oportunidades o soluciones a los problemas.

GRADOS

Piensa y actua previamente en cdmo crear oportunidades o evitar problemas
potenciales que no son evidentes para los demas, acciona mas alla de lo exigido
A o esperado en el trabajo logrando los resultados esperados, anticipandose a
diferentes situaciones y actuando rapidamente para corregirlas y dirigirlas en la
direccidn deseada.

Piensa en crear oportunidades para lograr los resultados, evita problemas

B potenciales actuando rapidamente para corregirlas y dirigirlas en la direccién
deseada.
Conoce las situaciones en las que hay que actuar rapidamente y busca las
C formas de solucionar los problemas cuando surgen.

Posee una visidn de largo plazo y prevé alternativas de accién, pero espera a
D recibir los lineamientos para actuar.

INICIATIVA - AUTONOMIA

Toma la iniciativa para realizar el trabajo; la propiedad de acciones personales, mostrando
confianza. Capacidad de proponer mejoras y soluciones rdpidas a dificultades que se
presenten.

GRADOS

Es proactivo para resolver dificultades, no esperando consultar toda la linea
jerdrquica, de esta manera evita que se agrave un problema menor,
A proponiendo mejoras y soluciones rapidas a los problemas. Toma la iniciativa
de realizar acciones o algun trabajo.

Actua resolviendo pequefios problemas mostrando confianza en la realizacion
B de su trabajo.

C Trata de solucionar los problemas que se presentan confiando en sus
capacidades.

No siempre toma decisiones sobre la soluciéon de pequefios problemas, espera
D recibir indicaciones de su jefe inmediato, aunque sean problemas que surgen
cotidianamente.




LIDERAZGO |

Es aquella persona que es capaz de influir en los demas de forma positiva. Capacidad para generar

compromiso y lograr el respaldo de sus superiores con vistas de enfrentar con éxito los desafios
de la empresa. La habilidad para fijar objetivos, el seguimiento de dichos objetivos e integrar las

opiniones de los otros. Habilidad necesaria para orientar la accion de los grupos humanos en una

direccion determinada.

GRADOS

Genera y mantiene de un modo proactivo un clima organizacional armonico y
desafiante. Es un referente dentro de la empresa por su liderazgo y su capacidad
para lograr el desarrollo de todos los integrantes; disefia procesos y cursos de accion
con el fin de lograr el compromiso y la cooperacion de su equipo. Pone al grupo en
accion para alcanzar los objetivos acordados. Evidencia vision y proyeccion de largo
plazo

Es un ejemplo dentro de la organizacion por su liderazgo con los colaboradores de
su area en accion y lograr el desarrollo del equipo. Logra el compromiso y el
respaldo de sus superiores para enfrentar los desafios propuestos para su area.
Promueve un agradable clima organizacional a mediano plazo.

Funciona como un ejemplo para su entorno proximo por su liderazgo. Puede
orientar el accionar del grupo a su cargo fijando objetivos y realizando el
seguimiento de los mismos. Muestra vision y proyeccion en el corto plazo para la
conduccion.

Considera la necesidad de pensar a futuro en la conduccion y desarrollo. Orienta al
grupo a su cargo y fija objetivos.




LIDERAZGO Il

Es la capacidad de dirigir a un grupo o equipo de trabajo del que dependen otros equipos. Es
lider de lideres. Estoimplica el deseo de guiar a los demas. Los lideres crean un clima de energia

y compromiso comunicando la vision de la empresa, tanto desde una posicidon formal como
desde una informal de autoridad.

GRADOS

Es un lider con carisma especial, genera un ambiente de entusiasmo, ilusion y

compromiso profundo con la mision encomendada en el grupo que lidera, se
A considera que es un referente en materia de liderazgo.

Se asegura que los demds se identifiquen y participen en su misién, objetivos y
B clima laboral, es un buen referente para los demads, se asegura que se consigan

las metas del grupo.

Mantiene informadas a las personas que puedan verse afectada por una
C decisidn, aunque no esté prevista la difusidon de esa informacidn. Se asegura de

explicar las razones que lo han llevado a tomar una decisién.

Da a las personas instrucciones adecuadas, dejando razonablemente claras las
D necesidades y exigencias. Delega explicitamente tareas rutinarias para poder

dedicar tiempo a temas menos operativos.

MANEJO DE CONFLICTOS

Es la habilidad de intervenir en desacuerdos manifestados por uno o mas compafieros de

trabajo, en relacidon con el modo de proceder; evitando que la situacién genere una dindmica

de desconfianza, prejuicios, temores, ansiedad, mala comunicacién y hasta violencia entre los

individuos involucrados.

GRADOS

Sabe identificar cuando hay desacuerdos entre el grupo de trabajo, y como
proceder ante tal situacidn, evitando que la situacidn genere violencia entre los
involucrados. Trata la manera de generar un ambiente de confianza y buena
comunicacion entre los compafieros de trabajo. Genera planes de accién y
seguimiento a tal situacion para evitarlas en el futuro

Planifica su accionar ante situaciones conflictivas en el grupo de trabajo,
evitando que la situacién genera una situacién violenta entre los involucrados.
Considera generar un ambiente de buena comunicacidn y confianza entre el
grupo de trabajo.

Desarrolla una solucién al problema con base a su experiencia previa de los
desacuerdos entre los compafieros de trabajo, para evitar que la situacion se
salga de control.

Atiende las situaciones en las que hay desacuerdos entre los compafieros de
trabajo y logra llegar a un acuerdo para solventar los conflictos generados entre
los involucrados.




MODALIDADES DE CONTACTO

Capacidad de demostrar habilidad de comunicacién, alienta a otros a compartir informacién,
habla por todos y valora las contribuciones de los demas y hace posible que todos accedan
facilmente a la informacidn que se posea.

GRADOS

Hace preguntas que van al centro del problema, se comunica con rapidez,

A claridad y precisién. Demuestra interés por las personas, acontecimientos e
ideas, esta atento y solicito a las inquietudes de los demas.

B Demuestra seguridad para expresar sus opiniones con claridad, acepta el
intercambio de informacidn e ideas de los demas

C Hace preguntas constructivas, se interesa por los puntos de vista de los demas.
En ocasiones le es facil compartir informacién con los demas, trata de aceptar

D los puntos de vista de sus compafieros

ORIENTACION A LOS RESULTADOS

Capacidad para actuar orientando el esfuerzo y el talento hacia la consecucion de los objetivos
y gestionar eficientemente los recursos disponibles para ello, ajustdndose a los plazos previstos.
Capacidad para actuar con velocidad y sentido de urgencia cuando se deben tomar decisiones
importantes, necesarias para responder a las necesidades de la empresa.

GRADOS

Actlda en relacidon a la consecucién de los objetivos buscando los recursos
A adecuados para cumplir con los resultados dentro de los plazos establecidos.

Trabaja con velocidad y sentido de urgencia en las decisiones importantes para

la mejora de la empresa.

Se esfuerza por cumplir los objetivos eficientemente, ajustandose a los plazos
B previstos, actuando con velocidad y sentido de urgencia, respondiendo a las

necesidades de la empresa.

Trata de cumplir con los resultados esperados en el tiempo establecido y
C responder a las necesidades de la empresa.

Se siente frustrado al momento de actuar con velocidad y sentido de urgencia
D para tomar decisiones y brindar resultados.




ORIENTACION A LOS RESULTADOS I

Capacidad de actuar con velocidad y sentido de urgencia cuando son decisiones importantes

por cumplir en el momento y ser capaz de cumplir con los procesos establecidos logrando los

resultados esperados con eficiencia.

GRADOS

Actua con velocidad y urgencia en decisiones importantes manteniendo un
A ambiente organizacional que estimula la mejora continua del servicio y

orientacion a la eficiencia cumpliendo con los procesos establecidos.

Reacciona con sentido de urgencia a situaciones importantes, siguiendo los
B procesos y cumpliendo con los pardmetros a alcanzar.

Siempre trata de alcanzar los resultados con eficiencia, cumpliendo con los
C procesos establecidos.

Intenta actuar con sentido de urgencia ante diferentes situaciones y no
D frustrarse al no cumplir los resultados con eficiencia en el tiempo estipulado.

PENSAMIENTO ANALITICO

Es la capacidad de entender y resolver un problema a partir de descomponerlas en partes mas

simples, realizando comparaciones y estableciendo prioridades. Evallia las posibles causas al

problema y busca diferentes comportamientos entre las causas, para asi poder hacer una

prueba y descartar hipotesis.

GRADOS

Recopila y analiza informacién compleja de manera ordenada vy sistemdtica,
A establece diferentes relaciones entre los datos obtenidos logrando descubrir

problemas que no habian sido detectados

Elabora informes precisos y faciles de comprender, interpretando y simplificando
B la complejidad de la informacion de manera que pueda ser utilizada por diversas

areas de la empresa.

Comprende el problema y lo descompone en sus partes y establece relaciones
C entre las diferentes areas.

Analiza relaciones entre las pequefias partes de un problema. Establece
D prioridades para las tareas segun su importancia.




PENSAMIENTO CONCEPTUAL

Capacidad de entender una situacién o un problema uniendo sus partes, es ver todo el cuadro,

identificar conexiones entre las situaciones que no estan relacionadas de manera obvia.
Utilizar el razonamiento conceptual para aplicar los conceptos existentes o para definir
conceptos nuevos.

GRADOS
Utiliza reglas practicas para explicar situaciones o resolverlas, desarrolla
conceptos nuevos que no son obvios para los demas, logra que las ideas
A complejas estén claras, sean simples y comprensibles. Integra ideas, datos y
observaciones en forma clara y util.
Analiza situaciones presentes utilizando los conocimientos tedricos o
adquiridos con la experiencia, utiliza y adapta adecuadamente los conceptos o
B principios.
Reconoce e identifica las similitudes de una situacién y aplica la informacién
gue maneja de acuerdo a sus experiencias.
C
Utiliza criterios basicos para identificar los problemas.
D

PERSEVERANCIA

Mantenerse firme y constante en las acciones y emprendimientos de manera estable o
continua hasta lograr las metas u objetivos.

GRADOS
Lo motivan las situaciones dificiles en la que es posible se encuentren
A obstdaculos, pero es capaz de superarlos hasta lograr las metas u objetivos
Nunca se rinde ante negativas o rechazos, crea caminos alternativos hasta
B lograr las metas.
Tiene una actitud positiva ante situaciones adversas, si es necesario pide ayuda
C para resolver un problema sin desanimarse.

Se esfuerza por resolver los problemas antes de darse por vencido.




PREOCUPACION POR EL ORDEN Y LA CLARIDAD

Preocupacién continta por controlar el trabajo y la informacién. Implica también una

insistencia en la claridad de las responsabilidades y funciones asignadas. Eficacia en todo lo

gue lo rodea a nivel personal como laboral.

GRADOS

Habilidad para desarrollar de una mejor manera el trabajo y la informacion, se
A anticipa a las posibles situaciones que pueden ocasionar problemas y asi evitar

errores en el proceso. Es eficiente en las actividades que desarrolla.

Realiza el seguimiento de su trabajo y el de los demas para asegurarse que
B siguen todos los procedimientos establecidos. Se preocupa por dejar todas las

cosas claras para una mejor comprension.

Se enfoca en cumplir todo el procedimiento adecuado en su puesto de trabajo,
C comprobando la calidad y exactitud de las tareas.

Se preocupa mucho porque todo este claro y en orden y que los procedimientos
D se cumplan exactamente como estdn escritos, se niega hacer las cosas que van

en contra de las normas o procedimientos.

PRODUCTIVIDAD

Habilidad para fijar para si mismo objetivos de desempefio por encima de lo normal,

alcanzandolos exitosamente. No espera que los superiores le fijen una meta, cuando el

momento llega ya la tiene establecida, incluso superando lo que se espera de ella.

GRADOS
Expresa confianza de sus capacidades y conocimientos realizando un buen
desempeiio en su puesto de trabajo. Tiene claro las metas a cumplir y las
A efectua eficientemente en el tiempo adecuado. Los integrantes del equipo lo
perciben como un ejemplo a seguir por sus éxitos logrados.
Se establece objetivos de desempefio en su puesto de trabajo y casi siempre los
logra exitosamente por encima de lo normal, es una persona que se anticipa y
B establece metas para lograr una buena productividad para la empresa.
Cumple con todas las metas establecidas logrando un buen desempefio en su
C puesto de trabajo.
En ocasiones se fija objetivos de desempefo y espera que sus superiores le fijen
D las metas a cumplir en su puesto de trabajo.




PROFUNDIDAD EN EL CONOCIMIENTO DE LOS PRODUCTOS

Capacidad de conocer a fondo los productos y evaluar la factibilidad y su viabilidad de su
adaptacion a los requerimientos y gustos del cliente.

GRADOS
Conoce muy bien los productos de la empresa y sobre los productos actuales
A de la competencia, que es consultado acerca de ellos y es capaz de aportar ideas
para el desarrollo o mejoras de nuevas versiones de un producto.
Conoce profundamente a la competencia las ventajas/desventajas competitivas
B de sus productos, es conocido como referente de los productos.
Se mantiene informado sobre los productos actuales obteniendo ventajas de
C los beneficios que ofrecen, conoce los productos de la competencia.
Conoce muy bien los productos de la empresa que se utilizan habitualmente.
D

RESPONSABILIDAD PERSONAL

Capacidad de acrecentar los resultados positivos de los profesionales que estdn motivados por

el nivel de contribucion y control de que deben aportar personalmente a la compaiiia, adquirir
responsabilidad personal por el tipo de apoyo que se les brinda y toma de conciencia sobre la
importancia de la autodireccion, afadiendo valor a la empresa y a si mismos.

GRADOS

Desempefia las tareas con dedicacion basandose en los objetivos acordados,

cuidando cumplir tanto con los plazos como con la calidad requerida y
A aspirando alcanzar el maximo resultado posible. Su responsabilidad esta por

encima de lo esperado en su nivel o posicion.

Cumple con los plazos preestablecidos y con la calidad requerida,
B preocupandose por lograr los objetivos sin necesidad de recordatorios o

consignas especiales.

Trabaja en funcidon de los objetivos acordados en conjunto, participando y
C esperando lo mismo de los demas.

Cumple los plazos tomando en cuenta todos los margenes de tolerancia
D previstos y la calidad necesaria para cumplir con los objetivos de la empresa.




SOCIABILIDAD

Capacidad para mezclarse facilmente con otras personas y establecer con ellas relaciones

altamente satisfactorias a nivel personal, social y laboral. Es el resultado de la practica de

varias virtudes: amabilidad, respeto, cordialidad.

GRADOS

Es capaz de relacionarse y comunicarse con otras personas y establecer con
A ellas una relacién social y laboral facilmente. Los demas ven sus virtudes de

amabilidad, respeto y cordialidad hacia ellos.

Se relaciona facilmente con otras personas tanto en el dmbito laboral como
B social y personal.

Busca la manera de relacionarse con los miembros del equipo de trabajo y trata
C de establecer relaciones laborales.

Le es un poco dificil relacionarse facilmente con personas ajenas, y solo se
D relaciona para aspectos laborales.

SENCILLEZ

Habilidad para expresarse sin engafos, diciendo siempre la verdad y lo que siente. Genera

confianza en superiores, supervisados y compafieros de trabajo, su sencillez es reconocida por

otras personas con las que interactta. Busca nuevos y mejores caminos para hacer las cosas y
evitar las soluciones complicadas.

GRADOS

Capacidad de hablar con los demas generando confianza por la forma de
expresarse con sus superiores y compaferos de trabajo, es un buen ejemplo a
seguir por parte de sus compafieros. Busca la mejor manera para solucionar las
cosas complicadas.

Dice las cosas sin engafos y expresa lo que siente, respetando siempre a sus
superiores y companferos de trabajo y evita generar problemas buscando la
posible solucién.

Trata la manera de expresarse con respeto ante los demas, interactia poco con
sus compafieros de trabajo para hacer las cosas evitando soluciones
complicadas.

No siempre dice la verdad de lo que siente y son pocas las personas que
interactudan con él.




TEMPLE

Capacidad para actuar con serenidad, determinacidn, firmeza, entusiasmo y perseverancia a

fin de alcanzar los objetivos de la empresa, sabiendo cdmo actuar ante problemas u

acontecimientos negativos o para llevar a cabo acciones y emprendimientos que requieran
compromisos y dedicacidn.

GRADOS

Es fuerte a los problemas actuando con serenidad, determinacidn, entusiasmo,

perseverancia y firmeza, admite sus errores y busca siempre la manera de
A solucionarlos para agregar valor a su buena conducta corregir los problemas y

alcanzar los objetivos.

Aprende de sus errores, analiza su desempefio para comprender los fracasos y
B mejorar su accionar futuro actuando con determinacién y firmeza a fin de

alcanzar los objetivos.

Se esfuerza por asumir los cargos de sus errores, actuando con serenidad y
C lograr los objetivos.

Intenta actuar con serenidad ante acontecimientos negativos, tratando de
D lograr los objetivos propuestos.

TOLERANCIA A LA PRESION.

Habilidad para seguir actuando con eficacia en situaciones de presidn de tiempo, desacuerdo,
oposicion y diversidad. Es la capacidad para responder y trabajar con alto desempefio en
situaciones de mucha exigencia, saber cbmo manejar el estrés y organizarse correctamente

para cumplir con los objetivos.

GRADOS

Sabe cdmo actuar en momentos de presidon teniendo como prioridad lograr los

objetivos. Su desempefio es alto aun en situaciones de mucha exigencia,
A manejando el estrés y organizandose correctamente hasta cumplir con los

objetivos.

Cumple con los objetivos, aunque se encuentre bajo presidén y presenta buen
B desempeno en situaciones de mucha exigencia.

Alcanza los objetivos en momentos de baja presién y trata la manera de
C controlar el estrés en situaciones exigentes.

Muestra desempefio en el cumplimiento de objetivos en situaciones de mucha
D presion por los tiempos o imprevistos de cualquier indole.




TRABAIJO EN EQUIPO CENTRADO EN OBJETIVOS

Habilidad de movilizar los aspectos positivos y el entusiasmo de los miembros del equipo para
la obtencién de un objetivo en comun.

GRADOS

Conduce al equipo vy alienta el liderazgo, comunicando una visién clara de su
propdsito, comprende la dindmica del equipo y utiliza esta habilidad para

A movilizar al equipo entero ayudando que se centren en sus objetivos. Inicia y
mantiene contacto con otros equipos para formar una red de apoyo y de
informacidn.
Identifica e integra los miembros del equipo de acuerdo al desempefio y
entusiasmo y es un defensor de su grupo de trabajo.

B
Apoya y alienta las actividades en equipo y facilita los enfoques de trabajo en
equipo.

C

Coparte informacién y coopera con el equipo, ayuda a los nuevos miembros a
integrarse al a equipo y trabaja para su progreso.
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Anexo No.7

©$

SOLICITU DE EMPLEO

GARBALS. A. DE C.V.

|. Datos personales

Nombre (segtin DUI): Sexo: M F
No. Documento de identidad: Edad: Nacionalidad:
Lugar y fecha de nacimiento: profesion u oficio:

Direccién actual (incluya: calle/zona, colonia, numero de casa, ciudad o depto.):

Correo electronico: tel. casa: cel.

Estado familiar (segiin DUI): soltero__ casado/a: __ acompafiado/a: __ Divorciado/a: __ viudo/a__

Personas con las que vive: sus padres__ familia propia: esposo /A familiares/amigos__ solo/a_

Il. Informacién familiar

Anote los nombres de sus familiares cercanos (padre, madre, conyugue, hijos, hermanos)

Nombre completo parentesco direccion Econdmicamente
dependen de usted

si no

11l. Estudios realizados

Nombre de la institucion periodo/anos Grado académico obtenido
Desde - hasta
Primaria
Secundaria
Bachillerato
Técnico
Universidad
Maestria
Otros




i

GARBAL

IV. Estudios actuales

Nombre de diplomado, curso, otros Centro de estudio nivel/afio a la fecha horarios de estudios

V. Experiencia laboral
Anote sus Gltimos empleos comenzando por el reciente o actual.

Nombre de la empresa cargo desempefiado teléfono motivo de retiro

Fecha de ingreso sueldoinicial fecha de retiro sueldo final nombre y cargo jefe inmediato
S S

Nombre de la empresa cargo desempefado teléfono motivo de retiro

Fecha deingreso sueldoinicial fecha de retiro sueldo final nombre y cargo jefe inmediato
S S

V1. Beneficiarios de seguro de vida, salarios y otros beneficios

Nombre completo Distribucion % Parentesco

VII. Informacion general.

Describa de qué manera se entert de esta plaza:

¢Tiene familiares trabajando en esta empresa?  Si no

En caso afirmativo favor completarlo siguiente:

Nombre del familiar cargo parentesco
éTiene vehiculo propio? Si no marca modelo afio
Fecha en que podria presentarse a trabajar: pretensién salarial §

FIRMA DEL SOLICITANTE
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Anexo No.8

Convocatoria para cubrir

=2

GARBAL Vacante de
de de
A todo el personal que desee postularse para cubrir el puesto de ;Y

qgue cumpla con el perfil descrito favor hacer llegar su hoja de vida al departamento de recursos

humanos.

Finalidad del puesto:

Requisitos:

Edad: Sexo:

Grado académico:

Experiencia:

Habilidades/conocimientos:

Las principales competencias especificas requeridas son:

NOTA: La fecha maxima de postulacion sera
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Anexo No. 9.1

GUIA DE ENTREVISTA POR COMPETENCIAS.
COMPETENCIAS GENERALES

COMPETENCIAS

PREGUNTAS

OBSERVACION

Trabajo en equipo

1. éPor qué crees es necesario e
importante trabajar en equipo?

2. si alguien le pidiera ayuda para
realizar un trabajo, ¢Cémo
reaccionaria?

3. Cuando trabaja con personas
nuevas ¢ Como hace para coordinar
esfuerzos?

Comunicacion

1. ¢Como lograria usted una
comunicacion eficaz?

2. ¢Sien su grupo de trabajo hay mala
comunicacion que haria para arreglar
esta situacién?

3. ¢Por qué cree que la comunicacion
es una herramienta muy importante
en cualquier organizacién?

Mejora continua

1 é¢Ha propuesto algiin cambio de
formatos o procedimientos en
trabajos anteriores? Si la respuesta es
ou_sn

si” écual fue el que le represento el
reto mas grande?

2. Cuando no puede resolver un
problema que se presenta
continuamente ¢lo considera como
parte de la rutina o busca a expertos
para crear una solucion? ¢ Cual fue el
problema que mas recuerda que pudo
darle solucién?

Responsabilidad

1. ¢Podria indicarme que
responsabilidades tiene actualmente
o tuvo en su Ultimo trabajo?

2. ¢Porque considera que es una
persona responsable?

3. Describa algiin momento en el que
le resulto dificil responder a lo que
prometid ¢ Que hizo que la situacion
fuera dificil?




COMPETENCIAS

PREGUNTAS

OBSERVACION

Compromiso

1. La empresa donde trabajaba o
trabaja actualmente tiene ciertas
actividades. ¢Podria brindarme un
ejemplo donde realizé su mayor
esfuerzo para lograr sus objetivos
de trabajo?

2. Brindeme un ejemplo de una
situacién en la que usted haya
aportado sugerencias que
mejoraran la calidad o la eficiencia
dentro de su posicién

3. Cuénteme si alguna vez tuvo
gue defender alglin proyecto o
actividad frente a subordinados u
otras personas que no lo
compartian. ¢Qué paso’? ¢Cémo lo
hizo?

Iniciativa

1. éSe siente capaz de trabajar sin
supervisién directa? ¢Por qué?

2. Describa un momento en el que
tuvo que adoptar una nueva
iniciativa que haya realizado en su
trabajo. ¢Qué le indujo a esta
iniciativa?

3. é¢Qué acciones a desarrollado
para encontrar trabajo?

Liderazgo

1. éHa tenido que hacerse cargo
de algun grupo? ¢ Cudl? Describa la
situacion

2. ¢Alguna vez ha percibido que
tenia influencia sobre otras
personas?

3. ¢Le tocd alguna vez alguien
dificil de manejar? ¢Coémo trabajé
con esa persona?

4. Ante una tarea compleja
asignada al grupo al que coordina
¢Cémo logra que todos
respondan?




Anexo No. 9.2
COMPETENCIAS ESPECIFICAS

COMPETENCIA PREGUNTA OBSERVACION

1. Se considera una persona nerviosa

2. Describa una situacién laboral o
personal dificil que tuvo que
afrontar ¢ Qué caracteristicas
Manejo de conflictos presentaba? ¢ Como definid las
prioridades?

3. Describa una situacion en la que
tuvo que solucionar malos
entendidos con compafieros/as o
familiares.

1. Cuénteme de algun proyecto del
cual usted haya sido responsable,
indicando los pasos y tiempos que
demandaron, si se cumplieron los
planes establecidos y como realizé la
planificacion.

2. Cuénteme alguna situacion en la
gue a usted o su area le haya tocado
implementar algo planeado o
propuesto por otro, pero en el que
usted fue el asignado de tomar el
control.

Capacidad de planificacion
y organizacién

3. En su vida personal planifica
aquellos viajes o actividades que
implican un desembolso especial de
dinero u otro recurso escaso ¢de qué
manera lo hace?

1 éPor qué desea cambiar de
trabajo? é¢Por qué lo hizo en
ocasiones pasadas?

Pensamiento analitico ]
2. Reldteme un problema que tenga

en este momento, ya sea personal o
profesional.




COMPETENCIA

PREGUNTA

OBSERVACION

3. Describame una situacion
problematica que usted haya
resuelto, ya sea de indole personal o
profesional ¢ Cudles fueron las
causas del problema?

Aprendizaje continuo

1. ¢Cémo se mantiene informado de
los cambios importantes en su
campo de trabajo?

2. Describa alguna situacién en la
que le haya costado aprender algo
é¢Donde residia la dificultad?

3. ¢Cuales son sus expectativas de
aprendizaje o formacién a nuevos
temas? ¢ Qué esfuerzos haria para
lograrlos?

Credibilidad técnica

1. Cuénteme una ocasién en la que
haya tenido que ganarse el apoyo de
los demds respecto a una idea o
recomendacion suya.

2. Usted cree que eso ha sido
considerado un referente técnico en
la empresa o entre sus
colaboradores.

3. ¢Esinvitado a dar capacitaciones o
charlas a otras areas,
departamentos, etc.?

Tolerancia a la presién

1. Describame la situacioén laboral o
de otro ambito mas tensa que ha
tenido. ¢Como se resolvid?

2. Cuénteme alguna situacion en la
que ha tenido que trabajar dentro
de limites muy estrictos de tiempo

3. ¢En qué condiciones laborales
trabaja mas eficazmente?




COMPETENCIA

PREGUNTA

OBSERVACION

Productividad

1. Describame una situacién que
haya representado un auténtico
desafio para usted.

2. Comente alguna situacién en la
gue su desempefio haya sido mas
alto que el promedio ¢Con base a
gue parametros lo mide? ¢A qué
atribuye el que haya sido asi?

3. éCudles fueron los objetivos
asignados para usted el afio pasado?
¢Cual fue el grado de cumplimiento?

Colaboracion

1. éCon qué frecuencia interactua
con personas de otras areas?
Describame su relacion con ellas.

2. Cuénteme de una situacion en la
gue lo hayan asignado a trabajar en
un area o con un jefe que no era de
su agrado. ¢Como se desempeiid
usted?

3. éCOmo se siente cuando su area o
departamento es auditado? ¢Como
recibe a los asesores o consultores?

Dinamismo-energia

1. ¢ Cudles son sus problemas diarios
propios de su trabajo? ¢Qué hace
para resolverlos?

2. ¢En qué situaciones laborales ha
sentido la necesidad de dejar una
tarea sin resolver?

3. Brindeme un ejemplo de una
tarea en especial en el trabajo que le
haya demandado un esfuerzo
importante durante un largo periodo
de tiempo ¢Como la aprendié?,
¢Cual fue el resultado?




COMPETENCIA

PREGUNTA

OBSERVACION

Adaptabilidad al cambio

1. ¢Ha tenido que hacerse cargo de
tareas que no han sido usuales o
propiamente suyas? ¢Como las
abordo?

2. éCudles han sido las situaciones
de cambios mds importantes a las
gue se ha enfrentado?

3. éCémo se siente cuando alguien le
dice que estd haciendo las cosas mal
o que las puede hacer mejor?

Direccién de equipos de
trabajo

1. ¢Cémo ha recompensado a sus
colaboradores por su buen
desempeiio?

2. ¢Como ha facilitado o motivado el
desarrollo o crecimiento personal y
profesional de sus colaboradores?

3. ¢Como motiva a sus
colaboradores para el cumplimiento
de los objetivos?

Autocontrol

1. Digame una situacion en la que
usted se ha sentido frustrado por
alguna situacion. ¢Qué hace al
respecto?

2. cuando no comparte las mismas
ideas u opiniones con los demas y es
provocado por sus compafieros
¢Cémo reacciona?




COMPETENCIA

PREGUNTA

OBSERVACION

Desarrollo Estratégico de
los recursos humanos

1. Coménteme un sistema de
evaluacidén del desempefio que haya
aplicado o conozca coémo realizarlo.
éPermite detectar acciones de
desarrollo para las personas para
ocupar puestos jerarquicos en la
empresa? ¢Ha utilizado dichos
métodos para desarrollar a sus
colaboradores?

2. En alguna ocasién ha utilizado los
resultados para implementar planes
de desarrollo para usted o sus
colaboradores.

3. Deme un ejemplo especifico de
como usted desarrolla a sus
colaboradores.

4. iEn qué aspectos de su vida
profesional considera que deberia
mejorar? ¢ Esta trabajando
actualmente en ello?

Empoderamiento

1. ¢Qué es lo que toma en cuenta
para asignar tareas o actividades a
sus colaboradores?

2. éicudl considera que es el
propdsito de delegar
responsabilidades a los
colaboradores?

Calidad del trabajo

1. éCémo se mantiene informado de
los cambios importantes de los
temas de su area?

2. éQué definiria como buen
trabajo?

3. Indique un momento en el que no
le gusto su desempefio o algln
informe que presento éPor qué
sucedid eso? ¢Qué hizo para
corregirlo?




COMPETENCIA PREGUNTA OBSERVACION
1. ¢Qué hace para establecer
buenas relaciones con
compafiero/as de trabajo?
2. icdmo es el trato que da y recibe
Sociabilidad

de las personas que lo rodean?

3. ¢Como sabe cuando una relacién
laboral o social tiene que ser
mejorada y que pasos toma para
hacerlos?

Confianza en si mismo

1. ¢ Cudles considera que son sus
puntos fuertes y débiles?

2. ¢Cuales son sus mejores
capacidades para trabajar?

3.Coménteme sobre una dificultad
que se le haya presentado en
trabajos anteriores o personal, y que
estrategias desarrollé para
superarlas y poder desempenar bien
su trabajo

Orientacion a los
resultados

1. Cuénteme una situacién en la que
realizé un esfuerzo extra hasta
alcanzar una meta o reto que se
habia propuesto.

2. si le fijan nuevas metas ¢ usted
como reacciona? Brindeme un
ejemplo. ¢Cual fue el resultado
final?

3. Cuénteme una situacidn concreta
a la que se enfrentd, que le resultara
especialmente dificil o dura.

4. Cuénteme una ocasion en la que
no alcanzé lo que queria o buscaba.

Preocupacion por el orden
y la claridad

1. Cuénteme una experiencia en la
gue haya observado una situacion
gue estaba fuera de las funciones
asignadas ¢ Cdmo reacciono? ¢Qué
medidas tomo?

2. Cuando les asignan funciones en
grupo de trabajo, éCudl es el
proceso que sigue para desarrollar
el trabajo?

3. A todos nos gusta trabajar en un
buen ambiente laboral. ¢éCémo le
gustan los espacios de trabajo?




COMPETENCIA PREGUNTA OBSERVACION
1. ¢Qué aspectos de su personalidad
son los mds valorados por las
personas mas cercanas a usted?
Sencillez

2. Cuente la ultima vez que se
enfrentd a una situacion dificil y
como la resolvid.
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Anexo No. 10.
GARBALS.A. de C.V.

CONTRATO INDIVIDUAL DE TRABAJO

Generales del Representante Patronal:

Nombre: ; edad: __ afios, sexo: ; estado civil: ; profesion
u oficio: X domicilio: ; residencia: ;
nacionalidad: . Documento Unico de Identidad: ;
expedido en: , el de de . Actuando en representacion legal

de Garbal S.A. de C.V. del domicilio de Zaragoza, empresa de la cual desempefia el cargo de GERENTE
GENRAL.

Generales del Trabajador:

Nombre: ; edad: afios, sexo: , estado civil: , profesiéon u
oficio: Empleado(a) , __domicilio: , Residencia: ;
nacionalidad: , Documento Unico de Identidad: ; expendido
en: ,el de de . Actuando por si mismo.

Nosotros: y de las generales expresadas,

actuando en caracter que aparece indicado, y que en adelante podemos ser designados como “la empresa”
y “el trabajador”, respectivamente, convenimos en celebrar el presente contrato individual de trabajo
sujeto a las siguientes estipulaciones:

CLAUSULA No. 1: SERVICIOS QUE SE PRESTARAN Y LUGAR DE PRESTACION DE LOS MISMOS:

El trabador prestard sus servicios a la empresa Garbal S.A. de C.V., en calidad de trabajador desempefiando
el cargo de:

Ademas de las labores propias del cargo, él trabajador asume las responsabilidades de ejecutar cualquier
otra labor que se relacione con dicho cargo y que se le sea asignada por el jefe inmediato o por alguien de
mayor jerarquia de la empresa. En adicion a lo anterior, el trabajador debera cumplir con las obligaciones
contempladas en las Leyes Laborales y sus reglamentos, y gozara también de los derechos que las mismas
establecen.

CLAUSULA No. 2: DURACION DEL CONTRATO Y FECHA DE INICIACION DE LOS SERVICIOS:

El presente contrato se celebrard por tiempo indefinido, mientras se necesiten los servicios para que ha
sido contratado. El trabajador empezard a prestar sus servicios el dia de de . El presente
contrato terminard sin responsabilidad para ninguna de las partes y sin necesidad de intervencién judicial.

CLAUSULA No. 3: HORARIOS DE TRABAJO:

El trabajador se compromete a prestar sus servicios de conformidad con el siguiente horario:



a) Horario de trabajo por dia.
De lunes a viernes: de las 8:00 a las 12:00 horas y

13:00 a las 17:00 horas.

Sabado: 8:00 a las 12:00 horas

b) Horario de trabajo por turno:
Turno A: de las 22:00 horas de un dia a las 06:00 horas del siguiente

Turno B: de las 6:00 horas a las 14:00 horas y
Turno C: de las 14:00 horas a las 22:00 horas.

Los trabajadores por turno cambiaran de turno cada semana, en forma rotativa y con un dia de descanso a
la semana.

La jornada de trabajo semanal sera de cuarenta y cuatro horas.

CLAUSULA No. 4: SALARIO, FORMA, PERIODO Y LUGAR DE PAGO:

El salario que devengara el trabajador por sus servicios, sera la suma de $ por hora, el salario serd
pagado catorcenalmente, en ddlares de los Estados Unidos de Norteamérica o su equivalencia en colones
salvadorefios, por razones de seguridad el salario se pagara por medio de transferencia bancaria.

CLAUSULA No. 5: HERRAMIENTAS, ENSERES Y MATERIALES.

La empresa proporcionara al trabajador las herramientas, enseres y materiales, que a juicio exclusiva de
ellas, sean necesarios para la debida ejecucién del trabajo.

CLAUSULA No. 6: PERSONAS QUE DEPENDEN ECONOMICAMENTE DEL TRABAJADOR:

El trabajador declara que bajo su dependencia econdmica se encuentran las siguientes personas:

Nombre Parentesco Fecha de nacimiento
En fe de lo convenido, firmamos el presente documento por triplicado en Zaragoza, el dia de de
Nombre Nombre

Gerente General
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Manual de Bienvenida para el personal CAREE AL

GARBAL S.A. DE C.V.

BIENVENIDA /BIENVENIDO

Reciba en nombre de la direccion ejecutiva, la administracion y todo el equipo de
trabajo la mas cordial bienvenida y aprovechamos para felicitarle por haber sido

seleccionado/a para ser parte de Garbal S.A. de C.V.

Es grato para nuestro equipo de trabajo el que haya sido una persona
seleccionada para formar parte del equipo de trabajo de la organizacion. Garbal
S.A. de C.V. se distingue por ser una entidad con valores que crea un ambiente

idoneo y agradable de trabajo.

En todas las areas y en la que desempefiara sus funciones encontrara a un

equipo que le ayudara a realizar sus labores e integrarse con facilidad.

Deseamos muchos éxitos en sus labores.

HISTORIA

El grupo Garbal & Iberplastic inicia sus operaciones el 09 de noviembre de 1961

por el Sr. José Luis Garcia Fernandez, espafiol de nacimiento.

Al principio s6lo se contaba con una maquina inyectora de PVC en la cual se
fabricaban ginas y calzado plastico, la fabrica estaba ubicada en un pequefio
local situado en la calle modelo contiguo al ex cine modelo que a su vez servia
de vivienda. En el afio de 1965, traslada sus actividades en el Boulevard

Venezuela, lugar donde funciono hasta abril 2013.

Debido al liderazgo con el que el Sr. José Luis Garcia contaba, tres décadas
después de haber sido fundada Garbal S.A. de C.V., nace en agosto de 1997
Iberplastic S.A. de C.V. la cual se dedica a brindar soluciones a sus clientes en
el ramo de escobas, cepillos plasticos y productos varios de limpieza. El Sr. José

Luis Garcia, al ver que ambas empresas tenian un potencial de crecimiento toma
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GARBAL S.A. DE C.V.

la decision de adquirir los terrenos aledafios a Iberplastic y se comienza la
construccion de una imponente planta a la cual en el 2013 se traslada Garbal,
S.A. Actualmente ambas empresas del grupo se encuentran ubicadas en el Km
24 % Carretera al Puerto de La Libertad, en el municipio de Zaragoza,
Departamento de La Libertad.

NUESTROS PRODUCTOS.

Garbal S.A de C.V, se dedica a la fabricacion de calzado plastico.
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MISION

“Estamos en el negocio de fabricacion y distribucion de articulos de limpieza y
calzado, utilizando materias primas recicladas, destinados al mercado nacional e
internacional, a precios competitivos con excelencia en calidad y servicio,

generando bienestar comun, en armonia con el medio ambiente”.

VISION

“Ser una empresa lider en calidad y servicio en el mercado nacional e
internacional, obteniendo la rentabilidad razonable que nos permita un
crecimiento y desarrollo sostenido a largo plazo. Contar con personal capacitado,

especializado, motivado e identificado con la mision de la empresa”.

VALORES

e Honestidad: Decir la verdad siempre

e Humildad: Aceptarnos tal y como somos sin creernos mas que los
demas.

e Integridad: Ser consecuente de lo que decimos y hacemos.

e Respeto: Consideracion a los derechos de los demés y consigo mismo.

e Confianza: Capacidad de adquirir retos

e Comparfierismo: Creemos en el trabajo en equipo.
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ESTRUCTURA ORGANIZATIVA.
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DIAS FESTIVOS.

Los/as trabajadores/as gozaran de asueto remunerado con salario basico los
dias siguientes:

Motivo Fecha
e Afio nuevo 1 de enero
e Semana santa jueves, viernes, sabado, dom.
e Diadel trabajo 1 de mayo
e Diadelamadre 10 de mayo
o Diadel padre 17 de junio
e Fiestas de agosto 5y 6 de agosto
o Diade laindependencia 15 de septiembre
o Dia de los difuntos 2 de noviembre
¢ Navidad 25 de diciembre

FORMA DE PAGO.

Los pagos se realizan de forma quincenal, los quince y ultimos de cada mes,
dicho pago se realiza en un banco, por medio de depdésito de cuenta bancaria

para comodidad del personal.
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VACACION

Al cumplir un afio de pertenecer a la empresa el empleado tiene derecho de gozar

de su vacacion anual (15 dias).

El plazo dentro del cual el trabajador o trabajadora debera gozar de vacaciones
sera de seis meses, plazo contado a partir de la fecha que el trabajador complete

el afo de servicio.

PRESTACIONES Y BENEFICIOS.

Como miembro de la familia de Garbal S.A. de C. V., todo empleado tiene
derecho de gozar de las prestaciones de ley, no obstante, se realiza un esfuerzo
por incorporar nuevas prestaciones que contribuyan al bienestar de nuestro
recurso humano.

e Prestaciones adicionales a los de ley.
Transporte para el personal: se cuenta con un bus para el traslado de los
empleados segun los turnos establecidos el cual hace un recorrido desde la
empresa hasta Soyapango, haciendo paradas en puntos estratégicos.

Canasta béasica de alimentacion: cuando se alcanzan mayores volumenes de
ventas.

Bonificacion: se brinda al inicio del afio.

Subsidio de alimentacién en cafeteria: consiste en un porcentaje de descuento
en la alimentacién que es asumido por la empresa (desayuno, almuerzo y cena).

Uniforme: al empleado se le hace entrega de su uniforme y zapatos de seguridad
al momento de su contratacion sin ningun costo o descuento de su salario.

Pediatria y odontologia: cuenta con pediatria para los hijos de empleados y el
servicio de odontologia.

Clinica empresarial: se brinda asistencia medica en medicina general.
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ZONA DE ALMUERZO.

Garbal S.A. de C.V. cuenta con una cafeteria en la planta donde ofrecemos a
nuestros empleados un variado menu, con el propdsito que cuenten con un lugar
cercano donde puedan almorzar.

Es un ambiente exclusivo disefiado para que los empleados puedan disfrutar de
su hora de almuerzo y a la vez estan dentro del lugar de trabajo.

SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL.

Dentro del area de produccion se encuentra maquinaria peligrosa, la cual no
puede ser manipulada por todos los empleados.

El departamento y cada area de trabajo cuentas con extintores de incendios,
ademas en caso de sismos, incendio o alglin suceso que ocurra se encuentran
sefaladas las rutas de evacuacion y contamos con personal preparado en las

diferentes brigadas con las que cuenta Garbal S.A. de C.V.

ACTIVIDADES SOCIALES

e Celebracién del dia de la madre
e Celebracién del dia del padre.

e Ferias de salud

¢ Fiesta navidefa

CIERRE DE MANUAL.

Hemos llegado al término de este manual y te recordamos tenerlo al alcance y
leerlo con frecuencia esperando que este documento te sea de gran utilidad,
ahora que estas iniciando tus actividades, y a lo largo de la permanencia en
Garbal S.A. de C.V.
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DIAGNOSTICO DE NECESIDAD DE CAPACITACION

L=_N =3 = F_N =i
PROCESO: UNIDAD:
NOMBRE DEL GERENTE/JEFE DE PROCESO (QUIEN DIO LA INFORMACION):
Marque con una X la(s) deficiencia(s) de Capacitacion
Descripcion del 4 Lo GRUPO META interna/externa
i cto y/o riesgo de competencias): de la empresa
impa . L .
p Y Competencias a Objetivo dela Resultado que representara en el
la falta de Temas s .
. desarrollar capacitacion area o en la empresa Nombre
competencia en el I . no el Nombre del
3 Generales | Especificas = Interna |Externa
drea o departamento P desarrollada empleado(s)

puesto
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PLAN DE CAPACITACION POR COMPETENCIAS

PROCESQ:

[UNIDAD

COMPETENCIAS: Comunicacion efectiv

Objetivo: transmitir de forma clara los

jes generando sincronizacion en los equipos de trabajo.

TIPO DE CAPACITACION GRUPO META
TEMAS DE COMPETENCIAS A NOMBRE .
RESULTADO DE APRENDIZAJE CAPACITACION DESARROLLAR ESTRATEGIAS ABIERTO | CERRADO | INTERNO DEL N* DE
EMPLEADOS
PUESTO
Importa.ncia”de la Varios
comunicacidn
Impacto de la
Establecimignto.'de un proceso de comunicacién en. los Comunicacién Ta!leres tedrico pra.cti.cu X
comunicacidn adecuado equipos de trabajo Circulo de aprendizaje
Flujo de informacidn
Retroalimentacidn
Interconexiones
La comunicacién como Practica experiencial de Varios
Fortalecimiento canales de comunicacion (ldentificacion de factores Comunicacién P ; X
A . desarrollo de competencias
Sinergia de dreas.
COMPETENCIAS: Trabajo en equipo
Objetivo: comprender la importancia del trabajo en equipo para el logro de los resultados de las metas y objetivos.
TIPO DE CAPACITACION GRUPO META
TEMAS DE COMPETENCIAS A NOMBRE .
RESULTADO DE APRENDIZAJE CAPACITACION DESARROLLAR ESTRATEGIAS ABIERTO | CERRADO | INTERNO DEL N° DE
EMPLEADOS
PUESTO
Trabajo en equipo varios
. Consejos practicos para el
Fortalecer relaciones ! ; - L
: I trabajo en equipo . Talleres tedricos practicos
mejorar la comunicacian - trabajo en equipo S X
) Técnicas para la toma de Circulo de aprendizaje.
Romper barreras y paradigmas A
decisiones en grupo
Aprender a trabajar en varios
. . equipo . N
Definir las acciones para fomentar el Técnicas de trabajo en trabajo en squipo Practica experiencial c_le X
trabajo en equipo . desarrollo de competencias.
equipo
COMPETENCIAS: Liderazgo
Objetivo: Influir en los demas de una manera positiva logrando una direccion efectiva_en el equipo de trabajo.
TIPO DE CAPACITACION GRUPO META
TEMAS DE COMPETENCIAS A NOMBRE .
RESULTADO DE APRENDIZAJE CAPACITACION DESARROLLAR ESTRATEGIAS ABIERTO | CERRADO | INTERNO DEL N° DE
EMPLEADOS
PUESTO
Liderazgo y trabajo en 5
equipo
Factores que
. . desencadenan . o
Capacidad de generar estrategias situaciones de conflictas Liderazgo Tallgres tedricos practicos X
adecuadas en el equipo en el equipo Circulo de aprendizaje
Como generar equipos de
alto desempeiio
Empoderamiento
Aprender a delegar 5
Ejecutar acciones necesarias para cumplir|T&cnicas de trabajo en ) o
: Practica experiencial de
los resultados esperados equipo Liderazgo - X
. ) : desarrollo de competencias.
Liderazgo/ Trabajo en equipo

FIRMA DE GERENTE RESPONSABLE
DEL AREA:

FIRMA DEL GERENTE GENERAL:




