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INTRODUCCION 

 
Como parte del plan de estudios de la facultad de Ciencias Económicas de la 

Universidad de San Carlos de Guatemala, debe elaborarse la tesis, para que el 

estudiante se pueda graduar, y así poner en práctica los conocimientos adquiridos 

durante la carrera.  Por ello se desarrollo el presente informe  APLICACIÓN DE UN 

PROCESO DE SELECCIÓN DE PERSONAL BASADO EN COMPETENCIAS EN 

UNA EMPRESA DE MANUFACTURA,  esta aplicación se llevará a cabo en el área de 

producción puesto que es el área principal de la empresa. 

 

El estudio que a continuación se describe, contiene información recopilada en la 

empresa mencionada, la que se obtuvo a través de la investigación  de campo. 

 

El primer capítulo, se desarrolla el marco teórico, que incluye la gestión de recursos 

humanos por competencias, selección de personal por competencias. 

 

El capitulo segundo reúne generalidades de la empresa y la situación actual del área 

de producción considerando aspectos relevantes para poder llevar a cabo dicho 

análisis. 

 

El capítulo tercero da a conocer un escenario bajo el cual se planteara la propuesta, 

su alcance, los avances, antes y después del estudio, procesos y documentación con 

la que cuenta, elementos adicionales y un cuadro comparativo de la propuesta. 

 

Finalmente, el estudio incluye las conclusiones sobre la situación del área de estudio 

y se presenta las recomendaciones más importantes para la implementación del 

proceso de selección por competencias. 

 

i 

 
 
 



CAPITULO I 
 MARCO TEORICO  

1.1    Gestión de recursos humanos por competencias 
Las empresas pequeñas y medianas (inclusive grandes empresas) 

con el objeto de reducir sus costos no ponen la debida atención a la 

administración de sus recursos como un sistema integrado. Se preocupan  

mas por las   áreas críticas de su proceso operativo  aplicando lo que es 

una administración empírica. “Esta corriente o escuela se caracteriza 

porque sus integrantes basan sus estudios en la experiencia y en la 

observación con la finalidad de encontrar que es lo que está funcionando 

en las empresas”.(101׃) 

 

La administración como una ciencia nos permite maximizar las 

recursos y minimizar los costos para tener organizaciones más eficientes a 

través de un proceso administrativo. ”La administración es ciencia y 
técnica. La administración es una disciplina que tiene por finalidad dar una 

explicación acerca del comportamiento de las organizaciones, además de referirse 

al proceso de conducción de las mismas. La administración es una ciencia 

fáctica, que tiene un objeto real (las organizaciones). La técnica de la 

administración implica aceptar la existencia de unos medios específicos 

utilizables en la búsqueda del funcionamiento eficaz y eficiente de las 

organizaciones. Incluye principios, normas y procedimientos para la 

conducción racional de las organizaciones.”(79׃)   

 

Para llevar a cabo la administración con un enfoque científico es 

necesario aplicar el proceso administrativo, en todas las actividades que 

han de desarrollarse dentro de la empresa, desde su inicio hasta el 

final.“El proceso administrativo es: un proceso metodológico que implica 

una serie de actividades que llevará a una mejor consecución de los 
1



  

objetivos, en un período más corto y con una mayor productividad. El 

proceso administrativo se dice que es tridimensional, porque sus 

elementos: planeación, organización, dirección, integración y control son 

aplicables a todas las funciones de la organización  en todos sus niveles. 

Por otra parte el proceso administrativo se ha dividido para su estudio en 

varios elementos comunes, esta clasificación varía según los autores, 

dependiendo del momento histórico y las circunstancias del mismo. Las 

primeras tres etapas constituyen la administración estática y a las dos 

siguientes son etapas de operación o administración dinámica. La 

administración está en movimiento constante de una manera 

circular”(1820׃).  

 

Por lo anterior, se   puede establecer  que integración es una 

actividad dinámica dentro del proceso administrativo que le permite 

evaluar  permanentemente el desempeño del personal y programas de 

trabajo, estructurar y distribuir el trabajo, desarrollar la creatividad para 

proponer ideas procedimientos y soluciones; y administrar eficientemente 

los recursos humanos, financieros y materiales a su cargo. 

 

Desde cuando se comenzó a notar que el recurso humano es uno 

de los activos más valiosos de las organizaciones, inició una nueva 

disciplina en la ciencia administrativa como lo es ahora la gestión de 
recursos humanos. Partiendo del concepto  de gestión  como la acción y 

el efecto  de gestionar, y entendiendo por gestionar  la realización de 

diligencias encaminadas a la obtención  de un negocio o beneficio  

empresarial,  y tomado a las personas como  los recursos activos de la 

organización  puede decirse  que la gestión de recursos humanos “es el 

conjunto de actividades que ponen en funcionamiento, desarrollan y 

movilizan  a las personas que la organización necesita para realizar sus 
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objetivos. De esta definición se desprende lo siguiente: en el proceso de 

gestión de recursos humanos intervienen todos los miembros  activos  de 

la empresa, entendiéndose por tales,  la dirección con tareas de mando, 

los asalariados con la negociación  de un contrato y los representantes del 

personal”. (1730׃) 

 

 

1.1.1   Análisis funcional: 
“Es una técnica utilizada para identificar competencias laborales 

inherentes a una función productiva  mediante el desglose o 

desagregación y el ordenamiento  lógico de las funciones productivas. 

Este puede llevarse a cabo en una empresa, un grupo de empresas o todo 

el sector  de la producción  o los servicios. El análisis funcional consiste 

en una el desglose y ordenamiento  lógico de  un sector, empresa o área 

ocupacional a partir de misión del área analizada hasta llegar a las 

funciones productivas realizadas en forma individual  por una persona”. 

   .(59׃9)

 

El análisis funcional se realiza de lo general a lo particular éste 

requiere de una forma particular de expresión, cuya estructura es: 

 
VERBO- OBJETO-CONDICION 

 

Tiene como objetivo identificar las funciones que se realizan en una 

actividad productiva y son necesarias para el logro del propósito principal. 

 
1.1.2  Mapa funcional 

El mapa funcional ó árbol funcional, es la representación gráfica de 

los resultados del análisis funcional. Su forma en “árbol” (dispuesto 
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horizontalmente) refleja la metodología seguida para su elaboración en la 

que, una vez definido el propósito clave, este se desglosa  sucesivamente 

en las funciones constitutivas. De hecho las ramas del árbol son “causas” 

ligadas gráficamente hacia la izquierda (o hacia abajo según se halla 

dibujado) con sus respectivas “consecuencias” . Si se lee de abajo hacia 

arriba (o de izquierda a derecha) se estaría respondiendo el “¿Cómo?” 

una función principal se lleva a cabo mediante la realización de las 

funciones básicas que la integran. En sentido contrario, de derecha a 

izquierda se estaría respondiendo el “¿Para qué?” de cada función el cual 

se encuentra en la función del nivel inmediatamente siguiente. (16:04,05) 

“El mapa funcional consta de cinco niveles  de desagregación, es 

decir  las fases en las que se divide. Parte de lo general a lo específico de 

la siguiente forma: propósito principal, función clave, sub-función clave, 

unidad de competencia, elemento de competencia.  

Definir el propósito principal del área de aplicación. Si la empresa 

cuenta con una misión, esta puede ser adaptada para se utilizada como 

propósito principal, ya que debe de indicar la finalidad del área de 

aplicación. Al desglosar una función, se debe tomar en cuenta el resultado 

que se espera alcanzar y de allí partir para identificar lo que debe hacerse. 

El desglose se hace siguiendo una lógica  de causa y efecto. Por esta 

razón  para realizar el desglose se debe preguntar ¿Que  funciones se 

deben realizar para cumplir con la función que se esta desagregando?.  

La respuesta indicará las funciones del siguiente nivel (propósito 

principal,  función clave, sub-función clave, unidad de competencia, 

elemento de competencia) y debe redactarse con un verbo infinitivo que 

exprese un comportamiento, además debe de ser un verbo medible, 

evaluable y observable. En caso de la función clave dentro de la teoría 
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administrativa se encuentran las grandes funciones que toda organización 

ejecuta esta son: planificación de las actividades a desarrollar, ejecución 

de dichas actividades control o aseguramiento de la calidad de dicha 

ejecución. Debe de cuidarse, a lo largo de la elaboración del mapa 

funcional, de no perder de vista la relación entre funciones y el propósito 

principal. El análisis de las funciones concluye cuando se identifican las 

que corresponden a los elementos de competencia, que son las funciones 

que pueden ser llevadas a cabo por una sola persona.  Puede verse a 

continuación una representación gráfica y un ejemplo de un mapa 

funcional.” (9:64,65,66)  

GRAFICA 1 

ESQUEMA GENERAL DE UN MAPA FUNCIONAL 

 

   F.1 

   F.2 

   F.3 

   F.2.1

   F.2.2

  F.2.2.1

  F.2.2.2

  F.2.2.3

  F.2.2.21

 F.2.2.2.2

 F.2.2.2.3

    F 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
Función Principal             Función Clave               Sub-función          Unidad de Competencia         Elemento de competencia 

Fuente: Gestión de Recursos Humanos por competencia laboral Intecap 2002  
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1.1.3   Estandarización y/o normalización   

El estándar  y la norma técnica  de competencia laboral  contendrá  

el registro y las especificaciones  que sirven de base  para el desempeño  

de una función. Está conformada por todos los conocimientos, habilidades, 

destrezas, comprensión y actitudes, que se identificaron en la etapa del 

análisis funcional, para un desempeño competente  en una determinada 

función productiva. La base estructurada de la  norma técnica de 

competencia laboral es  “el elemento de competencia , el cual se define 

como una función  productiva elemental que puede ser desempeñada por 

una sola persona. También se conoce como un acción, un 

comportamiento o resultado que el trabajador  debe poder llevar a cabo en 

el ámbito de su ocupación” (971׃)  

 
GRAFICA  2 

EL ELEMENTO DE COMPETENCIA Y LOS COMPONENTES 
NORMATIVOS  QUE LO COMPONEN 

 

 

 

 

 

 
EVIDENCIA DE 
CONOCIMIENTO Y 
ACTITUDINALES 

 
   CRITERIOS DE            
      DESEMPEÑO 

  
      ELEMENTO 
             DE 
    COMPETENCIA  

 

 

 

 

 
   
  EVIDENCIA DE        
   DESEMPEÑO      
   Y DE PRODUCTO 

 
      CAMPO DE             
    APLICACION  
  

 

Fuente: Gestión de Recursos Humanos por competencia laboral Intecap 2002 
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“El elemento de competencia debe completarse  acompañándolo de 

los llamados componentes normativos  que se describen a continuación: 

  

− Criterios de desempeño estos son los que determinan lo que es 

necesario para que el desempeño de una persona sea reconocido 

competente.  

 

− Campo de aplicación  este componente describe las condiciones en 

las  que la persona debe demostrar la competencia; o establece las 

diferentes circunstancias con las que una persona puede encontrarse 

en el sitio de trabajo, define la situación y el contexto en el que  el 

trabajo será desarrollado, así como el equipo y materiales a utilizar, las 

condiciones de trabajo entre otros”.  (9:72)  

 

Al definir este aspecto, debe presentarse especial atención a que 

los campos de aplicación establecidos para un determinado elemento de 

competencia sean los necesarios y los suficientes para evaluar la 

competencia, ya que de lo contrario puede resultar redundantes y 

encarecer el proceso. 

 
Las evidencias  son el componente de la norma en donde define 

como se debe probar o mostrar la competencia las cuales se clasifican en 

cuatro tipos: tipos evidencia de desempeño, evidencia  de conocimiento, 

evidencia de producto y evidencias actitudinales” (973׃). 

 
“Evidencias por desempeño se refiere al producto resultante del 

elemento de competencia. Las evidencias por desempeño detallan las 

acciones que la persona  puede demostrar, requiere de la observación y el 

análisis del proceso de trabajo de la persona”. (9:73) 
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“Evidencias  por producto son las evidencias  que detallan los 

resultados  o productos obtenidos  que pueden usarse para demostrar que 

la actividad fue realizada”. (9:73) 

 
“Evidencia de conocimiento estas evidencias se refieren  a las 

teorías, principios  y habilidades cognoscitivas que una persona posee y 

que le permite tener la base para el desempeño  eficiente. “la evidencia de 

conocimiento es complementaria a la evidencia de desempeño y por 

producto, no la sustituye; por lo que al evaluarlas, no se debe tener la 

mentalidad de que los conocimientos  científicos  son suficientes para 

evaluar el desempeño, pues tener el conocimiento no siempre significa 

poseer una competencia”. (9:73) 

 

“Evidencias actitudinales sirven de referencia para que el 

evaluador  y el evaluado conozcan las actitudes precisas requeridas  para 

desempeñar la competencia referida por el titulo del elemento. La actitud 

es un concepto aprendido que guía los pensamientos, los sentimientos y 

la conducta hacia un objetivo dado. Las  actitudes se refieren a través del 

comportamiento al observar las respuesta del individuo hacia los objetos, 

personas y acontecimientos.” (9:74) 

 

Las actitudes que se presentan dentro de las evidencias,  tienen 

que ser evaluables y medibles, que ese es el propósito de la evidencia. 

Para tener la seguridad de que esto sea posible  es necesario determinar 

como se evaluará cada una de las actividades. Para poder transferir las 

funciones del mapa funcional  a la norma  es necesario elaborar el perfil 

de ésta, en donde se define el título de la norma la unidad de competencia 

y los elementos de competencia.  
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Por cada elemento de competencia, determinar sus componentes 

normativos. Estos componentes son los criterios de desempeño, campos 

de aplicación, evidencias por desempeño, por producto, de conocimiento y 

actitudinales que complementan el elemento de competencia.  

 

Las unidades que pertenecen a la norma son: 

 

• Código 

• Título de la unidad. 

• Propósito de la unidad. 

• Nivel de competencia:  

Este se define, basándose  en el grado de autonomía, variedad y 

complejidad  de las actividades en la ejecución de la función.  

 

• Nivel 1. Son personas que requieren de bastante supervisión y que 

llevan   a cabo actividades poco complejas y rutinarias. 

• Nivel 2. En él, la persona realiza actividades rutinarias , necesita 

menos supervisión  y sus actividades requieren de análisis  en un 

grado mínimo. 

• Nivel 3. La personas calificadas en este nivel tiene la capacidad  de 

supervisar  y dirigir personal. 

• Nivel 4. En éste  la persona ya puede desempeñar actividades de 

planificación, supervisión y dirección de personal. 

• Nivel 5. Este es el que mayor complejidad encuentra en sus 

actividades, requiere de un constante análisis por parte del  empleado 

y tiene total autonomía, toma decisiones, planifica, controla y dirige 

persona 

• Y por último esta la verificación y validación  de la misma                          
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1.1.4   Catálogo de matrices   

Una de las ventajas de trabajar por competencia laboral, es el uso 

de matrices  que proporcionan información precisa en el momento justo. 

Las matrices se desarrollarán a partir de los datos  obtenidos en la 

identificación de las competencias, el mapa funcional, así como de las 

normas y estándares establecidos. ”Registran información sobre los 

perfiles  laborales identificados, funciones, competencias  y otros datos 

importantes para el gestor de recursos humanos”. (9:78) 
 
Matriz funcional: 

 Esta matriz sirve para contar con información de las posiciones 

identificadas, las competencias para  desempeñarlas, así como el nivel en 

que las competencias son requeridas. En esta matriz se deben registrar 

todos los perfiles laborales identificados en la organización especificando 

por cada uno las competencias básicas, genéricas y específicas 

requeridas, así como los niveles 1 a 5  en los que debe estar presente. 
 

CUADRO 1 
MATRIZ FUNCIONAL 

Elemento de 
competencia Competencias Básicas         Competencias Genéricas   

Competencias 
Específicas 

Perfil Laboral 

D
om

inio del lenguaje A
pl

ic
ac

ió
n 

M
at

em
át

ic
a 

Tr
ab

aj
o 

en
 e

qu
ip

o 

pl
an

ea
ci

ón
 a

ct
iv

id
ad

es
 

A
dm

ón
. d

e 
ac

tiv
id

ad
es

 

D
is

. a
te

nc
ió

n 
a 

cl
ie

nt
es

 

Id
ea

 s
ol

uc
ió

n 
de

 

pr
ob

le
m

as
 

C
al

id
ad

 

Pr
od

uc
tiv

id
ad

 C
.E

.1
 

C
.E

.2
 

C
.E

.3
 

C
.E

.4
 

Perfil Laboral 1                           

Perfil Laboral 2                          

Perfil Laboral 3                           

          Fuente: Gestión de Recursos Humanos por competencia laboral Intecap 2002 
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En el catálogo de matrices, también se pueden incluir: 

 

− “Matrices por perfil laboral:  Esta matriz es la que se da al trabajador 

durante la inducción  para que conozca la posición que debe desempeñar 

y los requisitos que debe de cumplir, esto le permitirá desempeñar un 

mejor trabajo y modificar el perfil laboral cuando así sea necesario”. (9:78) 

 

− “Matrices por unidad laboral: En esta se registran todos los perfiles 

laborales correspondientes a una misma unidad, división o área de 

trabajo, también puede utilizarse para tener información de todas las 

posiciones que sean similares aunque pertenezcan a diferentes áreas”  

(9:78) 

 

− “Matrices por persona: En esta se registran los nombres de todos los 

colaboradores de la organización y las competencias poseídas por cada 

uno de ellos”. (9:79) 

 

− “Matrices por proceso:  En estas matrices se detallan todas las 

funciones  que deben de llevarse a cabo para completar un proceso, 

indicando así mismo las competencias requeridas en cada puesto” (9:79) 

 
1.1.5   Elaboración de perfiles laborales 

Las descripciones laborales se obtienen  como resultado del 

análisis de las funciones productivas de una organización, el cual se 

realiza luego de la obtención, evaluación y organización de información 

concerniente en el perfil. En la elaboración del perfil, se deben de plasmar 

todas la metas y funciones, competencias básicas, genéricas y específicas 

así como condiciones de trabajo y otros aspectos relevantes. 
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Esta elaboración de perfiles, ayuda a la organización a progresar 

hacia sus objetivos, por lo que, es importante que la información que 

contiene sea precisa y que se actualice constantemente. La elaboración 

de los perfiles laborales  es útil para los diferentes integrantes de una 

organización, así: 

 

− Altos directivos y ejecutivos: A los altos ejecutivos les ofrece  la posibilidad 

de conocer en todo momento y con detalle  cuáles son las  obligaciones  y 

características de  cada perfil laboral. Esto le es sumamente beneficioso ya 

que pueden tomar decisiones  con base a la información y tener una idea en 

conjunto de los trabajos concretos de la organización. 

           

− Mandos Medios: Les permite conocer con exactitud las labores 

encomendadas a su vigilancia y tienen las herramientas necesarias para 

exigir  apropiadamente su desempeño. 

 

− Otros integrantes de la organización:  Pueden realizar mejor y con mayor 

facilidad su trabajo al conocer con detalle cada una de las funciones que las 

conforman y los requisitos parra realizarlas eficientemente. Para la  

elaboración de los perfiles laborales es necesario contar con información 

sobre el panorama general de la organización y el trabajo que desempeña 

 

1.2    Selección de personal por competencias: 
 
1.2.1   Captar al recuso humano competente. (basado en los perfiles) 

La función de captar recurso humano competente  para la 

organización  conlleva un alto grado de responsabilidad debido a las 

implicaciones en el desempeño de la misma. 
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‘’El éxito de una organización depende, en gran medida del acierto 

en la elección de las personas adecuadas para el correcto desarrollo de 

tareas y deberes que se deben de cubrir, de saber encontrar, siempre, a 

quienes aseguren el mejor funcionamiento de la compañía, y esto se logra 

tomando como base los perfiles laborales.  

 

Cuando no se basan en los perfiles laborales la empresa no 

alcanzará sus objetivos. Es más, si no se sabe desarrollar y promocionar a 

los empleados –sin exagerar- se está condicionando al fracaso”. (12:3) 

 

La necesidad de captar nuevos recursos humanos tiene diferentes 

causas entre ellas: 

 

• Expansión de la empresa. 

• Creación de nuevos productos. 

• Organización de nuevos departamentos 

• Fallecimientos. 

• Incapacidades laborales permanentes. 

• Despidos. 

• Bajas por maternidad. 

• Implementación de nuevas tecnologías 

• Puesto vacante para promoción, traslado del ocupante, etc. 

  

Antes de cubrir un puesto de trabajo debe llevarse a cabo el siguiente 

análisis: 

 

• ¿Es absolutamente imprescindible la creación o cobertura del puesto? 

• ¿Tendrá una ocupación permanente o temporal? 
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• ¿Existe saturación  al 100 por 100 en el departamento, de modo que no se 

pueda cubrir la tarea de este puesto repartiéndola entre otros empleados 

del mismo departamento. 

• ¿Hay personas inactivas en otros departamentos que pueden ser 

trasladadas? 

• ¿Puede cubrirse el puesto mediante promoción interna? 

 

Para llevar a cabo este análisis se debe de tomar como base los 

perfiles por competencias. 

 

1.2.2   Selección de recurso humano por competencias: 
En la actualidad las empresas se han visto en  la necesidad de 

contar con un mecanismo o procesos que permita dotarse de gente 

capacitada y que reúna lo mas cercanamente posible los requisitos 

indispensables para ocupar un puesto, por tal motivo es necesario decir 

que la selección de personal  “consiste en una serie de pasos 

específicos que se emplean para decidir que solicitantes deben de ser 

contratados” (10116׃)  

 

Lo anterior refleja como se define desde el punto de vista tradicional 

el proceso de selección, tiene como propósito fundamental identificar y 

emplear a los individuos más aptos para puestos específicos. En síntesis, 

el proceso de selección de personal es escoger  al individuo más 

capacitado para un puesto  específico. Por otro lado, al momento de 

introducir  en la gestión de recursos humanos la variable de competencia, 

la visión cambia , ” lo cual define a la competencia  como las 

características  de una persona, ya sea innata o adquirida, que está 

relacionada con una situación de éxito en un puesto de trabajo. Todas las 

personas  tienen un conjunto de atributos y conocimientos , adquiridos o 
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innatos, que definen sus competencias para una cierta actividad. Sin 

embargo, descubrir las competencias no requiere estudiar 

exhaustivamente el perfil físico, psicológico o emocional de cada persona. 

Solamente interesa aquellas características que hagan eficaces a las 

personas dentro de la empresa” (259׃).  

 

Por esta razón, la selección de personal ya no es buscar  a una 

persona que ocupe un puesto de trabajo  o de alentar  a los postulantes 

para que pertenezcan  a la organización,  la nueva visión es  captar  a la 

persona más adecuada que se ajuste a las necesidades  del cargo, pero 

que también se ajuste a la organización  en su conjunto. 

 

“En la actualidad  el concepto de competencia ha puesto en la 

mente  de los reclutadores  la idea de que la experiencia profesional, es la 

única manera de adquirir  competencias no reconocidas  por títulos y que 

por medio de una evaluación objetiva, el individuo y la empresa puede 

beneficiarse. Esta idea nos lleva al tema principal de competencia laboral 
que se define como el conjunto de conocimientos, habilidades, destrezas y 

actitudes que son aplicables al desempeño de una función productiva a 

partir de los requerimientos de calidad  y eficiencia esperados por el  

sector productivo “.  (912,13׃). 

 

La selección basada en competencias, facilita la ejecución  de las 

funciones de la administración de las mismas. El proceso en general, inicia  

con la identificación  de las competencias  las cuales son  desempeños 

comunes a diferentes ocupaciones según el tipo de trabajo que  realicen 

los empleados como una competencia genéricas sus  campos  de 

aplicación pueden ser:  planificación, calidad, administración, trabajo en 

equipo, servicio al cliente, productividad, innovación, uso de tecnología y 
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conservación del medio ambiente y seguridad laboral. La educación como 

matemática, leguaje, escritura física son competencias básicas sus 

campos de aplicación pueden ser:  aplicación de las  matemática, campo 

dominio de la lectura, adaptación al ambiente, campo dominio de la 

escritura, campo comunicación oral y campo localización de la 

información.  Las competencias específicas que son los conocimientos 

técnicos de una ocupación específica.   

 

Al finalizar la definición del perfil el gestor de  recursos humanos  

debe estar identificado con el cargo a seleccionar. Se tiende a confundir el 

reclutamiento con selección. Sin embargo, no es así el reclutamiento es el 

proceso mediante el cual se atrae a los posibles candidatos, y la selección 

es cuando se elige al aspirante más idóneo para el puesto.  

 

La selección también conlleva un proceso, aunque no siempre se 

lleve a cabo en el mismo orden, lo más común es que éste inicie con la 

clasificación  por conocimientos y experiencias de la currícula  de los 

solicitantes. 

 

La primera fase dentro del proceso de selección, es lo que se llama 

preselección. Esta fase tiene como objeto llegar a una primera distinción 

entre candidatos posiblemente adecuados e inadecuados en base  a la 

información fácil de obtener (preselección en base al currículo y carta de 

presentación ). 

 

La selección es una actividad de opción, de decisión de 

clasificación, que consiste en escoger entre candidatos reclutados a quien 

tenga mayores probabilidades de ajustarse al puesto vacante y de 

mantener o aumentar la eficacia y el desempeño de la tarea, es decir: 
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• Adecuación del individuo al puesto. 

• Eficacia del individuo al puesto. 

 

El proceso de selección debe proporcionar además de un 

diagnóstico, un pronóstico tanto de las capacidades de aprendizaje de una 

persona como del nivel de ejecución alcanzado tras ese aprendizaje. La 

selección  de personal se configura  como un proceso de comparación  y 

decisión, teniendo en cuenta, por un lado los requisitos del puesto de 

trabajo y, por otro,  a diferentes personas. 

 

Selección como un proceso de comparación: La selección debe de 

tomarse como un proceso  realista de comparación entre dos variables: 

Los requisitos del puesto y el perfil de las características del de los 

candidatos. 

 

Selección como un proceso de decisión:  Una vez realizada la  

comparación, varios candidatos pueden tener condiciones similares para 

ocupar el cargo. Hay que decir cual es la persona más adecuada a la 

empresa. Estas decisiones deben de tomarse por el departamento   de  

recurso humanos en conjunto que ha de realizar la función de servicio  de 

asesoramiento especializado y por los responsables de la sección donde 

se encuentra el puesto de trabajo. 

 

1.2.3   Entrevistas por competencias: 
La entrevista  “consiste en una plática  formal y a profundidad, 

conducida por el encargado de hacer la selección para evaluar la 

idoneidad del solicitante para el puesto” (9128׃). Una entrevista por 

competencias, busca detectar, basado en el análisis de comportamientos 
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pasados, las competencias relevantes para la posición  que se espera 

contratar.  

 

Una vez definido el colectivo de candidatos de entre los cuales se 

seleccionará el que más se adecue al perfil del puesto a cubrir, se   inicia 

las distintas evaluaciones  que habrán de determinar  dicha adecuación. 

Por lo tanto, trabajar por competencias y, sobre todo, entrevistar por 

competencias presupone que primero se debe de despejar el perfil los 

conocimientos técnicos que el  cargo vacante requiere.  

 

Una vez que se esta cubiertos los requisitos mínimos, se trabajara 

sobre las competencias, en la misma entrevista o en otra. 

 

La entrevista ha sido, y probablemente es la técnica  de selección 

de personal por excelencia. Puede definirse como una situación de 

interacción dinámica por medio del lenguaje, generalmente entre dos 

personas (entrevistador y entrevistado) en la que se produce un 

intercambio de información, opiniones, actitudes, etc, con el propósito 

definido de recoger datos, informar y motivar.  

 

El objetivo del entrevistador es la evaluación del candidato con 

relación al puesto a cubrir. Para el entrevistado el fin es evaluar el puesto 

y demás circunstancias en función de sus intereses personales. 

 

1.2.4   Evaluaciones por competencias: 
Las evaluaciones permiten identificar la brecha existente entre las 

competencias del candidato y las requeridas por la empresa. Además se 

utiliza un sistema integral de valuaciones que abarcan aspectos 

psicológicos, técnico y práctico. 
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− Pruebas psicológicas: Analiza el comportamiento del individuo. La 

prueba puede definirse como una medida objetiva y estándar de un 

esquema de comportamiento  

 

− Pruebas de personalidad: La pruebas de personalidad analizan la 

diversas cualidades determinadas por el carácter (rasgos adquiridos) y 

por el temperamento (rasgos innatos), pueden ser genéricos (cuando 

revelan los rasgos generales de personalidad en conjunto) o 

específicos (cuando investigan determinados rasgos  o aspectos de 

personalidad como equilibrio, frustraciones, motivación etc). 

  

− Las evaluaciones técnicas: Diseñadas para evaluar  habilidades  

concretas que se requieran en el puesto. Cuando el candidato es de un 

nivel muy alto, puede decidirse no recurrir a una evaluación psicológica 

y utilizar otras técnicas de entrevista, en las que, a través de una 

reunión más larga y con preguntas específicas y previamente 

preparadas, según el candidato y el cliente, se llega a evaluar sus 

competencias sin necesidad de aplicar tests ni evaluaciones 

tradicionales.  

 

− Situacionales: estas se realizan a los candidatos que hayan aprobado 

las evaluaciones psicológicas y técnicas. Se realizará a un grupo no 

menor de 4 personas en un  centro de evaluación ( Assessment  
Center) consiste en una evaluación estandarizada del comportamiento, 

basada en múltiples estímulos. Varios observadores o consultores y 

técnicos, especialmente entrenados, participan en está evaluación y 

son los encargados de efectuar la observación y de registrar los 

comportamientos de los participantes. Los juicios que formulan los 

observadores/consultores los realizan principalmente a partir de 
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actividades de simulación  desarrolladas para ese fin.   A través de un 

caso práctico se pedirá que elaboren un plan de trabajo y lo presenten 

por escrito, se utilizarán  dos ejercicios para identificar competencias 

genéricas para el cual se utilizará  ejemplos   en los que pueda 

ponerse de manifiesto  las competencias que se buscan calificar, para 

evaluar las competencias específicas  se utilizarán ejercicios de rol, 

presentación oral para medir  su competencia de comunicarse 

efectivamente.  

 

Posteriormente, después de llevar a cabo las evaluaciones  se 

realizan las entrevistas la cual es un diálogo entre una persona que solicita 

un puesto de trabajo y un representante de la organización contratante. El 

objetivo de una entrevista es evaluar la capacidad de cada candidato para 

desempeñar el puesto de trabajo, por ello es fundamental que los 

entrevistadores conozcan lo mejor posible el puesto a cubrir. 

 

Una vez finalizadas las entrevistas seleccionan  los candidatos que 

más se ajustan al perfil buscado (generalmente se suele escoger los tres 

mas idóneos) con el objetivo de elaborar un informe detallado de cada 

uno de uno de ellos.  

 

Para la confección de dicho informe se utilizará toda la información 

que  se ha ido captando de los candidatos  elaborando un cuadro 

comparativo de los resultados obtenidos en relación al perfil requerido  y 

las entrevistas.  El objetivo  del informe, es que personas  que no han 

intervenido en el proceso de selección  y tienen capacidad de decisión 

acerca del candidato a incorporar, tengan  una información  lo más 

completa, objetiva y detallada  posible sobre los aspirantes a cubrir el 

puesto. 
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1.2.5   Informe Final: 
Se debe especificar todos los resultados de los candidatos debe 

contener los siguiente: 

 

− Antecedentes personales:  nombre, fecha de nacimiento, 

escolaridad, nombre del cargo al que aplica, fecha de avaluación. 

 

− Rasgos de personalidad: Se describen características generales del 

postulante como introversión, extroversión, manejo de la ansiedad, 

estabilidad emocional. Se prosigue con características más específicas 

como autoafirmación, autoeficacia, expectativas de éxito. Se describen 

las habilidades interpersonales como calidad del contacto 

interpersonal, empatía, capacidad de trabajo en equipo, cooperación. 

También se alude a la capacidad del trabajo, su motivación a logro, 

recursos, disciplina, estructuración, creatividad, energía, relación con la 

autoridad y la capacidad de liderar grupos. 

 

− Resumen de referencias laborales: Se describe el análisis de las 

referencias laborales y los resultados ya sean negativos o positivos. 

 

− Conclusiones: Si el candidato es recomendable o no para el cargo, 

con observaciones o sin ellas. 

 

− Observaciones: Fortalezas para el cargo, contradicciones, tipo de 

situaciones en las que será eficaz (de acuerdo a las competencias 

establecidas). Areas en las que necesita mas apoyo (es decir 

competencias que debe de mejorar), expectativas de satisfacción, tipo 

de supervisión requerida, estabilidad  esperada   en el cargo, evolución 

de su potencial. 
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− Comparativo de candidatos: Mediante la matriz funcional se puede 

hacer un comparativo de los resultados de los candidatos. Los 

aspectos mencionados anteriormente son uno de los cuantos 

requisitos que debe contener un informe final después de haber 

concluido con el proceso de selección, no existe una estructura ya 

establecida, más bien es la creatividad con que se desee dar a conocer 

los resultados de dicho proceso, siempre con el objetivo de plasmar la 

importancia que tiene llevar un proceso de selección por competencias. 
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CAPITULO II 
EVALUACION AL SISTEMA DE GESTION POR COMPETENCIAS EN EL 

PROCESO DE SELECCIÓN 
2.1  Antecedentes 

Flexaprint, S.A. inició operaciones en 1991 es una empresa que 
desarrolla, produce y comercializa sus productos con la meta de ser lideres de calidad. 
Actualmente exporta una importante parte  de su producción a mercado 

Centroamericano y consolidándose como lideres a nivel nacional. A través 

de alianzas estratégicas con los más importantes fabricantes de 

termoencogibles  del mundo, ha logrado posicionarse a la vanguardia  de  

la competencia. También se ha caracterizado por su atención y servicio 

hacia sus clientes, el cual busca siempre la satisfacción del cliente 

excediendo las expectativas del mismo. El mantenimiento de la trayectoria 

que  Flexaprint, S.A. tiene en el mercado, está basado en una filosofía de 

máxima calidad, constante actualización, investigación y desarrollo 

continuo de nuevos productos para satisfacer la creciente demanda.  

Actualmente el  laboratorio de control de calidad es el encargado de 

aprobar la mayoría de las materias primas utilizadas y a su vez, examinar 

y avala los productos elaborados.  

 

Esta política sustentada en la actualidad, ha permitido 

independencia y solidez económica aún frente a situaciones difíciles por 

las cuales atraviesa  actualmente nuestro país. 

 

− Base legal  bajo escritura de constitución en el año 1991 fue 

establecida Flexaprint como sociedad anónima para iniciar sus 

operaciones en el mercado guatemalteco y con la solvencia económica 

de todos sus socios. Desde que inició operaciones Flexa Print S.A. 

tiene establecida cual es su misión.  
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El  propósito es amplio, fundamental y duradero durante muchos 

años, sin importar quienes administran la organización, para ello  se hace 

mención de la misma, “Ser líder en la manufactura y comercialización de 

bandas termoencogibles. Estamos comprometidos con la satisfacción de 

nuestros clientes nacionales y centroamericanos, ofreciendo productos de 

la mejor calidad, a través del mejoramiento continuo, de la utilización  

eficiente y creativa de todos los recursos y del desarrollo permanente de 

nuestro personal”.(11:1) La empresa generará una rentabilidad adecuada 

que le permita proteger y acreditar el patrimonio de los socios, buscar el 

bienestar de sus trabajadores y la sociedad que nos acoge, tendrá la 

responsabilidad de soportar sus distintos objetivos, en concordancia con 

su propia generación y disponibilidad de recursos. Para ello dan validez a 

la siguiente visión  “Ser  reconocidos en el mercado Centro Americano 

como el proveedor preferido e innovador de productos de calidad. 

Sirviendo con excelencia satisfaciendo los requisitos de nuestros clientes  

a través de desarrollar el pleno potencial de nuestra fuerza laboral”.(12:2) 

Para  que las personas que trabajan en Flexa Print, S. A.  logren alcanzar 

la misión y la Visión hacen mención a los empleados los valores como 

son: 

− Trabajo en equipo  

Es la capacidad que tiene el recurso humano con el que cuenta la 

organización para realizar las tareas y solucionar problemas en equipo  

para la toma de decisiones. 

 

− Confiabilidad 

Es el sentimiento de seguridad y apoyo que se debe generar en el 

cliente, cumpliendo los compromisos adquiridos y demostrando 

capacidad para dar soluciones que alcance resultados esperados. 
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− Servicio al cliente 
Se demuestra a través de la autenticidad disposición de resolver las 

necesidades del cliente y de exceder sus expectativas, a través de un 

trato cortés. 
 

− Creatividad 
Es la capacidad que se debe tener para imaginar, innovar y modificar, 

con ideas que excedan en las expectativas de los clientes y de la 

organización misma. 

 

2.2  Objetivos 
Como en toda organización la empresa cuenta con lo siguientes 

objetivos que le permite salir adelante  en un mercado tan cambiante y 

competitivo los cuales son: 
 

− Identificar y poner en práctica las principales estrategias, tácticas y 

herramientas para lograr en la organización una manufactura de clase 

mundial. 
  

− Identificar las necesidades y expectativas  de  clientes nacionales y 

centroamericanos con el fin de  satisfacerlos mediante la 

implementación de un sistema estructurado que garantice su 

funcionamiento a través del tiempo. 
 

− Capacitar personas con conocimientos en las diferentes funciones de 

la empresa: finanzas, producción y mercadotecnia,. 
 

− Visión para integrar estas diferentes áreas de manera de que se 

transformen en ventajas competitivas. 
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2.3   Estructura  
La organización  de Flexaprint, S.A. responde claramente a una 

estructura  funcional.  En su  representación gráfica se definen las líneas 

gerenciales y operativas de la empresa. Refleja como se intercomunican 

las distintas funciones empresariales y dentro de ellas, las diferentes 

subfunciones. El objetivo del organigrama es poner en evidencia los 

siguientes aspectos: 

 

• La articulación de las diferentes funciones realizadas  

• Los puestos de trabajo y las necesidades existentes  

 

A través del organigrama,  Flexaprint, S.A. da a conocer las bases 

que permiten el planteamiento de un orden jerárquico y el establecimiento 

de las relaciones entre las diferentes áreas de la empresa .La empresa 

actualmente cuenta con  aproximadamente cuarenta y nueve  (49)  

trabajadores  de los cuales diez  y siete (17)   forman el personal 

administrativo y treinta y dos (32)  pertenecen al área de  operaciones. 

 

Los  niveles de     responsabilidad   y    de     retribución      están 

condicionados   por la posición en el organigrama, el cual es flexible  y 

adaptado a las necesidades del momento. A continuación se   presenta  el 

organigrama de Flexaprint, S.A.  
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2.4  Función  
La función principal de Flexaprint, S.A. es  la fabricación  de bandas  

termoencongibles, de tal forma que convierte los insumos o materias 

primas, en productos terminados. 

     

  El  área de manufactura se divide en tres principales actividades de 

ocupación: Las materias primas, las líneas de fabricación o procesos de 

fabricación y las de los recursos humanos que realizan los procesos.   

 

Para hacer  más fácil la explicación se muestra abajo una gráfica 

muy general de el área de manufactura de Flexaprint, S.A.   
 

GRAFICA 5 
PROCESO DE MANUFACTURA DE FLEXA PRINT S,A, 
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Atendiendo  a la necesidad de la empresa de contar con personal 

calificado Flexaprint, S.A. se interesó  en buscar métodos más efectivos 

para la administración de Recursos Humanos. Luego de hacer varias 

investigaciones, tomaron la decisión de implementar un sistema de gestión 

por competencias.  

 

2.5      Mapa funcional 
   Dentro de los documentos proporcionados se identificó el mapa 

funcional el cual fue analizado y se estableció que el mismo guarda una 

relación directa con el análisis funcional anteriormente descrito. A través 

del estudio se pudo determinar que si cuenta con un esquema horizontal 

lo cual da evidencias de haber aplicado la metodología indicada en su 

elaboración. La secuencia que se encontró en el mapa funcional esta bajo 

un efecto de causa y consecuencia, que permite hacer una lectura 

adecuada; para la interpretación del mismo se presenta dicho mapa. 
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2.6   Análisis del Area de Recursos Humanos: 
 Departamento de Recursos 

Human

 pesar de que cuenta con los mapas funcionales aun no los 

utilizan

tra forma de cubrir vacantes es a través de promoción interna, 

pero h

uy pocas veces trabajan con reclutamiento externo, a través de 

este m

l proceso de selección que aplica la empresa  no le ayuda a 

visuali

Actualmente la empresa cuenta con un

os que se encarga del  proceso de reclutamiento y selección de 

personal, este utiliza un sistema tradicional para el área  de producción, no 

así  el área administrativa  que lo trabaja la alta gerencia, lo cual no 

permite que se concentre la función especifica del Departamento de 

Recursos Humanos. 

 

A

, para la implementación de un proceso de selección por 

competencias. El reclutamiento  se lleva a cabo cuando existe una 

vacante y se cubre en el momento justo sin importar las fuentes que se 

tengan que utilizar ni los requisitos indispensables para el puesto de 

trabajo. 

 

O

asta este momento no les ha dado los resultados deseados.  

 

M

edio colocan anuncio de prensa para atraer posibles candidatos 

para cubrir la vacante, pero como no se tiene definidos los perfiles, esto 

impide conocer que cualidades se necesitan lo que no permite una técnica 

de reclutamiento.  

 

E

zar al  candidato idóneo para el puesto de trabajo, debido a que la 

empresa no cuenta con una requisición de personal, solicitud de empleo y 

perfiles  que le ayuden a tener información mas objetiva  que  le permita  

al  gestor de recursos humanos tomar decisiones acertadas respecto a 
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eliminar al aspirante o aceptarlo.  El gestor de recursos humanos de la 

empresa únicamente se auxilia del currículo de los candidatos y eso hace 

que se pase por alto algunos datos que son muy importantes en el 

proceso de selección.  Aunque la empresa cuenta con un formato de 

catálogo de matrices que fue diseñado para analizar la información 

necesaria de los perfiles laborales. No lo utiliza por no contar aún con los 

perfiles laborales , este formato sería una herramienta valiosa para el 

proceso de selección. (ver anexo 1) 

 

Después de haber seleccionado al posible candidato, el gestor de 

recurs

espués de la entrevista y si existe interés por ambas partes,  el 

área d

o se elabora un informe final al concluir el proceso de selección, lo 

único 

os humanos hace una entrevista para conocer algunos aspectos  

que no se pueden detectar  en el currículo del candidato, la entrevista que  

maneja la empresa no es la más idónea, ya que no esta estructurada y no 

tiene una planificación acorde a los objetivos de los puestos de trabajo, 

tienen  definida la entrevista por competencias. Pero no las competencias 

laborales (ver anexo 2) 

 

D

e recursos humanos pasa a la siguiente etapa que es la aplicación  

de pruebas,  en ellas se mide la habilidad y potencialidad del candidato, 

actualmente  aplican lo que son pruebas psicológicas,  se utiliza una 

prueba que es el 16PF para todos los puestos lo que no  ayuda a conocer 

más a fondo otros aspectos relevantes del candidato. Aunque la empresa 

cuenta con todas las baterías de pruebas psicológicas  no todas la maneja 

al 100%.   

 

N

que hace es proporcionar sus observaciones de  manera verbal al 

jefe inmediato de la unidad donde esta la vacante, lo que no permite 
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conocer las fortalezas y debilidades de los candidatos y conocer aspectos 

relevantes  como conocimiento, habilidades, destrezas y actitudes que son 

aplicables al desempeño de las funciones del puesto.    
 

2.7  Análisis y Discusión de Resultados 
Segú a  determinar que 

Flexap

n el nálisis de la investigación se pudo

rit, S.A.  desarrolló un estudio anterior a esta investigación  bajo un 

sistema de análisis funcional  el cual permitió la  identificación de 

competencias mediante el desglose y el ordenamiento lógico,  para ello 

utilizó el modelo NORTE (intecap)  y en su momento contaron con el 

apoyo de representantes del INTECAP, los cuales aportaron  los Mapas 

Funcionales de la empresa. La empresa objeto de investigación estaba en 

el proceso de esta técnica, pero no se le dio el seguimiento adecuado y 

dicho análisis funcional quedo estancado, para el presente trabajo se 

utilizo como una herramienta de estudio y   en la propuesta se presenta el 

análisis funcional  como una  metodología analítica que consiste en el 

establecimiento de las competencias laborales a través de la identificación 

y ordenamiento de las funciones productivas, describiendo de manera 

precisa un área ocupacional desde su propósito principal hasta las 

contribuciones individuales requeridas para su cumplimiento  En esta 

metodología, se  desglosa el propósito principal en funciones, bajo una 

relación de resultado-causa donde cada función debe delimitarse y 

separarse de su contexto laboral concreto.  Para el estudio se consultaron  

varios autores que hacen aportes significativos al tema, como Martha 

Alicia Alles,  para ella  hace algunos años la principal preocupación de los 

gerentes  se centraba en resolver problemas gremiales, hoy existen otras 

prioridades como: colaboradores mas competitivos, los recursos humanos 

deben de crear valor, el recurso humano debe crear compromiso. Con el 

aporte significativo de esta autora el estudio plantea enfoques como: la 
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estandarización y normalización que es un aporte de la técnica del 

INTECAP  y se complementa con la de otros autores con la 

estandarización y normalización se conforman los conocimientos, 

habilidades y destrezas que identifican la etapa del análisis funcional del 

igual forma el elemento de competencia.  En el estudio se analiza el 

catalogo de matrices se transforma totalmente el esquema que la empresa 

actualmente tiene y se propone un catalogo por competencias que le 

asigna niveles a las competencias establecidas en el estudio. En la 

investigación se buscan equipos de trabajo para la elaboración de los 

perfiles   utilizando un formato para el levantado de información a través 

de entrevistas con las personas involucradas en el área de estudio ya que 

la empresa no contaba con perfiles definidos y uno de los aportes 

significativos del estudio es definir y elaborar los perfiles por competencias 

laborales.  (ver anexo 3). 

Los perfiles por competencias son un aporte  para captar recurso 

human

 

o más calificado y hacer un proceso de selección de personal  que 

llene las expectativas de la empresa.   Para implementar un proceso de 

selección de personal basado en competencias laborales hace falta 

trabajo y organizarlo de tal forma que pueda contribuir a los objetivos de la 

empresa, las aportaciones que  se limitan a la identificación de los 

requisitos básicos para la implantación del proceso ya mencionado, al 

establecimiento de los perfiles laborales  como un documento muy 

importante el en proceso, solicitud de empleo, requisición de personal, 

formato de la entrevista  y el formato para el informe final, todos estos 

documentos basados en la gestión de recursos humanos por 

competencias laborales son requisitos que se plantean  en la propuesta de 

esta investigación y los cuales se hacen mención en el capitulo III. 
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Capitulo III 
PROPUESTA DEL PROCESO DE N DE PERSONAL BASADO EN 

3.1.1 Identificación del mode cursos humanos por   

el resultado del proceso de selección por competencias 

sea ex

ara el caso específico de esta investigación se utilizó el modelo del 

enfoqu

 ISO 9000-2000  exige una serie de documentos 

indispe

de proceder a cubrir dicha vacante, deberá estudiarse la posibilidad de 

 SELECCIO
COMPETENCIAS  
lo de gestión de re

competencias: 
Para que 

itoso es necesario que el modelo de gestión de recursos humanos 

suministre las herramientas necesarias.  

 

P

e del análisis funcional que consiste en una técnica utilizada para 

identificar las competencias laborales inherentes en una función 

productiva mediante el desglose o desagregación y el ordenamiento lógico 

de las funciones productivas y además  que este orientado y compatible 

con las normas ISO 9000-2000. La certificación le permitirá a la empresa 

tener mayor rentabilidad y aceptación en el mercado, puesto que la 

competencias es fuerte y la certificación puede ser una fortaleza de alto 

impacto tanto para el mercado guatemalteco como el mercado 

centroamericano.  

Las normas

nsables que servirán en el proceso de selección de personal, 

dependiendo del puesto que se desee ocupar. La unidad de recursos 

humanos es el responsable del reclutamiento y selección, la necesidad de 

recursos humanos debe iniciar cuando se presenta una vacante, 

entendiendo como tal la disponibilidad de una tarea a realizar o puesto a 

desempeñar, que puede ser de nueva creación debido a la imposibilidad 

temporal o permanente de la persona que lo venía desempeñando. Antes 
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redistribución del trabajo, con objeto de que dichas tareas sean realizadas 

entre el personal existente y, solo en caso de no ser posible, se solicitará 

que se cubra. El reemplazo y el puesto de nueva creación, se notifican a 

través de una requisición  de personal (ver anexo 4)  al departamento de 

recursos humanos, señalando los motivos que las están ocasionando, la 

fecha en que deberá estar cubierto el puesto, el tiempo por el cual se va a 

contratar, departamento turno y horario.  Recibida la requisición de 

personal, se recurrirá al análisis de los perfiles laborales por competencias 

que son parte de la propuesta, con el objeto de determinar los 

requerimientos que debe satisfacer la persona, para ocupar el puesto 

eficientemente.   

Análisis de los p
 

3.1.2 erfiles laborales de la empresa de manufactura: 
Este análisis se llevo a cabo partiendo de los datos obtenidos en el 

n el 

anális

o tanto, se sugiere que la  empresa tome en consideración la 

propuesta de los siguientes perfiles laborales del área de producción. 

 

mapa funcional, y de los resultados del formato del perfil laboral, e

is se identificaron los perfiles laborales para cumplir efectivamente 

con la misión de la empresa específicamente en el área de producción. 

Los requerimientos  organizativos del diseño de los perfiles  se relacionan  

con la efectividad. Cuando se identificaron las funciones  por medio del 

mapa funcional se logro establecer  la optimización  de las labores  a 

desempeñar y de tal manera que contribuya a motivar al empleado a que 

se conduzca efectivamente. Además se analizaron las habilidades de  los 

empleados, esto se refiere a los aspectos de formación y experiencia que 

el empleado debe poseer, así como su disponibilidad para desarrollar sus 

funciones. 

 

Por l
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FLEXA PRINT, S.A.                                                                                                      PERFIL LABORAL 

DEPART ENTO:   Producción AM

NOMBRE DEL PUESTO : Operador de Maquina de Extrusión CÓDIGO 

NOMBRE DEL OCUPANTE ACTUAL NOMBRE DE LA PERSONA QUE REALIZA LA DESCRIPCIÓN

           KARINA GARCIA 

FECHA  01/12/2003  

OBETIVO DEL AREA 
Indicar el cometido principal del puesto (¿Para 

q compañía?) 
Fabricar Bandas y películas termoencogibles y productos afines  de acuerdo a la ocedimientos establecidos 

ué está este puesto en la 

 
 cultura organizacional y pr

 

OBEJETIVO DEL PUESTO 
¿Cómo se van a medir los resultados de este 

puesto? 

 
Extruir la materia prima para convertirla en bandas termoencogibles de acuerdo a las ordenes de extrusión bajo las normas 
procedimientos  y control de calidad. 
 

 

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y EXPERIENCIA REQUERIDOS POR EL PUESTO 

FORMACIÓN ACADÉMICA: CONOCIMIENTOS ESPECÍFICOS: 
Formación adicional mínima imprescindible para el desempeño en el puesto de Especificar el nivel de estudios mínimo que facilita los conocimientos básicos exigidos 

por el puesto.  3ro. Básico trabajo.   Sin experiencia 

                
HABILIDADES: 

 Opera equipo y/o herramienta de la empresa: Si 
 Tiene a su cargo equipo y/o herramienta de la empresa: Si 
 Que tipo de herramientas, equ inas y/o software debe utilizar en 

su posición: Extrospra 
 

, cinturón 

Tiempo de experiencia mínim tividades es necesaria para 
poder desarrollar el puesto conocer del algo de mecánica  

 ipos, máqu

Cangrejos, llaves, pernos, repuestos 
 Equipo de seguridad: botas guantes, protección de temperatura

 

EXPERIENCIA PREVIA: 
o y en que funciones y ac

SUPERVISIÓN DE PERSONAS 
Indicar el nº de personas que dependen del ocupante del puesto y los puestos que ocupan Ninguna  

PERSONAL DE PLANTILLA PERSONAL SUBCONTRATADO SERVICIOS SUBCONTRATADOS 
Indicar de qué servicio se trata y el nº aproximado de 

personas que lo realizan 
Si                

RELACIONES DEL PUESTO 
Relaciones que, por razones de trabajo, se ve obligado a mantener el ocupante del puesto. Indicar si son internas o externas a la cuencia empresa, el motivo y la fre

 
            RELACIONES INTERNAS: Personas con las que tiene contacto dentro de la empresa 

 

 Inspector de control de calidad. Verifica el cumplimiento de los estándares de calidad. 
 Operadores de extrusión. Trabajo en equipo 

 
             RELACIONES EXTERNAS: Clientes Externos 

 Personas que tiene contacto fuera de la empresa. Ninguno 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ipo de extrusión, supervisa el Jefe de producción.  Planifica mantenimientos del equ buen uso de la maquinaria  

 Coordinador de producción. Coordina el programa de extrusión. 
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COMPETENCIAS Y CARACTERISTICAS FISICAS  
Indicar las competencias requeridas del puesto   

Competencias Básicas:                                                                   Nivel Ideal 

• Adaptación al ambiente                                                           2 

• Dominio de lectura                                                    
• D io
• Comunicación oral                                                                   2 
• Aplicación de la Matemática                                                    2 
• Localización de la Información                                                1 

 
Competencias Genéricas:                                                            Nivel Ideal 

• Planificación de actividades                                                      1 
• Calidad en el trabajo                                                                 2 
• Administración de actividades                                                  1 
• Administración de la Información                                             -- 
• Trabajo en equipo                                                             

                        
                                       2 

• Innovación en el trabajo                           

2 
 

                                                                                                          Nivel Ideal                  
Extrui ma
 a las e .                                                             2 
 
Características Físicas                                                      No Necesarias                  Deseable                       Esencial 

• Agudeza visual                                              
                                                             X 
                                                             X 

                                                               X 
                  X 
                 X 
                  X 

                   X 

       
Cualidades :            No 

• Honestidad                                                                    X 
• Relaciones Human

               2 
omin  de la escritura                                                            1 

   

        2 
           1 • Servicio al cliente                                  

• Productividad en el trabajo                
                                2 

• Uso de tecnología                                                                    3 
• Conservación del ambiente y seguridad  laboral                      

Competencias Específicas                               
r la teria prima para convertirla en bandas termoencogibles de acuerdo 
orden s de extrusión bajo las normas procedimientos  y control de calidad

   
                                                                                                 X 

• Agudeza auditiva                                                                               
• Agudeza olfativa                                                                                
• Capacidad táctil                                                                               
• Habilidad expresiva                                                                           

Habilidad motriz                                                                                 • 
• Coordinación tacto-visual                                                                  
• Coordinación general                                                                       
• Vigor muscular                                                             X 
                              

                                                                               Si                        
• Orden                                                                            X  
• Responsabilidad                                                            X 
• Puntualidad                                                                    X 
• Honradez                                                                       X 
• Proactividad                                                                   X 

as                                                    X 
• Dinamismos                                                                  X 
• Colaborador                                                                  X 
• Don de mando                                                                                                    X 

 
 
 
 

 
FIR
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

MA DEL OCUPANTE DEL PUESTO   
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FLEXA PRINT, S.A.                                                                                                     PERFIL LABORAL 

DEPARTAMENTO:   Producción  

NOMBRE DEL PUESTO : Operador de Impresión CÓDIGO  

NOMBR L OCUPANTE ACTUAL NOMBRE DE LA PERSONA QUE REALIZA LA DESCRIPCIÓN E DE

            KARINA GARCIA  

FECHA  01/12/2003  

OBETIV EL AREA O D
Indicar cometido principal del puesto (¿Para el 

qué está este puesto en la compañía?) 

 
Fabricar Bandas y películas termoencogibles y productos afines  de acuerdo a la cultura organizacional y procedimientos establecidos 

 

OBEJET O DEL PUESTO IV
¿Cómo se van a medir los resultados de este 

puesto? 

Imprimir las bandas termoencogibles de acuerdo a las ordenes de producción bajo las normas y procedimientos de producción 
y control de calidad 
 

 

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y EXPERIENCIA REQUERIDOS POR EL PUESTO 

FORMACIÓN ACADÉMICA: CONOCIMIENTOS ESPECÍFICOS: 
Formación adicional mínima imprescindible para el desempeño en el puesto de Especificar el nivel de estudios mínimo que facili  los conocimientos básicos exigidos ta

por el puesto.  Bachillerato con especialidad en mecánico industrial trabajo.   Dos años de experiencia 

                
HABILIDADES: 

a. Opera equipo y/o herramienta de la empresa: Si 
ipo y/o herrami

rramientas, equipos, 

 equipo sairel (sello) 
 Usa software y hardware 

EXPERIENCIA PREVIA: 
Tiempo de experiencia mínimo y en que funciones y actividades es necesaria para 

poder desarrollar el puesto Bachiller Industrial, electricista, mecánico general 
 Tiene a su cargo equ
 Que tipo de he

enta de la empresa: Si 
máquinas y/o software debe utilizar en  

su posición: 
Maquina de flexo grabado, maquina de fotograbado,

SUPERVISIÓN DE PERSONAS 
Indicar el nº de personas que dependen del ocupante del puesto y los puestos que ocupan Ninguna  

PERSONAL DE PLANTILLA SERVICIOS SUBCONTRATADOS PERSONAL SUBCONTRATADO 
Indicar de qué servicio se trata y el nº aproximado de 

personas que lo realizan 
Si                

RELACIONES DEL PUESTO 
Relaciones que, por razones de trab bligado a mantener el ocupante del puesto. Indicar si son internas o l motivo y la frecuencia ajo, se ve o externas a la empresa, e

 
S: Personas con la

 

y supervisión. 
cliente. 

ara indicar si sale el trabajo 
insumos 

 Impresores: Comunicación de ideas. 
 

             RE  Externos 
 Personas que tie

 

 

            RELACIONES INTERNA s que tiene contacto dentro de la empresa 

 Jefe de producción:  Informa de defectos mecánicos y supervisión. 
 Coordinador de producción: Orden de trabajo, solicita requerimientos 
 Inspector de control de calidad: Establecer requisitos solicitados por el 
 Diseño grafico: Elaboración de arte sairel 
 Vendedores: Voz p
 Bodega: Solicitar 

LACIONES EXTERNAS: Clientes
ne contacto fuera de la empresa. Ninguno 
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COMPETENCIAS Y CARACTERISTICAS FISICAS  

Indicar s ridas del puesto   la  competencias reque
Competencias Básicas:                                                                   Nivel Ideal 

• A pt                                 2 
• Dominio de lectura                                        
• Domini
• Comunicación oral                                                                   2 
• Aplicación de la Matemática                                                    2 
• Localización de la Información                                                1 

 
Competencias Genéricas:                                                             Nivel Ideal 

• Planificación de actividades                                                      1 
• Calidad en el trabajo                                                                 2 
• Administración de actividades                                                  1 
• Administración de la Inf

• Productividad en el trabajo    

1 
 

                                                                                       Nivel Ideal                  
Imprimir la  bajo 
Las normas y                                                                2 
 
Características Físicas                              

                                                             X 
                                                            X 

                                                              X 
                                                              X 

                X 
                                                            X 

                                                              X 
                                                              X 
                X 

  
Cuali                No 

• Honradez                                                                      X 
• Proactivi

da ación al ambiente                            
                           2 

o de la escritura                                                            1 

  

ormación                                              1 
• Trabajo en equipo                                                                     2 
• Servicio al cliente                                                                      1 

                                                    2 
• Innovación en el trabajo                                                            2 
• Uso de tecnología                                                                     2 
• Conservación del ambiente y seguridad  laboral                       

Competencias Específicas                                                 
s bandas termoencogibles de acuerdo a las ordenes de producción

 procedimientos de producción y control de calidad.                      

                        No Necesarias                  Deseable                         Esencial 
• Agudeza visual                                                                                  

Agudeza auditiva                                                                                • 
• Agudeza olfativa                                                                               
• Capacidad táctil                                                                                
• Habilidad expresiva                                                                             
• Habilidad motriz                                                                                  
• Coordinación tacto-visual                                                                  
• Coordinación general                                                                        
• Vigor muscular                                                                                    
                                   
dades :                                                                               Si                    
• Orden                                                                            X  
• Responsabilidad                                                           X 
• Puntualidad                                                                   X 

dad                                                                  X 
• Honestidad                                                                    X 
• Relaciones Humanas                                                    X 
• Dinamismos                                                                  X 
• Colaborador                                                                  X 
• Don de mando                                                                                                    X 

 
 
 
 
 
 
 

FIRMA DEL OCUPANTE DEL PUESTO 
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FLEX AL A, PRINT, S.A.                                                                    PERFIL LABOR

DEPARTAMENTO:   Producción  

NOMBRE DEL PUESTO : Jefe de Produ ión CÓDIGO  cc

NOMBRE DEL OCUPANTE ACTUAL NOMBRE DE LA PERSONA QUE REALIZA LA DESCRIPCIÓN 

            KARINA GARCIA  

FECHA  01/12/2003  

OBETIVO DEL AREA 
Indicar el cometido principal del puesto (¿Para 

qué

 
Fabricar Bandas y películas termoencogib s y productos afines  de acuerdo a la cultura organizacional y procedimientos establecidos le

 está este puesto en la compañía?) 

 

OBEJET O DEL PUESTO IV
¿Cómo se van a medir los resultados de este 

puesto? 

Planificar las estrategias de producción tomando en cuenta el presupuesto de ventas y capacidad de producción de acuerdo a 
el plan estratégico  
 

 

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y EXPERIENCIA REQUERIDOS POR EL PUESTO 

FORMACIÓ MICA: N ACADÉ
Espec dios mínimo que facilita los conocimientos básicos exigidos ificar el nivel de estu

por el puesto.  Ingeniero Industrial 

CONO : CIMIENTOS ESPECÍFICOS
Formación adicional mínima imprescindible para el desempeño en el puesto de 

trabajo.   Tres años de experiencia 

                EXPERIENCIA PREVIA: 
HABILIDADES: 

a. Opera equipo y/o herramienta de la empresa: Si 
 Tiene a su cargo equipo y/o herramienta de la empresa: Si 
 Que tipo de herramientas, equipos, máquinas y/o software debe utilizar en 

su posición: 
exo grabado, maquina

Tiempo de experiencia mínimo y en que funciones y actividades es necesaria para 
poder desarrollar el puesto Ingeniero Industrial 

 

Maquina de fl  de fotograbado, equipo sairel (sello) 

SUPERVISIÓN DE PERSONAS 
Indicar el nº de personas que dependen del ocupante del puesto y los puestos que ocupan Ninguna  

PERSONAL DE PLANTILLA PERSONAL SUBCONTRATADO SERVICIOS SUBCONTRATADOS 
Indicar de qué servicio se trata y el nº aproximado de 

personas que lo realizan 
Si                

RELACIONES DEL PUESTO 
Relaciones que, po a mantener el ocupante del puesto. Indicar si son inte vo y la frecuencia r razones de trabajo, se ve obligado rnas o externas a la empresa, el moti

 
            RELACIONES INTERNAS: Personas con las que tiene contacto dentro de la empresa 

 
 Gerente Genera l de producción. 
 Gerenc mejorar las ventas

de la producción. 
roducción. 

 Impresores: Comunicación de ideas. 
 

             RELACIONES EXTERNAS: Clientes Externos 
 Personas que tiene contacto fuera de la empresa. C

 
 
 
 
                                                                  

l:  Informa del niv
as: Estrategias 

e
ia de vent de presupuesto para 

n 
. 

 Coordinador de producción: Avances en supervisió
 Inspector de control de calidad: Establecer mejoras continuas de la p
 Diseño grafico: Elaboración de arte sairel 
 Vendedores: Voz para indicar si sale el trabajo 
 Bodega: Solicitar insumos 

lientes  
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COMPETENCIAS Y CAR CTERISTICAS FISICAS  A
Indicar las competencias requeridas del puesto   

Competencias Básicas:                                                                   Nivel Ideal 

• A ta
• D ini
• D ini   3 
• C                      3 
• Aplicación de la Matemática                                                    3 
• Localización de la Información                                

 
Competencias Genéricas:                                                               Nivel Ideal 

• Planificación de actividades                                                      3 
• Calidad en el trabajo                                                                 3 
• Administración de actividades                                                  3 

n                                             3 
• Trabajo en equipo                                                                    3 
• Servicio al cliente                                                                     2 
• Productividad en el trabajo                                           

                                3 
• Uso de tecnología                                       

3 
 

                                                                                                     Nivel Ideal                  
Planific as   
venta cap                                                       3 
 
 
Caract sti         Deseable                         Esencial 

• Agudeza visual                                                                                                                                               X 
• Agudeza auditiva                                           

                                                             X 
                                                              X 
                                                             X 
                                                             X 
                                                             X 
                                                             X 

       
Cualidades :           No 

• Relaciones Humanas                                                    X 
• Dinamismos                  

                   

dap ción al ambiente                                                           4 

om o de lectura                                                                   3 
om o de la escritura                                                          
omunicación oral                                              

                 3 

• Administración de la Informació

            3 
• Innovación en el trabajo                           

                             3 
• Conservación del ambiente y seguridad  laboral                      

Competencias Específicas                       
ar l estrategias de producción tomando en cuenta el presupuesto de

s y acidad de producción de acuerdo a el plan estratégico.             

erí cas Físicas                                                      No Necesarias          

                                                                                                 X 
                                                                                                 X • Agudeza olfativa                                            

• Capacidad táctil                                                                                 
• Habilidad expresiva                                                                          
• Habilidad motriz                                                                                 
• Coordinación tacto-visual                                                                  
• Coordinación general                                                                        
• Vigor muscular                                                                                  
                              

                                                                               Si                         
• Orden                                                                           X  
• Responsabilidad                                                           X 
• Puntualidad                                                                  X 
• Honradez                                                                      X 
• Proactividad                                                                  X 
• Honestidad                                                                    X 

                                                X 
                                                X • Colaborador                  

• Don de mando                                                              X                                                                             
 
 
 
 
 
 

FIR
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

MA DEL OCUPANTE DEL PUESTO  
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FLEXA PRINT, S.A.                                                               PERFIL LABORAL 

DEPARTAMENTO:   Producción  

NOMBRE DEL PUESTO : Coordinador de Producción y Bodega CÓDIGO  

NOMBRE DEL OCUPANTE ACTUAL NOMBRE DE LA PERSONA QUE REALIZA LA DESCRIPCIÓN 

            KARINA GARCIA  

FECHA  01/12/2003  

OBETIV EL AREA O D
Indicar cometido principal del puesto (¿Para el 

qué está este puesto en la compañía?) 

 
Fabricar Bandas y películas termoencogibles y productos afines  de acuerdo a la cultura organizacional y procedimientos establecidos 

 

OBEJET O DEL PUESTO IV
¿Cómo se van a medir los resultados de este 

puesto? 

Planificar y coordinar las estrategias de suministros tomando en cuenta el presupuesto de ventas y capacidad de producción 
de acuerdo a el plan estratégico.  

 

 

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y EXPERIENCIA REQUERIDOS POR EL PUESTO 

FORMACIÓ MICA: N ACADÉ
Especificar el nivel de estudios mínimo qu los conocimientos básicos exigidos e facilita 

por el puesto.  Bachiller Industrial con estudios superiores en Ingeniería o 
Administración de Empresas   

CONO : CIMIENTOS ESPECÍFICOS
Formación adicional mínima i empeño en el puesto de mprescindible para el des

trabajo.   dos años de experiencia 

        
HABILIDA

 
DES: 

 Opera equipo y/o herramienta de la empresa: Si 
 Tiene a su cargo equipo y/o herramienta de la empresa: No 
 Que tipo de herramientas, equipos, máquinas y/o software debe 

utilizar en su posición: mobiliario y equipo, usa software y 
hardware. 

Tiempo de experiencia mínimo y en que funciones y actividades es necesaria para 
poder desarrollar dos años manejo de personal y programación. 

 

       EXPERIENCIA PREVIA: 

SUPERVISIÓN DE PERSONAS 
Indicar el nº de personas que dependen del ocupante del puesto y los puestos que ocupan Ninguna  

PERSONAL DE PLANTILLA PERSONAL SUBCONTRATADO SERVICIOS SUBCONTRATADOS 
Indicar de qué servicio se trata y el nº aproximado de 

personas que lo realizan 
Si                

RELACIONES DEL PUESTO 
Relaciones que, por razones de trabajo, se ve obligado a mantener el ocupante del puesto. Indicar si son internas o externas a la empresa, el motivo y la frecuencia 

 
ES INTERNAS: Personas con las que tiene contacto dentro de la empresa 

 
 Jefe de Producción:  C te elaboran programa de producción y discusión de problemas. 
 Inspector de co oordinan criterios de aceptación del p

nes de trabajo, para l

 
             RELACIONES EXTERNAS: Clientes Externos 

 Personas que tiene contacto fuera de la empresa. Clientes da información de los pedidos.  
 

 

 

            RELACION

onjuntamen
Cntrol de calidad: roducto. 

os diferentes subprocesos.  Todo el personal de producción: Proporciona orde
 Gerente General: Informa de existencias. 
 Facturación: Informa de la cantidad de productos terminados. 
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COMPETENCIAS Y CAR CTERISTICAS FISICAS  A

Indicar las competencias requeridas del puesto   

Competencias Básicas:                                                                   Nivel Ideal 

• A ta
• Dominio de le
• Dominio de la escritura                                                            1 
• Comunicación oral                                                                   2 
• Aplicación de la Matemática                                     
• Localiza

 
 
 

Competencias Genéricas:                                                            Nivel Ideal 

• Planificación de actividades                                                      1 
• Calidad en el trabajo                                                                 2 
• Administración de actividades                                                   2 
• Administración de la Información                                              1 
• Trabajo en equipo                                                             

                       
                                        1 

• Innovación en el trabajo                           

 2 
 

                                                                                                     Nivel Ideal                  
P Plan car   
el pre estratégico.                               2 
 
 
Características Físicas                                                      No Necesarias                  Deseable                       Esencial 

• Agudeza visual                                                                                                                                               X 
• Agudeza auditiva                                                                                                                                            X 
• Agudeza olfativa                                            

                                                             X 
                                                             X 

                                                               X 
                                                           X 

                                                             X 
                  X              

       
Cualidades :           No 

• Dinamismos                                                                  X 
• Colaborador                  

                                                                           

 

dap ción al ambiente                                                           1 

ctura                                                                   2 

               2 
ción de la Información                                                2 

   

        1 
            2 • Servicio al cliente                                   

• Productividad en el trabajo                
                                 2 

• Uso de tecnología                                                                     2 
• Conservación del ambiente y seguridad  laboral                      

Competencias Específicas                       
ifi y coordinar las estrategias de suministros tomando en cuenta

supuesto de ventas y capacidad de producción de acuerdo a el plan 

   

                                                                                                 X 
• Capacidad táctil                                                                                 
• Habilidad expresiva                                                                            
• Habilidad motriz                                                                               
• Coordinación tacto-visual                                                                    
• Coordinación general                                                                        
• Vigor muscular                                                                                    
                              

                                                                               Si                         
• Orden                                                                            X  
• Responsabilidad                                                            X 
• Puntualidad                                                                   X 
• Honradez                                                                      X  
• Proactividad                                                                  X 
• Honestidad                                                                    X 
• Relaciones Humanas                                                    X 

                                                X 
• Don de mando                                                              X                     

 

 
 
 
 

FIR
 
 

 
 
 
 
 
 
 

MA DEL OCUPANTE DEL PUESTO  
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FLEXA PRINT, S.A.                                                            PERFIL LABORAL 

DEPARTAMENTO:   Producción  

NOMBRE DEL PUESTO : Operador de corte CÓDIGO  

NOMBRE DEL OCUPANTE ACTUAL NOMBRE DE LA PERSONA QUE REALIZA LA DESCRIPCIÓN 

            KARINA GARCIA  

FEC  HA  01/12/2003 

OBETIV EL AREA O D
Indicar cometido principal del puesto (¿Para el 

qué está este puesto en la compañía?) 

 
Fabricar Bandas y películas termoencogibles y productos afines  de acuerdo a la cultura organizacional y procedimientos establecidos 

 

OBEJET O DEL PUESTO IV
¿Cómo se van a medir los resultados de este 

puesto? 

Cortar las bandas termoencogibles de acuerdo a las ordenes de producción bajo las normas y procedimientos  de producción y control 
de calidad. 

 

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y EXPERIENCIA REQUERIDOS POR EL PUESTO 

FORMACIÓ MICA: N ACADÉ
Especificar el nivel de estudios mínimo qu  conocimientos básicos exigidos e facilita los

por el puesto.  3ro básico 

CONO : CIMIENTOS ESPECÍFICOS
Formación adicional mínima impr empeño en el puesto de escindible para el des

trabajo.   Un año 

        
HABILIDA

 
DES: 

 Opera equipo y/o herramienta de la empresa: Si 
 Tiene a su cargo equipo y/o herramienta de la empresa: Si 
 Que tipo de herramientas, equipos, máquinas y/o software debe utilizar en 

su posición: maquina de corte 
 Cangrejos, llaves, pernos, repuestos 

uridad: botas guantes

Tiempo de experiencia mínimo y en que funciones y actividades es necesaria para 
poder desarrollar el puesto operador de corte. 

 

       EXPERIENCIA PREVIA: 

 Equipo de seg , protección de temperatura, cinturón 
 

SUPERVISIÓN DE PERSONAS 
Indicar el nº de personas que dependen del ocupante del puesto y los puestos que ocupan Ninguna  

PERSONAL DE PLANTILLA PERSONAL SUBCONTRATADO SERVICIOS SUBCONTRATADOS 
Indicar de qué servicio se trata y el nº aproximado de 

personas que lo realizan 
Si                

RELACIONES DEL PUESTO 
Relaciones que, por raz ado a mantener el ocupante del puesto. Indicar si son internas o ex a, el motivo y la frecuencia ones de trabajo, se ve oblig ternas a la empres

 
            RELACIONES INTERNAS: Personas con las que tiene contacto dentro de la empresa 

 
 Jefe de producción.  Pl tenimientos del equipo de corte supervísale buen uso de la maquin
 Coordinador de rdina el programa de corte. 

 cumplimiento de los estándar

             RELACIONES EXTERNAS: Clientes Externos 

 
 

 
 

 

anifica man aria  
producción. Coo

 Inspector de control de calidad. Verifica el es de calidad. (corte) 
 Operadores : Trabajo en equipo 

 

 Personas que tiene contacto fuera de la empresa. Ninguno 
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COMPETENCIAS Y CARACTERISTICAS FISICAS  
Indicar las competencias requeridas del puesto   

Competencias Básicas:                                                                   Nivel Ideal 

• Adaptación al ambiente                                                            2 

• Dominio de lectura                                                    
• D io
• Comunicación oral                                                                   2 
• Aplicación de la Matemática                                                    2 
• Localización de la Información                                                1 

 
Competencias Genéricas:                                                            Nivel Ideal 

• Planificación de actividades                                                      1 
• Calidad en el trabajo                                                                 2 
• Administración de actividades                                                   1 
• Administración de la Información                                             -- 
• Trabajo en equipo                                                                     2 
• Servicio al cliente                                                                      1 
• Productividad en el trabajo                                           

                        
 Uso de tecnología                                                                     3 
• Conservación del ambiente y seguridad

 
                                                                                                     Nivel Ideal                  

Cortar a o las normas y  
proce ient                                                    2 
 
Caract sti       Deseable                         Esencial 

                                                              X 
•                                                              X 
• Agudeza olfativa                                            
• Capacidad táctil                                             

                  X 
                 X 

                   X 
                X 

       
Cualidades :           No 

• 
• Colaborador                       
• Don de mando              

 
 

               2 
omin  de la escritura                                                            1 

   

             2 
         2 • Innovación en el trabajo                           

•

  laboral                       2 

Competencias Específicas                       
 las b ndas termoencogibles de acuerdo a las ordenes de producción baj
dim os  de producción y control de calidad.                                            

erí cas Físicas                                                      No Necesarias            
• Agudeza visual                                                                                 

Agudeza auditiva                                                                               
                                                                                                 X 
                                                                                                 X 

• Habilidad expresiva                                                                           
• Habilidad motriz                                                                                 
• Coordinación tacto-visual                                                                 
• Coordinación general                                                                          
• Vigor muscular                                                             X 
                              

                                                                               Si                         
• Orden                                                                            X  
• Responsabilidad                                                            X 
• Puntualidad                                                                   X 
• Honradez                                                                      X 
• Proactividad                                                                  X 
• Honestidad                                                                    X 
• Relaciones Humanas                                                    X 

Dinamismos                                                                  X 
                                           X 

                                                                                      X 
 
 
 
 
 
 

FIR

 
 
 
 
 
 
 
 
  

MA DEL OCUPANTE DEL PUESTO 
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FLEXA PRINT, S.A.                                                            PERFIL LABORAL 

DEPARTAMENTO:   Producción  

NOMBRE DEL PUESTO : Operador de preformado CÓDIGO  

NOMBRE DEL OCUPANTE ACTUAL NOMBRE DE LA PERSONA QUE REALIZA LA DESCRIPCIÓN 

            KARINA GARCIA  

FEC  HA  01/12/2003 

OBETIV EL AREA O D
Indicar cometido principal del puesto (¿Para el 

qué está este puesto en la compañía?) 

 
Fabricar Bandas y películas termoencogibles y productos afines  de acuerdo a la cultura organizacional y procedimientos establecidos 

 

OBEJET O DEL PUESTO IV
¿Cómo se van a medir los resultados de este 

puesto? 

Preformar las bandas termoencogibles de acuerdo a las ordenes de producción bajo las normas y procedimientos  de producción y 
control de calidad. 

 

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y EXPERIENCIA REQUERIDOS POR EL PUESTO 

FORMACIÓ MICA: N ACADÉ
Especificar el nivel de estudios mínimo qu  conocimientos básicos exigidos e facilita los

por el puesto.  3ro básico 

CONO : CIMIENTOS ESPECÍFICOS
Formación adicional mínima impr empeño en el puesto de escindible para el des

trabajo.   Un año 

        
HABILIDA

 
DES: 

 Opera equipo y/o herramienta de la empresa: Si 
 Tiene a su cargo equipo y/o herramienta de la empresa: Si 
 Que tipo de herramientas, equipos, máquinas y/o software debe utilizar en 

su posición: maquina perforadora  
es, pernos, repuestos 

 

Tiempo de experiencia mínimo y en que funciones y actividades es necesaria para 
poder desarrollar el puesto operador de preformado. 

No necesaria. 

       EXPERIENCIA PREVIA: 

 Cangrejos, llav
 Equipo de seguridad: botas, guant

columna vertebral 
es,  cinturón para protección de la 

SUPERVISIÓN DE PERSONAS 
Indicar el nº de personas que dependen del ocupante del puesto y los puestos que ocupan Ninguna  

PERSONAL DE PLANTILLA PERSONAL SUBCONTRATADO SERVICIOS SUBCONTRATADOS 
Indicar de qué servicio se trata y el nº aproximado de 

personas que lo realizan 
Si                

RELACIONES DEL PUESTO 
Relaciones que, por raz ado a mantener el ocupante del puesto. Indicar si son internas o ex a, el motivo y la frecuencia ones de trabajo, se ve oblig ternas a la empres

 
            RELACIONES INTERNAS: Personas con las que tiene contacto dentro de la empresa 

 
 Jefe de producción.  Pl tenimientos del equipo de corte supervisa el  buen uso de la maqui
 Coordinador de rdina el programa de preformado. 

 cumplimiento de los estándar

             RELACIONES EXTERNAS: Clientes Externos 

 
 
 
 
 
 
 
 

anifica man naria  
producción. Coo

 Inspector de control de calidad. Verifica el es de calidad. (preformado) 
 Operadores : Trabajo en equipo 

 

 Personas que tiene contacto fuera de la empresa. Ninguno 
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COMPETENCIAS Y CARACTERISTICAS FISICAS  
Indicar las competencias requeridas del puesto   

Competencias Básicas:                                                                   Nivel Ideal 

• Adaptación al ambiente                                                            2 

• Dominio de lectura                                                    
• D io
• Comunicación oral                                                                   2 
• Aplicación de la Matemática                                                    2 
• Localización de la Información                                                1 

 
Competencias Genéricas:                                                               Nivel Ideal 

• Planificación de actividades                                                      1 
• Calidad en el trabajo                                                                 2 
• Administración de actividades                                                  1 
• Administración de la Información                                             -- 
• Trabajo en equipo                                                                     2 
• Servicio al cliente                                                          

                      
                                      2 

• Uso de tecnología                                       

 
                                                                                                           Nivel Ideal                  

Prefor r la  bajo las normas y  
proce ient                                                                       2 
 
Caract sti       Deseable                         Esencial 

• Agudeza visual                                                                                                                                               X 
• Agudeza auditiva                                           
• Agudeza olfativa                                            

                                                             X 
                    X 
                  X 
                                                             X 
                X 

       
Cualidades :           No 

• Relaciones Humanas                                                    X 
• Dinamismos        

 

 

               2 
omin  de la escritura                                                            1 

            1 
             2 • Productividad en el trabajo                     

• Innovación en el trabajo                      
                              3 

• Conservación del ambiente y seguridad  laboral                       2 

Competencias Específicas                                     
ma s bandas termoencogibles de acuerdo a las ordenes de producción
dim os  de producción y control de calidad.                                            

erí cas Físicas                                                      No Necesarias            

                                                                                                 X 
                                                                                                 X 

• Capacidad táctil                                                                                 
• Habilidad expresiva                                                                          
• Habilidad motriz                                                                                 
• Coordinación tacto-visual                                                                  
• Coordinación general                                                                          
• Vigor muscular                                                             X 
                              

                                                                               Si                         
• Orden                                                                            X  
• Responsabilidad                                                            X 
• Puntualidad                                                                   X 
• Honradez                                                                      X 
• Proactividad                                                                  X 
• Honestidad                                                                    X 

                                                          X 
                                                          X • Colaborador        

• Don de mando                                                                                                    X 
 
 
 
 
 

 

FIRMA DEL OCUPANTE DEL PUESTO 
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FLEXA PRINT, S.A.                                                           PERFIL LABORAL 

DEPARTAMENTO:   Producción  

NOMBRE DEL PUESTO : Operador de pegado CÓDIGO  

NOMBRE DEL OCUPANTE ACTUAL NOMBRE DE LA PERSONA QUE REALIZA LA DESCRIPCIÓN 

            KARINA GARCIA  

FECHA  01/12/2003  

OBETIV EL AREA O D
Indicar cometido principal del puesto (¿Para el 

qué está este puesto en la compañía?) 

 
Fabricar Bandas y películas termoencogibles y productos afines  de acuerdo a la cultura organizacional y procedimientos establecidos 

 

OBEJETIVO DEL PUESTO 
¿Cómo se van a medir los resultados de este 

puesto? 

Pegar las bandas termoencogibles de acuerdo a las ordenes de producción bajo las normas y procedimientos  de producción y control 
de calidad. 

 

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y EXPERIENCIA REQUERIDOS POR EL PUESTO 

FORMACIÓN ACADÉMICA: 
Especificar el nivel de estudios mínimo que facilita los conocimientos básicos exigidos 

por el puesto.  3ro básico 

CONOCIMIENTOS ESPECÍFICOS: 
Formación adicional mínima imprescindible para el desempeño en el puesto de 

trabajo.   Un año 

                
HABILIDADES: 

 Opera equipo y/o herramienta de la empresa: Si 
 Tiene a su cargo equipo y/o herramienta de la empresa: Si 

rramientas, equipos, 
aquina perforadora  

s
 Equip ridad: botas, guantes,  cinturón para protección de la 

columna vertebral 
 

EXPERIENCIA PREVIA: 
Tiempo de experiencia mínimo y en que funciones y actividades es necesaria para 

poder desarrollar el puesto operador de preformado. 
No necesaria.  Que tipo de he

su posición: m
máquinas y/o software debe utilizar en 

  Cangrejos, llaves, pernos, repuesto
o de segu

SUPERVISIÓN DE PERSONAS 
Indicar el nº de personas que dependen del ocupante del puesto y los puestos que ocupan Ninguna  

PERSONAL DE PLANTILLA SERVICIOS SUBCONTRATADOS PERSONAL SUBCONTRATADO 
Indicar de qué servicio se trata y el nº aproximado de 

personas que lo realizan 
Si                

RELACIONES DEL PUESTO 
Relaciones que, por razones de trabajo, se ve obligado a mantener el ocupante del puesto. Indicar si son internas o externas a la empresa, el motivo y la frecuencia 

 
ACIONES INTERNAS: Personas con la

 
po de corte supervísale buen us

ares de calidad. (pegado) 
o 

RNAS: Clientes Externos 
 Personas que tiene contacto fuera de la empresa. Ninguno 

 
 
 
 
 
 
 
 

            REL s que tiene contacto dentro de la empresa 

o de la maquinaria   Jefe de producción.  Planifica mantenimientos del equi
 Coordinador de producción. Coordina el programa de preformado. 
 Inspector de control de calidad. Verifica el cumplimiento de los estánd
 Operadores : Trabajo en equip

 
             RELACIONES EXTE
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COMPETENCIAS Y CARACTERISTICAS FISICAS  
Indicar las competencias requeridas del puesto   

Competencias Básicas:                                                                   Nivel Ideal 

• Adaptación al ambiente                                                            2 

• Dominio de lectura                                                    
• D io
• Comunicación oral                                                                   2 
• Aplicación de la Matemática                                                    2 
• Localización de la Información                                                1 

 
Competencias Genéricas:                                                               Nivel Ideal 

• Planificación de actividades                                                      1 
• Calidad en el trabajo                                                                 2 
• Administración de actividades                                                  1 
• Administración de la Información                                             -- 
• Trabajo en equipo                                                                     2 
• Servicio al cliente                                                          

                      
                                      2 

• Uso de tecnología                                       

 
                                                                                                     Nivel Ideal                  

Prefor r la  bajo las normas y  
proce ient                                                       2 
 
Caract sti       Deseable                         Esencial 

• Agudeza visual                                                                                                                                               X 
• Agudeza auditiva                                           
• Agudeza olfativa                                            

                                                             X 
                    X 
                  X 
                                                             X 
                 X 

       
Cualidades :           No 

• Relaciones Humanas                                                    X 
• Dinamismos                  

 

 

               2 
omin  de la escritura                                                            1 

            1 
             2 • Productividad en el trabajo                     

• Innovación en el trabajo                      
                              3 

• Conservación del ambiente y seguridad  laboral                       2 

Competencias Específicas                       
ma s bandas termoencogibles de acuerdo a las ordenes de producción
dim os  de producción y control de calidad.                                            

erí cas Físicas                                                      No Necesarias            

                                                                                                 X 
                                                      X 

• Capacidad táctil                                                                                 
• Habilidad expresiva                                                                          
• Habilidad motriz                                                                                 
• Coordinación tacto-visual                                                                  
• Coordinación general                                                                          
• Vigor muscular                                                             X 
                              

                                                                               Si                         
• Orden                                                                            X  
• Responsabilidad                                                            X 
• Puntualidad                                                                   X 
• Honradez                                                                      X 
• Proactividad                                                                  X 
• Honestidad                                                                    X 

                                                X 
                                                X • Colaborador                  

• Don de mando                                                                                                    X 
 
 
 
 
 

 

FIRMA DEL OCUPANTE DEL PUESTO 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

 58  
 

 



 

FLEXA PRINT, S.A.                                                                PERFIL LABORAL 

DEPARTAMENTO:   Producción  

NOMBRE DEL PUESTO : Operador de perforado CÓDIGO  

NOMBRE DEL OCUPANTE ACTUAL NOMBRE DE LA PERSONA QUE REALIZA LA DESCRIPCIÓN 

            KARINA GARCIA  

FECHA  01/12/2003  

OBETIV EL AREA O D
Indicar cometido principal del puesto (¿Para el 

qué está este puesto en la compañía?) 

 
Fabricar Bandas y películas termoencogibles y productos afines  de acuerdo a la cultura organizacional y procedimientos establecidos 

 

OBEJET O DEL PUESTO IV
¿Cómo s de este  se van a medir los resultado

puesto? 

Perforar y / o revisar las bandas termoencogibles de acuerdo a las ordenes de producción bajo las normas y procedimientos  de 
producción y control de calidad. 

 

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y EXPERIENCIA REQUERIDOS POR EL PUESTO 

FORMACIÓN MICA:  ACADÉ
Espec dios mínimo que facilita los conocimientos básicos exigidos ificar el nivel de estu

por el puesto.  3ro básico 

CONOCIMIENTOS ESPECÍFICOS: 
Formación adicional mínima imprescindible para el desempeño en el puesto de 

trabajo.   Un año 

                
HABILIDADES: 

 Opera equipo y/o herramienta de la empresa: Si 
 Tiene a su cargo equipo y/o herramienta de la empresa: Si 
 Que tipo de herramientas, equipos, máquinas y/o software debe utilizar en 

aquina perforadora  
es, pernos, repuestos 

n  de la 
colum al 

 

EXPERIENCIA PREVIA: 
Tiempo de experiencia mínimo y en que funciones y actividades es necesaria para 

poder desarrollar el puesto operador de preformado. 
No necesaria. 

su posición: m
 Cangrejos, llav
 Equipo de seguridad: botas, gua

na vertebr
tes,  cinturón para protección

SUPERVISIÓN DE PERSONAS 
Indicar el nº de personas que dependen del ocupante del puesto y los puestos que ocupan Ninguna  

PERSONAL DE PLANTILLA PERSONAL SUBCONTRATADO SERVICIOS SUBCONTRATADOS 
Indicar de qué servicio se trata y el nº aproximado de 

personas que lo realizan 
Si                

RELACIONES DEL PUESTO 
Relaciones que, por razones de trabajo, se ve obligado a mantener el ocupante del puesto. Indicar si son internas o externas a la empresa, el motivo y la frecuencia 

                        
                         
                        RELACIONES INTERNAS: Pe las que tiene contacto dentro de la empresa 

 
ntos del equipo de corte superv

e preformado. 
ares de calidad. (perforado) 

 
 
 
 
 
 
 
 

rsonas con 

 Jefe de producción.  Planifica mantenimie ísale buen uso de la maquinaria  
 Coordinador de producción. Coordina el programa d
 Inspector de control de calidad. Verifica el cumplimiento de los estánd
 Operadores : Trabajo en equipo 
  

RELACIONES EXTERNAS: Clientes Externos 
 Personas que tiene contacto fuera de la empresa. Ninguno 
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COMPETENCIAS Y CAR CTERISTIA CAS FISICAS  
Indicar las competencias requeridas del puesto   

Competencias Básicas:                                                                   Nivel Ideal 

• A ta                                2 

• D                   2 
• D io
• Comunicación oral                                                                   2 
• Aplicación de la Matemática                                                    2 
• Localización de la Información                                                1 

 
Competencias Genéricas:                                                               Nivel Ideal 

• Planificación de actividades                                                      1 
• Calidad en el trabajo                                                                 2 
• Administración de actividades                                                  1 
• Administración de la Información                                             -- 
• Trabajo en equipo                                                                     2 
• Servicio al cliente                                                          

                           
                                      2 

• Uso de tecnología                                       

 
                                                                                                                 Nivel Ideal                  

Perfor  / o oducción bajo las normas y   
proce ient                                                                             2 
 
Caract sti       Deseable                         Esencial 

• Agudeza visual                                                                                                                                               X 
• Agudeza auditiva                                           
• Agudeza olfativa                                            

                                                             X 
                    X 
                   X 
                                                             X 
                 X 

       
Cualidades :           No 

• Relaciones Humanas                                                    X 
• Dinamismos       
• Colaborador      

 

 

d ión al ambiente                             ap c
ominio de lectura                                                 
omin  de la escritura                                                            1 

            1 
             2 • Productividad en el trabajo                

• Innovación en el trabajo                      
                              3 

• Conservación del ambiente y seguridad  laboral                       2 

Competencias Específicas                                    
ar y  revisar las bandas termoencogibles de acuerdo a las ordenes de pr
dim os  de producción y control de calidad.                                            

erí cas Físicas                                                      No Necesarias            

                                                                                                 X 
                                                      X 

• Capacidad táctil                                                                                 
• Habilidad expresiva                                                                          
• Habilidad motriz                                                                                
• Coordinación tacto-visual                                                                  
• Coordinación general                                                                          
• Vigor muscular                                                             X 
                              

                                                                               Si                         
• Orden                                                                            X  
• Responsabilidad                                                            X 
• Puntualidad                                                                   X 
• Honradez                                                                      X 
• Proactividad                                                                  X 
• Honestidad                                                                    X 

                                                           X 
                                                            X 

• Don de mando                                                                                                    X 
 
 
 
 
 

 

FIRMA DEL OCUPANTE DEL PUESTO 
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FLEXA PRINT, S.A.                                                               PERFIL LABORAL 

DEPARTAMENTO:   Producción  

NOMBRE DEL PUESTO : Operador de empaque y despacho CÓDIGO  

NOMBRE DEL OCUPANTE ACTUAL NOMBRE DE LA PERSONA QUE REALIZA LA DESCRIPCIÓN 

            KARINA GARCIA  

FECHA  01/12/2003  

OBETIV EL AREA O D
Indicar cometido principal del puesto (¿Para el 

qué está este puesto en la compañía?) 

 
Fabricar Bandas y películas termoencogibles y productos afines  de acuerdo a la cultura organizacional y procedimientos establecidos 

 

OBEJET O DEL PUESTO IV
¿Cómo s de este  se van a medir los resultado

puesto? 

Empacar y despachar las bandas termoencogibles y productos afines de acuerdo a las ordenes de producción bajo las normas y 
procedimientos  de producción y control de calidad. 

 

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y EXPERIENCIA REQUERIDOS POR EL PUESTO 

FORMACIÓN MICA:  ACADÉ
Espec dios mínimo que facilita los conocimientos básicos exigidos ificar el nivel de estu

por el puesto.  3ro básico 

CONOCIMIENTOS ESPECÍFICOS: 
Formación adicional mínima imprescindible para el desempeño en el puesto de 

trabajo.   Un año 

                
HABILIDADES: 

 Opera equipo y/o herramienta de la empresa: Si 
 Tiene a su cargo equipo y/o herramienta de la empresa: Si 
 Que tipo de herramientas, equipos, máquinas y/o software debe utilizar en 

aquina perforadora  
es, pernos, repuestos 

n
colum al 

 

EXPERIENCIA PREVIA: 
Tiempo de experiencia mínimo y en que funciones y actividades es necesaria para 

poder desarrollar el puesto operador de preformado. 
No necesaria. 

su posición: m
 Cangrejos, llav
 Equipo de seguridad: botas, gua

na vertebr
tes,  cinturón para protección de la 

SUPERVISIÓN DE PERSONAS 
Indicar el nº de personas que dependen del ocupante del puesto y los puestos que ocupan Ninguna  

PERSONAL DE PLANTILLA PERSONAL SUBCONTRATADO SERVICIOS SUBCONTRATADOS 
Indicar de qué servicio se trata y el nº aproximado de 

personas que lo realizan 
Si                

RELACIONES DEL PUESTO 
Relaciones que, por razones de trabajo, se ve obligado a mantener el ocupante del puesto. Indicar si son internas o externas a la empresa, el motivo y la frecuencia 

 
 ACIONES INTERNAS: Personas con las que tiene contacto dentro d

 
 Jefe de producc ntenimientos del equipo de corte supe

rograma de preformado. 
ento de los estándares de calidad. (empaque y

 
RNAS: Clientes Externos 

 
 
 
 
 
 
 
 

           REL e la empresa 

ión.  Planifica ma rvísale buen uso de la maquinaria  

 despac
 Coordinador de producción. Coordina el p
 Inspector de control de calidad. Verifica el cumplimi ho) 
 Operadores : Trabajo en equipo 

             RELACIONES EXTE
 Personas que tiene contacto fuera de la empresa. Ninguno 
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COMPETENCIAS Y CARACTERISTICAS FISICAS  
Indicar las competencias requeridas del puesto   

Competencias Básicas:                                                                   Nivel Ideal 

• Adaptación al ambiente                                                            2 

• Dominio de lectura                                                    
• D io
• Comunicación oral                                                                   2 
• Aplicación de la Matemática                                                    2 
• Localización de la Información                                                1 

 
Competencias Genéricas:                                                               Nivel Ideal 

• Planificación de actividades                                                      1 
• Calidad en el trabajo                                                                 2 
• Administración de actividades                                                  1 
• Administración de la Información                                             -- 
• Trabajo en equipo                                                                     2 
• Servicio al cliente                                                          

                      
                                      2 

• Uso de tecnología                                       

 
                                                                                                                      Nivel Ideal                  

Empa  y d do a las ordenes de producción bajo las normas y  
proce ient                                                                                             2 
 
Caract sti       Deseable                         Esencial 

• Agudeza visual                                                                                                                                               X 
• Agudeza auditiva                                           
• Agudeza olfativa                                            

                                                             X 
                    X 
                  X 
                                                             X 
                 X 

                                                             X 
       

Cualidades :           No 

• Relaciones Humanas                                                    X 
• Dinamismo

 

               2 
omin  de la escritura                                                            1 

            1 
             2 • Productividad en el trabajo                     

• Innovación en el trabajo                      
                              3 

• Conservación del ambiente y seguridad  laboral                       2 

Competencias Específicas                                               
car espachar las bandas termoencogibles y productos afines de acuer
dim os  de producción y control de calidad..                                           

erí cas Físicas                                                      No Necesarias            

                                                                                                 X 
                                                      X 

• Capacidad táctil                                                                                 
• Habilidad expresiva                                                                          
• Habilidad motriz                                                                                 
• Coordinación tacto-visual                                                                  
• Coordinación general                                                                          

 • Vigor muscular                                                                                 
                              

                                                                               Si                         
• Orden                                                                            X  
• Responsabilidad                                                            X 
• Puntualidad                                                                   X 
• Honradez                                                                      X 
• Proactividad                                                                  X 
• Honestidad                                                                    X 

s                                                                  X 
or                                                                  X • Colaborad

• Don de mando                                                                                                    X 
 
 
 
 
 

 
 

FIRMA DEL OCUPANTE DEL PUESTO 
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FLEXA PRINT, S.A                                                                PERFIL LABORAL 

DEPARTAMENTO:   Producción  

NOMBRE DEL PUESTO : Operador de bodega CÓDIGO  

NOMBRE DEL OCUPANTE ACTUAL NOMBRE DE LA PERSONA QUE REALIZA LA DESCRIPCIÓN 

            KARINA GARCIA  

FECHA  01/12/2003  

OBETIV EL AREA O D
Indicar cometido principal del puesto (¿Para el 

qué está este puesto en la compañía?) 

 
Fabricar Bandas y películas termoencogibles y productos afines  de acuerdo a la cultura organizacional y procedimientos establecidos 

 

OBEJET O DEL PUESTO IV
¿Cómo s de este  se van a medir los resultado

puesto? 

Almacenar los insumos y productos  de acuerdo a las ordenes de producción bajo las normas y procedimientos  de producción y control 
de calidad. 

 

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y EXPERIENCIA REQUERIDOS POR EL PUESTO 

FORMACIÓN MICA:  ACADÉ
Espec dios mínimo que facilita los conocimientos básicos exigidos ificar el nivel de estu

por el puesto.  3ro básico 

CONOCIMIENTOS ESPECÍFICOS: 
Formación adicional mínima imprescindible para el desempeño en el puesto de 

trabajo.   Un año 

                
HABILIDADES: 

 Opera equipo y/o herramienta de la empresa: Si 
 Tiene a su cargo equipo y/o herramienta de la empresa: Si 
 Que tipo de herramientas, equipos, máquinas y/o software debe utilizar en 

aquina perforadora  
es, pernos, repuestos 

n ón para protección de la 
colum al 

 

EXPERIENCIA PREVIA: 
Tiempo de experiencia mínimo y en que funciones y actividades es necesaria para 

poder desarrollar el puesto operador de preformado. 
No necesaria. 

su posición: m
 Cangrejos, llav
 Equipo de seguridad: botas, gua

na vertebr
tes,  cintur

SUPERVISIÓN DE PERSONAS 
Indicar el nº de personas que dependen del ocupante del puesto y los puestos que ocupan Ninguna  

PERSONAL DE PLANTILLA PERSONAL SUBCONTRATADO SERVICIOS SUBCONTRATADOS 
Indicar de qué servicio se trata y el nº aproximado de 

personas que lo realizan 
Si                

RELACIONES DEL PUESTO 
Relaciones que, por razones de trabajo, se ve obligado a mantener el ocupante del puesto. Indicar si son internas o externas a la empresa, el motivo y la frecuencia 

 
 ACIONES INTERNAS: Personas con las que tiene contacto dentro d

 
 Jefe de producc ntenimientos del equipo de corte supe

rograma de preformado. 
ento de los estándares de calidad. (bodega) 

 
AS: Clientes Externos 

 
 
 
 
 
 
 
 

           REL e la empresa 

ión.  Planifica ma rvísale buen uso de la maquinaria  
 Coordinador de producción. Coordina el p
 Inspector de control de calidad. Verifica el cumplimi
 Operadores : Trabajo en equipo 

             RELACIONES EXTERN
 Personas que tiene contacto fuera de la empresa. Ninguno 
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COMPETENCIAS Y CARACTERISTICAS FISICAS  
Indicar las competencias requeridas del puesto   

Competencias Básicas:                                                                   Nivel Ideal 

• Adaptación al ambiente                                                            2 

• Dominio de lectura                                                    
• D io
• Comunicación oral                                                                   2 
• Aplicación de la Matemática                                                    2 
• Localización de la Información                                                1 

 
Competencias Genéricas:                                                               Nivel Ideal 

• Planificación de actividades                                                      1 
• Calidad en el trabajo                                                                 2 
• Administración de actividades                                                  1 
• Administración de la Información                                             -- 
• Trabajo en equipo                                                                     2 
• Servicio al cliente                                                          

                      
                                      2 

• Uso de tecnología                                                                     3 
• Conservación del ambiente y seguridad  laboral                       2 

 
Competencias Específicas                                                                                                                                                          Nivel Ideal                  

Almacenar físicamente los insumos y productos de acuerdo a los procedimientos y normas establecidas 
Procesar los movimientos del almacén en el sistema computarizado de acuerdo a los normas  
y procedimientos establecidos.                                                                                                                                                                2 
 
Características Físicas                                                      No Necesarias                  Deseable                         Esencial 

• Agudeza visual                                                                                                                                               X 
• Agudeza auditiva                                                                                                                                            X 
• Agudeza olfativa                                                                                                  X 
• Capacidad táctil                                                                                                                                              X 
• Habilidad expresiva                                                                                              X 
• Habilidad motriz                                                                                                   X 
• Coordinación tacto-visual                                                                                                                               X 
• Coordinación general                                                                                          X 
• Vigor muscular                                                                                                                                               X 
                                     

Cualidades :                                                                               Si                                   No 
• Orden                                                                            X  
• Responsabilidad                                                            X 
• Puntualidad                                                                   X 
• Honradez                                                                      X 
• Proactividad                                                                  X 
• Honestidad                                                                    X 
• Relaciones Humanas                                                    X 
• Dinamismos                                                                  X 
• Colaborador                                                                  X 
• Don de mando                                                                                                    X 

 
 

               2 
omin  de la escritura                                                            1 

            1 
             2 • Productividad en el trabajo                     

• Innovación en el trabajo                      

FIRMA DEL OCUPANTE DEL PUESTO  
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FLEX AL A PRINT, S.A.                                                                    PERFIL LABOR

DEPA AMRT ENTO:   Producción  

NOMB  D CÓDIGO  RE EL PUESTO : Operador de mantenimiento 

NOMBRE DEL OCUPANTE ACTUAL RSONA QUE REALIZA LA DESCRIPCIÓN NOMBRE DE LA PE

            KARINA GARCIA  

FE A  01/12/2003 CH  

OBET  DIVO EL AREA 
Indic coar el metido principal del puesto (¿Para 

qué est
s termoencogibles y productos afines  de acuerdo a la cultura organizacional y procedimientos establecidos 

á este puesto en la compañía?) 

 
Fabricar Bandas y película

 

OBEJ VOETI  DEL PUESTO 
¿Cómo se van a medir los resultados de este 

puesto

inaria en condiciones optimas de operación de acuerdo a las normas y procedimientos de mantenimiento 
de equipos y maquinaria  

? 

Mantener los equipos y maqu

 

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y EXPERIENCIA REQUERIDOS POR EL PUESTO 

FORMACIÓN ACADÉMICA: 
Espec car ifi el nivel de estudios mínimo que facilita los conocimientos básicos exigidos 

por el puesto.  3ro básico 

CONOCIMIENTOS ESPECÍFICOS: 
Formación adicional mínima imprescindible para el desempeño en el puesto de 

trabajo.   Un año 

                
HABILIDADES: 

 Opera equipo y/o herramienta de la empresa: Si 
 Tiene a su cargo equipo y/o herramienta de la empresa: Si 

ftware debe utilizar en 

ara protección de la 

EXPERIENCIA PREVIA: 
Tiempo de experiencia mínimo y en que funciones y actividades es necesaria para 

poder desarrollar el puesto operador de preformado. 
No necesaria.  Que tipo de herramientas, equipos, máquinas y/o so

su posición: maquina perforadora  
 Cangrejos, llaves, pernos, repuestos 
 Equipo de seguridad: botas, guantes,  cinturón p

columna vertebral 
 

SUPERVISIÓN E PERSONAS  D
Indicar el nº de personas que dependen del ocupante del puesto y los puestos que ocupan Ninguna  

PERSONAL DE PLANTILLA PERSONAL SUBCONTRATADO SERVICIOS SUBCONTRATADOS 
Indicar de qué servicio se trata y el nº aproximado de 

personas que lo realizan 
Si                

RELACIONES DEL PUESTO 
Relaciones que, por razones de trabajo, se ve obligado a mantener el ocupante del puesto. Indicar si son internas o externas a la empresa, el motivo y la frecuencia 

 
                       RELACIONES INTERNAS: Personas con las que tiene contacto dentro de la empresa 

 
 Jefe de producción.  Planifica mantenimientos del equipo de corte supervísale buen uso de la maquinaria  
 Coordinador de producción. Coordina el programa de preformado. 
 Inspector de control de calidad. Verifica el cumplimiento de los estándares de calidad. (bodega) 
 Operadores : Trabajo en equipo 
  

   RELACIONES EXTERNAS: Clientes Externos 
 Personas que tiene contacto fuera de la empresa. Ninguno 
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COMPETENCIAS Y CARACTERISTICAS FISICAS  
Indicar las competencias requeridas del puesto   

Competencias Básicas:                                                   

• Adaptación al ambiente                                                            2 

• Dominio de lectura                                                 2 
critura                                                            1 

Comunicación oral                                                                   2 
n de la Matemática                                                 2 

 
Competencias Genéricas:                                                               Nivel Ideal 

• Planificación de actividades                                                      1 
• Calidad en el trabajo                                                                 2 

 de actividades           
     

• Trabajo en equipo                                                                     2 
• Servicio al cliente                                                                      1 
• Productividad en el trabajo                                                        2 
• Innovación en el trabajo                                                            2 
• Uso de tecnología                                                                     3 
• Conservación del ambiente y segu

 
        

a las normas y procedimientos de  maquinaria                                                                                 2 
 
Características Físicas                                                      No Necesarias                  Deseable                         Esencial 

• Agudeza visual                                                                                                                            X 
• Agudeza auditiva                                                                                 

                                    X 
                                                          

                                   X 
• 

                                                                                                      X 

                                  X 
           

Cualidades :                                                                               Si                                   No 
• Orden                                                                           X  
• Responsabilidad                                                           X 
• Puntualidad                         
• Ho                              X 
• Pr                              X 
• Honestidad                                                                    X 
• Relaciones Hum as                                                    X 
• Dinamismos                                                         X 
• Colaborador                                                                  X 
• Don de mando                                                                                   

 
 

                Nivel Ideal 

                  
• Dominio de la es
• 

• Aplicació    
• Localización de la Información                                                1 

• Administración                                        1 
                                     -- • Administración de la Información   

ridad  laboral                       2 

Competencias Específicas                                                            
Mantener los equipos y maquinaria en condiciones optimas de operación de acuerdo  

 mantenimiento de equipos y

                                                                             Nivel Ideal                  

                   
                                                           X 

   X 
• Agudeza olfativa                                                              
• Capacidad táctil                                                                                 
• Habilidad expresiva                                                                                                     

Habilidad motriz                                                                                                   X 
• Coordinación tacto-visual                         
• Coordinación general                                                                                          X 
• Vigor muscular                                                                                                             

                          

                                          X 
nradez                                         

oactividad                                     

an
         

                 X 
 
 
 
 
 
 

FIRMA DEL OCUPANTE DEL PUESTO 
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3.1.3   Proceso de rec
 humanos  debe  auxiliarse de dos fuentes de 

l interno.   

El reclutam  se quiera abarcar 

nciales, disponibles o ocupados en otras  

izará cuando se requiera recurso humano con 

abilidades muy propias del puesto de trabajo. 

izar el anuncio, que no es sino una carta de la 

que se busca. 

aspectos: 

o de trabajo que se destina. 

ara publicar el anuncio: periódico, radio, internet, 

, tamaño adecuado. 

El contenido del anuncio debe de tener las siguientes 

características: 

 

− Nombre de la empresa (aunque no siempre es necesario) 

− Actividad de la empresa 

− Puesto de trabajo que se desea cubrir, denominación, funciones y tipo 

de contrato. 

− Exigencias del puesto, titulación, experiencia, edad, sexo, 

conoc ientos, lugar de residencia, lugar de trabajo, 

 

lutamiento y selección: 
  El área de recursos

reclutamiento: el externo y e

 

iento externo se llevará a cabo cuando

candidatos reales o pote

empresas, esta fuente se util

características, destrezas y h

Para esta fuente se debe util

empresa dirigida al candidato 

 

 El anuncio ha de ser claro, conciso, informativo y motivador, para 

elaborarlo se debe tener en cuenta los siguientes 

 

− Qué se ofrece a los candidatos. 

− Determinar el sector del mercad

− Escoger el medio p

día lugar de inserción

 

responsabilidad, im

disponibilidad, remuneración. 
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− For

 se debe enviar (CV, carta de 

presentación, fotografía reciente y expediente académico) 

− La 

  

ente favorece las políticas de 

personal, ya que refuerza los vínculos con la empresa y motiva a los 

trabaja

ces y además 

al ser ascendido un empleado  es mejor aceptado por el resto de los 

  

pob s poco interesantes y los que 

e ajustan al puesto en función del formato de la requisición de personal 

(ver a

ue son: los excluyente, valorables  e indicativos.  

Localizados los candidatos, el ambiente en que sean recibidos, así como 

a mejorar la 

p  organización.   

ejable una sala de espera confortable, iluminada y 

con

selección. La selección es una actividad de opción, de decisión, de 

lasificación, que consiste en escoger entre candidatos que tengan  

ma de establecer el primer contacto (teléfono, fax, internet) y 

mención de los documentos que

forma del anuncio debe estar en función del medio de comunicación 

elegido. 

El reclutamiento interno se debe de utilizar cuando se necesite 

cubrir un puesto y la empresa trate de ocuparlo mediante la promoción 

interna de sus empleados, el uso de esta fu

dores. Esta fuente aprovecha  las capacidades potenciales del 

recurso humano, lo que permite el acceso de los más capa

trabajadores. 

Posteriormente se lleva a cabo la preselección que ayuda a filtrar la 

lación reclutada, eliminando los candidato

s

nexo 4). Para  ello se debe usar tres grupos de datos para la 

preselección q

la manera en que sean tratados, contribuirá en alto grado 

im resión que se forme de la

 

Es acons

suficientemente ventilada, así como cubículos privados que permitan las 

diciones ambientales necesarias para la realización del proceso de 

c
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mayores probabilidades de ajustarse al cargo o puesto vacante y de 

ntener o aumentar la eficacia y el desempeño de la tarea, una de  las 

ramientas que se deben de utilizar  en este proceso es e

ma

her l formato de 

obtienen los mismos datos de todos los candidatos, lo que facilita su 

comparación y eventual tabulación. Es común que la solicitud de empleo 

incluya

d, a través de la letra, la puntuación, la distribución de los 

párrafos, los conocimientos, el estilo de redacción, la manera de ordenar 

la idea

 

3.1.4 

La entrevista tiene un objetivo fundamental, que es detectar  de 

maner

cubrir; 

debe   informársele   también   la   naturaleza del trabajo, el   horario,   la  

solicitud de empleo, (ver anexo 5) que ofrece la ventaja de que se 

 información sobre, datos personales, preparación académica, 

antecedentes laborales, pertenencia a instituciones, distinciones, 

pasatiempo y referencias.  

 

Otra herramienta valiosa para el proceso de selección es el análisis  

del  currícula. El objetivo de utilizar esta herramienta no es eliminarlos sino 

seleccionar  candidatos, analizando la información, sobre el remitente  y 

su personalida

s. 

 

 Si el área de recursos humanos analiza bien la curricula, ayudará a 

que se aproveche muy bien el tiempo y que las fases sucesivas del 

proceso de selección sean mas eficientes.   

  Entrevista: 
 

a clara y en el mínimo de tiempo posible, los aspectos más visibles 

del candidato y su relación con los requerimientos del puestos; por 

ejemplo: apariencia física, facilidad de expresión verbal, habilidad para 

relacionarse, etc, con objeto de descartar aquellos candidatos que 

manifiestan o reúnen los requerimientos del puesto que se pretende 
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remuneración ofrecida, las prestaciones, a fin de que él decida si le 

interesa seguir adelante en el proceso.  Por ello se diseñó un formato de 

entrevista  por competencias que ayuda a definir  el perfil laboral, los 

conocimientos técnicos y necesarios para cubrir la posición y en la misma 

entrevista se analizan las competencias.   

 

Cada entrevista tiene un objetivo específico, el cual debe estar 

predeterminado para poder precisar el procedimiento a seguir, la 

información previa requerida, el ambiente en que se realizará y su 

duración.  (ver anexo 6). 

3.1.5    Análisis de Pruebas  

ran en cuenta para evaluar al 

candidato. Aunque la empresa cuenta con una serie de pruebas,  no las 

 Es conveniente que el área de producción utilice  las 

pruebas psicológicas ya que ayuda a  medir con objetividad el 

compo

 

 

De los resultados que se obtienen de la entrevista se hace una 

síntesis de la misma (ver anexo 7) en ella se definen los aspectos más 

relevantes que ayuden a determinar las competencias establecidas según 

el perfil laboral. 

 

Actualmente la empresa utiliza las pruebas psicológicas, es 

conveniente que en función de las competencias de cada perfil se 

establezca  el tipo de pruebas que se toma

utiliza todas. 

rtamiento de las personas, este tipo de prueba tiene mucho valor si 

se aplica con precisión y se interpreta correctamente.   

  

La empresa ya cuenta con este tipo de pruebas lo único que resta 

es capacitar al personal de recursos humanos para que las pueda usar, 

estas pruebas son fáciles de calificar y de interpretar.  
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Debido a que las pruebas psicológicas son muy variadas en cuanto 

a su extensión, calificación, tiempo empleado en aplicarlas, etc., se hace 

necesario emplear más de un criterio para clasificarlas. A continuación se 

mencionan los principales  criterios:  

 

 

En relación al tiempo de aplicación. 

  

a) Prueba de velocidad: es aquella que tiene un límite determinado de 

tiempo por más allá del cual no se les permite a los participantes 

trabajar, aun cuando no hayan contestado a todos los puntos. La 

ad

 posible calificar y estudiar simultáneamente todas las 

contestaciones. Además hay ciertas circunstancias en las cuales una 

d es un aspecto esencial de la función que se 

ev

itar esto, se han 

desarrollados pruebas que no tienen límite de tiempo, pues el número 

de

pueden aplicar para 

el puesto de operador de preformado, operador de pegado, y operador 

ministración de este tipo de pruebas facilita en cierto grado la 

realización de un programa de pruebas en gran escala. Todos los 

documentos deben ser entregados dentro de un período determinado, 

lo cual hace

prueba de velocida

alúa. Este tipo de prueba puede ser aplicado para los puestos  de: 

operador de bodega, operador de máquina de extrusión, operador de 

empaque y despacho  

 

b)  Prueba de capacidad: una de las desventajas de las pruebas de 

velocidad  es que no todos los sujetos responden fácilmente, por lo 

que sus resultados en este tipo de prueba son más bajos que los 

sujetos que si responden rápidamente. para ev

 respuestas correctas no depende del tiempo sino de la habilidad 

que posea la persona. Este tipo de prueba ayuda cuando se tiene que 

evaluar ciertas  habilidades por ejemplo estas se 
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de

 pruebas están diseñadas para medir 

características como el equilibrio emocional, la perseverancia, la 

confianza en sí mismo y muchas otras. El área de recursos humanos 

debe considerar la personalidad como el factor decisivo del éxito o 

fracaso en el empleo,   por lo tanto este tipo de pruebas debe de ser 

 

par

pro

de 

alg

sel

  

3.1.6 Apl
labo

encias encontradas en el área de recursos 

mientas de evaluación de desempeño, 

nue

per

que

eva

eva

eva

(ver

 

 perforado ya que es un puesto que requiere se ciertas habilidades 

para poderlo desempañar.   

 

c) Pruebas de personalidad: estas

aplicable a todos los puesto de trabajo.  

La aportación práctica más importante de las pruebas psicológicas  

a la  administración de recursos humanos es  que ayuden a resolver 

blemas de selección, por lo tanto es importante capacitar al personal 

recursos humanos para que puede utilizar esta herramientas que de 

una u otra forma le ayudan a realizar de una mejor forma el proceso de 

ección.   

icación de herramientas de evaluación basada en competencias  
rales: 

Una de las  defici

humano, es el escaso uso de herra

como se estableció el proceso de selección por competencias para los 

vos candidatos, también es necesario  evaluar las competencias del 

sonal y así determinar  el rendimiento de los empleados. La propuesta 

 se hace para la aplicación de herramientas es llevar a cabo 

luaciones basada en competencias laborales  utilizando una 

luación por objetivo, por competencias y si los resultados de la 

luación no son satisfactorios se propone  un plan de mejora individual. 

 anexo 8) 
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3.1.7   Info
     El informe final sirve de soporte  para dejar establecido y por escrito los 

 del proceso de selección, es una recopilación de todos los 

pre

•  Inf

• Cat

• Fich

• Presentación del Currículo  

• Forma

• 

• 

 

3.1.8 C
 parte final de la propuesta se presenta un cuadro 

comparativo de la propuesta, donde se plantea los elementos de análisis 

• 

rativo de candidatos. 

rme final:  

resultados

datos  del candidato. Para este caso se propone la siguiente estructura de  

sentación del informe final 

  

orme final general (ver anexo 9) 

álogo de  competencias (ver anexo 10)  

a de la evaluación (ver anexo 11) 

to  de observación para la presentación individual (ver anexo 12) 

Planilla de observación de candidatos  (ver anexo 13) 

Cuadro de referencias laborales. (ver anexo 14) 

uadro Comparativo de la Propuesta: 
Como

del estudio como: 

 

Análisis Funcional 

• Mapa Funcional 

• Catalogo de Matrices  

• Matriz Funcional 

• Perfiles laborales 

• Captación del recurso humano. 

• Entrevistas. 

• Informe final 

• Compa
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Se establece  la forma tradicional de estos elementos anteriormente 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

mencionados es decir como están. Se plantea la propuesta de cada uno 

de los elementos de análisis y por ultimo los benéficos que se pueden 

obtener con uso de estos elementos.  
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3.1.9 Presupuesto de la propuesta:  
 

En este presupuesto se establece los  recursos materiales y 

humanos necesarios para llevar a cabo la propuesta. 
  

Implementación 
del sistema de 

aluación 

Q.10000.00 

 
Total  
 
 
 
 
 
 
Q.37800.00
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   CUADRO 2 
 

PRESUPUESTO DE LA PROPUESTA 
 
 
 
Capacitación 
asesoría 
Formación de los 
participantes en 
el proceso de 
selección por 
competencias  
Q. 10000.00 
 

 
Elaboración 
de los perfiles 
de laborales 
 
 
 
 
Q.10000.00 

 
Capacitación 
de pruebas 
psicológicas 
 
 
 
 
Q.6000.00 

 
Capacitación 
externa. 
 
 
 
 
 
Q.1800.00 

 
Varios  

 

ev
 
 
 
 

 
Fuente: Propuesta implementación del proceso de selección por competen
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

 

cias  

 
Material y equipo 
 
Q.500.00 

 
Material y 
equipo 
Q.500.00 

 
Material y 
equipo 
Q.2000.00 

 
Material y 
equipo 
Q.300.00 

 
Servicios 
externos 
Q3000.00 

 
Material y equipo
Q.1000.00 

 
Q. 7300.00 

 
Recursos 
Humanos 

4 

 
Recursos 
Humanos 

15 

 
Recursos 
Humanos 

4 

 
Recursos 
Humanos 

10 
 
 

 
Alquiler de 
instalaciones 
Q.1000.00 

 

12 

Recursos 
Humanos 

 
 
 
Q. 1000.00 

 
Otros 

Q.375.00 

 
Otros 

Q.600.00 

 
Otros 
450.00 

 
Otros 
Q1500.00 

  
Viáticos 
Q.1500.00 

 
Otros 
Q.300.00 

 
Q.4725.00 

 
Total  

      
Q.50825.00



 

 

 

 

CONCLUSIONES 
1.  El estudio realizado en la empresa, específicamente en el área de  

producció s herramientas adecuadas de 

selección de persona las necesidades  de la 

empresa en cuanto a recurso humano se refiere por lo anterior se comprueba 

esi id ud

en e la empre a, no cuen  con un proceso de selección basado en 

nc le esta s pasos a segu corpo

nuevo recurso humano a la empresa o sustituir los puestos de trabajo. 

La empre enta s mapas funcion n d los cuales 

sirven de lineamientos para iniciar la fase de la selección por competencias y 

yen e el e ficien

 

4. El área de recursos humanos ha cambia ento tradicion

ón y a po  e ncorporando las herramientas por 

sultados óptimos y así   comprobar 

.  La empresa no cuenta con una herramienta adecuada que le permita llevar a 

cabo su proceso de selección por competencias.  Con la asesoría y la 

implementación  de esta investigación se podrá comprobar otra de las   

hipótesis planteadas. 

Se establece  la propuesta de evaluación de desempeño por competencias,  

para poder contribuir al desarrollo de los empleados y evidenciar las 

competencias de los puestos de trabajo. 

n,  estableció que no cuenta con la

l por competencias,   afectando 

la hipót s establec a en el est io de investigación. 

  

2. Actualm

ete

t s ta

comp ias que permita blecer lo ir para in rar al 

 

3. sa cu con lo ales bie efinidos 

contribu  para qu trabajo s a mas e te. 

do su rno al de 

selecci  poco co ha stado i

competencias, esperando obtener los re

otra de las hipótesis planteadas en la investigación. 

 

5

 

6. 
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RECOMENDACIONES 
1. La empresa deberá implementar  el proceso de selección basado por 

competencias   con el re al recurso humano  a un 

uso y el seguimiento 

do  al proceso de selección propuesto, para agilizar el trabajo del 

 

encias, 

y así poder evaluar  el logro de los objetivos del proceso de selección por 

 

tar el proceso de selección 

como algo integral al logro de los objetivos tanto del empleado como de la 

 

 de éxito en la ejecución 

del trabajo, si no como una  capacidad real y demostrada.  

de los objetivos de la empresa.  

 

 

objetivo que integ

sistema diferente que le permita medir  cualidades, habilidades, destrezas 

y aptitudes de las personas  para beneficio tanto de la empresa como de 

ellos. 

 

2. El gestor de recursos humanos deberá darle el 

adecua

recurso humano de la empresa 

3.  La empresa deberá utilizar como herramienta  el perfil por compet

competencias. 

4. El  área de recursos humanos deberá implemen

empresa misma.  

5. La empresa deberá de establecer el proceso de selección por  

competencia laboral no como una  probabilidad

 

6. La Gerencia de Recursos Humanos deberá aplicar el proceso de selección 

basado por competencias, para lograr captar una  el recurso humano que 

contribuya al logro 
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ANEXO I 
CATALOGO DE 

MATRIZ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   

 

 



 
 

 

 

  

Catálogo de matrices 

MPRESA DE PROCEDENCIA: 

 
E

Competencias Medidas por el Equipo de Evaluación CANDIDATOS 
O.Result. Proactividad Comunic. T. Equipo Visión O.Cliente N:MEDIA 

   
   
   
   
   

 
 

  

 
 

  

Fuente: Empresa de manufactura

 
 
 
 
 

 Flexaprint, S.A. agosto 2003 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 
 

 

 

  

 

 
 

ANEXO II 
GUIA DE LA 

ENTREVISTA 

 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 
 

 

 

  

 
 
 
 
 
 
 
Guía de la entrevista 

Fecha………./………/………. Nombre:………………………………….. 
Puesto:…………………………………….. 

Temas a relevar  

Estudios (formales y otros) 
Máximo nivel alcanzado, por 
qué estudió esa carrera, 
desempeño como estudiante 
(tiempos y notas). Materias 
preferidas. Cursos y seminario
pertinentes para el puesto. 
Idiomas.  

Comentarios  

s 

Historia laboral 
Empresas. Puestos. Fun
niveles. Salario. Motivo 
cambio. 
Trayectoria (ascende
estable-descendente)
Antigüedad en el em
Si está desempleado
elaciones con jefes, 
bordinados. 

ciones y 
de 

nte-
. 

pleo actual. 
: tiempo.  
pares y 

  

R
su

Experiencia para el puesto 
ué experiencia aporta para el 
uesto requerido. 

  
Q
p

Motivación para el puesto  
ué tipo de motivación: 
onómica, profesional, etc. 
eterminar las reales 
otivaciones más allá de lo que 
 dice. 

  
Q
ec
D
m
se

Relaciones Interpersonales 
n función del perfil buscado, 
mo se adapta el candidato 
efes/pares/subordinados) 

  
E
có
(j

Personalidad 
spectos generales y los 
pecialmente requeridos por el 

uesto.  
adurez, responsabilidad, 
pacidad analítica, flexibilidad, 

inamismo, potencial de 
esarrollo, entre otros.  

  
A
es
p
M
ca
d
d

 



 
 

 

 

  

abilidades gerenciales 
xperiencia en conducción de 
rupos humanos. Estilo de 
nducción.  

apacidad para tomar 
ecisiones, organizar, planificar, 
elegar, motivar y desarrollar 
ersonal (solicitar el relato de 

  H
E
g
co
C
d
d
p
experiencias reales). 

Apariencia exterior  
Aspecto físico y modales. 
Comunicación verbal: tono de 

  

voz, claridad, vocabulario. 
Actitud general: seguro, 
agresivo, tímido, entre otros. 

 
 

Fuente: Em
 
 
 

presa de manufactura Flexaprint, S.A. agosto 2003 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 
 

 

 

  

 

NEXO  III 
FORMATO PERFIL  

LABORAL 

 
 
 

 
 

 
 
 
 
 

 
 

A

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 
 

 

 

  

 

 
 

 
 

 



 
 

 

 

  

 
 
 

 

 

  

 
 
 

 



 
 

 

 

  

 
 

 
 
 

 



 
 

 

 

  

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

ANEXO IV 
REQUISICION DE      

PERSONAL 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 
 

 

 

  

 

 

 

 

 

Fecha :  

REQUISICIÓN DE PERSONAL 
Usar este formato siempre que necesite contratar personal. 

 
Unidad solicit      

Nombre del pu sto:  Cantidad de plazas:  

ante: 

e
       

Plaza nueva: SI       NO     Puesto nuevo: SI      NO  
       

Tipo de contra : Permanente  Temporal                     Tiempo solicitado:  to
       

Tipo de planilla: Outsource  Fija   
       

         
       

Motivo de la vacante: Renuncia  Despido  Otro:  

Sustituye a:  A partir de:  
 

Sexo: M    F  

REQUERIMIENTOS MINIMOS DEL PUESTO 

  Rango de edad  -     Estado civil:  

Estudios:     Especialidad:  

Estudios adicionales:  
 

Experiencia indispensable: SI       NO                            Tiempo de experiencia  

En:  

Equipo que debe saber manejar:  
 

Licencia de conducir automotores:    SI  NO    Tipo:   Particular  Liviano   Of. Pesado  Motocicleta   Of. 

Idiomas:  

 
FUNCIONES PRINCIPAL S 

(Si el puesto es nuevo deberá adjuntarse descripción detallada del mismo) 
1.  

2.  

E

3.  

4.  

 

Autorizaciones 
 
 
 Nombre y Firma Jefe Inmediato  Gerente General           Gerente de Recursos Humanos 
 
 
 
                                               
 

Espacio Reservado para Recursos Humanos 

Persona seleccionada:  

Fecha de ingreso:  Número de Emple o:  

 

ad

Salario:  Cuenta:  
 
 
 

 



 
 
 

 

 

  

 
 
 
 
 
 

 

 

 

ANEXO  V 
SOLICITUD DE 

EMPLEO 
 
 

 
 

 

 
 
 

 
 

 

 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 



 
 

 

 

  

SOLICITUD DE EMPLEO 
(Guatemala) 

            Favor llénese a mano con letra de molde, asegúrese que todas las casillas hayan sido llenadas 
DATOS G ERALESEN  
 

NOMBRE (según Cédula de Vecindad)   

               PRIMER APELLIDO             SEGUNDO APELLIDO              PRIMER NOMBRE             SEGUNDO NOMBRE  

NACIONALI D  LUGAR Y FECHA DE NACIMIENTO   DA

EDAD  SEXO         (M)      (F) ESTADO CIVIL  (S)  (C)  (D)  (A)  (V)      

NIT  Nº CEDULA  EXPEDIDA EN  FECHA   

Nº I.G.S.S. Nº PASAPORTE  PROFESION U OFICIO  RELIGION    

TIPO DE SA GRE  VEHÍCULO   (SI)   (NO) LICENCIA Nº  TIPO       (A)   (B)   (C)   N

DIRECCIÓN DONDE VIVE   

MUNICIPIO       DEPARTAMENTO    

TELEFONO CASA  TELEFONO CELULAR  TELEFONO OFICINA  OTRO TEL. P/ MENSAJES   

EN CASO DE EMERGENCIA AVISAR A (NOMBRE, DIRECCIÓN Y/O TELEFONO)   

   
 

DATOS FAMILIARES 
 

NOMBRE COMPLETO FE CIÓN  CHA NACIMIENTO EDAD SEXO PROFESIÓN U OFICIO                     DIREC
 PADRE       

 MADRE       

 ESPOSO (A)       

 HIJO (A)       

 HIJO (A)       

 HIJO (A)       

  PERSONAS QUE DEPENDAN ECONÓMICAMENTE DE UD. (NOMBRES): 

   

   
   

EDUCACION 
 

         NIVE                            INSITUCION DO / DIPLOMA O TITULO  L                 LUGAR AÑOS (DESDE-HASTA)       GRA

      PRIMA      RIA 

   SECUN       DARIA

 BACHILL      ERATO 

 UNIVERSITARIO      

   POST GRADO      

  ESPECIA DAD      LI

  SI ESTUDI ACTUALMENTE, INDIQUE QUE ESTUDIA  INSTITUCION   A 

 HORARIO            (DIURNO)               (NOCTURNO)     

  OTROS CONOCIMIENTOS QUE POSEA   

   
 

 INGLES HABLA  LEE  ESCRIBE   
 

 OTRO IDIO   HABLA  LEE  ESCRIBE   MA
 

 EQUIPO DE NA QUE SABE MANEJAR     OFICI
  

 

 

 

 

 

 
 

FOTOGRAF
IA 

RECIENTE

 



 
 

 

 

  

 

 

EXPERIENCIA LABORAL 

O 
 

NOMBRE DE LA EMPRESA Y NUMERO DE  
                          TELEFONO   SUELDOS (Q)   NOMBRE DEL JEFE 

          INMEDIATO 
ULTIMO PUESTO DESE PEÑADO Y
            MOTIVO DE RETIRO 

M   FECHA EN QUE ESTUV
               EMPLEADO 

DESDE   AL INGRESAR 

HASTA 
    AL TERMINAR   

DESDE   AL INGRESAR 

HASTA IN R       AL TERM A

DESDE   AL INGRESAR 

HASTA 
   AL TERMINAR    

DESDE   AL INGRESAR 

HASTA 
     AL TERMINAR  

DESDE   AL INGRESAR 

HASTA 
   AL TERMINAR    

OTROS INGRESOS QUE PERCIBE Y EN CONCEPTO DE  

 
 

VIVEN EN      CASA P IZANDOL QROPIA      AMORT A    FAMILIAR     AL UILADA    CUANTO PAGA Q  

SI ENTRA BAJO ALGUN TRATAMIENTO MED ES ALÉRGICO A A GUN M DICA NTO, DESCRÍBALO AQ :   SE ENCU ICO, L E ME UÍ

 

PU LICITA:  FECHA EN QUE PODRIA INICIAR  ESTO QUE SO

PR N SALARIAL Q  STA DISPUESTO A VI JAR AL XTER  DEL PAIS?    (SI)     (   ETENSIÓ E A  E IOR NO) 

TR NTES EN ALGUNA EMPRESA DE LA CORPORACION?    (SI)   (NO)   EMPRESAABAJO A  

PU E OCUPO  PERIODO  ESTO QU

MOTIVO DE RETIRO   

TI E FAMILIARES EN CUALQUIERA DE LAS EMPRESAS DE LA CORPORACIÓN?    (SI)   (NO)  EN

NOMBRE  GRADO DE PARENTESCO  

EMPRESA  PUESTO  

 
REFERENCIAS

 
 PERSONALES 

PERSONAS QUE PUEDEN DAR REFERENCIAS DE USTED QUE NO SEAN FAM LIARES 

   MPLETO           LUGAR DE TRAB JO             OCUPACION                 D RECCION    TELEFONO 

I

I        NOMBRE CO A

     

     

     

     

 
DECLARO: 

QUE LA INFORMACION CONTENIDA EN ESTA SOLICITUD ESTAN AJUSTADAS ESTRICTAMENTE A LA VERDAD, Y AUTORIZO PARA QUE HAGAN 
 CONVENIENTES A FIN DE COMPROBAR SU EXACTITUD 

 
A EM LA,_______ DE ______________________________ DE ______

CUANTAS INVESTIGACIONES CREAN

GU T A _

         FIRMA DEL SOLICITANTE 

 
 

 



 
 
 

 

 

  

 

 
 

 

 

 

 

 

 

ANEXO VI 
ENTREVISTA POR 
COMPETENCIAS 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

 

  

 

Entrevista por competencias 

egistro de la entrevista           
      Fecha   

ntrevistado: 
_____________________________________________________________ 

                 
______________________________________________________________ 
dad:     

_______________________________________ 
osición requerida 
______________________________________________________________ 

_______________________________________________________________ 

 
Capacidad de anticipación situaciones diferentes. Iniciativa, detecta oportunidades. 
Busca mejorar resultados. 
 
 
Pregunt

 
R
 
 
 
E
_
Título:
_
 E
________________________
P
_
Entrevistado por: 
_
 
1. PROACTIVIDAD 

as: 

sideras que has tenido oportunidades en tu carrera profesional para tomar inici
etas? 

as has aprovechado? 

Q  hecho o que estás

 
 ¿Con ativas 

concr
 

 ¿Cómo l
 

 ¿Estás satisfecho con tu puesto actual? ¿  
haciendo para lograrlo? 

 ¿Crees que puedes ocupar un puesto de mayor responsabilidad? ¿Qué metas te has 
propuesto para conseguirlo? 

 En tu trabajo actual  ¿Cómo han cambiado tus responsabilidades con el paso del tiempo? 
Háblame de las iniciativas que has tomado para mejorar tu trabajo. 

 Descríbeme una situación en la que pienses que has tomado un riesgo personal en beneficio 
de la compañía. 

 Coméntame una situación concreta problemática o de incertidumbre en la que supiste 
planificarte o anticiparte a los acontecimientos para resolverla. Explícame como actuaste 

 

ué cambiarías? ¿Qué has

 

 

 

 
 
 
 
 
 

 



 
 
 

 

 

  

 
Respuestas: 

ositivas:  
 

 Demuestra ser una perso luntad, interés y curiosidad 

r, sin necesitar supervisión. 

 y anticipar problemas y/o determinadas situaciones. 

tiende que las 

 
tablecidos. 

 
   nar eficazmente los recursos atendiendo a costes, beneficios 

ento de objetivos y mejora de resultados. 

 
P

na que se preocupa, que tiene vo
intelectual.  

                                               
 En su trabajo, actúa sin que le digan lo que tiene que hace

 
 Sabe prever

 
do voluntario actividades fuera de lo requerido en su puesto.  Realiza de mo

 
ocupa por su propio desarrollo en el trabajo.  Se pre

 
ntrar oportunidades para su desarrollo profesional, en Ha sabido enco

oportunidades hay que buscarlas, y no esperar por ellas. 
 
Negativas: 
 

 En su trabajo, cu
procedimientos es

mple con los objetivos marcados en el tiempo previsto, sin salirse de los

 
 para la resolución de problemas.  No propone alternativas

 
 Según él, no ha tenido oportunidades de desarrollarse profesionalmente. 

 
 
2. ORIENTACIÓN A RESULTADOS 

           Gestio  
                y calidad para el cumplimi
 
 
Preguntas: 
 

 Cuéntame una situación en la cual hayas cubierto el objetivo de tu proyecto. 
 

Y otra en la que no haya sido 
 

 así. 

 
 
 

 ¿Cómo planificas tu trabajo para la consecución de tus objetivos? ¿En que te basas? 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 

 

  

 ¿ Cómo solventas las dificultades que vas encontrando? 
 
 
Respuestas: 

ositivas: 

 Muestra con argumentos convincentes haber conseguido sus objetivos.  

  forma clara momentos de éxito y de fracaso mostrando haber aprendido de 

 Da ejemplos de los objetivos logrados gracias a su tenacidad y persistencia ante situaciones 

ndo sus objetivos 
pensando siempre en alcanzar la mayor rentabilidad y eficiencia en su trabajo.  

egativas: 

 
 No identifica de forma clara momentos de éxito y de fracaso, y sus argumentos son vagos e 

s. 

 
 Se dedica a cumplir el objetivo, no busca la superación. 

 No asume responsabilidades por temor al fracaso. 

aber escuchar y expresarse de forma clara, concisa y eficaz, facilitando el 

reguntas:

 
P
 

 
Reconoce de
cada uno. 

 

difíciles. 
 

 Demuestra no perder en ningún momento la visión del negocio, establecie

 
N
 

impreciso
 

 No reconoce nunca haber tenido momentos de fracaso. 

 

 
 
3.   COMUNICACIÓN 
 
S
 intercambio de información de un modo apropiado. 
 
 
P  

xplica qué hiciste y cómo lo hiciste en las siguientes situaciones: 
 
E
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 
 

 

 

  

 
 Una situación en la que hayas tenido que explicar un tema complejo.  

rlocutor o interlocutores de algo, o 
de que hicieran algo concreto. 

 
 Otra situación en la que tuvieras que convencer a tu inte

Respuestas 
 
Positivas: 
 

 Durante la entrevista se muestra cómo una persona abierta amigable convincente y 
comunicadora. 

  tenido que explicar algún tema complejo, se aseguró de que e interlocutor 
entendiese lo que estaba diciendo, 

ando la comunicación no verbal (gestos, miradas…) 
• Dominando el contacto visual 

mente clara y lógica para hacerse 

 

 
Cuando ha

• Contrastando sobre la marcha si el otro le había seguido en la explicación,  
• Utiliz

• Graduando el tono de su voz en los aspectos importantes de la explicación. 
• Estructurando de forma lógica su mensaje. 
• Sintetizando lo importante del mensaje. 

 
Negativas: 
 

 En la entrevista se muestra excesivamente introvertido, falto de confianza y con pocas 
habilidades interpersonales. 

 
 No estructura el mensaje de una forma lo suficiente

entender por su interlocutor. 
 
No habla de nada concreto, generaliza demasiado y sus ejemplos son vagos y poco  
 
 
4.   ORIENTACIÓN AL
 

 CLIENTE. 

Conocer y satisfacer las demandas del cliente (interno y externo),  
anticipándose a sus necesidades 
 
 
Preguntas 
 

 ¿Cómo logras identificar los intereses o necesidades de un cliente? 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 
 

 

 

  

 Ponme un ejemplo en el que sentiste que habías fracasado en tu servicio al cliente. 

 Ponme un ejemplo en el cual no sólo te has limitado a dar un servicio satisfactorio al cliente. 

 ¿Consideras tener un suficiente conocimiento de tus clientes? Dame ejemplos. 

 

 

 

 

 

Respuestas: 
 

Positivas: 
 

 Identifica de forma rápida y práctica las necesidades del cliente. 
 

 Demuestra preocuparse por la opinión de sus clientes, respecto al servicio proporcionado. 

 . (externo e interno) 
 

 I t es del cliente, ayudándole a 
i n ctualidad no ve. 

 
 S cer al cliente. (externo e interno) 

 
 Le parece valios

 
 Muestra dificultades a la hora de identificar aspectos importantes para el cliente. (externo e 

 
 No busca darle valor añadido al cliente, con cumplir sus necesidades le parece suficiente. 

olución 

 No busca recibir sugerencias del cliente. (externo e interno) 

 
Sabe ponerse en el lugar del cliente

lus ra situaciones donde se ha anticipado a las necesidad
de tificar necesidades que en la a

abe argumentar sus explicaciones para conven

 
o recibir sugerencias de sus clientes. (externo e interno) 

Negativas: 

interno) 

(externo e interno) 
 

 Rehuye de las responsabilidades si el cliente no se encuentra satisfecho. (externo e interno) 
 

 No evidencia situaciones donde haya asesorado al cliente respecto a la utilidad y ev
del servicio prestado. (externo e interno) 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 
 

 

 

  

5.    VISIÓN 

ener una perspectiva global de negocio con visión de futuro que le permita  

 

 
 
T
adquirir y diseñar acciones de mejora para adoptar una posición competitiva.    
 
 
 
Preguntas: 
 

 ¿Cómo te organizas el trabajo? ¿Cómo compatibilizas las exigencias de calidad de tu trabajo 
los plazos? 

 Un imprevisto  modifica el plan de trabajo ya establecido, cuando estas a punto de lograr el 
marcado. ¿ Cómo te sientes? ¿ Cómo enfocas esta situación? 

ta la compañía? ¿Cómo los 

con las de 
 

objetivo 
 

 ¿Cuáles crees que son los principales retos a los que se enfren
enfocarías? 

 
 
Respuestas: 
 
Positivas: 
 

 Demuestra conocer su papel en su puesto de trabajo, y sabe identificar situaciones en la que 

as. 

 Refleja en sus planteamientos tener capacidad de análisis de las situaciones que le dan una 
bal de los problemas. 

 
 exibilidad ante imprevistos de trabajo. 

N

ha aportado su visión de cómo enfocar el problema. 
 

 Demuestra tener iniciativa y una visión futura para evitar posibles problem
 

visión glo
 

 Se preocupa por conocer la empresa en donde trabaja, y tener ideas claras de su evolución. 

Muestra  en sus planteamientos fl
 

egativas: 
 

 Se fija demasiado en los detalles, perdiendo una visión global e integrada de las cosas. 
 

 No tiene claro cuales son las metas de su empresa, ni tampoco el papel que desempeña en 
la misma. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 
 

 

 

  

 
 Demuestra tener poca iniciativa al intentar solucionar problemas. 

olaborar de forma activa en la consecución de objetivos comunes con otras personas, áreas y 
rganizaciones. 

 
 Se muestra rígido ante cambios en las situaciones. 

 
 
6.   TRABAJO EN EQUIPO 
 
 
C
o
 
 
Preguntas: 
 

 Cuéntame tu experiencia al colaborar con tu equipo en un proyecto cuyos plazos de tiempo 

 
 Recuerda alguna situación en la que tu equipo no ha logrado con éxito el objetivo marcado. 

 
 Ejemplifica una situación en la que la clave del éxito fuera el trabajo en equipo. 

fueron muy limitados. ¿Cuál fue tu papel en el equipo? 

     ¿Cuál crees que fue el fallo?¿ Qué sentiste? 

 
 
Respuestas: 

ositivas: 

 

 como miembro 
de un equipo. 

 equipo destaca: 

 El ser flexible con las propuestas ajenas, y aprender de los demás miembros del equipo. 
mita información, se 

aporten ideas para mejorar o resolver conflictos, y se escuche a los demás de manera activa. 

 

 
P
 

Se muestra positivo hacia el trabajo en equipo. 
 

 Destaca en sus ejemplos hasta que punto tuvo un papel importante y positivo

 
Al describir lo que es trabajo en 

 
• El preocuparse más por el bien común que por los intereses personales. 
•
• El que haya una buena comunicación en el grupo, en la cual se trans

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 



 
 
 

 

 

  

 Dice haber motivado a otros miembros del grupo en situaciones difíciles, creando un clima de 
confianza y una mayor predisposición hacia la consecución de objetivos o la resolución de 
posibles problemas. 

n equipo. 

 A lo largo de la entrevista, hay indicios de que es una persona más bien resistente a trabajar 

trabajo en equipo, demuestra querer ser el líder asignándose más mérito del 
que le corresponde. 

 del conjunto del grupo, sino más bien en primera persona, alabando 
constantemente sus logros, sin tener en cuenta los de los demás. 

 más 

 
Negativas: 
 

 Saca más inconvenientes que ventajas de trabajar e
 

 Sólo ve aspectos positivos del trabajo en grupo. 
 

en equipo. 
 

 Al hablar del 

 
 No habla

 
Muestra en la entrevista que achaca los errores a los de



 
 

 

 

  

  

 

 LA 
ENTREVISTA 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 

 

 
 

ANEXO  VII  
SINTESIS DE

 



 
 

 

 

  

SINTESIS DE LA ENTREVISTA 
 

Fecha  /       /     /  
 
Entrevistado__________________________________________edad______   
 
Remuneración pretendida:_______________________________________________________ 
 
Idiomas:_________________________________________________________ 
 

nibilidad________________________Mov ____________ 

ición requerida__________________________________________________ 

 
 

Dispo
 
Pos
 

ilidad  propia ___

 
 
1.Presentación________  
 
 
2.Expresión/c
 
___________
 
 
3. Experiencia y 
 conocimientos____
 
______________________________________________________________ 
 
______________________________________________________________ 
 
______________________________________________________________ 
 
______________________________________________________________ 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

__________________________________________

ontacto_____________________________________________ 

___________________________________________________ 

_______________________________________________ 

 
 
 
 

 



 
 

 

 

  

 
4.Remuneración  
 

ctual_________________________________________________________ 
 
_____________________________________________________________ 

.Personalidad:__________________________________________________ 

_____________________________________________________________ 

_____________________________________________________________ 

.Conclusiones__________________________________________________ 

_____________________________________________________________ 
 

Entrevistado por_________________________

A

_
 
5
 
_
 
_
 
6
 
_

 
 

 



 
 

 

 

  

 

 

ANEXO  VIII 
EVALUACION DEL 

DESEMPEÑO 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 

 



 
 

 

 

  

 
 

 

 
 
 

 

 



 
 

 

 

  

 

 

 
 

 

 



 
 

 

 

  

 
 
 

 

 

  

 
 

 

 



 
 

 

 

  

 
 
 
 
 
 

 



 
 

 

 

  

 

 



 
 

 

 

  

 
 
 

 

 

  

 
 
 
 
 
 

 



 
 

 

 

  

 
 
 
 
 
 
 

 



 
 

 

 

  

 
 

 

 

 
 
 
 

 



 
 

 

 

  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ANEXO  IX 
INFORME  

FINAL 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

 



 
 

 

 

  

INFORME FINAL  
           

DATOS GENERALES  
NOMBRE              
E D:     ESTADO CIVIL:         DA
PUESTO:      GERENCIA:  Pymes         

A RACIÓN SALARIAL    ULTIMO SALARIO:   Rango Salarial de la Plaza:   SPI

            
PREPARACIÓN PARA EL PUESTO  

      Requerido para el puesto. Candidato  

NIVEL ACADEMICO        

INSTITUCIÓN QUE LO ACREDITA          

ESPECIALIDAD        

O S CONOCIMIENTOS      TRO

EXPERIENCIA L AL  ABOR

      Requerido para el puesto. Candidato  

(EMPRESA/              

POSICIÓN/             
FECHAS)                    
(EMPRESA/               
POSICIÓN/               
FECHAS)                 
(EMPRESA/                 

POSICIÓN/              
FECHAS)                    

           
           

RASGOS DE PERSONALIDAD  

Factores Requisitos para el Puesto Adecuación del Candidato  

Distorción:                

 
Dominante: seguro de sí mismo, rebelde, exige 
admiración Medio Medio  

 
Controlado: estrícto en su proceder, tiene éxito en 
las actividades mecánicas y como dirigente Medio Medio  

           

EVALUACION PSICOLOGICA  

   
           
           

        
NOMBRE Y FIRMA DE ELABORADOR    FECHA    

 



 
 

 

 

  

 
 
 

 

 

ANEXO  X 
ATALOGO DE 

COMPETENCIAS 

 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 
 
 

C
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 

 
 

 



 
 

 

 

  

 
. 1  ORIENTACIÓN A RESULTADOS 

2 3 4 5 
 
Necesita supervisión 

constante para realizar 
su trabajo 

No suele cumplir con sus 
objetivos o cometidos 

e utilizar recursos y 
tiempo 
desproporcionados a los 
resultados alcanzados 

 

Se fija planes y cumple 
habitualmente con los 
cometidos u objetivos 
previstos 

Emprende acciones para 
alcanzar sus objetivos, 
enfrentándose a los 
obstáculos que se le 
plantean 

Se preocupa por ser 
efic

 

Suele exceder los 
resultados o cometidos 
esperados 

Demu stra capacidad para 
ma er un elevado 
nivel de esfuerzo ante 
situaciones de 
sobrecarga 

Manti n rendimiento 
estable y constante, 

Suele lograr resultados o 
cometidos 
excepcionales, muy por 
encima de lo esperado  

Mantiene la eficacia 
cuando tiene que 
simultanear diferentes 
actividades 

Se desenvuelve con 
naturalidad y éxito en 

iones ambiguas/ 
sas y cambiantes 

e
nten

Suel

ene u

iente y útil incluso bajo presión 
 

situac
adver

 
 
2.  PROACTIVIDAD 

2 3 4 5 
 
Actúa de forma rea

su actividad dia
Se limita a cumplir

justo en su trab
Se actualiza ú

cuando la e
requiere 

rzos 

 

n 

 
busca y acepta nuevas 
oportunidades y retos 
en la organización 

ctiva en 
ria 
; hace lo 
ajo 

nicamente 
mpresa se lo 

Se cuestiona por qué 
hace lo que hace, 
ofreciéndose para 
realizar mejoras en su 
trabajo 

Se preocupa por mejorar 
sus competencias 
profesionales con los 
recursos que le facilita la 
empresa 

 

Propone nuevas 
iniciativas y proyectos 
en su ámbito de actividad 

Asume responsabilidades 
por encima de lo 
exigido 

Propone acciones que 
faciliten su desarrollo, 
con recursos de la 
empresa y propios si 
fuera necesario 

Impulsa o colabora 
activamente en 
proyectos y esfue
extraordinarios 

Busca activamente retos
muy exigentes y 
difíciles, demostrando u
alto grado de 
autoconfianza 

Entusiasta acerca de su 
desarrollo profesional;

 
 
3.  COMUNICACIÓN 

2 3 4 5 
 

iene problemas para 
estructurar su 
comunicación, verbal o 
escrita, de forma simple y 
clara 

le transmitir 
seguridad ni claridad en 
su argumentación 

iones u otras 
situaciones afines, suele 
pasar desapercibido 

Transmite sus ideas y 
argumentos de forma 
concisa y clara, y se 
asegura el buen 
entendimiento de sus 
interlocutores 

Se preocupa de que sus 
aportaciones sean 
escuchadas en su 
entorno 

 

Presenta normalmente su 
postura con solidez y 
confianza 

Logra que sus aportaciones 
sean incorporadas al 
trabajo en su entorno 

Comprende lo que puede 
o no decir según su 
interlocutor, su posición y 
el momento en cuestión 

Convence con sus ideas y 
aportaciones con 
interlocutores distintos 

Presenta su postura con 
seguridad incluso fuera 
de su entorno, sin que 
este le intimide 

Tiene capacidad de 
influencia entre sus 
iguales, e incluso en 
niveles superiores 

T

No sue

En reun

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 
 

 

 

  

.  TRABAJO EN EQUIPO 
 
4

2 3 4                      5 
 
Trabaja 

te, 

l equipo 

e 

Tie
 

compañeros, y en 
cumplir con los 
compromisos adquiridos 
con el grupo 

 

e 

Se  por conocer 

Se

 trabajo. 
 le 

el 
grupo. 

 

 
 activa 

Se
les de su 

l 
la 

información/ 
conocimiento relevante. 

 

rupo y crea 

To
so 

Se involucra en actividades 
s. 

 

independientemen
haciendo aportaciones 
puntuales a

Busca el protagonismo 
personal por encima d
los objetivos de su 
unidad o grupo 
ne algunas dificultades 
en coordinarse con sus

Coopera con sus 
compañeros siempre qu
es  necesario. 
 preocupa
los objetivos de su 
unidad/ grupo 
 relaciona 
adecuadamente en su 
unidad de

Realiza las tareas que
son asignadas dentro d

Participa de forma
en las actividades de su 
equipo. 

Contribuye a fijar objetivos 
comunes. 
 integra en las 
relaciones socia
área. 

Colabora de buen grado 
con las actividades de
grupo, compartiendo 

Adopta el papel de líder 
dentro del g
espíritu de equipo. 
ma iniciativas que 
favorecen el progre
del grupo. 

de otras área
Mantienen relaciones 

excelentes en todos los
entornos. 

5.  VISIÓN  
2 3 4 5 

 
Suele tener dificultades 

para analizar problemas 
o situaciones 

Le cuesta distinguir entre lo 
esencial o lo accesorio 

 

 

 
Id

a 
 

 
s 

a 

Id

neja 

 

bvio, 
emas 

en un problema o 
situación; “se pierde en el
detalle” 

Resuelve con eficacia 
problemas comunes

entifica con rapidez los 
puntos esenciales de l
información que maneja

Reconoce cuando 
determinados modelos o
metodologías existente
son aplicables en su 
trabajo 

 

Resuelve con eficaci
problemas complejos  

entifica pautas, 
discrepancias o 
tendencias entre la 
información que ma
conoce sRe imilitudes entre 
situaciones diversas 

Va más allá de lo o
para abordar probl
o afrontar situaciones; ve 
lo que la mayoría no ve 
opone ideas valioPr sas e 
innovadoras en su 
campo de actuación y/o 
especialidad 

6. ORIENTACION A CLIENTE 
2 3 4 5 

 
Actúa a partir de las 

ientes 
Establece rel nes 

correctas con el cliente 
ndar 

Identifica necesidades del 
cliente. 

Ofrece dispo idad en 
su relación con el cliente. 

 a 

 

Se anticipa a las 
necesidades del cliente.  

Establece un mpromiso 
personal con el cliente. 

 

Crea necesidades en el 
cliente. 

Crea vínculo e 
fidelización, y gana 

 

peticiones de los cl
acio

Ofrece respuestas está
ante las demandas del 
cliente  

nibil

Cumple los 
requerimientos del 
cliente y da respuesta
los problemas que 
plantea. 

co

Mejora el servicio al 
cliente, aportándole, de
forma rentable, 
soluciones a medida. 

 

s d

clientes. 
Logra que el cliente le 

reconozca y aprecie su 
valor añadido, y le 
recomiende a otros. 

Proyección 
 

2 3 4 5 
 
Está en su nivel adecuado y 

podría rotar dentro de 
puestos de similar 
responsabilidad 

Con potencial para asumir 
responsabilidades 
superiores en el medio 
plazo 

Con potencial para asumir 
responsabilidades 
superiores en el corto 
plazo 

Está preparado para asumir 
responsabilidades muy 
superiores y cabe 
esperar un potencial de 
carrera ilimitado 

 
 

 



 
 

 

 

  

 
 

 
 
 

X
H E

E U
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

 

ANE O  XI 
FIC A D  
VAL ACION 

 

 



 
 

 

 

  

  
FFIICCHHAA  DDEE  EEVVAALLUUAACCIIÓÓNN  

 
1. Datos generales 

Evaluado: Edad: 
Titulo: Experiencia: 
Puesto solicitado:  
Puesto anterior:  
 

Evaluador: Puesto actual: 
Departamento Fecha de evaluación:               /          / 

 
2. Evaluación de criterios 

Competencias  

1. Orientación al Resultados       5    1          2           3         4      

2. Proactividad 4            5    1          2           3         

3. Comunicación 4            5    1          2           3         

4. Trabajo en Equipo 4            5    1          2           3         

5. Visión     1          2           3         4            5 

6. Orientación a cliente    1          2           3         4            5 

Proyección     1          2           3         4            5 

 
3. Evidencias y Observaciones adicionales (*) 

Acc
 

iones o logros que justifiquen las puntuaciones anteriores: 

Obser
 

 

vaciones adicionales: 

 
(*) Si necesitara más espacio, añada documentación adicional 
 
1. Nombre y firma del evaluador 

  

 
 
 

 



 
 

 

 

  

 
 
 
 

 

ANEXO  XII 
ORMATO  
EVALUACION 
INDIVIDUAL 

 
 
 
 
 

 
 

 

 

 

 
 
 

F  DE LA

 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

 

 



 
 

 

 

   



 
 

 

 

  

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 

ANEXO  XIII 
FORMATO DE LA 

EVALUACION 
CANDIDATOS 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 
 

 

 

 

   



 
 
 

 

 

  

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 

ANEXO  XIV 
FORMATO DE 
REFERENCIAS 
LABORALES 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 

 

 
                                                                                                                     Guatemala,.......................................................................................................... 
La per na nombrada en esta forma ha solicitado trabajo en ...................................................................................................................................................... 
 
 y ha dado el nombre de su empresa como referencia. Su cuidadosa y pronta consideración al contestar ésta forma será altamente apreciada. TODA 
INFOR ACIÓN SERA RECIBIDA CON CARÁCTER CONFIDENCIAL. 
 
FAVOR DE CONFIRMAR LA SIGUIENTE INFORMACIÓN 
 
 ATEN AMENTE: 
 
Nomb ............................................................................................................       Cédula de vecindad: ................................................................................. 
 
Empleo que desempeñó desde : .......................................................................        Hasta : ....................................................................................................... 
 
Sueldo inicial Q : ...................................... ................................ 
 
Puesto desempeñado o naturaleza de su tr ................................. 
 
FAVOR DE MARCAR LA CASILLA Q
 

 
 

 

     
so

M

T

re:.

.......................................................        Sueldo final Q. ..........................................................

abajo:  .......................................................................................................................................

UE CONCIDERE MAS APROPIADA 

 
A 

 
HONRADEZ 

5. 
Digno de toda Bastante  Normalmente De dudosa 

1. 
No es  

nfiable confianza confiable confiable honradez Co

4. 3. 2. 

 
B 

 
DISCIPLINA 

isciplinado Muy  
disciplinado 
 

Se somete  
Fácilmente a  
 la disciplina 

Normalmente 
 disciplinado 

No se somete  
Fácilmente a  
 la disciplina  

Ind

 
C 

 
CALIDAD DE 
TRABAJO 

la Excelente Muy buena Buena Regular Ma

 
D 

 
CANTIDAD  DE 
TRABAJO 

iento es 
factorio  

Genera  
resultados más 
arriba del limite  

Genera 
bastantes 
resultados  

Su 
rendimiento 
es normal  

Casi no llega 
a los limites 
normales  

Su  
rendim
insatis

 
E 

 
ASISTENCIA Y  
PUNTUALIDAD 

Muy buena Buena Normal Regular Mala 
 

 
F 

 
PRESENTACIÓN 
PERSONAL 

Muy buena Buena Normal Regular Mala  

 
G 

 
TRATO Y 
SOCIABILIDAD 

Ba
soc
acc

Insociable stante 
iable y  
esible 

Es sociable Se lleva bien 
con la gente 

Poco sociable 

 
H 

 
 

Ap
Pronto y bien fácilmente normalmente lentamente 

Posee poca 
capacidad para 
aprender 

CAPACIDAD PARA
APRENDER 

rende muy Aprende Aprende Aprende  

 
I 

 
 

Influye excelen- 
temente bien en 
El personal 

Persuade bien 
a su personal 

Dirige  
normalmente 
bien 

Posee poca 
capacidad  
para dirigir 

No se  
recomienda 
para dirigir 

CAPACIDAD PARA
DIRIGIR 

 
J 

 
D 

Estrictamente 
responsable 

Muy  
responsable 

Normalmente 
responsable 

Poco 
responsable 

Irresponsable 
RESPONSABILIDA

 
K 

 Muy bien equi- 
librado, impre- 
siona muy bien 

Carácter bien 
definido 

Carácter  
normal 

Carácter poco 
adecuado 

Carácter 
Inadecuado CARÁCTER 

 
L 
 

  Personas de ge- 
nio agradable y 
muy buen trato 

Persona  
normalmente  
de buen trato 

Muestra alguna ten- 
dencia a dejarse lle- 
var por los impulsos 

Fácilmente 
Impulsiva TEMPERAMENTO 

 
M 

 
TAD O 

Se identifica  
muy bien con 
su trabajo 

Se esfuerza en  
hacer bien su 
trabajo 

Normalmente 
hace bien su 
trabajo 

Se limita a gene- 
rar los resultados 
necesarios 

No muestra 
Interés VOLUN

INTERÉS 

 
N 

 Muy positiva, ge- 
nera un ambiente 
de trabajo 

Mantiene un  
ambiente cor- 
dial de trabajo 

Se adapta fácil- 
mente al  
ambiente 

No se adapta  
fácilmente al 
ambiente 

Altera el  
ambiente de 
trabajo 

ADAPTACIÓN 

 
O 

 No escatima es- 
fuerzo ni  hora- 
rio alguno 

Colabora dentro 
del horario de 
trabajo 

Colabora cuan- 
do se le  
solicita 

Casi no 
colabora 

No colabora 
COLABORACIÓN 

 
P PERVISIÓN 

QUERIDA 

Toma iniciativa 
no requiere 
supervisión 

Requiere poca 
supervisión 

Requiere 
supervisón 
normal 

Requiere 
supervisón 
constante 

Requiere 
mucha 
supervisión 
 

 
SU
RE

   



 
 

 

 
 

..................................................................................................................... 

ue ascendido estando con ustedes?                                              SI                                NO 

n caso negativo, por que? ....................................................................................................................................................................................................... 

stado de salud demostrada                                ena                      ena                        lar                     

Durante la jornada de trabajo se  el so e  con o de bebidas alcohólicas

                                                                         S                                  ec

an  de trabajo se obser omas de consu o de drogas o ha e sedantes? 

 
                                                 S                          ec

bser nes  o / e  informació    ... .. ............ ... ......... ...... ......... ..... ..........

.......... ............................................. ............................ ........................... .............................. ............................ 

... ............... ............................................................ .................................................................................
 

....... ....................................... ... .. ......... ... ....... ...... ...... .....

 

 

                                                                      ......... ............................ ........................... ..............................
                                                          ello de 

 

                                                   ... ...... ..... . 
                                                                L

 

 

 
 

   

 
 
Manejaba dinero en efectivo u otros valores                                   SI                             NO 
 
 
En caso afirmativo, indicar monto promedio mensual : .....................................
 
 
F
 
 
Por meritos                                                       Por tiempo de servicio                                       Otra razón 
 
 
E
 
 
Motivo del retiro : .................................................................................................................................................................................................................... 
 
 
E  Muy bu       Bu    Regu Mala 
 
 

 observó en licitant síntomas de sum ? 
 
 

   I                                       NO        A v es 
 
 
Dur te la jornada vó en el solicitante sínt m bituación al uso d
 
 

                           I                              NO                         A v es 
 
 
O vacio n adicional : ........... .............. ............ ............... ............ ............... ........... ..............  
 

........................ ........... ............ ............ ...........
 
....... ........................... ..................... ........................ . 

... ... ........................ ........... ................. ............ ................. ............ .................. ........... ....................... 
 

 
 

 
 

........... ............ ............ .... 
                                 Nombre, firma y s la persona autorizada 
 

 
 
 
                                                                      ......... .................................... ................................... ...................................
                                                                                                            ugar y fecha 

 
 

 



 
 
 

 

 

  

 


