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RESUMEN

La préactica profesional “Gestion Integral de Recursos Humanos basado en Competencias
Laborales”, contiene el disefio y la aplicacion de un sistema integral de gestion de Recursos
Humanos, en la empresa “Recicladora Industrial, S. A.”. con cuya estrategia se busca dar
respuesta a la pregunta de investigacion planteada: “ ¢;Qué herramienta de gestion de Recursos
Humanos permitira incrementar los conocimientos, habilidades y compromisos de los

colaboradores, que contribuya al logro de los objetivos organizacionales?”.

Dicha interrogante surge del planteamiento del problema presentado, el cual se centra en la
necesidad de cambio, especificamente en la necesidad de contar con Recursos Humanos mas
competentes y mejor capacitados, para afrontar los grandes cambios del entorno empresarial, tales
como la globalizacion de mercados y el tratado de libre comercio internacional ya ratificado por

Guatemala.

A las exigencias externas, se suman las de caracter interno, que se desglosan del plan estratégico
establecido, el cual enfatiza en el desarrollo de una politica de Recursos Humanos que permite una
relacién a largo plazo con sus colaboradores, con posibilidades reales de desarrollo laboral e
integral, la cual permitira también resolver los problemas de mayor importancia detectados: Alta
rotacién de personal, falta de personal competente y capacitado en aspectos técnicos, asi como
desperdicios asociados a la falta de conocimiento, que generan a la organizacion altos costos de

mantenimiento, mano de obra y materia prima.

La organizacién objeto de estudio tiene la ventaja que desde sus inicios ha venido fortaleciendo en
sus colaboradores, una filosofia de calidad y mejora continua, de lo que se ha derivado ya un alto
compromiso y un verdadero espiritu de servicio y disponibilidad de cambio. Tal ventaja competitiva
permite que la organizacién pueda plantearse objetivos importantes en torno a sus colaboradores

que pretendan alcanzar mejoras que contribuyan al logro de su objetivo principal.

Se implementa entonces la estrategia mencionada “Gestién Integral de Recursos Humanos,
basada en Competencias Laborales”, con la cual se busca un desarrollo continuo en toda la
organizaciéon, mediante la administracién de un Recurso Humano que agrega valor y que ofrece el

maximo nivel de rendimiento en su desempefio laboral.



Fundamentado el método cientifico de investigacién, se disefia el sistema de gestion a
implementar, considerando para el efecto a toda la organizacion (sin considerar los departamentos
de servicio, los cuales ya estan trabajando bajo el sistema de Competencias Laborales) debido al
caracter integral de su aplicacion, en dénde utilizando metodologia apropiada se construye toda la
base informativa del sistema, que es fundamental para su aplicacion en los procesos de
Administracion de Recursos Humanos mas importantes. Los resultados mas relevantes del disefio
del sistema constan de la definicion de las competencias de la organizacién, y de los niveles de

profundidad.

La aplicacién del sistema se llevé a cabo en los procesos de analisis y descripcidon de puestos,
evaluaciéon del desempefio y capacitacién, obteniendo como resultados mas importantes, la
elaboracién de los perfiles de puestos, la construccién de la matriz funcional, que combina la matriz
de competencias (clave y técnicas), con los perfiles de puesto identificados en la organizacién y los
niveles de profundidad requeridos, la cual permite en forma resumida visualizar toda la informacion.
Ademas, derivado de los resultados de la evaluaciéon del desempefio aplicada, se pudo establecer

las necesidades de capacitacion para la elaboracion del Plan General de Capacitacion.

Dentro del proceso de capacitacion interna, se desarrollaron cursos especificos disefiados por
expertos de la organizacidn, que estan siendo impartidos para la reduccién de brechas de

conocimiento, habiendo certificado algunos de ellos.

El Sistema Integral de Recursos Humanos basado en Competencias Laborales instituido en la
empresa “Recicladora Industrial, S. A.”, estd en funcionamiento, habiendo obtenido a la fecha
avances segun lo mencionado anteriormente, gracias al involucramiento de la gente y el trabajo

profesional y constante del comité responsable de su desarrollo.



INTRODUCCION

Desde mediados del siglo pasado, la Administracién de Personal habia formando parte de las
actividades de las empresas como una funcién que pretendia controlar al personal y administrar el
sistema salarial. A partir de los afios '70 inicia la evolucion de la Administracion de los Recursos
Humanos, empezandose a requerir personas responsables para la funciéon de personal, dandole

una jerarquia superior a la acostumbrada.

En los afios '80 se comienza a hablar de los Recursos Humanos Estratégicos. Nuevos enfoques
en las politicas de personal son requeridos derivados de los cambios inesperados de los mercados
internacionales, asi como de la aparicién del tema de la globalizacién econémica, lo que provoca la
adquisicién de una mayor conciencia de la necesidad de cambios en aspectos de desarrollo de

Recursos Humanos.

Es entonces cuando surge la Administracién Estratégica de Recursos Humanos, como clave
diferenciadora, la cual se ha convertido en un tema fundamental para las organizaciones que

promueven el desarrollo y que creen en las personas como el principal recurso para lograr el éxito.

La Empresa “Recicladora Industrial, S. A.”, desde sus inicios en 1,995, ha funcionado con una
filosofia de trabajo que promueve la cultura de calidad y el mejoramiento continuo; por medio de
una capacitacion continua y oportuna, teniendo establecida en la actualidad una cultura de trabajo

apropiada para introducir cambios constantes.

La empresa reconoce que el principal motor que mueve el cambio es la voluntad y la capacidad de
las personas que colabora con ella, por tal razén, en el afio de 2,002, se establecen los objetivos
estratégicos de la organizacion, en donde se hace el compromiso de priorizar en la politica de
Recursos Humanos, la que establece una relaciéon a largo plazo con sus colaboradores, con
posibilidades de desarrollo laboral e integral, la cual nace de la necesidad de contar con Recursos

Humanos mas competentes.

Se decide implementar la estrategia de “Gestidn Integral de Recursos Humanos basada en un
Sistema de Competencias Laborales”, cuyo sistema permite la integracion de todas las funciones
de Recursos Humanos a la estrategia principal de la organizacién, es decir su mision, permite
incrementar los conocimientos, habilidades y compromisos de los colaboradores para el logro de

los objetivos organizacionales.



Para la resolucién del problema de investigacion se plante6 como objetivo principal el
establecimiento del Sistema Integral de Recursos Humanos basado en Competencias Laborales,
encaminado hacia el incremento del valor agregado al trabajo y la satisfaccion del personal. Los
objetivos especificos pretenden el disefio de un sistema de Gestidn propio para la empresa y la
aplicacion del sistema en la mayoria de las principales funciones de Recursos Humanos, que es la

esencia del informe final.

El informe ha sido dividido en seis capitulos. El Capitulo 1 incluye los antecedentes. El Capitulo 2
corresponde al “Marco Te6rico”, que contiene la base de la metodologia utilizada y las definiciones
concernientes a la Gestién por Competencias Laborales. A su vez estéa dividido en tres secciones,
la primera contiene la “Base Conceptual”’ del sistema, dénde se incluyen las diferentes definiciones
y conceptos, la segunda contiene el “Disefio del Sistema”, donde se desarrolla la metodologia del
sistema de informacion, y la Ultima “Desarrollo del Sistema”, que incluye la metodologia a utilizar en

cada uno de los procesos de Recursos Humanos dénde se aplicara.

El Capitulo 3, contiene la “Metodologia de Investigacion” utilizada, la cual explica en forma
detallada, qué se hizo para resolver el problema de investigacion y el disefio del método empleado.
También identifica el objeto y sujeto de estudio y se presenta un resumen del procedimiento

utilizado para el desarrollo de la préactica profesional

El Capitulo 4, “Introduccion a la Empresa”, se refiere a las generalidades, filosofia de trabajo y
estructura organizacional de la empresa “Recicladora Industrial, S. A.”, cuya actividad principal es
el reciclaje industrial de plasticos, actividad con la cual busca contribuir de forma responsable a la

conservacion y mejoramiento del medio ambiente en Guatemala.

“El Disefio del Sistema”, contenido en el Capitulo 5, establece toda la informacién pertinente a las
competencias laborales correspondientes a la organizacion. En él se determinaron las
competencias clave de toda la organizacion, y las competencias técnicas del Depto. de Bodega,
asi como el establecimiento de los niveles de profundidad requeridos para cada puesto de trabajo,
construyendo al mismo tiempo la matriz funcional de competencias, la cual contiene de forma
ordenada la informacién de competencias requeridas para cada puesto de trabajo y su nivel de

profundidad requerido.

El Capitulo 6, corresponde a la “Aplicacién del Sistema Integral de Recursos Humanos basado en

Competencias Laborales”, desarrollando el sistema en tres procesos fundamentales. “El Analisis y



Descripcién de Puestos”, es el primer proceso desarrollado en donde por medio del analisis
funcional se establecieron los perfiles de todos los puestos de trabajo. “La Evaluaciéon del
Desempefio” corresponde al segundo proceso desarrollado, en dénde tomando como base
fundamental los perfiles de puestos disefiados, se evalla el desempefio de las competencias clave
de la organizacion mediante el método 360°, asi como se determina la forma de calibracién de las
competencias técnicas, obteniendo como resultado las brechas de conocimiento para considerarlas
en el plan de capacitacion. El tercer proceso desarrollado es la “Capacitacion por Competencias”,
en dénde se disefa el “Plan de Capacitacion de competencias”, que se incorporara al Plan General
de Capacitacion administrado por el Departamento de Recursos Humanos. Para efectos de
presentacion de éste informe se utiliza el Departamento de Bodega como modelo de aplicacion del
sistema, con el fin de mostrar un proceso completo en forma continua, que permite una mejor
comprensién de la informacién.

El proceso de Capacitacion también incluye el disefio de cursos de capacitacion interna, en dénde
se desarrolla un curso correspondiente a una competencia técnica denominado: “ Fundamentos de
Reciclaje y Medio Ambiente”. También se efectud la capacitacion de algunos médulos de

competencias y la respectiva certificacion de cursos aprobados.

Las “Conclusiones” presentan el indice de resultados obtenidos en la ejecucion de la practica
profesional, y las “Recomendaciones” contienen el indice de propuestas que se sugieren llevar a
cabo en el futuro.

Para finalizar en la parte de “Anexos”, se incluyen todos los formatos utilizados en el proceso de
Gestion Integral de Recursos Humanos por Competencias Laborales, el indice de cuadros y

gréficas presentadas en el informe final, para que sirva consulta de los interesados.



1. ANTECEDENTES

Desde hace muchos afios, la Administraciéon de Personal ha venido formando parte de las
actividades de las empresas como una funcion que pretendia controlar al personal y administrar el

sistema salarial.

En la década de los sesenta, en la Facultad de Ciencias Econémicas de la Universidad de Buenos
Aires, Argentina, comienza el cambio de la Administracion de Recursos Humanos, credndose la
carrera de Licenciatura en Administracion, que incluia en su pénsum el curso de Administracion de

Personal.

A partir de los afios '70 inicia la evolucién de la Administracion de los Recursos Humanos. En
1,968, se plantearon nuevas practicas de lucha laboral en Francia, empezandose a requerir
personas responsables para la funcidn de personal, dandole una jerarquia superior a la
acostumbrada en su momento; sin embargo no se definian claramente las funciones. La Gerencia
de Personal constaba de un elemento humano experimentado con conocimiento en legislacion

laboral y organizacion sindical preferentemente.

Por muchos afios se mantuvo este esquema, en donde el departamento de personal se encargaba

del reclutamiento, registro, pago de las planillas salariales y un estricto control del personal.

En los afos '80 se comienza a hablar de los recursos humanos estratégicos. Nuevos enfoques en
las politicas de personal entre ellas la movilidad de las personas, son requeridos derivados de los

cambios inesperados de los mercados internacionales.

A partir de esta década, en la cual inician los temas sobre globalizacion econémica, comienza a
tomarse conciencia de la necesidad de cambio en aspectos de desarrollo de los recursos

humanos.

La empresa “Recicladora Industrial, S. A.”, visualiz6 la necesidad de ser competitivos a nivel
nacional e internacional tanto el los productos que ofrece, como en los servicio que presta a sus

clientes, lo cual ha permitido evaluar el nuevo enfoque de Administracion de Recursos Humanos.

Dicho enfoque es factible de aplicar por tener instituida la cultura de mejora continua, y un alto
compromiso de los colaboradores de la empresa, cuya filosofia de trabajo se ha venido reforzando

desde sus inicios en 1995.



En el afio de 1,992, se establecen los objetivos estratégicos de la organizacion, en dénde se hace
el compromiso de priorizar en la politica de Recursos Humanos, la que establece una relacién a
largo plazo con sus colaboradores, con posibilidades reales de desarrollo laboral e integral, la cual

nace de la necesidad de contar con Recursos Humanos mas competentes.

La estrategia a implementar es la “Gestion Integral de Recursos Humanos basada en un Sistema
de Competencias Laborales”, que relaciona los resultados requeridos en cada puesto de trabajo, y

las competencias necesarias para el adecuado desempefio.

La direccion estratégica de Recursos Humanos tiene como mision el vinculamiento de las
practicas de recursos humanos, y el alineamiento del personal a la estrategia empresarial,

fundamental para enfrentar los numerosos desafios en un contexto altamente competitivo.



2. MARCO TEORICO

2.1 GESTION INTEGRAL DE RECURSOS HUMANOS BASADA EN
COMPETENCIAS LABORALES

La Gestién Integral de Recursos Humanos basada en Competencias Laborales, se refiere a la
direccion estratégica de los Recursos Humanos, que pretende: a) analisis y descripcion de
puestos, b) contratacion de personal, c) evaluacion del desempefio, d) capacitacion y
entrenamiento, e) desarrollo laboral y f) compensacién econdmica. Todos estos procesos basados
en los conocimientos, habilidades y actitudes demostradas por los colaboradores, es decir las
competencias laborales. Comprende los principales procesos de la Administracion de Recursos

Humanos, con los cuales se busca el desarrollo de una gestion adecuada al tipo de organizacion.

La implantacion de la gestion integral por competencias se sustenta en el disefio del sistema, (ver
figura 2.1) el cual debera responder a las necesidades particulares de cada organizacion. El
diseflo comprende en primera instancia la misién y vision empresarial, que definen la razén de ser
de la empresa y sus objetivos estratégicos, seguidos por la definicion de competencias; tanto de
tipo actitudinal que son las competencias clave como las técnicas que son las necesarias para el
desarrollo del trabajo. A medida que se asciende o desciende de la escala jerarquica, las
competencias pueden cambiar, por lo que es necesaria la clasificacion por niveles de profundidad,
los cuales definen la medida en que cada competencia es necesaria. A partir de la definicién de
competencias se podran disefiar los perfiles de puestos, previo a un analisis de funciones, los
cuales son fundamentales ya que a partir de ellos es posible la implementacién de los demas

procesos de recursos humanos.

Lo anterior permite desarrollar un sistema de gestion apropiado para una organizacion en
particular, sin embargo, debido a que el personal existente en la organizacion en estudio no fue
contratado en base a competencias laborales, debera hacerse un analisis de las competencias del
personal actual, que servira como punto departida para el desarrollo del sistema integral por

competencias. (Ver esquema 1)

Implantar un sistema por competencias permitird a la organizacion:

» Contratacion de recurso humano cualificado

> Basarse en un perfil laboral para la contratacion de personal

> Establecer una estructura salarial basada en los conocimientos, habilidades y compromisos
demostrados por los trabajadores

> Evaluar las competencias del personal para detectar sus necesidades de capacitacion



» Disefiar los programas de capacitacion a partir de la evaluaciébn de competencias y los
objetivos que persigue la organizacién
» Definir y delimitar los conocimientos y habilidades requeridas para un puesto de trabajo.

Esquemal

SISTEMA INTEGRAL DE RECURSOS HUMANOS BASADO EN COMPETENCIAS

LABORALES
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Disefio del Sistema &

Fuente: Desarrollo de Practica profesional, Recicladora Industrial, S. A., 2004.

Previo al desarrollo del Sistema Integral de Recursos Humanos por Competencias Laborales, se
presenta a continuacién la base conceptual para una adecuada comprension de los temas propios

del sistema.



2.2 BASE CONCEPTUAL
Sistema Integral de Recursos Humanos basado en competencias laborales

Existen conceptos basicos que se manejan en el tema de competencias laborales, los cuales es
preciso definir con claridad dentro de la organizacién para establecer el vocabulario adecuado, y su

alcance.

Una correcta comprension del sistema de competencias laborales requiere de la definicion de los
factores que intervienen en su aplicacion, con lo cual, se asegura uniformidad en el criterio utilizado

por la empresa que aplica el sistema.

“Un sistema integral de Recursos Humanos basado en competencias laborales, se basa en las
siguientes premisas:
A. La razén de ser de un puesto de trabajo, estd en funcion directa de los resultados que

requieren sus clientes, internos o externos.

> Cliente: Instituciones o personas, que dentro de una organizacion (clientes internos) 6

fuera de ella (clientes externos), requieren algo.

> Resultados de un puesto de trabajo: Productos, servicios, informacion e ideas que

el que ocupa el puesto debe entregar a sus clientes.

B. Para que un cliente quede satisfecho con los resultados que se le entregan, éstos deben
ser “los que el cliente requiere” y “tal como el cliente los requiere”; es decir, deben cumplir con

los requerimientos de calidad.

» Requerimientos de calidad: Caracteristicas, especificaciones, condiciones y objetivos

que un resultado debe cumplir para satisfacer al cliente.

C. Para poder entregar resultados de calidad, la persona que desempefia el puesto de trabajo

debe demostrar ciertas competencias laborales especificas:

> Las competencias laborales son habilidades, conocimientos y compromisos requeridos

para desempefiar eficientemente un trabajo y entregar resultados de calidad.



a. Conocimientos: Saber que hacer. Que derivan de la aplicacion de una técnica especifica.

Conjunto de informacién que adquirimos via educacion formal y capacitacion.

b. Habilidades: Poder hacerlo. Que normalmente se adquiere mediante entrenamiento y
experiencia. Son comportamientos laborales automatizados por la practica y la experiencia

de la ejecucion de alguna tarea especifica.

c. Las Cualidades: Querer hacerlo. Relacionado con rasgos o caracteristicas personales
dificiles de obtener y modificar en corto plazo. Son tendencias estables del
comportamiento que tienden a manifestarse en cualquier tipo de situacién (estabilidad
emocional, socializacion, persistencia etc). En el desarrollo subsiguiente del estudio, a las

cualidades se les denominaran Compromisos.” *

“De acuerdo a Spencer & Spencer, una competencia se define como una caracteristica
subyacente en el individuo que esta causalmente relacionada a un estandar de efectividad y/o

una performance superior en un trabajo o situacion.™

“Las competencias difieren segun las especialidades y los niveles de los funcionarios dentro de
un esquema general de la compafiia. Se supone que hay competencias que son mas faciles
de detectar y luego desarrollar, como las destrezas y los conocimientos, y las mas complicadas
de detectar y luego desarrollar, como el concepto de uno mismo, las actitudes y los valores y el
ndcleo mismo de la personalidad. En este esquema las competencias son centrales y

superﬁciales.”3

(ver esquema 2)

Segun la Asociacion Latinoamericana de Instituciones Financieras para el Desarrollo (ALIDE),
“las competencias son todas aquellas caracteristicas personales (conocimientos, destrezas
etc), requeridas para desempefiar un cargo o actividad en el maximo nivel de rendimiento. Son

todos los requisitos para ser competente en la ejecucion de un puesto o actividad.” *

! GRUPO INDUSTRIAL EEC. Médulo de capacitacién: Fundamentos de Competencias Laborales,
Competencia Técnica: Capacitacion y Desarrollo Laboral. s.n.t.

2 ALLES, Martha Alicia. Direccion estratégica de Recursos Humanos; Gestién por competencias. Buenos
Aires, Argentina, GRANICA, 2000. p. 59

® |bid p. 62

* ASOCIACION LATINOAMERICANA DE INSTITUCIONES FINANCIERAS PARA EL DESARROLLO
(ALIDE). Manual de Gestion de Recursos Humanos Basado en Competencias. s.n.t.



Esquema 2
COMPETENCIAS CENTRALES Y SUPERFICIALES

Nucleo de la
personalidad
mas dificil de
detectar

Destrezas o habilidades

Concepto uno mismo

Rasgos de
personalidad

Aspectos
superficiales:
mas faciles de

detectar Actitudes y valores

Conocimientos

Fuente: Spencer & Spencer .

» Competencias de gestién: En adelante se denominaran “Competencias Clave”. Son
competencias comunmente de compromiso, que estdn asociadas a la cultura

organizacional y que son requisito basico para todos los puestos.

> Competencias técnicas: Son competencias derivadas del conocimiento y de
habilidad, que estan asociadas a los requerimientos concretos del puesto. Son las mas
faciles de detectar y evaluar, por no ser intrinsecas del ser humano, y son la base para
seguir adelante. Suelen ser excluyentes por lo que determinan, en un proceso de
seleccion, si un candidato continGia el proceso o0 no. Pueden ser especificas de un grupo
de puestos, 0 cross-funcionales.

Ejemplos: (informatica, contabilidad, idiomas etc.)

D. Para que una persona sea considerada como competente es necesario que lo demuestre
en su actuacion, evidenciando conductas o comportamientos observables.



» Comportamiento Observable: Indicadores de desempefio, relacionados con la
actuacion consistente de una persona, y que permiten definir el grado de aplicacién de

una competencia laboral.

De acuerdo al Instituto Técnico de Capacitacion y Productividad (INTECAP), se dice
gue “una persona es competente para hacer determinada funcién, cuando demuestra
gue sabe hacerla. Si esta funcién tiene que ver con el trabajo y se lleva a cabo en
condiciones de eficiencia y seguridad para cumplir con las misiones profesionales del

individuo, entonces se trata de una competencia laboral.”®

E. Un sistema integral de recursos humanos basado en competencias laborales, debe
basarse en los resultados y competencias requeridos en todas sus funciones y aplicaciones:
Disefio de perfiles de puesto, valuacion del puesto, contratacion del personal, evaluacion del

desempefio, capacitacion, retribucion y desarrollo laboral.

2.3 DISENO DEL SISTEMA
El disefio de la Gestion Integral de Recursos Humanos basado en Competencias Laborales deberéa

incluir los siguientes pasos:

Definir vision y mision

Definiciébn de competencias organizacionales
Definicion de los niveles

Disefio de los perfiles de puestos

Analisis de las competencias del personal

-~ ® o0 T p

Implantacion del sistema

a) Definicion de visién y mision organizacional

Para trabajar con un esquema integral por competencias laborales es necesario iniciar
definiendo la visién de la empresa: hacia dénde vamos, los objetivos y misién: qué hacemos; y
a partir de la maxima conduccién de la empresa, con su participacién e involucramiento, decidir

como lo hacemos.

® INSTITUTO TECNICO DE CAPACITACION Y PRODUCTIVIDAD (INTECAP), Gestién de Recursos
Humanos por competencia laboral, Guatemala, s. I, s.n, s.f, p.48



Si la misidn y visién organizacional ya estan definidas, no sera necesario este primer paso,
debido a que ya se habra establecido la estrategia principal del negocio, la cual debera ser la

base de implantacion del sistema integral por competencias.

b) Definicién de las competencias
La competencia laboral es un atributo que la persona posee o debe poseer en su calidad de

trabajador y es, por lo tanto, plenamente identificable.

Cuando se trata de una sola persona, esta identificacién es relativamente sencilla. Sin
embargo cuando las competencias laborales deben de identificarse a mayor escala (para una
organizacion), entonces habra que recurrir a un sistema de andlisis que permita, de una
manera precisa, la identificacion de los pardmetros que constituyen la Competencia Laboral,

asi como el proceso que se seguira para la identificacion de la misma.

Existen diversas metodologias utilizadas para la identificacion de las competencias laborales,
las principales son:

» Analisis conductista

» Andlisis constructivista

» Anadlisis funcional

El andlisis funcional es una metodologia comparativa en donde se analizan las relaciones
existentes en las empresas entre aptitudes, cualidades, valores y conocimientos de los

trabajadores.

“Es una técnica utilizada para identificar las competencias laborales inherentes a una funcién
productiva mediante el desglose o desagregacion y el ordenamiento Idgico de las funciones
productivas. Este puede llevarse a cabo en una empresa, un grupo de empresas o todo un

sector de la produccién o los servicios.” ®

El resultado del analisis anterior permitira la identificacion de las principales competencias

(clave y técnicas) de la organizacion.

® INTECAP Op. Cit. p.59
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» Definicion de las competencias clave. Se definen la competencia y su
comportamiento observable, considerando el tipo de negocio y el ambito donde se
desarrolla la empresa.

» Definicibn de las competencias técnicas: Se refiere a las competencias de

habilidad y conocimiento resultantes del analisis de las funciones organizacionales.

Diccionario de competencias

Luego de haber determinado las competencias necesarias, se deberd elaborar el
diccionario de competencias, el cual consta de un desglose de las mismas con su
definicién y su apertura en grados. El diccionario de competencias de una empresa esta
compuesto por las definiciones de competencias y sus grados de utilidad para esa

empresa en particular.

“Para el establecimiento y definicion de competencias es Util el diccionario de
competencias de Martha Alles, que presenta un conjunto de competencias, sus
definiciones y apertura por grados con el objeto de ejemplificar y para que cada empresa

tome de alli las que mas de adecuen a sus necesidades y requerimientos.” ’

¢) Definicion de los niveles de competencias

“Puede utilizarse cuatro niveles o mas si se considera necesario, de la siguiente forma:

A. Alto o desempefio superior, es una desviacion tipo por encima del promedio de
desempeifio.

B. Bueno, por sobre el estandar.

C. Minimo necesario para el puesto pero dentro del perfil requerido. Es el punto que
debe alcanzar un empleado, de lo contrario, no se consideraria competente para el
puesto.

D. Insatisfactorio. Este nivel no se aplica para la descripcion del perfil, ya que si no es

necesaria esa competencia para el puesto, no sera necesario indicar el nivel.”

" ALLES, Martha Alicia. Direccién Estratégica de Recursos Humanos: Gestién por Competencias:
El Diccionario. Argentina, GRANICA, 2000. p.15.
8 ALLES, Martha Alicia. Op. Cit. p.75
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d) Disefio de los perfiles de puestos

Posterior al andlisis funcional definido en la literal b) se habran determinado las competencias
organizacionales y funcionales (competencias clave y técnicas), necesarias para cada puesto
de trabajo, las cuales se agrupan para construir los perfiles de puestos, en dénde constaran
todas aquellas competencias que se requieren del ocupante del puesto para el eficiente
desempefio del mismo. Normalmente se trabaja en base a matrices, que permiten agrupar la

informacion de toda la organizacién y se puede consultar con mayor rapidez y precision.

e) Analisis de las competencias del personal

Este analisis permite identificar las competencias reales de los ocupantes de los puestos, como
también su nivel de desempefio, lo que permitird establecer las brechas de conocimiento entre
los perfiles de puestos y el desempefio real. Puede efectuarse mediante la observacién en el
desempefio.

La competencia es una habilidad que refleja la capacidad de la persona y describe lo que
puede hacer; mostrando caracteristicas que diferencian un desempefio promedio o pobre de

uno superior.

f) Implantacion del Sistema
Poner el practica el sistema disefiado aplicandolo a todos los procesos de Administracion de

Recursos Humanos.

2.4 DESARROLLO DEL SISTEMA INTEGRAL DE RECURSOS HUMANOS BASADO

EN COMPETENCIAS LABORALES.

Se refiere al establecimiento de un sistema integrado de las principales funciones de Recursos

Humanos que posibilite la concordancia entre las competencias y calidad de resultados requeridos

por el puesto y las reales de las personas.

Dentro de las funciones que abarca el sistema estan:

a)
b)
<)
d)
e)

f)

Andlisis y descripcién de puestos
Contratacion

Evaluacion del desempefio
Capacitacion

Desarrollo laboral y

Compensacion econdémica.

a) Andlisis y descripcion de puestos
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Las descripciones de puestos se obtienen como resultado del andlisis de las funciones
productivas de una organizacién, lo cual se realiza luego de la obtencién, evaluacién y
organizacion de informacion concerniente al perfil en cuestion. En la descripcion del perfil de
puestos, se deben plasmar todas las metas, funciones, competencias clave, técnicas, asi

como las condiciones de trabajo y otros aspectos relevantes.

Los perfiles se elaboran para cada funcion y cada puesto, lo que significa establecer:

> “Contexto: Caracteristicas y particularidades del ambiente de trabajo (ubicacion,

horarios especiales, relaciones de trabajo claves, contenido, condiciones fisicas).

> Clientes: Internos y externos, a los cuales se deben entregar los resultados.

> Resultados: Productos, servicios, ideas, informacién. Deben ser medibles,
expresarse en forma de sustantivo y estar asociados a “Requerimientos de calidad”, los
cuales definen qué es lo que el cliente considera como un resultado satisfactorio. Se

deben dejar claras las fuentes de retroalimentacion (medidas o indicadores).

> Competencias:
a. De Conocimientos (Saber que hacer): Conjunto de cosas que se deben saber y
entender; hechos, ideas, teorias, conceptos, métodos.
b. De Habilidades (Poder hacerlo): Patrén de conducta que se muestra consistente,
ambito intelectual, fisico, relaciones interpersonales y manejo de uno mismo.
c. De Compromiso ( Querer hacerlo): Valores, preferencias, actitudes y motivos que

determinan el enfoque y la energia.”

Describir los perfiles laborales es fundamental para la organizacion lo cual le permitira al area

de Recursos Humanos:

» Conocer con exactitud los perfiles de puestos necesarios para desempefiar
eficientemente el trabajo de la organizacion.
Mejorar los procesos y procedimientos de trabajo.
Reorganizar la estructura laboral de la organizacion.

Planificar las necesidades de recurso humano.

¥ GRUPO INDUSTRIAL EEC. Op. Cit. s.n.t.
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Eliminar requisitos y demandas no indispensables.

Ubicar a los empleados de acuerdo a las competencias demostradas.

Determinar niveles realistas de desempefio.

Crear planes para capacitacién y desarrollo.

Brindar oportunidad al empleado para desarrollar una carrera dentro de la empresa

Propiciar condiciones que mejoren el entorno laboral.

vV V V V V V VY

Informacién para elaborar planes de incentivos.

Una de las ventajas de trabajar por competencias es el uso de las matrices que proporcionan

informacién precisa en el momento justo.

Matriz funcional
La matriz funcional sirve para contar con informacion de las posiciones identificadas, las

competencias para desempenfarlas, asi como el nivel en que las competencias son requeridas.

En esta matriz se deberan registrar todos los perfiles laborales identificados en la organizacion,
especificando por cada uno, las competencias clave, técnicas y de compromiso requeridas, asi

como los niveles requeridos.

Matriz por perfil laboral
“Es esta matriz la que se le da al trabajador durante la induccién para que conozca la posicién
gue desempenfiara y los requisitos que debe cumplir, esto le permitira desempefiar un mejor

trabajo y modificar el perfil laboral cuando asi sea necesario.”™

b) Contratacién
Es la incorporacion de nuevos empleados a la empresa, luego de haber finalizado un largo
proceso de reclutamiento y seleccion. Los candidatos a un puesto, internos y externos,
deberan valuarse segun las competencias y resultados requeridos para dicha posicion. El
objetivo es buscar personas que puedan generar los resultados requeridos y que tengan las
competencias definidas, dejando atras las deducciones para predecir el desempefio futuro

basadas en intuiciones o rasgos de personalidad (método psicolégico).

1 |NTECAP. Op. Cit. p.78
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El Reclutamiento, es un conjunto de procedimientos orientados a atraer e identificar candidatos
potencialmente calificados y capaces de ocupar cargos dentro de la organizacién, de los

cuales mas tarde se seleccionara a alguno para efectuarle el ofrecimiento de empleo.

La Seleccion es la actividad de clasificacion donde se escoge a aquellas personas que tengan
mayor probabilidad de adaptarse al cargo ofrecido para satisfacer las necesidades de la
organizacion y el perfil de puesto. La primera fuente que debe explorarse es la propia

empresa, luego de haber agotado el analisis interno se debera salir al mercado.

Debido a que el alcance de la practica profesional no incluye este proceso, el mismo no esta
desarrollado con amplitud, solamente se indica por referencia al proceso completo de la

Gestion Integral por Competencias Laborales.

¢) Evaluacién del desempefio
El andlisis del desempefio es un instrumento para gerenciar dirigir y supervisar el personal.
Tiene como objetivos principales, desarrollar el personal, la mejora permanente de los

resultados de la organizacion y el adecuado aprovechamiento de los recursos humanos.

Las evaluaciones del desempefio son necesarias para tomar decisiones sobre remuneraciones
y promociones, reunir y revisar las evaluaciones de los jefes y subordinados sobre el
comportamiento del empleado, dar retroalimentacion al empleado de su desempefio y definir la

estrategia de capacitacion y entrenamiento requeridas

Una evaluacion del desempefio debe realizarse siempre con relacién al perfil del puesto. Solo
se podra decir que una persona se desempefia bien o mal, en relacidon con lo que se espera

de él en el puesto.

A partir de la evaluacién del desempefio, sera posible definir cuales seran las estrategias de

capacitaciéon y entrenamiento necesarias para cada persona.

Pasos para la evaluacion del desempefio:

« Definir el puesto: Asegurarse de que el supervisor y el subordinado estén de acuerdo

en las responsabilidades y los criterios de desempenio del puesto.
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« Evaluar el desempefio en funcién del puesto: Incluye algun tipo de calificacion en
relacidon con una escala definida previamente.

« Retroinformacion: Comentar el desempefio y los progresos del subordinado.

Evaluar el desempefio en el esquema de competencias

Las evaluaciones siempre deben de hacerse en funcién de cémo se ha definido el puesto, por
lo tanto si se estd trabajando en un esquema por competencias, la evaluacién debera estar en
funcién de las mismas.

La evaluacion del desempefio tomara en cuenta las competencias relacionadas con la posiciéon

a evaluar Unicamente, y el grado en que son requeridas para el puesto.

» Evaluacién de competencias clave:

Estas son evaluadas por medio de métodos de 360°, consistente en que un grupo de
personas valoren a otra por medio de una serie de factores predefinidos. Estos son
comportamientos observables en el desarrollo diario de la practica profesional. Para que
el método no sea burocratico, se eligen uno o dos pares, dos personas que supervise, dos

clientes y asi sucesivamente, y no todos los involucrados en cada nivel.

“La evaluacion de 360 grados es la apropiada para el desarrollo y la valoracion del
personal, ya que dirige a las personas hacia la satisfaccion de las necesidades y
expectativas, no solo de su jefe sino de todos aquellos que reciben sus servicios, tanto

internos como externos.”*

Proceso a seguir en una evaluacion de 360°:

« “Definicion de los factores de comportamiento criticos de la organizacion.

« Diseflo de herramienta, como soporte del proceso, es decir el cuestionario de
evaluacion de 360°. (Ver anexo 8, Formato de entrevista de evaluacion del

desempefio método 360°)

« Eleccion de las personas que van a intervenir como evaluadores: superiores, pares,
colaboradores, clientes internos de otras areas, clientes y proveedores externos. Estos

Ultimos pueden o no incluirse. Estas evaluaciones son anoénimas. Se sugiere adicionar

1 ALLES, Martha Alicia. Op. Cit. p. 82.
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la auto evaluacién de la persona involucrada, Unicamente como factor de comparacion

y no debera considerarse en el andlisis de los resultados.
« Lanzamiento del proceso de evaluacion con los interesados y los evaluadores.

« Relevamiento y procesamiento de datos de las diferentes evaluaciones. Es
aconsejable que este paso lo realice un consultor externo, para preservar la

confidencialidad de la informacién.

. Comunicacion a los interesados de los resultados de la evaluacién.”*?

» Evaluacién de las competencias técnicas
Las competencias técnicas son evaluadas por calibracion (examenes, pruebas, practicas u
observacion en el lugar de trabajo). Los resultados numéricos son medidos por

“Indicadores Claves del Desempefio” (KPI).

La entrevista de retroalimentacion
Comunicar al empleado de los resultados de la evaluacién es beneficioso para él y para la
organizacion. Esta entrevista es recomendable hacerla de persona a persona. (Ver anexo 9,

Entrevista de Retroalimentacion).

La entrevista de retroalimentacién se efectlia con el propdsito de repasar con el empleado la
evaluacién de su desemperio, del cual dependera la conduccion de la misma. Los resultados

de la evaluacion son aplicables a:

Determinacién de personal clave (aspecto de motivacion)
Criterio para incremento salarial

Planes de carrera (asensos)

YV V YV V

Planificacion de la mejora continua.

d) Capacitacion
El plan de capacitacién debe estar enfocado a reducir la brecha existente entre las
competencias y calidad de resultados requeridos por el cliente y las competencias y calidad de

los resultados actuales de la persona que desempefia el puesto.

12 ALLES, Martha Alicia. Op. Cit. p. 401.
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Dentro del esquema de gestion por competencias, sera sobre éstas que se centraran los
mayores esfuerzos de capacitacion y entrenamiento, de modo que la némina en conjunto logre
el perfil requerido. Normalmente el esquema por competencias permite dirigir la capacitacién

hacia grupos que deben mejorar ciertas competencias.

Pasos a seguir para la capacitacién por competencias:

1. La empresa debe definir cudles son las competencias que necesita, luego el grado
requerido para los diferentes puestos de la organizacion.

2. Con este primer mapa de puestos y competencias, se debe hacer un inventario de
competencias del personal. El inventario de competencias debe ser amplio, es decir,
relevar las competencias técnicas o de conocimientos y las competencias clave,
relacionadas con la conducta.

3. De la comparacién de estos dos elementos (pasos 1y 2) surgiran las necesidades de

capacitacion.

“Para una exitosa gestion de capacitacion debe intervenir Recursos Humanos, a través de
su area de Capacitacién, y la linea para la cual se esta desarrollando la actividad. Debe
ser necesariamente un trabajo en equipo para un correcto desempefio de todos los

»13

involucrados, capacitadores y participantes. El esquema 3, muestra en sintesis las

funciones que corresponden a cada area de trabajo.

Esquema 3
GUIA PARA LA PREPARACION DE CURSOS DE CAPACITACION

Recursos Humanos Linea

» Preparar el material de entrenamiento » Provee la informacién  técnica

necesaria

» Coordinar los esfuerzos de capacitacion |>» Verifica necesidades de entrenamiento

» Conduce y organiza el entrenamiento|>» Conduce el entrenamiento dentro del

fuera del trabajo trabajo

» Disefia el relevamiento de necesidades|>» Determina quien debe ser capacitado.

de capacitacion

Fuente: Martha Alicia Alles, Direccién Estratégica de Recursos Humanos.

1% Alles Martha Alicia.  Op. Cit p.317



18

La estructura o plan general de los cursos de capacitacion, que sirve para organizar sus
contenidos, sus tiempos y actividades en un todo arménico y coherente a la vez que permite

verificar si el conjunto responde a los objetivos planeados. Cémo minimo debera contener los

siguientes aspectos:

Esquema 4
ESTRUCTURA GENERAL DE CURSOS DE CAPACITACION

Contenidos de la sesion Duracién Objetivos
¢, Qué temas deben ser ¢, Cual es la cantidad de horas ¢, Qué seran capaces de
tratados? gue se dedicaran? hacer de modo diferente los
¢ Con qué profundidad? ¢, Con qué periodicidad se participantes al finalizar la

realizaran los encuentros’ actividad?

Métodos Criterios de evaluacion Trasferencia del

¢, Cudles son los métodos que Después de la sesion aprendizaje
nos ayudaran a que los ¢,Coémo verificaremos los ¢, COmo nos aseguraremos

participantes aprendan las logros, habilidades o que lo aprendido sera

habilidades y conocimientos destrezas adquiridas por los aplicado en el trabajo?
requeridos? participantes? ¢,Como verificaremos el
progreso?

Fuente: Martha Alicia Alles, Direccién Estratégica de Recursos Humanos.

e) Desarrollo laboral
De acuerdo a los resultados y competencias especificados en los perfiles de puesto, la ruta
para ascender a una posicion deseada deja de ser rigida. Cada empleado puede disefiar su
propio plan de carrera, preparandose para los requerimientos de los puestos a los que aspira a

ser promovido, e indicando su candidatura cuando se presenta la oportunidad. Hacer carrera

significa:

» Hacer carrera es conquistar lo que mas interesa de un trabajo, satisfacer las motivaciones

que nos impulsan a trabajar, diferentes en cada persona.
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> Es crecer en cierta direccion hasta donde lo permitan nuestras reales posibilidades, es

decir, hasta donde sea productivo para la organizacion y para el individuo.

Cualquier empleado de una organizacion puede hacer una carrera, y por mas cortas que sean
siempre deben ser tomadas en cuenta en los planes de desarrollo. Sin embargo es importante
identificar la gente clave de la organizacion, a fin de elaborar para ellos planes especiales de

carrera que deben ser verificados con atencion.

Es necesario prever como reemplazar a cada una de las personas clave de la organizacion

ante la eventual desvinculacién de la compaiiia.

El desarrollo de los recursos humanos se utiliza para:

» Incrementar la capacidad de los empleados para asegurar crecimiento y avance en la
carrera.

» Mejorar las capacidades intelectuales y emocionales.

» Focalizar los aspectos menos tangibles de desempefio, como las actitudes y los valores.

» Considerar datos tales como: preferencia de carrera, evaluaciones del desempefio y

necesidades organizacionales.

Cbémo parte de las funciones de Recursos Humanos en este punto se requiere:

a) “Administrar las descripciones de puestos y supervisar su vigencia.

b) Definir los planes de carrera de la organizacion, mapas o familias de puestos.

c) Coordinar las evaluaciones de desempefio e implementar las herramientas a utilizar,
actualizarlas o modificarlas.

d) Administrar los sistemas de planes de sucesion.

e) Supervisar capacitacion y entrenamiento al personal.”**

Compensacion econémica

Segun Martha Alles, se considera el médulo de mas facil implementacion. “Remunerar por
competencias significa que la empresa deberd implementar sistemas de compensacién
variable donde consideraran para el céalculo, entre otros elementos, las competencias de los
colaboradores con relacién al puesto y su desempefio. Es imprescindible evaluar el

desempefio por competencias.”

4 ALLES, Martha Alicia. Op. Cit. p.349
1% ALLES, Martha Alicia. Loc. Cit.
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No obstante la compensacidon econémica es un aspecto bastante delicado, no sélo porque el
sistema debe ser justo y confiable, sino también porque incide directamente con los
colaboradores. En este punto las razones intrinsecas de pertenencia como la identificacién y
el compromiso de los colaboradores con la organizaciéon es fundamental para tener éxito en la
aplicacion del Sistema de Gestion Integral por Competencias Laborales; y para hacer crecer
este compromiso se debe percibir que hay justicia y equidad en la aplicacion del sistema

salarial.

De acuerdo a Spencer, la compensacion basada en competencias significa que esa persona
debe ser recompensada por el desarrollo de las habilidades interpersonales y de influencia
mediante la provisibn de beneficios monetarios por desarrollo y demostracién de las
competencias. En teoria, cuanto mas altas sean las competencias de un colaborador, le

correspondera una mayor compensacion.

Si se evalla por competencias, a partir de estas evaluaciones se toman decisiones sobre el
personal, tales como promociones y modificaciones salariales. La remuneracion también
considera el grado de dominio de las competencias, ya sea por debajo o por encima de lo que

le corresponde a cada puesto de trabajo.

Como establecer niveles de compensacién
Las politicas de compensacion han ido cambiando, hoy en dia las empresas deciden donde
desean posicionarse en el mercado y definen en que nivel de salarios desean posicionar a la

compaiiia (1er cuartil, 2do. cuartil, 3er cuartil 6 4to. cuartil).

Existen métodos de puntuar y valorar los diferentes puestos de una organizacién, que permiten
hacer una comparacién con el mercado salarial. En teoria, cuando mas altas son las

competencias de un colaborador, le correspondera una mayor compensacion.

Debido a que el alcance de la préactica profesional no incluye este proceso, el mismo solamente
se indica por referencia al proceso completo de la Gestion Integral por Competencias
Laborales.
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3. METODOLOGIA

La ejecucion de la practica profesional ha sido encaminada a la resoluciéon del problema planteado
por el area de Recursos Humanos y la Gerencia de Garantia de Calidad, de la empresa
“Recicladora Industrial, S. A”. Dicho problema consistié en la aplicacién del Sistema Integral de
Recursos Humanos por Competencias Laborales a todos los departamentos y puestos existentes

en la empresa.

Dicha empresa forma parte de un grupo corporativo, dentro del cual se ha implementado ya el
sistema de competencias laborales, especificamente en la empresa mas grande, habiendo
desarrollado un sistema integral que debera servir de base para la implementacién del sistema en

todas las deméas empresas para que la corporacién funcione de forma uniforme.

Para llevar a cabo el proyecto de la practica profesional se recurrio a las técnicas de investigacion
de campo por medio de la observacion directa y entrevistas personales, asi como trabajo de campo
con personal ejecutivo de la organizacién, con el fin de desarrollar un sistema propio para la
empresa “Recicladora Industrial, S. A.”, sin dejar de considerar las bases fundamentales

previamente establecidas por la corporacion.

Para la recopilacion del marco tedrico, se recurrié a la consulta de teorias y conceptos existentes
en bibliografia especifica en Gestibn de Recursos Humanos, Gestion Integral de Recursos
Humanos por Competencias, material de la empresa objeto de estudio referente a su cultura y
filosofia de trabajo proporcionado, lo cual fue fundamental para analizar la factibilidad de introducir

cambios importantes; asi como publicaciones varias de internet.

Se utilizaron los instrumentos de trabajo pertinentes a la “Gestion Integral de Recursos Humanaos
basada en Competencias Laborales”, tales como matrices funcionales, matrices de competencias
clave y técnicas, matriz de necesidades de capacitacién, asi como la estructura de los cursos de
capacitacién pertinentes, entrevista de evaluacion de desempefio y su entrevista de

retroalimentacion, perfiles de puestos de trabajo y otros.

El disefio de la Gestion Integral por Competencias consta de dos etapas, la primera es el disefio
mismo del sistema que contiene toda la base informativa necesaria para poner el marcha su
funcionamiento tales como matrices de competencias y sus definiciones, matrices funcionales y
sus niveles de aplicacién requeridos, entre otros. La segunda, contiene la aplicacién en los

principales proceso de Administracién de Recursos Humanos como: andlisis y descripcion de
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puestos, contratacion, evaluacion del desempefio, capacitacion, desarrollo laboral y compensacion

econdémica.

Debido a que la aplicacién del un Sistema de Recursos Humanos por Competencias Laborales
debe ser integral, se utilizé el universo de la poblacion, es decir que se aplicé a todos los
departamentos de la empresa objeto de estudio, asi como también se abarc6 todos los puestos de
trabajo existentes, con excepcion de los departamentos que prestan servicios a todo el grupo de
empresas de la corporacién, dentro de ellos: Recursos Humanos, Suministros, Contabilidad,
Créditos e informatica; los cuales ya estan funcionando bajo el sistema de Competencias

Laborales. Ver esquema 5.
Para efectos de presentacion, éste informe Unicamente muestra la aplicacién del sistema en un

departamento “Bodega”, debido a la amplitud de informacion recabada y con el objeto de presentar

un ejemplo con amplitud y continuidad.

Esquema 5

DESCRIPCION DE PUESTOS PARA LA APLICACION DEL SISTEMA INTEGRAL DE
RECURSOS HUMANOS POR COMPETENCIAS LABORALES

Departamentos
Produccion Mantenimiento Comercializacién Bodega
No. Puesto No. Puesto No. Puesto No. Puesto
1 |Jefe Depto. 1 | Supervisor 1 | Jefe Depto. 1 Jefe Depto
2 | Secretaria 2 | Técnico | 2 | Asistente 2 Supervisor M.P.
3 | Supervisor 3 | Vendedores 3 Supervisor P.T.
4 | Operador | 4 Operarios
5 | Operador Il
Total:
5 2 3 4 14 puestos

Fuente: Desarrollo de Practica Profesional en la empresa Recicladora Industrial, S. A., 2,004.
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Resumen del procedimiento utilizado para el desarrollo de la préctica
profesional:

Paso 1. Establecimiento de misién y visién.
De acuerdo al esquema de la Gestion Integral por competencias, es preciso iniciar por el
establecimiento de la misidn y visién organizacional, pasos que por estar ya perfectamente

definidos en la empresa, no hubo ningun involucramiento.

Paso 2. Determinacion de las competencias clave.

Al igual que el paso 1, la determinacion de las competencias clave de la empresa, no
formaran parte del aporte de la practica profesional, debido a que como ya se menciono
con anterioridad, la empresa objeto de estudio forma parte de una corporacion, por lo que
éstas competencias estan ya definidas por la Alta Direccion para todas las empresas de la
corporacion. Sin embargo debido a que forman parte del sistema a implementar, se

incorporan al presente estudio.

Paso 3. Determinacion de las competencias técnicas.

Para determinar las competencias técnicas, se desarrollara un seminario especial,
impartido por el Comité de Gestion integrado por la Gerencia de Cultura de Calidad y el
Depto. de Recursos Humanos, en donde participaran los jefes y asistentes de cada una de

las secciones de la empresa, para lo cual se persiguen los siguientes objetivos:

= Profundizar en la tematica de Competencias Laborales. En este punto se presenta la
base conceptual del sistema y el disefio a implementar.

= Elaboracion del andlisis funcional mediante la elaboracion de los cuadros de
resultados esperados y los requisitos de calidad por departamento.

= Determinacion de las competencias técnicas correspondientes a cada seccion y cada
puesto de trabajo, asi como la profundidad requerida.

= Elaboracion de los perfiles de puestos basados en competencias laborales que
corresponden a cada area de trabajo. Para el efecto se utilizé la descripcién existente
de los puestos de trabajo, asi como la matriz de resultados esperados y competencias

relacionadas.
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Paso 4. Perfiles de puestos.
= Los perfiles de puestos definidos en el paso No. 3 quedaron documentados y

autorizados en este paso.

Paso 5. Matriz funcional

En esta matriz registra todos los perfiles identificados en la organizacion, especificando por
cada uno: las competencias clave, técnicas y de compromiso requeridas, asi como los
niveles de profundidad requeridos. Esta matriz contiene toda la informacion respecto a los

perfiles de puesto de la organizacion.

Paso 6. Evaluaciéon del desempefio
La evaluacion del desempefio toma en cuenta las competencias relacionadas con la

posicion a evaluar Unicamente, y el grado en que son requeridas para el puesto.

» Las competencias clave: se evaltan por el método de 360°.
» Las competencias técnicas: Se calibran por medio de (examenes, pruebas,

practicas u observacion en el lugar de trabajo)

Paso 7. Capacitacién basada en competencias.
Para la capacitaciéon interna de competencias, las cuales requieren del conocimiento y
experiencia de los especialistas de la empresa; se planificé y se elaboraron los cursos

especificos de acuerdo a una estructura determinada.

Previo al desarrollo de los cursos de capacitacién, se determinaron las prioridades de
capacitacion, por lo que a partir de éstas prioridades se planifica el desarrollo de los

CUrsos.

Paso 8. Anadlisis de las mejoras alcanzadas
Consistente en un analisis tedrico y estadistico que permitirA observar los beneficios

percibidos a la finalizacién de la préctica.

En cada uno de los procesos trabajados se desarrollaran las actividades planificadas
mostrando los avances y resultados obtenidos por medio de formatos, matrices,

instrumentos, gréaficas y otros.
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Se hace la aclaracion que de los resultados que se muestran son parciales, debido a que el
informe presenta la aplicacion del sistema Unicamente en el departamento de Bodega, con

fines de simplificar la presentacion del informe y mejor comprension para el lector.
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4. EMPRESA “RECICLADORA INDUSTRIAL, S. A

4.1 Generalidades

A continuacién se presenta la informacion mas relevante de la empresa objeto de estudio, con el fin

de poder relacionar la actividad economica y la aplicacién del sistema de Gestion de Recursos

Humanos basado en Competencias Laborales.

Se aclara que el verdadero nombre de la empresa se ha omitido por razones de confidencialidad, y

que Recicladora Industrial, S. A., es un nombre ficticio que se utilizara para referirnos a la empresa

objeto de estudio.

Recicladora Industrial, S. A.

o Es una empresa pequefia, en crecimiento, fundada en 1,995, para satisfacer las

g necesidades de resinas plasticas recicladas en la Industria del Plastico, asi como

E también busca contribuir a la conservacion y el mejoramiento del medio ambiente en
Guatemala. Forma parte de una grupo de empresas de una corporacion.

g g

2 e Empresa industrial.

-

s 9 Reciclaje de plasticos.

T = Proceso que consiste en la captacién, limpieza, separacién y procesamiento de

% g materiales plasticos “desechos”, para convertirlos en materia primas destinadas a la

< 0 venta, para aplicaciones en nuevos articulos plasticos.

Areas que

abarca el

estudio.

Produccién, Mantenimiento, Comercializacién y Bodega.

(Ver organigrama)
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4.2 Filosofia de trabajo

La empresa desde el inicio de sus operaciones en 1995, implementd el proyecto de Calidad Total
y mejoramiento continuo, en donde todos los miembros que la conforman tienen participacion.
Dicho proyecto ha consistido en un intenso programa de capacitacion y desarrollo de personal,
enfocado especificamente a la maxima satisfaccion del cliente, promoviendo el desempefio

superior y la adopcién de la “Cultura de Calidad” que los identifique.

Tal filosofia ha dado como resultado una alta cohesion en sus equipos de trabajo, ha generado en
su gente el compromiso organizacional y los ha preparado para utilizar las herramientas idéneas

para hacerle frente a los desafios actuales.

La implementacion del “Sistema de Gestion Integral de Recursos Humanos basada en
Competencias Laborales” forma parte de los procesos de mejoramiento continuo, cuya aplicacién
necesita del compromiso e involucramiento activo de todo su personal, considerando ya estar

preparados con la base fundamental para sustentar el proyecto.

Dicha filosofia de trabajo esta fundamentada en su misidn, vision y valores organizacionales que se

presentan a continuacion.

Somos una empresa en la biisqueda continua de la excelencia en la industria del Reciclaje de Pldsticos, que

Z

% utiliza alta tecnologia, un sistema de administracion de calidad y recurso humano comprometido, para

= obtener la plena satisfaccién de nuestros clientes accionistas y empleados, y a la conservacion del medio

ambiente en Guatemala.

z Ser una empresa competitiva en la conversion y comercializacién de materias primas y productos reciclados a
O

%) nivel global, enfocdndose en las estrategias del mercado, el uso de la tecnologia disponible, con la continua
>

capacitacion de sus miembros y apoyados en los valores y creencias de todo su personal.

% Honestidad
*  Responsabilidad
Integridad

VALORES

% Equidad
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Anexo 1
Organigrama General: Recicladora Industrial, S. A.

CONSEJO
ADMINISTRATIVO

DIRECCION

GERENCIA
GENERAL

Departamento Departamento Departamento Departamento Departamento Departamento Departamento Departamento
Créditos y C. Bodega Contabilidad Mantenimto Produccion Comercializ. Suministros RR.HH.

GERENCIA
Cultura de Calidad

Asistente Asistente Asistente Asistentes Asistentes

Supervisores Supervisores Supervisores

Auxiliares Auxiliares Auxiliares Vendedor Auxiliares Auxiliares

Cobrador Operarios Operarios

Fuente: Recicladora Industrial, S. A., 2.004.
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5. DISENO DEL SISTEMA DE GESTION INTEGRAL DE RECURSOS
HUMANOS BASADA EN COMPETENCIAS LABORALES

El disefio del Sistema para la Gestién de Recursos Humanos basada en Competencias Laborales,
consiste en un sistema de informacion, que sirve de base para la gestién de recursos humanos.
Dicho sistema informativo se construye con el apoyo fundamental del personal del Depto. de
Recursos Humanos, el personal designado para el proyecto de competencias laborales y el

involucramiento total de la alta Gerencia.
La informacion que se registra en el sistema corresponde especificamente a las competencias que

el personal de la empresa requiere en los diferentes grados de profundidad, para el éptimo

desempefio de las funciones y cargos administrativos y operativos.

Esquema 6
DISENO DEL SISTEMA

5.1Misién y vision

5.2 Definicién de
competencias

5.3 Definicion de los niveles de competencias

5.4 Disefio de perfiles de puestos

5.5 Andlisis de las competencias del personal

Disefio del Sistema

Fuente: Desarrollo de Practica profesional, Recicladora Industrial, S. A., 2004.
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5.1 Misién y vision organizacional

El primer paso en el establecimiento del sistema, es el andlisis de la mision y la visiéon
organizacional, puesto que todas las acciones a emprender contribuyen en forma estratégica y

sistematica al logro del objetivo fundamental de la empresa.

Debido a que dentro del trabajo de préactica profesional no se tuvo ningun involucramiento en el
establecimiento de este inciso, solamente se presenta a continuacion las formulaciones de mision y

visién existentes.

Mision:

Somos una empresa en la busqueda continua de la excelencia en la industria del Reciclaje de
Plasticos, que utiliza alta tecnologia, un sistema de administracién de calidad y recurso humano
comprometido, para obtener la plena satisfaccidon de nuestros clientes accionistas y empleados, y a

la conservacion del medio ambiente en Guatemala.

Vision

Ser una empresa competitiva en la conversion y comercializacion de materias primas y productos
reciclados a nivel global, enfocandose en las estrategias del mercado, el uso de la tecnologia
disponible, con la continua capacitacion de sus miembros y apoyados en los valores y creencias

de todo su personal.

Organizacion:

El organigrama general de la empresa se presenta en el numeral 4.2, en dénde esta contenida la
organizacion en su totalidad; no obstante como se habia mencionado ya, la implementacion del
estudio no abarca todas las secciones mencionadas debido a que algunas é&reas estan
centralizadas y prestan servicios para todas las empresas de la corporacion, cuyas areas estan

trabajando ya bajo el sistema de Competencias Laborales.

Retomamos el esquema 5, “Descripcion de puestos para la aplicacion del Sistema Integral de
Recursos Humanos basado en Competencias Laborales”, en el cual se especifican los puestos de

trabajos que si seran considerados para su aplicacion.
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DESCRIPCION DE PUESTOS PARA LA APLICACION DEL SISTEMA INTEGRAL DE
RECURSOS HUMANOS POR COMPETENCIAS LABORALES

DEPARTAMENTOS
PRODUCCION MANTENIMIENTO |COMERCIALIZACION BODEGA
No. Puesto No. Puesto No. Puesto No. Puesto
1 |Jefe Depto. 1 Supervisor 1 Jefe Depto. 1 Jefe Depto
2 | Secretaria 2 Técnico | 2 Asistente 2 Supervisor M.P.
3 | Supervisor 3 Vendedores 3 Supervisor P.T.
4 | Operador | 4 Operarios
5 | Operador I
Total:
5 2 3 4 14 puestos

Fuente: Desarrollo de Préactica Profesional en la empresa Recicladora Industrial, S. A., 2,004.

Para poder ordenar los puestos de trabajo en la aplicacion del sistema integral por competencias

laborales es necesario formar familias de puestos, con el objeto de reducir la totalidad de puestos

existentes a un nimero razonable de familias que pueda ser funcional para el sistema. El

esquema 7, contiene las familias de puestos establecidas en la organizaciéon

En el esquema se muestra las familias de puestos establecidas, asi como el nivel de la escala

salarial que le corresponde a cada familia de puestos. No se presenta mayor informacion sobre la

estructura de la escala salarial por no formar parte del estudio.

Para cada familia de puestos se establecié un nivel requerido de dominio de competencias (clave )

expresado en porcentajes, bajo el cual sera evaluado el desempefio de los colaboradores, para lo

cual se utiliza el método de evaluaciéon de 360°.
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Esquema 7
FAMILIAS DE PUESTOS

Descripcién de las familias de puestos

Alta

i { Direccién . Soporte Soporte
Nivel segun Jefes Supervisores op . por
escala salarial administrativo operativo

Nivel de dominio 90% 85% 80% 80% 75%

requerido de
competencias
clave

Fuente: Desarrollo de Practica Profesional en la empresa Recicladora Industrial, S. A., 2,004.

5.2 Definicién de Competencias

» Determinacién de las Competencias Clave:
Las competencias clave de la empresa, no formaran parte del estudio, debido a que la
empresa por estar integrada a una corporacion, ha adoptado las competencias clave que en

forma general han sido definidas para todo el grupo.

Por lo anterior se presenta en el cuadro siguiente diccionario de las competencias clave

determinado por la Direccién de la empresa. (Ver anexo 2: Diccionario de competencias clave)



Anexo 2

DICCIONARIO DE COMPETENCIAS CLAVE
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COMPETENCIAS CLAVE

Familias de puestos

w
Iniciativa

problemas evitandolos, buscar nuevas
oportunidades de mejora.

Resuelve rapidamente los problemas actuales en forma efectiva, se adapta
adecuadamente a los cambios propuestos.

Se adapta a los cambios propuestos, traslada los problemas de su area a su

superior.

. C = . O
o w S| ,| 2 | 28] 23
a = . 8o [} S o= o=
s < DEFINICION COMPORTAMIENTO OBSERVABLE Z 3 5 = a'g e g
@] 5 = Q e 5 e a5
o° &) a3 19%<|Po

NIVELES DE COMPETENCIAS A B C C D
Desempefia las tareas encomendadas con la calidad requerida y el plazo

T C i las t dad establecido, responsabilizandose por sus actos.

= Umplrfas tareas encomendadas en Cumple con los plazos establecidos y la calidad requerida, sin esperar

s el tiempo establecido con dedicacion y recordatorios

1 @ cuidando la calidad esperada, asi ) 90% |[85% | 80% | 80% 75%

Q |como asume las consecuencias de  [Cumple con los compromisos adquiridos ofreciendo la minima calidad

8 Isus actos. necesaria para sus resultados.

4 - —

Cumple rara vez con puntualidad sus objetivos.
Cuida y respeta tanto los recursos naturales como los recursos

S organizacionales, haciendo uso 6ptimo de ellos, promueve la cultura del

2 reciclaje, practica, ensefia y motiva a reciclar.

S |Actuar responsablemente cuidando  |Respeta los recursos naturales, organizacionales y practica el reciclaje y

W flos recursos naturales y los de la motiva a los demas a reciclar

) oUTSb: ! . 0 0 0 0 0

-g organizacion, practicando y - 90% |85%) 80% | 80% | 75%

S |promoviendo la cultura de reciclaje. Mapejg adecuadamente los recursos que se le proveen, y muestra cultura de

S reciclaje.

8 Escasa disponibilidad para hacer uso adecuado de los recursos que se le

proveen para el desarrollo de su trabajo
Visualiza los cambios como oportunidades, actia con rapidez y de forma
concreta, propone mejoras y las lleva a cabo dentro de su area de
responsabilidad.
Actuar en forma proactiva, tomar Propone mejoras sin esperar que se le presente un problema concreto, y
acciones concretas, adelantarse a los : ’
resuelve los problemas actuales de forma efectiva. 90% |85% | 80% | 80% X
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QOrientacién al cliente.

necesidades y sirviéndoles en forma
adecuada.

Esta en completa disponibilidad con el cliente para atender sus
requerimientos.

Espera que el cliente se comunique con él, para conocer sus expectativas.

COMPETENCIAS CLAVE Familias de puestos
ow S| ,| 2 |28 e8
> 3 880 4] > =] o &
s < DEFINICION COMPORTAMIENTO OBSERVABLE Z9| o = %-é s 5
O = =
o ° a 2|92 28

A B C C D
NIVELES DE COMPETENCIAS
Se adapta al equipo de trabajo entendiendo sus limitaciones, comprende que
la union de fortalezas es importante para el logro de objetivos comunes,
o
% Capacidad de trabajar activamente cooperando para lograrlos.
g |conotras personas en la persecucion [promueve el trabajo en equipo, anteponiendo los objetivos organizacionales
S de una meta comdn, visualizandose 5 |os particulares. 90% | 85% | 80% | 80% X
o |como un solo equipo, subordinando i S— i i i
'g sus intereses personales a los Entiende la dinamica del trabajo en equipo y coopera activamente al logro de
S |objetivos del equipo. objetivos.
|_
Se interesa por el trabajo en equipo cuando su apoyo es requerido.
Se identifica totalmente con la organizacion, se siente comprometido y
colabora activamente para el logro de los objetivos organizacionales
2 Sentirse obligado con los objetivos de [Hace su trabajo consciente de que sus resultados son importantes para el
g [la organizacion haciéndolos propios, [logro de los objetivos organizacionales, y cumple a cabalidad sus
g_ apoyar completamente el logro de compromisos. 90% |85% | 80% | 80% 75%
E  |objetivos y cumplir con sus Cumple con los compromisos adquiridos, tratando de no cometer errores.
O |compromisos.
IAdquiere compromisos pero rara vez los cumple.
Busca establecer una relacion a largo plazo con sus clientes, atendiendo con
exactitud sus requerimientos para lograr su satisfaccion.
sDaIEiz(f);étélrlI%zdnﬁgggggggqslsgedlis Promueve la basqueda de informacién que le permitan descubrir las
. > necesidades del cliente indagando mas alla de sus necesidades.
clientes anticipandose a sus g 90% | 85% | 80% | 80% 75%
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COMPETENCIAS CLAVE

Familias de puestos

©
Liderazgo

inspirando valores. Establecery
alcanzar objetivos que trascienden.

Puede fijar objetivos y les da seguimiento, orienta al equipo.

Tiene dificultades para fijar objetivos, en ocasiones, hace un adecuado
seguimiento de las tareas encomendadas.

. - 5 . °
by <2 g | 2| 25| g
. & Q@ > o= o ®
s < DEFINICION COMPORTAMIENTO OBSERVABLE Z 9 o o = a g
(ONE) S e = e 5 2 a
8} a gl P<|Po
COMPETENCIAS CLAVE A B C C D
o Propone y realiza adaptaciones organizacionales, tiene una vision futurista
-g que le permita establecer estrategias de cambio a corto mediano y largo
IS o
©  |Modificar conductas, proponer y plazlq. I b r
S |aceptar nuevas adaptaciones como Evalla cgnstantementelsu entolrno pa{)? estar atento a los cambios, adapta
7 g respuesta a los cambios del huevas tacticas para solventar los problemas. 90% | 85% [80%| 80% X
= [entorno, y participar activamente - — —
3 yp par Muestra disponibilidad para modificar su conducta y adaptarla a las
< [para lograr los objetivos. . :
= necesidades del entorno, acepta puntos de vista de otros.
© - - - - -
2 Examina sus acciones y en ocasiones reconoce la necesidad del cambio.
Se expresa adecuadamente y posee habilidad para exponer sus ideas y
- proyectos utilizando estrategias de comunicacion.
«©  [Transmitir ideas y conceptos
§ efectivamente, capacidad de Posee habilidad para manejar reuniones de trabajo adaptandose al tipo de
8 £ |escuchary comprender en forma [publico con que se comunica y retroalimenta de forma oportuna a su equipo. 90% | 85% |80%| 80% X
E corrgcta mensajes verbales y Interpreta correctamente los mensajes recibidos y se comunica de forma oral
8  [escritos. y escrita con claridad.
Se expresa con dificultad y rara vez su comunicacion es sencilla y clara.
Fija objetivos trascendentales, orienta a su equipo de trabajo sobre la
estrategia a seguir para el logro de los objetivos establecidos, es ejemplo de
los valores y principios que promulga, genera confianza.
Influir positivamente al equipo de  |Fija objetivos e influye positivamente en su equipo para obtener resultados
i ; positivos, su equipo confia en él,
trabajo, generando confianza e 20% | 85% |80% . .
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COMPETENCIAS CLAVE

Familias de puestos

2 S
< c » o =
3] 2 2 2 ©
5 ) S| g | 8|28 2
=< DEFINICION COMPORTAMIENTO OBSERVABLE = i > S o
w o - ) o £ ot
.0 © = = 5
8 < (7} i) o
()
COMPETENCIAS CLAVE A B C C D
3 Determina objetivos y metas ambiciosas pero factibles y congruentes con los
g objetivos de la organizacion, manteniendo altos niveles de rendimiento y
2 productividad.
[0 . .
© ;I'end%nma y <I:ta%acuzjad pfr_:lratel lAsume riesgos y sabe determinar objetivos que beneficien a la organizacion,
¢ [0groderesultados desaliantes y - -omprometiéndose al logro de los mismos. 0 0 0
10 fg trascendentales para el logro de P 9 90% | 85% |80% X X
g los objetivos organizacionales. Fija objetivos congruentes con los objetivos estratégicos de la organizacion y
© se esfuerza para lograrlos.
o Demuestra poco interés y su esfuerzo es minimo para el logro de los
objetivos determinados para su area de trabajo.

Fuente: Grupo Industrial EEC. 2,004.
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» Determinacion de las Competencias Técnicas:

Para determinar las competencias técnicas, se desarrollé6 un seminario especial, impartido por

el Comité de Gestion integrado por la Gerencia de Cultura de Calidad y el Depto. de Recursos

Humanos, en donde participaron los jefes y asistentes de cada una de las secciones de la

empresa, persiguiendo los objetivos siguientes:

a)

b)

Dar a conocer la informacion teérica del sistema de competencias laborales.
En este paso, se procedi6 a la exposicién del Sistema Integral por Competencias Laborales
a los integrantes del seminario, consistente en la explicacién de la base conceptual del

sistema y el disefio del mismo.

Para el efecto se utilizé la exposicidn verbal apoyada de métodos audiovisuales.

Que los participantes determinen los principales resultados esperados en sus areas de

trabajo y cada puesto de trabajo.

Tales resultados se determinan mediante el “Andlisis funcional” de las secciones de
trabajo; el cual consiste en el desglose y ordenamiento de las funciones departamentales y
por puesto de trabajo, para determinar los resultados que se refiere a los productos,
servicios, informacion e ideas que el que ocupa el puesto debe entregar a sus clientes, los

cuales son sus elementos de competencias.

Para el desarrollo de este paso se proporcioné a los participantes el formato: Matriz de

resultados , previamente disefiado. (Anexo 3: Formato Matriz de resultados).

Se utilizara el Departamento de Bodega como modelo de aplicacion del sistema, para lo
cual previo a la elaboracion de la matriz de resultados se presenta el esquema

organizacional del mismo y la estructura por familias de puestos. Ver esquema 7y 8.

El Departamento de Bodega contiene dentro de su estructura puestos a nivel de jefaturas,
supervisores y nivel operativo, lo cual permitird mostrar con mayor detalle la aplicacion del

sistema.

En el esquema 9, se presenta la matriz de resultados, en dénde aparecen los principales
resultados del Departamento de Bodega y las funciones especificas que corresponde a

cada puesto de trabajo. La utilidad de esta matriz consiste en la delimitacion de funciones
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por cada resultado esperado, asi como el grado de responsabilidad concerniente a los
puestos de trabajo, lo que mas adelante sera vital para el establecimiento de competencias

laborales y su nivel de profundidad requerido.

Esquema 7
ESTRUCTURA DEL DEPARTAMENTO DE BODEGA
DE LA EMPRESA “RECICLADORA INDUSTRIAL, S. A

JEFE DE BODEGA

Supervisor
Supervisor Supervisor
Materia prima Producto terminado
Operarios Operarios

Fuente: Desarrollo de Practica profesional en la Empresa Recicladora Industrial, S. A. 2,004.



Esquema 8

ESTRUCTURA POR FAMILIA DE PUESTOS
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Familias de | Nivel dominio
puestos requerido
Alta direccion 90%
JEFE DE
BODEGA
Jefaturas 85%
Supervisores 80% Supervisor
Materia prima
Soporte 80%
Administrativo
Soporte 75% Operarios
Operativo

Supervisor
Prod.terminado

Operarios

Fuente: Desarrollo de Préactica profesional en la Empresa Recicladora Industrial, S. A. 2,004,



RESULTADOS

Esquema 9
MATRIZ DE RESULTADOS

DEPARTAMENTO DE BODEGA
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PUESTOS

Jefe de bodega

Supervisor

Materia prima

Supervisor

Prod. terminado

Operarios

1. INVENTARIOS

1.1. Producto terminado Coordinacion Recibe, verifica, almacena, | Colabora con el
Nivel de inventarios despacha y elabora | supervisor.
inventarios fisicos
1.2 Materia prima Coordinacion Recibe, clasifica, verifica, Colabora con el
Nivel de inventarios almacena, suministra. supervisor
1.3 Repuestos Control y recepcién.
2. DESPACHOS
2.1. Locales Coordinacion Suministra materia prima a la | Prepara, carga y despacha | Colabora con el
planta de produccion producto terminado supervisor
2.2 De exportacion Coordinacion Suministra materia prima a la | Prepara, carga y despacha | Colabora con
planta de produccion producto terminado supervisor
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PUESTOS

Jefe de bodega Supervisor Supervisor Operarios

RESULTADOS

3. PRESUPUESTOS

Materia prima

Prod. terminado

3.1 Presupuesto anual de |Elabora Aporta informacién Aporta informacion
gastos Ejecuta

Controla
3.2 Presupuesto de compra | Elabora Aporta informacion Aporta informacion
de materiales Ejecuta

Controla

4. REPORTES

4.1. Reporte mensual de

resultados

Responsable

Genera reportes de su area

Genera reportes de su area

Anota registros

4.2 Reporte de reclamos

Genera

Seguimiento

Aporta informacion

Aporta informacion

Anota registros

5. ADMINISTRACION

5.1. De Recursos Humanos

Responsable

Apoya al Jefe

Apoya al Jefe

5.2 Gestion administrativa

Responsable

Apoya al Jefe

Apoya al Jefe

5.3 Informacién generada

Genera

Controla

Informacién de soporte

Informacién de soporte

Fuente: Desarrollo de Practica Profesional en la Empresa “Recicladora Industrial, S.A., 2,004.
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d)
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Que los participantes determinen los requerimientos de calidad y los objetivos de cada
resultado.

En este punto, se pide al participante que determine por cada resultado determinado su
requerimiento de calidad, mediante el cual va a ser medido (tiempo de entrega, cantidad

solicitada, caracteristicas pactadas, etc).

Para el desarrollo de esta actividad se proporciona a los participantes el formato: Matriz de
resultados y requerimientos previamente disefiado. (Anexos 4: Formato de matriz de

resultados y requerimientos)

En el esquema 10, se presenta la matriz de requerimientos del Departamento de Bodega,
en donde se listan los resultados determinados en el esquema 9, los requerimientos de

calidad y la forma de evaluacién para cada resultado.

Que los participantes determinen las competencias técnicas que corresponden a su

seccién y a cada puesto de trabajo en base a los resultados esperados.

Estas competencias se refieren a los conocimientos y habilidades que estan asociadas a

los requerimientos concretos del puesto de trabajo.

Para la determinacidon de las competencias técnicas se utilizan la matriz previamente
establecidas (Esquema 9: Matriz de resultados). El resultado de este paso consiste en la
elaboracién de la Matriz de Competencias Técnicas del departamento, para lo cual se hace
uso del formato: Mapa de Competencias Técnicas. (Anexos 5. Formato de matriz de

competencias técnicas).

Las competencias técnicas estaran divididas en dos:

» Competencias técnicas especificas: Estas se refieren a aquellas competencias que
inciden directamente con la funcién que desempefia cada departamento.

» Competencias técnicas basicas: Son aquellas competencias que no se relacionan
directamente con la funcién que realiza el departamento, pero que son fundamentales

para el éptimo desempefio del mismo.



RESULTADOS
1. INVENTARIOS

Esquema 10
MATRIZ DE REQUERIMIENTOS
DEPARTAMENTO DE BODEGA

REQUERIMIENTOS DE CALIDAD

FORMA DE EVALUACION

1.1. Producto terminado

Inventarios fisicos exactos
Utilizacion de métodos PEPS

Reportes del sistema operativo

Inventarios mensual y anual

1.2 Materia prima

Inventarios fisicos exactos
Ordeny limpieza
Utilizacién del métodos PEPS

Inventarios mensuales y anuales

Auditorias internas

1.3 Repuestos

Nivel optimo de inventarios

Auditorias internas

2. DESPACHOS

2.1. Locales

Despachos exactos

Puntualidad en la entrega

Reclamos de clientes

2.2 De exportacion

Despachos exactos
Puntualidad en la entrega

Documentacién completa

Reclamos de clientes

3. PRESUPUESTOS

3.1 Presupuesto anual de gastos

Planeacion real

Ejecucién presupuestaria

3.2 Presupuesto de compra de

materiales

Planeacion oportuna

Prevision de necesidades de compra

Inventarios de materia  prima

adecuados.
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RESULTADOS

4. REPORTES

REQUERIMIENTOS DE CALIDAD

FORMA DE EVALUACION

4.1. Reporte mensual de resultados

Confiabilidad
Exactitud

Evaluacion de cliente interno

4.2 Reporte de reclamos

Velocidad de reacciéon

Evaluacion de cliente externo

5. ADMINISTRACION

5.1. De Recursos Humanos

Personal adecuado y motivado

Evaluacion de 360 grados

5.2 Gestion administrativa

Puntualidad
Responsabilidad

Evaluacion cliente interno

5.3 Informacién generada

Puntualidad

Responsabilidad

Evaluacion de cliente interno

Evaluacion de cliente externo

Fuente: Desarrollo de Practica Profesional en la Empresa “Recicladora Industrial, S.A., 2,004.
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El esquema 11, presenta la matriz de competencias técnicas determinadas para el

departamento de bodega.

Esquema 11
MATRIZ DE COMPETENCIAS
DEPARTAMENTO DE BODEGA

PUESTO
('5 -
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COMPETENCIAS TECNICAS ESPECIFICAS

Competencia

Moédulos

Grados

1
Administracién de
bodegas y despachos

Contabilidad Basica

Manejo de inventarios

Procedimientos de facturacion

Procedimientos de exportacion

Coordinacion de despachos

Procedimiento de despachos

2
Manejo de vehiculos

Operacién de vehiculos y montacargas

Coordinacion de transporte

Fundamentos de Reciclaje

COMPETENCIAS TECNICAS BASICAS

reclutamiento y
seleccion de personal

6
Cultura de Calidad

. C imiento del product
Conocimiento del onocimiento del producto.
producto Especificaciones técnicas del producto
2
Transformacién de |Fundamentos de transformacién de plasticos
plasticos
3 Buenas practicas de manufactura
Seguridad e higiene |Normativa de Seguridad e Higiene
4
Sistemas de Computacion de la oficina
informacion
5 Técnicas de evaluacién del desempefio
Técnicas de

Entrevistas de seleccién de personal por
competencias |

Fundamentos de Cultura de Calidad

Herramientas estadisticas basicas

Fuente: Desarrollo de Practica Profesional en la Empresa “Recicladora Industrial, S. A.”, 2004.
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f)
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Que los participantes determinen el nivel o profundidad de competencia requerido para

cada competencia de cada puesto de trabajo, tomando como base el cuadro de definicién

de niveles de competencias.

Que los patrticipantes elaboren los perfiles de puestos basados en competencias laborales

que corresponden a sus areas de trabajo.

5.3 Definicién de los niveles de competencias:

El esquema 12 presenta los niveles de competencias que se establecieron para la evaluacién tanto

de las competencias clave como técnicas.

Esquema 12
NIVELES DE COMPETENCIAS

Nivel |Requerimiento Definicion Criterio de evaluacion
A 90% Alto o desempefio |Desviacion por encima del promedio de
superior desempefio.

B 85% Bueno Por sobre el estandar.
Necesario para el puesto pero dentro del perfil

C 80% Minimo requerido. Es el punto que debe alcanzar un
empleado, de lo contrario, no se consideraria
competente para el puesto.
Este nivel no se aplica para la descripcion del

D 75% Insatisfactorio perfil, ya que si no es necesaria esa
competencia para el puesto, no sera necesario
indicar el nivel.

Se tomarda en cuenta los niveles de competencias establecidos y los resultados esperados para

asignar el nivel de requerimiento de cada puesto de trabajo, a la vez que se van construyendo los

perfiles de puestos.

En el esquema 13, se encuentra la matriz de competencias del Departamento de Bodega,

asignada en grados de requerimiento de desempefio, a la que se le denomina también Matriz

Funcional.




Esquema 13
MATRIZ DE COMPETENCIAS Y NIVELES ASIGNADOS

DEPARTAMENTO DE BODEGA PUESTOS
g S g a o 1%}
ol 3| 5% k!
B =% 2c g
o 0.8 2 5
ol Sg| 85 o
| h&| S+ O
Law] E ()]
COMPETENCIAS CLAVE NVEIES
Responsabilidad B C C C
Conciencia ecolégica B C C C
Iniciativa B C C X
Trabajo en equipo B C C X
Compromiso B C C C
Orientacion al cliente B C C C
Adaptabilidad al cambio B C C X
Comunicacion B C C X
Liderazgo B X X X
Orientacion a resultados B X X X

COMPETENCIAS TECNICAS ESPECIFICAS ‘

Competencia Médulos Niveles
Contabilidad Basica B B B C
Manejo de inventarios A C C X
Administraciéln de bodegas Procedimientos de facturacion A X C X
y despachos Procedimientos de exportacion B X C X
Coordinacion de despachos B C B X
Procedimiento de despachos A C B X
2 Operacion de vehiculos y montacargas B B B C
Manejo de vehiculos  |cqordinacion de transporte B C C X

COMPETENCIAS TECNICAS BASICAS NVEES

Fundamentos de Reciclaje A B B C
1 o
Conocimiento del producto Conocimiento del productos. A B B C
Especificaciones técnicas del producto A B B C
2 L P
Transformacién de plésticos Fundamentos de transformacion de plasticos B C C C
3 Buenas practicas de manufactura B B B C
Seguridad e higiene |\ormativa de Seguridad e Higiene A B B C
4 » -
Sistemas de informacion _|COMPutacion de la oficina B B B X
5 Técnicas de evaluacion del desempefio B B B X
Técnicas de reclutamiento y |eprevistas de seleccion de personal por
seleccién de personal  |competencias | B X X X
6 Fundamentos de Cultura de Calidad B B B C
Cultura de Calidad Herramientas estadisticas basicas B B B C

Fuente: Desarrollo de Practica Profesional en la empresa “Recicladora Industrial, S. A", 2,004.



48

5.4 Disefio de los perfiles de puestos

A partir de la definicion de competencias y los niveles de requerimiento, se pueden disefiar los
perfiles de puestos, los cuales son fundamentales ya que a partir de ellos es posible la
implementacion de los demas procesos de recursos humanos.

Los perfiles de puestos retnen informacién importante de cada puesto de trabajo, tal como
identificacion del puesto, especificaciones del puesto; que se refiere a la educacién necesaria y
aspectos de personalidad, requisitos del puesto; que contiene las competencias clave y técnicas

requeridas , asi como informacion adicional del contexto del trabajo.

En el esquema 14, muestra el formato disefiado para la construccién de los perfiles de puestos.
(‘anexo 6 : Formato perfil de puesto).
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Esquema 14

FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

SECCION I: IDENTIFICACION

Titulo del Puesto:

Empresa

Area

Puesto al que reporta
Fecha:

Elaborado por:

SECCION IIl: ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

EDUCACION ASPECTOS PERSONALES
Presentacion
Nivel medio
Nivel Disponibilidad de Horario
Universitario
Maestria Licencia de conducir (tipo)
Cursos )
Adicionales Vehiculo:
Idiomas
Responsabilidad Honestidad
Programas de
Computacion Honradez Don de mando
Experiencia en: Puntualidad Orden
Colaboracion Otros

Tiempo de Experiencia:

OBJETIVO PRINCIPAL CLIENTES

Internos Externos




SECCION Ill: REQUISITOS DEL PUESTO
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COMPETENCIAS

CONDICIONES DE TRABAJO

CLAVE

Nivel

Responsabilidad

Ambiente laboral

Conciencia ecolégica

Horario de trabajo

Iniciativa

Personal a su cargo

Trabajo en equipo

Compromiso

Viajes interior
Viajes exterior

Orientacion al cliente

Adaptabilidad al cambio

Comunicacién

Liderazgo

Orientacion a resultados

TECNICAS

Basicas

Especificas

HABILIDADES

Coordinacién de
actividades

Habilidad
numeérica

Servicio al cliente

Trabajo bajo

presion
Rapidez Habilidad

analitica
Exactitud Otros:

Fuente: Desarrollo de Préactica Profesional en la empresa “Recicladora Industrial, S. A", 2,004.
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5.5. Andlisis de las competencias del personal

Debido a que la empresa no ha contratado personal en base a competencias laborales, se hace
necesario analizar cuales son las competencias reales de los ocupantes de los puestos y que nivel
de dominio poseen, con el fin de determinar las brechas de conocimiento entre las competencias

reales y las requeridas por el puesto.

El andlisis consta de la evaluacién de la persona en todas las competencias que describe su peffil
laboral, y del resultado del mismo se determina cuales competencias deberan reforzarse para

cerrar las brechas y se establece la accién y un plazo determinado.

> Evaluacion de competencias clave
La evaluacion de las competencias clave se lleva a cabo por medio de la evaluaciéon del

desempefio aplicando el método de 360 grados.

» Evaluacién de competencias técnicas
Se evalian por medio de la calibracién (observacion del desempefio, pruebas escritas y
practicas). Ver esquema 15, Formato de evaluacion de competencias técnicas. Tanto la
evaluacién de competencias clave como técnicas serdn desarrolladas en el capitulo 6.

Desarrollo del Sistema Integral de Recursos Humanos por Competencias Laborales.

Esquema 15

EVALUACION DE COMPETENCIAS TECNICAS

Fecha:

Puesto:

Ocupante del puesto:

Departamento:

COMPETENCIA CONOCIMIENTO CON ACCION PARA PLAZO
BRECHA CERRAR BRECHA

Fuente: Desarrollo de Practica Profesional en la empresa “Recicladora Industrial, S. A", 2,004.
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6. APLICACION DEL SISTEMA INTEGRAL DE RECURSOS HUMANOS
BASADO EN COMPETENCIAS LABORALES

Desarrollo del Sistema

Luego de haber disefiado el sistema de Competencias Laborales; que consta principalmente de la
definicién de las competencias necesarias para cada puesto de trabajo, de la definicién de los
niveles de profundidad requeridos, del disefio de los perfiles de puestos y el andlisis de las
competencias actuales del personal, el Departamento de Recursos Humanos debe aplicar el
sistema de forma integral para las principales funciones de Administracion de Recursos Humanos;
esto incluye, andlisis de puestos y elaboracion de los perfiles de puestos, contratacion, evaluacion
del desempefio, capacitacion, desarrollo laboral y compensacion basada en competencias
laborales.

Esquemal

SISTEMA INTEGRAL DE RECURSOS HUMANOS BASADO EN COMPETENCIAS

LABORALES
6.1 Analisis y descripcion de puestos
Misién y
vision L.
.................................... 62 Contratac|0n
Definicion de e
competencias i ~ ~
o 6.3 Evaluacion del desempefio
Definicion de los niveles 4(7)
de competencias ‘N ——
o 6.4 Capacitacion
Disefio de perfiles de puestos ©
(@]
o : oy 6.5 Desarrollo laboral
Andlisis de las competencias o
A -
(U .z 7 -
L i 8] 6.7 Compensacion economica
Disefio del Sistema 8

Fuente: Desarrollo de Practica profesional, Recicladora Industrial, S. A., 2004.

6.1 Andlisis y descripcion de puestos:

Consistente en un proceso por el cual se obtiene y registra informacion sobre caracteristicas

esenciales de los puestos de trabajo, andlisis minucioso de las descripciones de los puestos
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actuales y de las funciones productivas que se desarrollan en la organizacion, que permita describir
la naturaleza de las tareas, las condiciones de trabajo en que se desarrollan y los requisitos que

deben cumplir los ocupantes.

Para la elaboracién de los Perfiles de Puestos, se utilizara la informacion establecida en el capitulo
5 (esquema 13), en dbénde se determinaron las competencias y los niveles de requerimiento
necesarios para cada puesto de trabajo del Departamento de Bodega, informacion fundamental

para la asignacion de competencias clave y técnicas a cada perfil laboral.

Con el fin de completar los perfiles de puestos, se necesitdé de la informacion existente en el
Departamento de Recursos Humanos, y del apoyo de los jefes de departamento, para recabar
informacion acerca de las generalidades , especificaciones, clientes y contexto de cada puesto de
trabajo. La informacién fue vaciada en formato de Perfil de puesto previamente disefiado. (Ver

esquema 14, Capitulo 5).

Los cuadros siguientes presentan:
» Matriz funcional del Departamento de Bodega
» Perfiles de Puestos del Departamento de Bodega
- Jefe de Departamento
- Supervisor de Materia Prima
- Supervisor de Producto Terminado
- Operario de Materia Prima

- Operario de Producto terminado.



Esquema 13
MATRIZ DE COMPETENCIAS
“MATRIZ FUNCIONAL”
DEPARTAMENTO DE BODEGA

COMPETENCIAS CLAVE Niveles

Responsabilidad

PUESTOS
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Conciencia ecolégica

Iniciativa

Trabajo en equipo

Compromiso

QOrientacién al cliente

Adaptabilidad al cambio

Comunicacién

Liderazgo

QOrientacién a resultados
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COMPETENCIAS TECNICAS ESPECIFICAS ‘

Competencia Médulos Niveles
Contabilidad Basica B B B C
Manejo de inventarios A C C X

1 — —~

Administracién de bodegas Procedimientos de facturacion A X Cc X
y despachos Procedimientos de exportacion B X C X
Coordinacion de despachos B C B X
Procedimiento de despachos A C B X
2 Operacion de vehiculos y montacargas B B B C
Manejo de vehiculos  |cqordinacion de transporte B c c X

COMPETENCIAS TECNICAS BASICAS Niveles

Fundamentos de Reciclaje A B B C
1 -
Conocimiento del producto Conocimiento del producto. A C
Especificaciones técnicas del producto. A B B c
2 L -
Transformacion de plésticos Fundamentos de transformacion de plasticos B c c c
3 Buenas précticas de manufactura B B B C
Seguridad e higiene  Normativa de Seguridad e Higiene A B B [
. 4. . Computacion de la oficina B B B X
Sistemas de informacion
5 Técnicas de evaluacion del desempefio B B B X
Técnicas de reclutamiento y | revistas de seleccién de personal por B X X X
seleccion de personal competencias |
6 Fundamentos de Cultura de Calidad B B B
Cultura de Calidad Herramientas estadisticas basicas B B B C

Fuente: Desarrollo de Practica Profesional en la empresa “Recicladora Industrial, S. A", 2,004.



PERFIL DE PUESTO

SECCION I: IDENTIFICACION
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Titulo del Puesto:

JEFE DE BODEGA

Empresa

Recicladora Industrial, S. A.

Area Departamento de Bodega

Gerencia
Agosto, 2004.

Puesto al que reporta
Fecha:

Elaborado por:

Recursos Humanos

SECCION Il: ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

EDUCACION

Perito contador
Nivel medio

2do. Afio en Admoén de
Nivel empresas
Universitario

Presentacion
Buena

ASPECTOS PERSONALES

Disponibilidad de Horario
Eventualmente

Maestria Licencia de conducir (tipo)
Admon de Bodegas O
Cursos
Adicionales Vehiculo:
Espariol No indispensable
Idiomas
Word Responsabilidad Honestidad
Programas de | Excel 5
Computacion | Power point Honradez Don de mando
X
Experiencia en:___Administracién de bodegas. Puntualidad Orden
Administracién de personal _ s
Colaboracion Otros
Tiempo de Experiencia:_2 afios.
OBJETIVO PRINCIPAL CLIENTES
Internos Externos
Administracién y coordinacion de todas las | Gerencia Clientes
actividades correspondientes al departamento de | Produccion Proveedores
bodega. Comercializacion Visitantes
Contabilidad Transportes

Suministros




SECCION Ill: REQUISITOS DEL PUESTO
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COMPETENCIAS
CLAVE
Nivel
Responsabilidad B
Conciencia ecolégica B
Iniciativa B
Trabajo en equipo B
Compromiso B
Orientacion al cliente B
Adaptabilidad al cambio B
Comunicacion B
Liderazgo B
Orientacion a resultados B
TECNICAS
Bésicas Especificas
Conocimiento del | Admén de bodegas y
producto despachos
Transformacién de | Manejo de vehiculos
plasticos
Seguridad e
higiene
Sistemas de
informacion
Admén de personal
Cultura de calidad

HABILIDADES

Coordinacion de | x | Habilidad numérica | x
actividades

Servicio al x | Trabajo bajo X
cliente presion
Rapidez X | Habilidad analitica | x

Exactitud x | Otros:

CONDICIONES DE TRABAJO

Contaminacion

Ambiente laboral de polvo
8:00 a 17:00

Horario de trabajo horas
Supervisores

Personal a su cargo | Operarios

Eventualmente

Viajes interior

Viajes exterior No.
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PERFIL DE PUESTO

SECCION I: IDENTIFICACION

Titulo del Puesto:

SUPERVISOR DE MATERIA PRIMA

Empresa

Area

Puesto al que reporta
Fecha:

Elaborado por:

Recicladora Industrial, S. A.
Departamento de Bodega
Jefe de Bodega

Agosto, 2004.

Recursos Humanos

SECCION Il: ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

ASPECTOS PERSONALES

Presentacion
Buena

EDUCACION
Perito contador
Nivel medio
No indispensable
Nivel

Universitario

Disponibilidad de Horario
Eventualmente

Maestria Licencia de conducir (tipo)
Admon de Bodegas O
Cursos )
Adicionales Vehiculo:
Espariol No indispensable
Idiomas
Word Responsabilidad Honestidad
Programas de | Excel X X
Computacion Honradez Don de mando
X X
Experiencia en:_Manejo de bodegas Puntualidad . Orden .
Colaboracion Otros
X
Tiempo de Experiencia:_1 afio.
OBJETIVO PRINCIPAL CLIENTES
Internos Externos
Recepcién de materias primas plasticas e Jefatura bodega Clientes
insumos, almacenaje y despacho al Produccién Proveedores

Departamento de Produccion.

Transportistas
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COMPETENCIAS
CLAVE
Nivel
Responsabilidad C
Conciencia ecolégica C
Iniciativa C
Trabajo en equipo C
Compromiso C
Orientacion al cliente C
Adaptabilidad al cambio C
Comunicacion C
Liderazgo X
Orientacion a resultados X
TECNICAS
Bésicas Especificas
Conocimiento del | Contabilidad basica
producto
Transformacién de | Manejo de inventarios
plasticos
Seguridad e Coordinacion de
higiene despachos
Sistemas de Manejo de vehiculos y
informacion montacargas.
Buenas practicas
de manufactura
Cultura de calidad

HABILIDADES

Coordinacion de | x | Habilidad numérica | x
actividades

Servicio al x | Trabajo bajo X
cliente presion
Rapidez X | Habilidad analitica

Exactitud x | Otros:

CONDICIONES DE TRABAJO

Contaminacion

Ambiente laboral de polvo
6:00 a 18:00

Horario de trabajo horas
Operarios

Personal a su cargo

Eventualmente

Viajes interior

Viajes exterior No.
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PERFIL DE PUESTO

SECCION I: IDENTIFICACION

Titulo del Puesto:

SUPERVISOR DE PRODUCTO TERMINADO

Empresa

Area

Puesto al que reporta
Fecha:

Elaborado por:

Recicladora Industrial, S. A.
Departamento de Bodega
Jefe de Bodega

Agosto, 2004.

Recursos Humanos

SECCION Il: ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

EDUCACION ASPECTOS PERSONALES
Perito contador Presentacion
Nivel medio Buena
No indispensable
Nivel Disponibilidad de Horario
Universitario Eventualmente
Maestria Licencia de conducir (tipo)
Admon de Bodegas O
Cursos )
Adicionales Vehiculo:
Espafiol No indispensable
Idiomas
Word Responsabilidad Honestidad
Programas de | Excel X X
Computacion Honradez Don de mando
X X
Experiencia en:_Manejo de bodegas Puntualidad . Orden X
Colaboracion Otros
X
Tiempo de Experiencia:_1 afio.
OBJETIVO PRINCIPAL CLIENTES
Internos Externos
Recepcidon de producto terminado, almacenajey | Jefatura bodega Clientes
despacho de productos. Almacenaje y despacho | Produccion Proveedores

de suministros

Transportistas
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COMPETENCIAS
CLAVE
Nivel
Responsabilidad C
Conciencia ecolégica C
Iniciativa C
Trabajo en equipo C
Compromiso C
Orientacion al cliente C
Adaptabilidad al cambio C
Comunicacion C
Liderazgo X
Orientacion a resultados X
TECNICAS
Bésicas Especificas
Conocimiento del | Contabilidad basica
producto
Transformacién de | Manejo de inventarios
plasticos
Seguridad e Procedimiento de
higiene facturacion
Sistemas de Procedimiento de
informacion exportacion
Buenas practicas | Manejo de vehiculos
de manufactura
Cultura de calidad

HABILIDADES

Coordinacion de | x | Habilidad numérica | x
actividades

Servicio al x | Trabajo bajo X
cliente presion

Rapidez X | Habilidad analitica

CONDICIONES DE TRABAJO

Contaminacion

Ambiente laboral de polvo
6:00 a 18:00

Horario de trabajo horas
Operarios

Personal a su cargo

Eventualmente
Viajes interior

Viajes exterior No.
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Titulo del Puesto:

OPERARIO DE MATERIA PRIMA

Empresa

Recicladora Industrial, S. A.

Area Departamento de Bodega

Puesto al que reporta
Fecha:

Elaborado por:

Supervisor de Materia Prima
Agosto, 2004.

Recursos Humanos

SECCION Il: ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

EDUCACION
Nivel basico
Nivel medio
No indispensable
Nivel

Universitario

Presentacion
Buena

ASPECTOS PERSONALES

Eventualmente

Disponibilidad de Horario

Maestria Licencia de conducir (tipo)
Cursos )
Adicionales Vehiculo:
Espariol
Idiomas
Responsabilidad Honestidad
Programas de X X
Computacion Honradez Don de mando
X
Experiencia en:_Manejo de bodegas deseable Puntualidad Orden
X X
Colaboracion Otros
X
Tiempo de Experiencia:
OBJETIVO PRINCIPAL CLIENTES
Internos Externos
Colaborar con la recepcion y despacho de Todos los Clientes
productos y materias primas, asi como del departamentos
almacenaje respectivo. Planta de produccion Proveedores
Transportistas
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SECCION Ill: REQUISITOS DEL PUESTO

COMPETENCIAS CONDICIONES DE TRABAJO
CLAVE
Nivel Contaminacion
Responsabilidad Cc Ambiente laboral de polvo
6:00 a 18:00
Conciencia ecologica C Horario de trabajo horas
No
Iniciativa X Personal a su cargo
No
Trabajo en equipo X Viajes interior
Viajes exterior No.
Compromiso C
Orientacion al cliente C
Adaptabilidad al cambio X
Comunicacion X
Liderazgo X
Orientacion a resultados X
TECNICAS
Basicas Especificas
Conocimiento del Contabilidad bésica
producto
Transformacién de Manejo de vehiculos y
plasticos montacargas

Seguridad e higiene
Buenas practicas de
manufactura
Cultura de calidad

HABILIDADES
Coordinacién de Habilidad X
actividades numeérica

Servicio al cliente |x | Trabajo bajo
presién

Rapidez X | Habilidad
analitica

Exactitud X | Otros: X
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Titulo del Puesto: OPERARIO DE PRODUCTO TERMINADO
Empresa Recicladora Industrial, S. A.

Area Departamento de Bodega

Puesto al que reporta Supervisor de Producto Terminado

Fecha: Agosto, 2004.

Elaborado por: Recursos Humanos

SECCION Il: ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

EDUCACION
Nivel basico
Nivel medio
No indispensable
Nivel

Universitario

Presentacion
Buena

ASPECTOS PERSONALES

Eventualmente

Disponibilidad de Horario

Maestria Licencia de conducir (tipo)
Cursos )
Adicionales Vehiculo:
Espariol
Idiomas
Responsabilidad Honestidad
Programas de X X
Computacion Honradez Don de mando
X
Experiencia en:_Manejo de bodegas deseable Puntualidad Orden
X X
Colaboracion Otros
X
Tiempo de Experiencia:
OBJETIVO PRINCIPAL CLIENTES
Internos Externos
Colaborar con la recepcion y despacho de Planta de produccion Clientes
producto terminado, asi como del almacenaje Bodega materia prima Proveedores

respectivo.

Transportistas
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SECCION Ill: REQUISITOS DEL PUESTO

COMPETENCIAS CONDICIONES DE TRABAJO
CLAVE
Nivel Contaminacion
Responsabilidad Cc Ambiente laboral de polvo
6:00 a 18:00
Conciencia ecologica C Horario de trabajo horas
No
Iniciativa X Personal a su cargo
No
Trabajo en equipo X Viajes interior
Viajes exterior No.
Compromiso C
Orientacion al cliente C
Adaptabilidad al cambio X
Comunicacion X
Liderazgo X
Orientacion a resultados X
TECNICAS
Basicas Especificas
Conocimiento del Contabilidad bésica
producto
Transformacién de Manejo de vehiculos y
plasticos montacargas

Seguridad e higiene
Buenas practicas de
manufactura
Cultura de calidad

HABILIDADES
Coordinacién de Habilidad X
actividades numeérica

Servicio al cliente |x | Trabajo bajo
presién

Rapidez X | Habilidad
analitica

Exactitud X | Otros: X
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6.2 Contratacion

Consiste en todo el proceso de reclutamiento, evaluacion, seleccién y contratacion de los
aspirantes a los puestos de trabajo, todo bajo el sistema integral de competencias laborales,
tomando como base la matriz de competencias o matriz funcional y los perfiles de cada puesto de

trabajo.

Debido a que el alcance de la practica profesional no incluye este proceso, el mismo no esta
desarrollado con amplitud, solamente se indica por referencia al proceso completo de la Gestién

Integral por Competencias Laborales.

6.3 Evaluacion del desempeiio

El aspecto de mayor importancia a considerar para la evaluacién del desempefio son los perfiles de

puestos; punto de partida para todos los procesos de Recursos Humanos.

La evaluacién del desempefio consta de dos fases:

a) Evaluacién de 360 grados; la cual es aplicable para la evaluacién de las competencias clave de

la organizacion.

Objetivos
La evaluaciéon del desempefio de las competencias clave pretende alcanzar los siguientes

objetivos:

Medir el rendimiento de la actuacion individual de los empleados
Medir el rendimiento global de la organizacion.
Mejorar el rendimiento futuro del comportamiento de los empleados, mediante la
mejora continua.
> Estudiar y analizar las fortalezas y debilidades de los empleados en sus puestos de
trabajo.
Detectar necesidades de capacitacion
Determinacién de incremento salarial

Descubrir personal clave para la organizacion y planes de carrera
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Requisitos para evaluar el desempefio por competencias:

> Para evaluar el desempefio por competencias, primero es necesario tener la
descripcion de puestos por competencias.

» Entrenamiento de los evaluadores en la herramienta a utilizar.

Criterios para la evaluacion del desempefio:

¢, Qué se debe evaluar?

Conductas, rendimiento y resultados en forma individual.

¢, Quién seré el evaluador?

El jefe inmediato superior, compafieros al mismo nivel, colaboradores directos y una
autoevaluacion.

¢ Como?

Evaluacion 360°, aplicada con una entrevista.

¢,Cuando debe aplicarse?

Se determinaron las evaluaciones semestrales.

Definicidon de los aspectos a evaluar

Los aspectos que seran evaluados son las competencias “Clave” definidas en el capitulo 5:
Diccionario de Competencias Clave (Ver anexo 2) , las cuales se utilizaron para la elaboracion
del instrumento de evaluacién. (Anexo 8: Formato de Evaluacion del desempefio-método
360°).

Criterio de calificacién

Las competencias clave a evaluar estan descritas por niveles A, B, C, y D, en donde cada letra
representa una calificacién de 100%, 75%, 50% y 25% respectivamente. El promedio de la
sumatoria de todas las respuestas correspondientes a una misma competencia, dividido por el

porcentaje de dominio requerido, arrojara el resultado real de dominio por parte del evaluado.

En el esquema 16, se presentan los criterios de calificacion para las competencias clave; y a

continuacion el Formato de Evaluacion del desempefio por el método 360° determinado.
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Esquema 16
CRITERIO DE CALIFICACION DE COMPETENCIAS CLAVE

Nivel | Calificacion Definicion Criterio de evaluacion
Desviacion por encima del promedio de
A 10005 | Alto 0 desempeiio | o 0 nhedio,
superior

B 75% Bueno Por sobre el estandar.

C 50% Minimo Necesario para el puesto pero dentro del perfil
requerido. Es el punto que debe alcanzar un
empleado, de lo contrario, no se consideraria
competente para el puesto.

D 25% Insatisfactorio | Este nivel no se aplica para la descripcion del
perfil, ya que si no es necesaria esa competencia
para el puesto, no sera necesario indicar el nivel.

Fuente: Desarrollo de Practica Profesional, Recicladora Industrial, S. A., 2,004.




68

Encuesta No.

Anexo 8

FORMATO DE EVA’LUACION DEL DESEMPENO
METODO 360°

Nombre del evaluado:
Departamento:
Puesto:

Esta encuesta ha sido disefiada con la finalidad de evaluar el desempefio de los colaboradores en
cuanto a las competencias clave de la empresa. La informacién que usted proporcione sera
confidencial.

Instrucciones:

Lea cada uno de los siguientes enunciados y marque con una X en el cuadro que corresponda a la
letra que en su opinibn mejor describa al evaluado. Si tiene alguna duda, por favor consulte con la
persona responsable de la aplicacion.

No. COMPORTAMIENTO EIEE ol S
el renglon que

seleccione.

RESPONSABILIDAD

¢Desempefia las tareas encomendadas con la calidad requerida y el plazo establecido,
responsabilizdndose por sus actos?

¢,Cumple con los plazos establecidos y la calidad requerida, sin esperar recordatorios?

¢Cumple con los compromisos adquiridos ofreciendo la minima calidad necesaria para
sus resultados?

o Ol >

¢,Cumple rara vez con puntualidad sus objetivos?.

CONCIENCIA ECOLOGICA

A ¢,Cuida y respeta tanto los recursos naturales como los recursos organizacionales,
haciendo uso 6ptimo de ellos, promueve la cultura del reciclaje, practica, ensefia y motiva
a reciclar?

¢ Respeta los recursos naturales, organizacionales y practica el reciclaje y motiva a los
demaés a reciclar?

C ¢Maneja adecuadamente los recursos que se le proveen, y muestra cultura de reciclaje?

D ¢Muestra escasa disponibilidad para hacer uso adecuado de los recursos que se le
proveen para el desarrollo de su trabajo?

INICIATIVA

A ¢ Visualiza los cambios como oportunidades, actia con rapidez y de forma concreta,
propone mejoras y las lleva a cabo dentro de su area de responsabilidad?

B ¢ Propone mejoras sin esperar que se le presente un problema concreto, y resuelve los
problemas actuales de forma efectiva?

C ¢ Resuelva rapidamente los problemas actuales en forma efectiva, se adapta
adecuadamente a los cambios propuestos?

D ¢ Se adapta a los cambios propuestos, traslada los problemas de su area a su superior?
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TRABAJO EN EQUIPO

¢, Se adapta al equipo de trabajo entendiendo sus limitaciones, comprende que la unién
de fortalezas es importante para el logro de objetivos comunes, cooperando para
lograrlos?

¢ Promueve el trabajo en equipo, anteponiendo los objetivos organizacionales a los
particulares?

¢ Entiende la dindmica del trabajo en equipo y coopera activamente al logro de objetivos?

(Ol @]

¢ Se interesa por el trabajo en equipo solamente cuando su apoyo es requerido?

COMPROMISO

¢ Se identifica totalmente con la organizacion, se siente comprometido y colabora
activamente para el logro de los objetivos organizacionales?

¢Hace su trabajo consciente de que sus resultados son importantes para el logro de los
objetivos organizacionales, y cumple a cabalidad sus compromisos?

¢,Cumple con los compromisos adquiridos, tratando de no cometer errores?

o0l @O >

¢Adquiere compromisos pero rara vez los cumple?

ORIENTACION AL CLIENTE

¢,Busca establecer una relacion a largo plazo con sus clientes, atendiendo con exactitud
Sus requerimientos para lograr su satisfaccion?

¢Promueve la busqueda de informacion que le permitan descubrir las necesidades del
cliente indagando més alla de sus necesidades?

¢ Esta en completa disponibilidad con el cliente para atender sus requerimientos y verifica
constantemente en nivel de satisfaccion?

o O W >

¢Espera que el cliente se comunique con él, para conocer sus expectativas?

ADAPTABILIDAD AL CAMBIO

¢Propone y realiza adaptaciones organizacionales, tiene una vision futurista que le
permita establecer estrategias de cambio a corto mediano y largo plazo?

¢ Evallia constantemente su entorno para estar atento a los cambios, adapta nuevas
tacticas para solventar los problemas?

¢Muestra disponibilidad para modificar su conducta y adaptarla a las necesidades del
entorno, acepta puntos de vista de otros?

o O W >

¢,Examina sus acciones y en ocasiones reconoce la necesidad del cambio?

COMUNICACION

¢, Se expresa adecuadamente y posee habilidad para exponer sus ideas y proyectos
utilizando estrategias de comunicacion?

¢Posee habilidad para manejar reuniones de trabajo adaptandose al tipo de publico con
gue se comunica y retroalimenta de forma oportuna a su equipo?

¢éInterpreta correctamente los mensajes recibidos y se comunica de forma oral y escrita
con claridad?

ol O W »r

¢, Se expresa con dificultad y rara vez su comunicacion es sencilla y clara?

LIDERAZGO

¢ Fija objetivos trascendentales, orienta a su equipo de trabajo sobre la estrategia a
seguir para el logro de los objetivos establecidos, es ejemplo de los valores y principios
gue promulga, genera confianza?

¢ Fija objetivos e influye positivamente en su equipo para obtener resultados positivos, su
equipo confia en é1?

¢Puede fijar objetivos y les da seguimiento, orienta al equipo?

¢ Tiene dificultades para fijar objetivos, en ocasiones, hace un adecuado
seguimiento de las tareas encomendadas?
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ORIENTACION A RESULTADOS

¢,Determina objetivos y metas ambiciosas pero factibles y congruentes con los objetivos
de la organizacion, manteniendo altos niveles de rendimiento y productividad?

¢Asume riesgos y sabe determinar objetivos que beneficien a la organizacion,
comprometiéndose al logro de los mismos?

¢ Fija objetivos congruentes con los objetivos estratégicos de la organizacién y se
esfuerza para lograrlos?

ol O W »r

¢,Demuestra poco interés y su esfuerzo es minimo para el logro de los objetivos
determinados para su area de trabajo?

RESULTADO FINAL:

CALIFICACION GENERAL:

Considerando todos los aspectos o temas que se le han presentado con anterioridad, evalué de la
A, a la D, como considera al evaluado en forma general. Para el efecto “A” es la calificacién
mas alta, y “D” la mas baja.

Fuente: Desarrollo de Practica Profesional en la empresa “Recicladora Industrial, S. A.”, 2,004.

Determinacién de las brechas de competencias:
Luego de haber elaborado el relevamiento y procesamiento de los datos de la evaluacion, es
necesario compararlos con la “Matriz de Competencias”, Esquema 13, con el objeto de determinar

las brechas de conocimiento existentes.

Entrevista de Retroalimentacion
La entrevista de retroalimentacién es conducida por el Jefe inmediato, y participan el Gerente de

Recursos Humanos y el Gerente General.

Dicha entrevista pretende repasar con el empleado la evaluacion de su desempefio, de la cual
dependera la conduccién de la misma, en donde se presentaran los resultados obtenidos,

destacando los aspectos positivos.

Para llevar a cabo esta entrevista se hace uso del formato de “Entrevista de retroalimentacion”.

(Anexo 9: Entrevista de retroalimentacion).
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Anexo 9

FORMATO DE ENTREVISTA DE RETROALIMENTACION

FECHA:
Empresa: Departamento:
Nombre del evaluado:
Encargado de la entrevista
COMPETENCIAS Y NIVEL SEGUN:
COMPORTAMIENTO ESPERADO
EVALUADO | EVALUADOR | REQUERIDO | COMENTARIO

1. RESPONSABILIDAD

Cumplir las tareas encomendadas en el tiempo
establecido con dedicacion y cuidando la calidad
esperada.

2. CONCIENCIA ECOLOGICA

Actuar responsablemente cuidando los recursos
naturales y los de la organizacion, practicando y
promoviendo la cultura de reciclaje.

3.INICIATIVA

Actuar en forma proactiva, tomar acciones concretas,
adelantarse a los problemas evitandolos, buscar
nuevas oportunidades de mejora.

4. TRABAJO EN EQUIPO

Capacidad de trabajar activamente, con otras
personas en la persecucion de una meta comun,
visualizandose como un solo equipo.

5. COMPROMISO

Sentirse obligado con los objetivos de la organizacion
haciéndolos propios, apoyar completamente el logro
de objetivos.

6. ORIENTACION AL CLIENTE

Disponibilidad y compromiso de satisfacer las
necesidades de los clientes anticipAndose a sus
necesidades y sirviéndoles en forma adecuada.

7. ADAPTABILIDAD AL CAMBIO

Modificar conductas, proponer y aceptar nuevas
adaptaciones como respuesta a los cambios del
entorno.

8. COMUNICACION
Transmitir ideas y conceptos efectivamente.

9. LIDERAZGO
Influir positivamente al equipo de trabajo, generando
confianza e inspirando valores.

10. ORIENTACION A RESULTADOS

Tendencia y capacidad para el logro de resultados
desafiantes y trascendentales para el logro de los
objetivos organizacionales.

EVALUACION FINAL
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CRITERIO DE EVALUACION FINAL

A B C D

Alto desempefio superior. Bueno Minimo Insatisfactorio

RECOMENDACIONES

Debe mejorar Accidén propuesta Fecha

B oW N R

FIRMAS DE LOS PARTICIPANTES

Firma del Gerente o evaluador

Firma del jefe del evaluado

Firma del evaluado

Fuente: Desarrollo de Practica Profesional en la empresa “Recicladora Industrial, S. A.”, 2,004.
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Resultados de la evaluacion de 360 grados, aplicada al Departamento de Bodega.

A continuacion se presentan los resultados generales de la evaluacion de 360 grados,

correspondiente al Departamento de Bodega.

Cuadro 1: Tabulacion de resultados promedio

Gréfica 1: Promedio de resultados generales

Gréfica 2: Resultados del Jefe de Bodega

Gréfica 3: Resultados del Supervisor de materia prima
Gréfica 4: Resultados del Supervisor de producto terminado
Grafica 5: Resultados del Operario de materia prima

Gréfica 6: Resultados del Operario de producto terminado

b) Calibracion de competencias técnicas
Estas competencias son evaluadas por medio de cuestionarios, observaciéon en la practica y

evaluacion del desempefio.

Cuando un empleado se considera competente en cualquiera de las competencias que incluye su
perfil de puesto, puede solicitar un examen de aptitud para corroborar si efectivamente posee los
conocimientos y/o habilidades requeridas, las cuales le seran certificadas en caso de obtener

resultados positivos.

Certificacion de competencias
Cuando una persona demuestra que posee los conocimientos y/o habilidades requeridas, la
empresa le otorga un certificado con validez de 2 afios, el cual garantiza que la persona es

competente en cierta competencia.
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EVALUACION DEL DESEMPENO CUADRO 1
METODO 360 GRADOS
TABULACION DE RESULTADOS
Resultados promedio
P OS DE TRABAJO
OMP A
&
&
. &
NS < /5
NS S
X o o S R
</ @ o/ o/ & /8
& . .
S/ S/ /)55 &/
/8 £/ 8/ &) /S
OMP A A o 2 2 0 ® < /O
1.Responsabilidad 85.00 75 75| 68.75 75 75.75| 80
2. Conciencia Ecol6gica 90.00| 81.25 87.5| 68.75| 87.5 83.00] 80
3. Iniciativa 70.00 75 81.25 75.42| 80
4. Trabajo en equipo 80.00] 81.25 81.25 80.83| 80
5. Compromiso 85.00] 81.25 75 75| 81.25 79.50| 80
6. Orientacion al cliente 75.00] 81.25 81.25| 87.5| 68.75 78.75| 80
7. Adaptabilidad al cambio 95.00 75 75 81.67] 80
8. Comunicacion 70.00 75 81.25 75.42] 80
9. Liderazgo 80.00 80.00] 80
10. Orientacién a resultados 80.00 80.00| 80
Promedio eval. Empresa | 81.00] 78.13| 79.69| 75.00| 78.13| 78.39
Autoevaluacién 84.09| 83.33 88.89| 83.33| 87.50
objetivo por puesto 85.00[ 80.00 80.00f 75.00| 75.00

ANALISIS:

Los valores remarcados, se encuentran por debajo del objetivo, por lo que debe ponerse mayor énfasis

en la capacitacion de estos aspectos.
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6.4 Capacitacion
La capacitacion general de la empresa esta a cargo de la secciéon de “Capacitacion y Desarrollo”, la

cual presta servicios a toda la corporacion.

Objetivos de la capacitacién

> Lograr que los perfiles personales se adecuen a los perfiles requeridos por los puestos de
trabajo, adaptandolos a los permanentes cambios tecnolégicos.

> Dotar a las personas de conocimientos que le permitan ser competentes y desempefiarse con
éxito en su puesto.

> Desarrollar los planes de mejora establecidos en la evaluacion del desempefio, que
contribuyan al cierre de brechas de conocimientos.

» Orientada al desarrollo de los planes de carrera existentes.

Requisitos para capacitar por competencias:
» Definir las competencias del personal

» Definir el grado de profundidad de las competencias
» Elaborar el inventario de competencias del personal
>

Determinar las necesidades de capacitacién

Se retoma el ejercicio que se ha venido desarrollando con el Depto. de Bodega. Se hace uso de la
matriz funcional y los resultados de la evaluacion del desempefio, para determinar las necesidades

de capacitacion para el grupo de éste departamento.

En el esquema 17, Necesidades de Capacitacién; se establecen las competencias clave y técnicas
del personal, y se compara los requerimientos del puesto de trabajo y los resultados de la

evaluacion del desempefio por medio del método 360 grados, segun el esquema 18.

El nivel de profundidad requerido esta traducido a valores utilizando la informacién determinada en
el anexo 2: “Diccionario de Competencias Clave”, en dénde se establecen las familias de puestos y

el grado de profundidad requerido por familias.

Los cuadros remarcados corresponden a las competencias que presentaron brechas de

conocimiento y cuyas competencias formaran parte del plan de capacitacion.



Esquema 17 )
NECESIDADES DE CAPACITACION
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DEPARTAMENTO DE BODEGA PUESTOS
©
— « o 5
§ 2 8w 2 ‘c."og S -é E
o 2 @ E 2 3 c IS
[} O g S 0B E e
Q@ 550 555 e
7} (%] o ™ Os
-
COMPETENCIAS CLAVE
Responsabilidad 85 | 85 | 80 | 75 | 80 [ 75 |75|69 | 75| 75
Conciencia ecoldgica 85 | 90 | 80 | 81 | 80 | 87 | 75| 69 | 75 | 87
Iniciativa 85 | 70 | 80 | 75 | 80 | 81
Trabajo en equipo 85 | 80 | 80 | 81 | 80 | 81
Compromiso 85 | 85 | 80 | 81 | 80 | 75 |75| 75| 75| 81
Orientacion al cliente 85 75 80 81 80 81 | 75| 87 | 75 | 69
Adaptabilidad al cambio 85 | 95 | 80 | 75 | 80 | 75
Comunicacion 85 | 70 | 80 | 75 | 80 | 81
Liderazgo 85 | 80
Orientacion a resultados 85 | 80
COMPETENCIAS TECNICAS ESPECIFICAS
Competencia Moédulos Niveles
Contabilidad Basica 85 85 85 80 80
Manejo de inventarios 920 80 80 X X
1 - -
Administracion de bodegas Procedimientos de facturacion 90 X 80 X X
y despachos Procedimientos de exportacion 85 X 80 X X
Coordinacion de despachos 85 80 85 X X
Procedimiento de despachos 90 80 85 X X
Operacion de vehiculos
2 mgntacargas / 85 85 85 € e
Manejo de vehiculos .
Coordinacion de transporte 85 80 80 X X

COMPETENCIAS TECNICAS BASICAS Niveles

basicas

Fundamentos de Reciclaje 90 85 85 75 75
o 1 Conocimiento del producto. 90 85 85 75 75
Conocimiento del producto — —
Especificaciones técnicas del 90 85 85
producto 75 75
2 Fundamentos de
Transformacién de plasticos |transformacién de plasticos 85 80 80 75 75
Buenas practicas de 85 85 85 75 75
3 manufactura
Seguridad e higiene i i
g 9 Npr_matlva de Seguridad e 20 85 85 75 75
Higiene
. 4. L Computacion de la oficina 85 85 85 X X
Sistemas de informacion
Técnicas de evaluacion del
5 desempefio 85 85 85 X X
Técnicas de reclutamiento y - ~
seleccién de personal Entrevistas de seIeCCIon_de 85 X X X X
personal por competencias |
Fundamentos de Cultura de
6 Calidad 85 85 85 75 75
Cultura de Calidad i isti
Herramientas estadisticas 85 85 85 75 75

Fuente: Desarrollo de Practica Profesional, Empresa “Recicladora Industrial, S. A", 2,004.




Resultados Promedio: DEPARTAMENTO DE BODEGA
(Evaluacién 360 °)

Esquema 18
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Ol : P OS DE TRABAJO
o = - o
© : : © =
o)) . S o 8_ i %
s | S| & | 8| 3% |2ss a)
ompeTENcIAS CLAVE - [ IR IR R R -3 E
2| 3| 3| | 8 |EoE 3
- < s | & 3 2
& | © ©
1.Responsabilidad 85.00 75 75| 68.75 75 75.75 80]No alcanzado
2. Conciencia Ecoldgica 90.00( 81.25| 87.5| 68.75| 87.5 83.00 80
3. Iniciativa 70.00 75| 81.25 75.42 80| No alcanzado
4. Trabajo en equipo 80.00( 81.25| 81.25 80.83 80
5. Compromiso 85.00| 81.25 75 75| 81.25 79.50 80
6. Orientacion al cliente 75.00| 81.25| 81.25| 87.5| 68.75 78.75 80|No alcanzado
7. Adaptabilidad al cambio 95.00 75 75 81.67 80
8. Comunicacion 70.00 75| 81.25 75.42 80]No alcanzado
9. Liderazgo 80.00 80.00 80
10. Orientacion a resultados 80.00 80.00 80
Promedio por puesto 81.00| 78.13| 79.69| 75.00| 78.13| 78.39 80| No alcanzado
Autoevaluaciéon 84.09| 83.33| 88.89| 83.33| 87.50
Objetivo por puesto 85 80 80 75 75
Observaciones N/A N/A N/A

Fuente: Desarrollo de Practica Profesional, Empresa “Recicladora Industrial, S. A", 2,004.

Andlisis de Resultados

El esquema muestra los resultados de la evaluacién de desempefio por medio del método 360°.

De forma vertical se pueden analizar los resultados obtenidos por cada puesto de trabajo, en

dénde los cuados remarcados muestras las deficiencias obtenidas, también se reflejan el promedio

obtenido por puesto, la auto evaluacién y el objetivo planteado para cada puesto de trabajo.

Horizontalmente se puede verificar el promedio obtenido por departamento en cada una de las

competencias clave, y determinar en qué aspectos se debe mejorar, de acuerdo al objetivo

planteado.
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Plan de Capacitacion
El plan de capacitacién se enfoca principalmente en las competencias con brechas de
conocimiento. Los métodos que se utilizan seran tanto de capacitacion interna con

especialistas de la empresa, como externa.

Cada competencia técnica esta dividida en varios médulos, lo que permite priorizar las

necesidades de capacitacién, iniciando por los mddulos principales.

El esquema 19 muestra el Plan de Capacitaciéon para el Departamento de Bodega, el cual
es incorporado al Plan de Capacitacion General de la empresa y cuya ejecucion es
administrada por la seccion de Capacitacion y Desarrollo del Departamento de Recursos

Humanos.



Esquema 19
PLAN DE CAPACITACION
DEPARTAMENTO DE BODEGA

COMPETENCIA MODULO METODO PRIORIDAD ‘
Clave » Todas las competencias Capacitacion interna | Inmediata
Técnicas especificas ‘
1. Administracion de bodegas y|» Contabilidad basica Capacitacion interna | Alta
despachos » Procedimientos de exportacion
2. Manejo de vehiculos » Operacion de vehiculos y montacargas Capacitacion interna | Alta
» Coordinacion de transporte
Técnicas Basicas ‘
1. Conocimiento del producto » Fundamentos de reciclaje Capacitacion interna | Alta
» Conocimiento del producto
> Especificaciones del producto
2. Transformacion de plésticos » Fu,nd.amentos de transformacion de Capacitacion interna | Moderada
plasticos
» Buenas practicas de manufactura Servicios Alta
3. Seguridad e higiene > Normativa de Seguridad e Higiene contratados
o . .. |>» Técnicas de evaluacion del desempefio Capacitacion interna | Alta
5. Técnicas de reclutamiento y seleccion : S
d » Entrevistas de seleccién de personal por
e personal i
competencias
6.Cultura de Calidad > FundarT_\entos de qutqra de pglldad Capacitacion interna | Moderada
» Herramientas estadisticas basicas

Nota: M6dulos remarcados ya fueron impartidos.

Fuente: Desarrollo de Practica Profesional, Empresa “Recicladora Industrial, S. A", 2,004.
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Ejecucidn del plan:
Los modulos remarcados ya fueron impartidos, habiendo certificado las competencias a
aguellos empleados que demostraron ser competentes alcanzando el minimo requerido de

dominio.

b) Moédulos de Capacitacion interna
Para llevar a cabo la capacitacién interna, se desarrollaron cursos especificos elaborados
por expertos de la empresa. La estructura de los cursos de capacitacion interna se define

en el esquema 20. (Anexos 10 Formato para cursos de capacitacion interna).

El ejercicio siguiente presenta la estructura de cursos de capacitacion interna aplicado al

departamento de Bodega.

Competencia:

Técnicas Basicas

1. Conocimiento del | » Fundamentos de reciclaje Capacitacion Alta

producto interna

La estructura contiene:
a) Esquema 20: Formato general de la estructura del curso de capacitacién
b) Contenido tedrico del curso
c) Presentacion en Power Point

d) Formato de evaluacion
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a) Formato General de la Estructura de los Cursos de Capacitacién interna.

Esquema 20

FORMATO PARA CURSOS DE CAPACITACION INTERNA

EMPRESA: Recicladora Industrial, S. A.

Competencias Laborales Formato: 1

Competencia:
Conocimiento del producto

Médulo:
Fundamentos de reciclajey |[Empresa:
medio ambiente.

IDENTIFICACION DEL CURSO

No. de participantes:

15

Objetivo del curso

Que el personal que labora en la empresa conozca los
fundamentos de reciclaje y medio ambiente y los puede
transmitir a otras personas, para contribuir a la formacién de
la cultura ecolégica de los guatemaltecos.

Dirigido a:

Todos los niveles de la empresa

Pre-requisito

Ninguno

Requisitos del instructor

» Gerente
» Jefe de Producciéon

CERTIFICACION

Documento de certificacion

Diploma

Vigencia de la certificacién

2 aflos

EVALUACION

Tipo de evaluacioén

> Prueba escrita de conocimientos (70%)
> Desarrollo de préactica (30%)

Convocatoria de evaluacion

Deberaincluirse el contenido del curso

Evaluacion por suficiencia

15 dias antes del curso:

8 dias antes del curso

Observaciones: En la convocatoria deberd incluirse la opcion de examen por suficiencia,

para las personas gue deseen someterse.




Competencias Laborales

Formato: 2

Competencia:

Conocimiento del producto

Médulo:
Fundamentos de reciclajey |[Empresa:
medio ambiente
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PROGRAMA DE CONTENIDOS

Resultado del Temas Hrs. Préacticas Hrs. Estrategia de Ensefianza
aprendizaje aprendizaje Recursos didacticas
Medio ambiente Visita a la planta recicladora | 30 min
Generar conciencia |>» Residuos solidos 20 CURSO PRESENCIAL CURSO PRESENCIAL
ecoldgica > Residuos organicos min.

» Residuos inorganicos
Reciclaje

Desarrollar la cultura |» Definicién 20 EL INSTRUCTOR Computadora

del reciclaje. > Objetivos min. Cafionera
> Simbqlq o > Expone el tema Mlarcadores de pizarrén
> Beneficios ecoldgicos > Expone los plasticos Pizarra
» Compostaje > Aclaray resuelve dudas | Contenido del curso
> Residuos organicos > Evalla al participante Material de apoyo
> Contribucion social >  Certifica aprendizaje
» Conciencia ecolégica
Reciclaje de plasticos

Identificar los » Plastico virgen 25 EL PARTICIPANTE

diferentes tipos de » Plastico molido min. > Recibe el curso

plasticos > Plastico peletizado > Participa con preguntas
» Plastico pulverizado > Realiza practica
> Requisitos del reciclaje > Somete a evaluacion

Identificar los plasticos | Nomenclatura de plasticos 15

para su reciclaje. min.




Competencias Laborales Formato 3
Competencia: Modulo: N
. Fundamentos de reciclajey |[Empresa:

Conocimiento del producto

medio ambiente.
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>

vV VY

PARTICIPANTE

Acata medidas de seguridad

Escucha atentamente la explicacion del proceso
Pregunta dudas

Responde hoja de identificacion de plasticos.

PROGRAMACION DE PRACTICAS Recursos
NOMBRE DE LA PRACTICA: Visita ala planta recicladora
MATERIALES MAQ. Y HERRAMIENTA
INSTRUCTOR EQUIPO
> Entrega hoja de identificacion de plasticos Hojas Planta de Bocina
> Organiza al grupo de participantes produccién
> Da a conocer las medidas de seguridad Lapices
> Explica el proceso de reciclaje Productos
» Muestra los productos que se fabrican plasticos
» Solicita identificar los plasticos que contiene la hoja. Rejillas para
pelo.




90

Competencias Laborales Formato 4
Competencia: Médulo: L
Conocimiento del producto Func.iament'os de reciclajey |Empresa:
medio ambiente
Actividad Actividad Tiempo No. de
No. duracion sesion
1 Examen de suficiencia 30 min 1
2 Presentacion del curso 90 min 2
3 Coffee break 15 min 2
4 Visita a la planta 30 min 2
5 Evaluacion 30 min. 3

Fuente: Desarrollo de Préactica Profesional, Recicladora Industrial, S. A. 2,004.

b) Contenido del curso
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CURSO:
FUNDAMENTOS DE MEDIO AMBIENTE Y RECICLAJE

MARCO CONCEPTUAL

A. MEDIO AMBIENTE

1. Definicién de medio ambiente
Es el entorno de valores naturales, culturales y sociales existentes en un lugar en un

momento determinado, que influye en la vida material y psicolégica del hombre, cuyo

deterioro repercute en la calidad de vida de las nuevas generaciones.

2. Residuos Sélidos
Los residuos soélidos son cualquier materia sélida, que es descargada, depositada,

enterrada, diluida o vertida al medio ambiente, contaminandolo en cantidades tales que
pueden producir alteraciones a la calidad ambiental y a la salud humana. Por su calidad
pueden ser inocuos 0 no peligrosos, peligrosos, patégenos, toxicos o radioactivos. Por su

origen pueden ser domiciliares, industriales, agroindustriales, comerciales, u hospitalarios.

2.1 Residuos organicos
Este tipo de desecho se caracteriza porque la naturaleza misma los asimila.

Representan en la mayoria de los casos el 60-70% del total de los residuos
domésticos, los cuales pueden, mediante sencillos tratamientos, transformarse en
fertilizantes, alimentos para animales, materiales para la construccién y otras
numerosas aplicaciones. Los residuos organicos mas comunes son: residuos

alimenticios, de jardin, pelo, plumas etc.

2.2 Residuos Inorganicos:
Algunos residuos de este tipo no son asimilables por la naturaleza, por su carencia o

poca vida organica, otros son asimilables pero requieren de un periodo largo de tiempo
para su total descomposicién. Existen tratamientos para reintegrar al sistema de
consumo estos desechos, tales como el reciclaje o la reutilizacion. Los residuos
inorganicos mas comunes son el papel, el vidrio, los metales, los plasticos, el aluminio

etc.
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3. Impacto de la basura en la calidad ambiental y en la salud

La evacuacioén de residuos tiene como consecuencia la proliferacion de ratas, moscas y
otros vectores de enfermedades, la consecuente contaminacion de pozos y fuentes de
agua, que repercute directamente con la salud y la falta de saneamiento basico, lo que

influye en el incremento de los indices de mortalidad.

Adicional a estos dafios provocados por la acumulacién de residuos sélidos, se suman
otros de caracter estético, tales como la proliferacion de botaderos clandestinos y la
basura que se acumula en las calles, playas y lagos, que degradan el paisaje, asi como los
gue repercuten directamente en el ambiente, tales como la contaminacién atmosférica, la

contaminacion del aire y las aguas, ocasionando un impacto en la salud publica.

B. RECICLAJE

1. Que es reciclaje
El Reciclaje es el proceso mediante el cual los materiales son recolectados y utilizados

como materia prima para nuevos productos. El reciclaje previene que materiales
potencialmente Utiles lleguen a los rellenos sanitarios o sean quemados, reduciendo los

volumenes destinados a los sitios de disposicion final.

2. Objetivos del reciclaje
Dentro de los principales objetivos del reciclaje estan:

» La proteccién mundial del medio ambiente, mediante la recuperacion y reciclaje de
desechos solidos.

» Contribuye al desarrollo socioecondmico de los paises que aplican esta practica,
mediante la generacion de empleo y el desarrollo de la industria del reciclaje.

» Impulsa el desarrollo sostenible de los paises, con los beneficios adicionales de la
necesidad de un ambiente menos contaminado.

» Conservacion de los recursos naturales.

3. Simbolo del reciclaje
La actividad del reciclaje esta representada por el simbolo siguiente:

™
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Cualquier industria puede contribuir con el reciclaje, colocando en todos sus productos la

marca de reciclable, de manera que el mundo se entere de que son retornables.

Beneficios ecoldgicos del reciclaje
El reciclaje es una de las actividades fundamentales de la reduccion de los desechos

sélidos. El reciclaje ayuda a ahorrar energia y recursos naturales; protege el medio

ambiente, evitando contaminacion de las tierras, lagos, rios, etc, por desechos sélidos.

4.1 El compostaje: (Reciclaje de residuos organicos)

En especial el compostaje es una forma de reciclaje que puede jugar un papel clave en

desviar los desechos organicos de las diferentes instalaciones para disposicion final.

La utilizacion del compostaje contribuye al mejoramiento del medio ambiente de diferentes

maneras:

» Disminuye la demanda de abonos quimicos y artificiales que contaminan las fuentes de
agua, utilizados en los cultivos intensivos.

» Permite enfrentar de manera eficaz la erosién de suelos, especialmente en los cultivos
gue dejan el terreno casi desnudo, como la viticultura y la arboricultura.

» Elimina la composicion de la basura doméstica y las materias putrescibles.

» Reduce los riesgos de contaminacion, generada por los demas procedimientos tales
como el vertedero a cielo abierto, rellenos sanitarios e incineracion, siendo el
compostaje la técnica que ocasiona menor dafio al ambiente.

» Contribuye a la toma de conciencia sobre la inconveniencia de destruir lo que ha sido
creado por la naturaleza, fomentando la reincorporacion de la materia organica en el

ciclo bioldgico natural.

4.2 El reciclaje de residuos inorganicos:

El reciclaje de residuos inorganicos contribuye con el medio ambiente de diferentes formas:
Evita la contaminacién del medio ambiente (suelos, rios y lagos)

Disminuye considerablemente la cantidad de desechos sélidos que se generan.
Reduce el vertido de desechos en los basureros.

Convierte en materia prima, lo que antes era considerado basura.

Ahorra energia por medio de la reutilizacion de materiales.

YV V. V V VYV V

Compromete a toda la sociedad en la cultura del reciclaje, por medio de la educacién y

concientizacion.
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5. Contribucion social del reciclaje
El reciclaje contribuye socialmente de las siguientes formas:

» Genera empleo
Convierte en materia prima los desechos
Reincorpora los materiales a la sociedad para nuevos productos Utiles

Disminuye las enfermedades provocadas por los indices de contaminacion

YV V VYV V

Permite el desarrollo de la creatividad, al usar los materiales reciclados en nuevos

productos

Y

El desarrollo de una nueva industria

Y

Convierte al mundo en un seguro y mejor lugar para vivir.

6. Concientizaciéon ecoldgica
El éxito final de los programas de reciclaje depende, en gran parte, de la participacion del

publico, y esto implica hacer que cada residente, empleado y empresario incorpore el
reciclaje en su vida cotidiana. Es necesario también crear y mantener incentivos de

participacion.

7. Diferentes materiales reciclables
Existen diferentes tipos de materiales susceptibles de ser reciclados, tales como:
Plasticos
Aluminio
Papel
Cartén
Vidrio
Metales
Materiales organicos (compostaje)

VVVYVYVVY

Cada uno de los materiales reciclables es procesado utilizando tecnologias diferentes.

8. Reciclaje de plasticos
Los plasticos de alguna manera se han venido reciclando desde hace ya varios afios. El

simple hecho de utilizar un articulo, que ha terminado su uso original, para otra aplicacion

diferente, cumple ya con algunos de los objetivos del reciclaje de plasticos.

La mayoria de los plasticos desechados son termoplasticos, por ejemplo:
Polietileno

Polipropileno

Poliestireno

PET

YV V VYV V
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> Policarbonato,
> Acrilico

> ABS, etc.

El enfoque principal del reciclaje de los plasticos se centra sobre el componente

termoplastico, que se considera es el 75% de todos los plasticos fabricados.

9. Conceptos basicos del reciclaje de plasticos

9.1 Por su forma de recuperacién
» Desecho Plastico post Industrial:
Materiales originados de operaciones de las plantas industriales, que pueden consistir

en un material Unico, mezclas de materiales o unidades de empaque y transporte.

> Desecho Plastico de Post-Consumo
Son aquellos productos generados por un negocio o consumidor, y que habiendo sido
utilizados y desechados, se separan con el propésito de colectarlos y reciclarlos, antes

de que lleguen a los depoésitos de basura.

> Plasticos de basurero
Son plasticos que no han sido captados antes de que lleguen al basurero, los cuales
tienen que ser separados de los demas desechos sélidos. Este tipo de materiales

plasticos en el mas contaminado.

9.2 Por su presentacion

> Plastico peletizado
Material plastico que proviene de las fuentes de recuperacion, se colecta, se separa y
se transforma en materia prima regenerada de alta calidad, lista para utilizarla en la

fabricacion de nuevos productos.

» Plastico Molido:
Material plastico no homogéneo ni densificado, que ha sido recuperado Unicamente por
medio de molienda o trituracion. Normalmente son desperdicios generados por el

proceso de transformacién de plasticos, o por la recoleccién selectiva de desechos.
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» Plastico pulverizado:
Material plastico homogéneo, que se somete a una trituracion intensiva hasta
convertirse en polvo. El requisito previo para pulverizar un material plastico es que

éste se encuentre en forma de pellet.

> Plastico en estado virgen:
Material plastico en forma de granulos, polvo o liquido que no ha sido sometido a uso o

proceso industrial después de haber sido concebida su manufactura inicial.

10.Requisitos para el reciclaje de plasticos

El plastico para su reciclaje requiere:

» Estar separado en base a su homenclatura
» Estar clasificado por color

» Estar separado de otros materiales

>

Estar limpio.

10.1 Estar separado en base a su nomenclatura:

Plasticos que pertenecen a diferentes familias no son compatibles entre si, debido a que
sus propiedades quimicas son diferentes. Por tal razén, y dada la variedad de polimeros
existentes, y con el fin de hacer mas facil la clasificacidn y la reutilizacion de los plasticos,

se han estandarizado a nivel mundial la identificacién de los plasticos.

10.2 Estar clasificado por color:
Este requisito hara posible obtener un material con propiedades homogéneas. Para hacer
la separacién por color, es necesario agrupar ciertos colores que de alguna manera se

relacionen para evitar hacer demasiadas separaciones.

10.3 Estar separado de otro tipo de materiales:
No solamente debemos tomar en cuenta los requisitos anteriores, Sino que es necesario
saber que el proceso de reciclaje de plasticos requiere de la ausencia de otros materiales

tales como: metales, vidrio, madera, papel etc.
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Estos materiales ajenos al plastico, no solamente contaminan los lotes de materiales, sino
en determinado momento pueden ser la causa del deterioro de los equipos de

procesamiento.

10.4 Estar Limpio:

Tierra, pinturas, quimicos y otros contaminantes dificultan un reciclaje eficiente.

Nomenclatura internacional para el reciclaje de plasticos

Cada polimero requiere condiciones de transformacion a veces muy diferentes que los
demas; puesto que si pertenecen a diferentes familias, no son compatibles entre si, por

poseer propiedades quimicas distintas.

Por las razones mencionadas la Agencia de Proteccion Ambiental de los Estados Unidos
de América (Enviromental Protection Agency - EPA ), ha estandarizado a nivel mundial la

nomenclatura para la identificacion de los plasticos que se presenta a continuacion:

PET (Polietileno Tereftalato)

PE-HD (Polietileno de alta densidad)
PVC (Policroruro de vinilo)

PE-LD (Polietileno de baja densidad)
PP (polipropileno)

PS (poliestireno)

N o g s~ NP

Otros (dentro del cual se encuentra el policarbonato)

RECICLADORA INDUSTRIAL, S. A.

c) Presentacién en Power Point



Fundamentos de Medio
Ambiente v Reciclaje

A. MEDIO AMBIENTE

1. DEFINICION DE MEDIO

AMBIENTE
Es el entorno de valores naturales,
culturales y sociales existentes en un lugar
en un momento determinado, que influye en
la vida material y psicolégica del hombre,
cuyo deterioro repercute en la calidad de
vida de las nuevas generaciones.

1.2 RESIDUOS SOLIDOS

Los residuos solidos son cualquier materia
sélida, que es descargada, depositada,
enterrada, diluida o vertida al medio ambiente,
contaminandolo en cantidades tales que
pueden producir alteraciones a la calidad
ambiental y a la salud humana. Por su calidad
pueden ser inocuos o no peligrosos, peligrosos,
patdgenos, toxicos o radioactivos. Por su
origen pueden ser domiciliares, industriales,
agroindustriales, comerciales, u hospitalarios.
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1.2.1 Residuos organicos

Este tipo de desecho se caracteriza porque la
naturaleza misma los asimila. Representan en la
mayoria de los casos el 60-70% del total de los
residuos domeésticos, los cuales pueden, mediante
sencillos tratamientos, transformarse en
fertilizantes, alimentos para animales, materiales
para la construccion y otras numerosas
aplicaciones. Los residuos organicos mas
comunes son: residuos alimenticios, de jardin,
pelo, plumas etc.

1.2.1 Residuos Inorganicos:

Algunos residuos de este tipo no son
asimilables por la naturaleza, por su carencia o
poca vida orgéanica, otros son asimilables pero
requieren de un periodo largo de tiempo para
su total descomposicion. Existen tratamientos
para reintegrar al sistema de consumo estos
desechos, tales como el reciclaje o la
reutilizacion. Los residuos inorganicos mas
comunes son el papel, el vidrio, los metales,
los pléasticos, el aluminio etc.
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1.3IMPACTO DE LA BASURA EN LA
CALIDAD AMBIENTAL Y EN LA SALUD

La evacuacion de residuos tiene como
consecuencia la proliferacion de ratas, moscas
y otros vectores de enfermedades, la
consecuente contaminacion de pozos y
fuentes de agua, que repercute directamente
con la salud y la falta de saneamiento bésico,
lo que influye en el incremento de los indices
de mortalidad.

Adicional a estos dafios provocados por la
acumulacion de residuos solidos, se suman
otros de caracter estético, tales como la
proliferacion de botaderos clandestinos y la
basura que se acumula en las calles, playas y
lagos, que degradan el paisaje, asi como los
que repercuten directamente en el ambiente,
tales como la contaminacion atmosférica, la
contaminacion del aire y las aguas,
ocasionando un impacto en la salud puablica.

B. RECICLAJE

2. QUE ES RECICLAJE

El Reciclaje es el proceso mediante el cual
los materiales son recolectados y utilizados
como materia prima para nhuevos
productos. El reciclaje previene que
materiales potencialmente utiles lleguen a
los rellenos sanitarios o sean quemados,
reduciendo los volumenes destinados a los
sitios de disposicion final.
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3. OBJETIVOS DEL RECICLAJE

Dentro de los principales objetivos del reciclaje

estan:

> La proteccion mundial del medio ambiente,

mediante la recuperacion y reciclaje de desechos

solidos.

> Contribuye al desarrollo socioeconémico de
los paises que aplican esta practica, mediante la
generacién de empleo y el desarrollo de la industria del
reciclaje.

> Impulsa el desarrollo sostenible de los
paises, con los beneficios adicionales de la necesidad de
un ambiente menos contaminado.

> Conservacion de los recursos naturales.

3 SIMBOLO DEL RECICLAJE
La actividad del reciclaje esta representada
por el simbolo siguiente:

A
L4

Cualquier industria puede contribuir con el
reciclaje, colocando en todos sus productos
la marca de reciclable, de manera que el
mundo se entere de que son retornables.

4, BENEFICIOS ECOLOGICOS DEL
RECICLAJE

El reciclaje es una de las actividades
fundamentales de la reduccién de los desechos
sélidos. El reciclaje ayuda a ahorrar energia y
recursos naturales; protege el medio ambiente,
evitando contaminacién de las tierras, lagos,
rios, etc. por desechos solidos.
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4.1 El compostaje: (Reciclaje de residuos
organicos)

En especial el compostaje es una forma de
reciclaje que puede jugar un papel clave en
desviar los desechos organicos de las
diferentes instalaciones para disposicion final.

La utilizacion del compostaje contribuye al
mejoramiento del medio ambiente de diferentes
maneras:

» Disminuye la demanda de abonos quimicos
y artificiales que contaminan las fuentes de
agua, utilizados en los cultivos intensivos.

» Permite enfrentar de manera eficaz la
erosion de suelos, especialmente en los
cultivos que dejan el terreno casi desnudo,
como la viticultura y la arboricultura.

» Elimina la composicion de la basura
doméstica y las materias putrescibles.

» Reduce los riesgos de contaminacion,
generada por los demas procedimientos tales
como el vertedero a cielo abierto, rellenos
sanitarios e incineracion, siendo el compostaje
la técnica que ocasiona menor dafio al
ambiente.

» Contribuye a la toma de conciencia sobre la
inconveniencia de destruir lo que ha sido
creado por la naturaleza, fomentando Ia
reincorporacion de la materia organica en el
ciclo biolégico natural.
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4.2 El reciclaje de residuos inorganicos:

El reciclaje de residuos inorganicos contribuye
con el medio ambiente de diferentes formas:

> Evita la contaminacion del medio ambiente
(suelos, rios y lagos)

» Disminuye considerablemente la cantidad
de desechos sélidos que se generan.

> Reduce el vertido de desechos en los
basureros.

» Convierte en materia prima, lo que antes
era considerado basura.

» Ahorra energia por medio de la reutilizacion
de materiales.

» Compromete a toda la sociedad en la
cultura del reciclaje, por medio de la educacion
y concientizacion.

B CONTRIBUCION  SOCIAL DEL
RECICLAJE

El reciclaje contribuye socialmente de las
siguientes formas:
> Genera empleo.

> Convierte en materia prima los
desechos.
> Reincorpora los materiales a la

sociedad para nuevos productos utiles.

> Disminuye las enfermedades
provocadas por los indices de contaminacion.



> Permite el desarrollo de Ila
creatividad, al usar los materiales reciclados
en nuevos productos.

> El desarrollo de una nueva industria.

> Convierte al mundo en un seguro y
mejor lugar para vivir.

6. CONCIENTIZACION ECOLOGICA

El éxito final de los programas de reciclaje
depende, en gran parte, de la participacion del
publico, y esto implica hacer que cada
residente, empleado y empresario incorpore el
reciclaje en su vida cotidiana. Es necesario
también crear y mantener incentivos de
participacion.

i1 DIFERENTES MATERIALES
RECICLABLES

Existen diferentes tipos de materiales

susceptibles de ser reciclados, tales como:
Plasticos

Aluminio

Papel

Cartén

Vidrio

Metales

Materiales organicos (compostaje)

VVVVVYVYVY

Cada uno de los materiales reciclables es

procesado utilizando tecnologias diferentes.
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8. CONCEPTOS BASICOS DEL
RECICLAJE DE PLASTICOS

8.1 Por su forma de recuperacion

> Desecho Plastico post Industrial:
Materiales originados de operaciones de las plantas
industriales, que pueden consistir en un material
Unico, mezclas de materiales o unidades de
empague y transporte.

> Desecho Plastico de Post-Consumo

Son aquellos productos generados por un negocio o
consumidor, y que habiendo sido utlizados vy
desechados, se separan con el propdsito de colectarlos
y reciclarlos, antes de que lleguen a los depdsitos de
basura.

> Plasticos de basurero
Son plasticos que no han sido captados antes de
que lleguen al basurero, los cuales tienen que ser
separados de los demas desechos solidos. Este tipo
de materiales plasticos en el mas contaminado.

8.2 Por su presentacién

»Plastico peletizado
Material plastico que proviene de las fuentes de
recuperacion, se colecta, se separa y se
transforma en materia prima regenerada de alta
calidad, lista para utilizarla en la fabricaciéon de
nuevos productos.
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> Plastico Molido:

Material  plastico no homogéneo ni
densificado, que ha sido recuperado
Unicamente por medio de molienda o
trituracion. Normalmente son desperdicios
generados por el proceso de transformacion
de plasticos, o por la recoleccién selectiva de
desechos.

» Plastico pulverizado:
Material plastico homogéneo, que se somete a
una trituraciéon intensiva hasta convertirse en
polvo. El requisito previo para pulverizar un
material plastico es que éste se encuentre en
forma de pellet.

» Plastico en estado virgen:
Material plastico en forma de granulos, polvo o
liquido que no ha sido sometido a uso o proceso
industrial después de haber sido concebida su
manufactura inicial.
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9. REQUISITOS PARA EL RECICLAJE

DE PLASTICOS

El plastico para su reciclaje requiere:

VVVYYVY

Estar separado en base a su homenclatura
Estar clasificado por color

Estar separado de otros materiales

Estar limpio

9.1 Estar separado en base a su
nomenclatura:

Plasticos que pertenecen a diferentes familias
no son compatibles entre si, debido a que sus
propiedades quimicas son diferentes. Por tal
razén, y dada la variedad de polimeros
existentes, y con el fin de hacer mas facil la
clasificacion y la reutilizaciéon de los plasticos,
se han estandarizado a nivel mundial la
identificacion de los plasticos.

9.2Estar clasificado por color:

Este requisito hara posible obtener un material
con propiedades homogéneas. Para hacer la
separacion por color, es necesario agrupar
ciertos colores que de alguna manera se
relacionen para evitar hacer demasiadas
separaciones.
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9.3 Estar separado de otro tipo de
materiales:

No solamente debemos tomar en cuenta los
requisitos anteriores, sino que es necesario saber
que el proceso de reciclaje de plasticos requiere
de la ausencia de otros materiales tales como:
metales, vidrio, madera, papel etc.

Estos materiales ajenos al plastico, no solamente
contaminan los lotes de materiales, sino en
determinado momento pueden ser la causa del
deterioro de los equipos de procesamiento.

9.4 Estar Limpio:
Tierra, pinturas, quimicos y otros contaminantes
dificultan un reciclaje eficiente.

10. NOMENCLATURA INTERNACIONAL
PARA EL RECICLAJE DE PLASTICOS

Cada polimero requiere condiciones de
transformaciéon a veces muy diferentes que los
demas; puesto que si pertenecen a diferentes
familias, no son compatibles entre si, por poseer
propiedades quimicas distintas.

Por las razones mencionadas la Agencia de
Proteccion Ambiental de los Estados Unidos de
América  (Enviromental Protection Agency -
EPA), ha estandarizado a nivel mundial la
nomenclatura para la identificacion de los
plasticos que se presenta a continuacion:

Nomenclatura Internacional de los Plasticos
Aprendamos a identificar los tipos de plastico

L A
’il " PET

'.2 9 HDPE (Polietileno Alta Densidad)

-

':% PVC

108



% %
@

‘

<) 5
¢ {& LU

e
Qo

LDPE (Polietileno de Baja
Densidad)

Polipropileno

Poliestireno

Otros: Ejemplo:
Policarbonato
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d) Listado de pregustas para evaluacién

CURSO:
FUNDAMENTOS DE MEDIO AMBIENTE Y RECICLAJE
Competencia técnica Basica 01-01

PREGUNTAS PARA EVALUACION

SECCION |
Marque falso o verdadero a las siguientes interrogantes:

1. Medio ambiente es el entorno de valores naturales, culturales y sociales existentes en un
lugar en un momento determinado.
[ ] FALSO
[] VERDADERO

2. Los residuos organicos no son asimilados por la naturaleza.
[ ] FALSO
[] VERDADERO

3. La basura impacta negativamente en la salud y en la calidad de vida de los seres humanos
[ ] FALSO
[] VERDADERO

4. EIl Reciclaje es el proceso mediante el cual los materiales son recolectados y utilizados
como materia prima para nuevos productos.
[ ] FALSO
[] VERDADERO

5. El Reciclaje evita la contaminacion ambiental
[ ] FALSO
[] VERDADERO

6. Existe una simbologia que identifica la actividad de reciclaje.
[ ] FALSO
[ ] VERDADERO
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7. Dentro de toda la gama de residuos sélidos existentes, solamente los plasticos son
factibles de ser reciclados.
[] FALSO
] VERDADERO

8. Cada uno de los materiales reciclables son procesados en tecnologias diferentes
[ ] FALSO
[] VERDADERO

9. Todos los plasticos son iguales
[ ] FALSO
[] VERDADERO

10. Los plasticos provenientes de basureros son los menos contaminados
[ ] FALSO
[] VERDADERO

SECCION I )
SELECCION MULTIPLE

1. Residuos so6lidos que provienen del comercio:
a) Desechos Post-consumo
b) Desechos Post-Industrial

c) Desechos provenientes de basureros

2. Laclasificacién de los materiales por color permite:
a) Obtener un material mas homogéneo
b) Obtener un material mas limpio
¢) Obtener un material menos contaminado

3. El plastico para su reciclaje requiere:
a) Estar separado en base a su nhomenclatura
b) Estar clasificado por color
c) Estar separado de otros materiales
d) Estar limpio.

e) Todas las anteriores



4. El Politelen Tereftalato de identifica por las siglas:
a) PE-HD
b) PE-LD
c) PET
d) PVC

5. El plastico pulverizado se caracteriza por:
a) Estar molido
b) Estar en polvo
c) Estar granulado

d) Ninguna de las anteriores

6. La Nomenclatura Internacional de los plasticos sirve para:

a) lIdentificar los diferentes tipos de plasticos
b) Identificar los diferentes procesos de reciclaje
c) ldentificar la proveniencia de los materiales

d) Ninguna de las anteriores

SECCION Il
DESARROLLO DE TEMAS

1) Qué es el Reciclaje de Plasticos.

2) Que es Medio Ambiente
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CURSO:
FUNDAMENTOS DE MEDIO AMBIENTE Y RECICLAJE
Competencia técnica Basica 01-01

RESPUESTAS

SECCION |
Marque falso o verdadero a las siguientes interrogantes:

1. Medio ambiente es el entorno de valores naturales, culturales y sociales existentes en un
lugar en un momento determinado.
] FALSO
] VERDADERO

2. Los residuos organicos no son asimilados por la naturaleza.
] FALSO
] VERDADERO

3. Labasura impacta negativamente en la salud y en la calidad de vida de los seres humanos
[ ] FALSO
[] VERDADERO

4. El Reciclaje es el proceso mediante el cual los materiales son recolectados y utilizados
como materia prima para nuevos productos.
[ ] FALSO
[] VERDADERO

5. El Reciclaje evita la contaminacion ambiental
[ ] FALSO
[] VERDADERO

6. Existe una simbologia que identifica la actividad de reciclaje.
[ ] FALSO
[] VERDADERO
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7. Dentro de toda la gama de residuos sélidos existentes, solamente los plasticos son
factibles de ser reciclados.
[] FALSO
] VERDADERO

8. Cada uno de los materiales reciclables son procesados en tecnologias diferentes
[ ] FALSO
[] VERDADERO

9. Todos los plasticos son iguales
[] FALSO
[] VERDADERO

10. Los plasticos provenientes de basureros son los menos contaminados
[] FALSO
[] VERDADERO

SECCION I )
SELECCION MULTIPLE

1. Residuos sdélidos que provienen del comercio:
a) Desechos Post-consumo
b) Desechos Post-Industrial

c) Desechos provenientes de basureros

2. Laclasificacién de los materiales por color permite:
a) Obtener un material mads homogéneo
b) Obtener un material mas limpio
c) Obtener un material menos contaminado

3. El plastico para su reciclaje requiere:
a) Estar separado en base a su nomenclatura
b) Estar clasificado por color
c) Estar separado de otros materiales
d) Estar limpio.

e) Todas las anteriores
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4. El Politelen Tereftalato de identifica por las siglas:
a) PE-HD
b) PE-LD
c) PET
d) PVC

5. El plastico pulverizado se caracteriza por:
a) Estar molido
b) Estar en polvo
c) Estar granulado

d) Ninguna de las anteriores

6. La Nomenclatura Internacional de los plasticos sirve para:
a) lIdentificar los diferentes tipos de plasticos
b) Identificar los diferentes procesos de reciclaje
c) ldentificar la proveniencia de los materiales

d) Ninguna de las anteriores

SECCION Il
DESARROLLO DE TEMAS

1.

¢, Qué es el Reciclaje?

El Reciclaje es el proceso mediante el cual los materiales son recolectados y utilizados como
materia prima para nuevos productos.

¢, Que es Medio Ambiente?

Es el entorno de valores naturales, culturales y sociales existentes en un lugar en un momento
determinado, que influye en la vida material y psicolégica del hombre, cuyo deterioro repercute

en la calidad de vida de las nuevas generaciones.
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6.5. Desarrollo Laboral

Debido a que la practica profesional no incluye este proceso, el mismo solamente se indica para
hacer referencia al proceso completo de la Gestién Integral de Recursos Humanos basada en

Competencias laborales.

6.6. Compensacién econémica

Debido a que la practica profesional no incluye este proceso, el mismo solamente se indica para
hacer referencia al proceso completo de la Gestién Integral de Recursos Humanos basada en

Competencias laborales.
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CONCLUSIONES

Se adaptd el Sistema Integral de Recursos Humanos basado en Competencias Laborales
corporativo a la empresa “Recicladora Industrial, S. A", el cual sirve de base para la gestién de

Recursos Humanos el cual incluye:

> Definicibn de las competencias laborales, que incluye los diccionarios de

competencias tanto clave como técnicas.

» La descripcién de las competencias considerando los niveles de especializacion

gue se requieren en cada puesto de trabajo

> Disefio del formato de Perfil de puesto, para ser aplicado en el desarrollo del

sistema.

> Matriz de competencias “matriz funcional”, en donde se registra informacién sobre

los perfiles laborales del personal.

Se aplicé el Sistema de Competencias Laborales a los procesos de Recursos Humanos
siguientes:

> Analisis y descripciéon de puestos: Por medio del andlisis de las funciones

analizadas, y los factores técnicos y ambientales de las ocupaciones, tendiendo como

resultado los perfiles de puesto.

» Evaluacion del desempefio: por medio del método de 360° en donde se evaluaron
las competencias clave de la organizacion, presentando los resultados obtenidos y las

brechas de conocimiento encontradas.

» Capacitaciéon: Disefio del Plan de Capacitacién de competencias laborales (Clave y

técnicas), que contribuye a la reduccion de brechas de conocimientos determinadas.

« Desarrollo de Cursos de Capacitacion: Se desarrollaron los cursos de
capacitacion interna concerniente a las competencias técnicas, en sus

diferentes médulos de conocimiento.
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« Capacitacion de Competencias Laborales: Se inicié con la capacitacion en
competencias técnicas y clave, habiendo certificado ya algunas

competencias.
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RECOMENDACIONES

Actualizar constantemente el Sistema de Informacién de Competencias Laborales
disefiado en el capitulo 5, con el fin de mejorarlo continuamente , tanto en cantidad
como en calidad de informacién; incorporando las nuevas competencias que surjan de
la revision del plan estratégico, de manera que sirva de base fundamental para su

aplicacion.

Aplicar el Sistema Integral de Recursos Humanos por Competencias Laborales a todos
los procesos de Recursos Humanos de la organizacién, de forma sistematica y

estratégica, que redunde en beneficio de la misma y de sus colaboradores.

Evaluar en forma periédica (cada 6 meses) el desempefio de las competencias clave
de la organizacion (método 360°), con el fin de verificar las mejoras alcanzadas y el

mejoramiento continuo de los colaboradores.

Revisar y actualizar constantemente los contenidos de los cursos de capacitacién
interna, a manera de incorporar las nuevas estrategias y tecnologias desarrolladas en

la organizacién, y que sirvan de fuente de informacion fidedigna para los usuarios.

Desarrollar el Plan de capacitacion establecido (Esquema 19) considerando las
prioridades determinadas para que el personal tenga una mayor aptitud y pueda
desempenfiarse con éxito en su cargo, a la vez que su perfil personal se adecue al perfil

de conocimientos requeridos en su puesto de trabajo.

Implementar de forma inmediata el Sistema de Competencias Laborales en los
procesos de Contratacion, Desarrollo Laboral y Compensacion Econdmica, los cuales

no fueron desarrollados, de manera que el Sistema sea integral y sistematico.
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Anexo 1

Organigrama General: Recicladora Industrial, S. A.

CONSEJO
ADMINISTRATIVO

DIRECCION
NF ARPFA

GERENCIA GERENCIA
GENERAL Cultura de Calidad

Departamento Departamento Departamento Departamento Departamento Departamento
Créditos y C. Bodega Contabilidad Mantenimto Produccién Comercializ.

Departamento
Suministros

Departamento
RR.HH.

Asistente Supervisores Asistente Supervisores Supervisores Asistente Asistentes Asistentes

Auxiliares Auxiliares Aucxiliares

Vendedor Aucxiliares Auxiliares

Cobrador Operarios Operarios

Fuente: Recicladora Industrial, S. A., 2.004.
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DICCIONARIO DE COMPETENCIAS CLAVE
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COMPETENCIAS CLAVE

Familias de puestos

oportunidades de mejora.

Resuelva rapidamente los problemas actuales en forma efectiva, se adapta
adecuadamente a los cambios propuestos.

Se adapta a los cambios propuestos, traslada los problemas de su area a su

superior.

. - . -
o w S| ,| 2 | 28] 23
a = 2 8o ) > = o R
s < DEFINICION COMPORTAMIENTO OBSERVABLE = 0 s 5 = o o
@) d <5 2 o =3 e 5 o8
o &) a3 19%<|Po
NIVELES DE COMPETENCIAS A B C C D
Desempefia las tareas encomendadas con la calidad requerida y el plazo
T C i las t dad establecido, responsabilizandose por sus actos.
= Umplirfas tareas encomendadas en Cumple con los plazos establecidos y la calidad requerida, sin esperar
s el tiempo establecido con dedicacion y recordatorios
@ cuidando la calidad esperada, asi ) 90% |[85% | 80% | 80% 75%
Q |como asume las consecuencias de  [Cumple con los compromisos adquiridos ofreciendo la minima calidad
8 |sus actos. necesaria para sus resultados.
4 - —
Cumple rara vez con puntualidad sus objetivos.
Cuida y respeta tanto los recursos naturales como los recursos
S organizacionales, haciendo uso 6ptimo de ellos, promueve la cultura del
2 reciclaje, practica, ensefia y motiva a reciclar.
S |Actuar responsablemente cuidando  |Respeta los recursos naturales, organizacionales y practica el reciclaje y
W flos recursos naturales y los de la motiva a los demas a reciclar
. 0 0 0 0 0
-g organizacion, practicando y - 90% |85%) 80% | 80% | 75%
S |promoviendo la cultura de reciclaje. Mapejg adecuadamente los recursos que se le proveen, y muestra cultura de
S reciclaje.
8 Escasa disponibilidad para hacer uso adecuado de los recursos que se le
proveen para el desarrollo de su trabajo
Visualiza los cambios como oportunidades, actia con rapidez y de forma
concreta, propone mejoras y las lleva a cabo dentro de su area de
responsabilidad.
g |Actuaren formatproacélvla, ttomar | Propone mejoras sin esperar que se le presente un problema concreto, y
= [acciones concretas, adelantarse a los ;
[ RN resuelve los problemas actuales de forma efectiva. 90% |85%| 80% | 80% X
'S [problemas evitandolos, buscar nuevas
c
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QOrientacién al cliente.

necesidades y sirviéndoles en forma
adecuada.

Esta en completa disponibilidad con el cliente para atender sus
requerimientos.

Espera que el cliente se comunique con él, para conocer sus expectativas.

COMPETENCIAS CLAVE Familias de puestos
ow S| ,| 2 |28 e8
> 3 880 4] > =] o &
s < DEFINICION COMPORTAMIENTO OBSERVABLE Z9| o = = a g
(@) = ™ o o o
o ° a 2|92 28

A B C C D
NIVELES DE COMPETENCIAS
Se adapta al equipo de trabajo entendiendo sus limitaciones, comprende que
la union de fortalezas es importante para el logro de objetivos comunes,
o
% Capacidad de trabajar activamente, cooperando para lograrlos.
g |conotras personas en la persecucion [promueve el trabajo en equipo, anteponiendo los objetivos organizacionales
S de una meta comdn, visualizandose 5 |os particulares. 90% | 85% | 80% | 80% X
o [como un solo equipo, subordinando
'g sus intereses personales a los Entiende la dindmica del trabajo en equipo y coopera activamente al logro de
S |objetivos del equipo. objetivos.
|_
Se interesa por el trabajo en equipo cuando su apoyo es requerido.
Se identifica totalmente con la organizacion, se siente comprometido y
colabora activamente para el logro de los objetivos organizacionales
2 Sentirse obligado con los objetivos de [Hace su trabajo consciente de que sus resultados son importantes para el
g [la organizacion haciéndolos propios, [logro de los objetivos organizacionales, y cumple a cabalidad sus
g_ apoyar completamente el logro de compromisos. 90% |85% | 80% | 80% 75%
E  |objetivos y cumplir con sus Cumple con los compromisos adquiridos, tratando de no cometer errores.
O |compromisos.
IAdquiere compromisos pero rara vez los cumple.
Busca establecer una relacion a largo plazo con sus clientes, atendiendo con
exactitud sus requerimientos para lograr su satisfaccion.
sDaIEiz(f);étélrlI%zdnﬁgggggggqslsgedlis Promueve la basqueda de informacién que le permitan descubrir las
i o necesidades del cliente indagando mas alla de sus necesidades.
clientes anticipandose a sus g 90% | 85% | 80% | 80% 75%
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COMPETENCIAS CLAVE

Familias de puestos

) c (@] 5 o
F <3| 8| 2|52 |52
i & Q2 z o= o ®©
s < DEFINICION COMPORTAMIENTO OBSERVABLE Z 9 o o = a g
(ONE) S e = e 5 2 a
8} a gl P<|Po
COMPETENCIAS CLAVE A B C C D
o Propone y realiza adaptaciones organizacionales, tiene una vision futurista
-g que le permita establecer estrategias de cambio a corto mediano y largo
IS -
©  |Modificar conductas, proponer y plazlq. I b r
S |aceptar nuevas adaptaciones como Evallua cgnstantemente su entorno para estar atento a los cambios, adapta
7 g respuesta a los cambios del nuevas tacticas para solventar los problemas. 90% | 85% [80%| 80% X
=  [entorno, y participar activamente - — —
3 yp par Muestra disponibilidad para modificar su conducta y adaptarla a las
< |para lograr los objetivos. . :
= necesidades del entorno, acepta puntos de vista de otros.
< - - - - -
2 Examina sus acciones y en ocasiones reconoce la necesidad del cambio.
Se expresa adecuadamente y posee habilidad para exponer sus ideas y
- proyectos utilizando estrategias de comunicacion.
«©  [Transmitir ideas y conceptos
§ efectivamente, capacidad de Posee habilidad para manejar reuniones de trabajo adaptandose al tipo de
8 £ |escuchary comprender en forma [publico con que se comunica y retroalimenta de forma oportuna a su equipo. 90% | 85% |80%| 80% X
E correcta mensajes verbales y Interpreta correctamente los mensajes recibidos y se comunica de forma oral
8  [escritos. ly escrita con claridad.
Se expresa con dificultad y rara vez su comunicacion es sencilla y clara.
Fija objetivos trascendentales, orienta a su equipo de trabajo sobre la
estrategia a seguir para el logro de los objetivos establecidos, es ejemplo de
los valores y principios que promulga, genera confianza.
S |Influir positivamente al equipo de Fija objetivos e influye positivamente en su equipo para obtener resultados
N [trabajo, generando confianza e positivos, su equipo confia en él,
© . ™ 0 0 0
9 g inspirando valores. Establecery 90% | 85% |80% X X
S [alcanzar objetivos que trascienden. Puede fijar objetivos y les da seguimiento, orienta al equipo.
Tiene dificultades para fijar objetivos, en ocasiones, hace un adecuado
seguimiento de las tareas encomendadas.
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COMPETENCIAS CLAVE

Familias de puestos

2 S
< c » o =
3] 2 2 2 ©
5 ) S| g | 8|28 2
=< DEFINICION COMPORTAMIENTO OBSERVABLE = i > S o
w o - ) o £ ot
.0 © = = 5
8 < (7} i) o
()
COMPETENCIAS CLAVE A B C C D
3 Determina objetivos y metas ambiciosas pero factibles y congruentes con los
g objetivos de la organizacion, manteniendo altos niveles de rendimiento y
2 productividad.
[0 . .
© ;I'end%nma y <I:ta%acuzjad pfr_:lratel lAsume riesgos y sabe determinar objetivos que beneficien a la organizacion,
¢ [0groderesultados desaliantes y - -omprometiéndose al logro de los mismos. 0 0 0
10 fg trascendentales para el logro de P 9 90% | 85% |80% X X
g los objetivos organizacionales. Fija objetivos congruentes con los objetivos estratégicos de la organizacion y
© se esfuerza para lograrlos.
o Demuestra poco interés y su esfuerzo es minimo para el logro de los
objetivos determinados para su area de trabajo.

Fuente: Grupo Industrial EEC. 2,004.




EMPRESA:

Anexo 3

Departamento:

MATRIZ DE RESULTADOS

127

RESULTADOS

PUESTOS




EMPRESA:

Anexo 4

MATRIZ DE RESULTADOS Y REQUERIMIENTOS

Departamento:
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RESULTADOS

REQUERIMIENTOS DE CALIDAD

OBJETIVOS
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Anexo 5
MATRIZ DE COMPETENCIAS Y NIVELES ASIGNADOS
DEPARTAMENTO DE BODEGA PUESTOS
g S g Qo (%]
ol 3= S -8 o
Bl s&| &c¢ S
o g8 2E o
e 52| 835 2
ol N ® S - O
L] S n
COMPETENCIAS CLAVE NIVEIES
Responsabilidad B C C C
Conciencia ecolégica B C C C
Iniciativa B C C X
Trabajo en equipo B C C X
Compromiso B C C C
Orientacion al cliente B C C C
Adaptabilidad al cambio B C C X
Comunicacion B C C X
Liderazgo B X X X
Orientacion a resultados B X X X

COMPETENCIAS TECNICAS ESPECIFICAS ‘

Competencia Médulos Niveles
Contabilidad Béasica B B B C
Manejo de inventarios A C C X
Administraciéln de bodegas Procedimientos de facturacion A X C X
y despachos Procedimientos de exportacion B X C X
Coordinacion de despachos B C B X
Procedimiento de despachos A C B X
2 Operacion de vehiculos y montacargas B B B C
Manejo de vehiculos  |cqordinacion de transporte B C C X

COMPETENCIAS TECNICAS BASICAS Niveles

Fundamentos de Reciclaje A B B C
1 e
Conocimiento del producto Conocimiento del producto. A B B C
Especificaciones técnicas del producto A B B C
2 L .
Transformacion de plésticos Fundamentos de transformacion de plasticos B C C C
3 Buenas practicas de manufactura B B B C
Seguridad e higiene  |\ormativa de Seguridad e Higiene A B B C
4 . -
Sistemas de informacién Computacion de la oficina B B B X
5 Técnicas de evaluacion del desempefio B B B X
Técnicas de reclutamiento y |eprevistas de seleccion de personal por
seleccion de personal  |competencias | B X X X
6 Fundamentos de Cultura de Calidad B B B C
Cultura de Calidad Herramientas estadisticas bésicas B B B C

Fuente: Desarrollo de Préactica Profesional en la empresa “Recicladora Industrial, S. A”, 2,004.



SECCION I: IDENTIFICACION

Anexo 6
FORMATO DE PERFIL DE PUESTO
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Titulo del Puesto:

Empresa
Area
Puesto al que reporta

Fecha:

Elaborado por:

SECCION II: ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

EDUCACION

Nivel medio

ASPECTOS PERSONALES

Presentacion

Nivel
Universitario

Disponibilidad de Horario

Maestria

Licencia de conducir (tipo)

Cursos

Adicionales

Idiomas

Vehiculo:

Programas de

Responsabilidad

Honestidad

Computacion Honradez Don de mando
Experiencia en: Puntualidad Orden
Colaboracion Otros
Tiempo de Experiencia:
OBJETIVO PRINCIPAL CLIENTES

Internos

Externos




SECCION Ill: REQUISITOS DEL PUESTO
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CONDICIONES DE TRABAJO

Ambiente laboral

Horario de trabajo

Personal a su cargo

Viajes interior
Viajes exterior

COMPETENCIAS
CLAVE
Nivel
Responsabilidad
Conciencia ecolégica
Iniciativa
Trabajo en equipo
Compromiso
Orientacion al cliente
Adaptabilidad al cambio
Comunicacion
Liderazgo
Orientacion a resultados
TECNICAS
Basicas Especificas
HABILIDADES
Coordinacion de Habilidad
actividades numérica
Servicio al cliente Trabajo bajo
presion
Rapidez Habilidad
analitica
Exactitud Otros:

Fuente: Desarrollo de Préactica Profesional en la empresa “Recicladora Industrial, S. A", 2,004.
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FORMATO DE EVALUACION DE COMPETENCIAS TECNICAS

Fecha:

Puesto:

Ocupante del puesto:

Departamento:

EVALUACION DE COMPETENCIAS TECNICAS

COMPETENCIA

CONOCIMIENTO CON
BRECHA

ACCION PARA
CERRAR BRECHA

PLAZO

Fuente: Desarrollo de Practica Profesional en la empresa “Recicladora Industrial, S. A", 2,004.
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Anexo 8

Encuesta No.

FORMATO DE EVALUACION DEL DESEMPENO
METODO 360°

Nombre del evaluado:

Departamento:

Puesto:

Esta encuesta ha sido disefiada con la finalidad de evaluar el desempefio de los colaboradores en

cuanto a las competencias clave de la empresa.

confidencial.

Instrucciones:
Lea cada uno de los siguientes enunciados y marque con una X en el cuadro que corresponda a la
letra que en su opinibn mejor describa al evaluado. Si tiene alguna duda, por favor consulte con la
persona responsable de la aplicacion.

La informacion que usted proporcione sera

No.

COMPORTAMIENTO

Marque con X
el renglén que
seleccione.

RESPONSABILIDAD

¢Desempefia las tareas encomendadas con la calidad requerida y el plazo establecido,
responsabilizdndose por sus actos?

¢ Cumple con los plazos establecidos y la calidad requerida, sin esperar recordatorios?

¢,Cumple con los compromisos adquiridos ofreciendo la minima calidad necesaria para
sus resultados?

o Ol >

¢ Cumple rara vez con puntualidad sus objetivos?.

CONCIENCIA ECOLOGICA

¢ Cuida y respeta tanto los recursos naturales como los recursos organizacionales,
haciendo uso 6ptimo de ellos, promueve la cultura del reciclaje, practica, ensefia y motiva
a reciclar?

¢ Respeta los recursos naturales, organizacionales y practica el reciclaje y motiva a los
demas a reciclar?

¢Maneja adecuadamente los recursos que se le proveen, y muestra cultura de reciclaje?

¢ Muestra escasa disponibilidad para hacer uso adecuado de los recursos que se le
proveen para el desarrollo de su trabajo?

INICIATIVA

¢ Visualiza los cambios como oportunidades, actta con rapidez y de forma concreta,
propone mejoras y las lleva a cabo dentro de su area de responsabilidad?

¢ Propone mejoras sin esperar que se le presente un problema concreto, y resuelve los
problemas actuales de forma efectiva?

¢ Resuelva rapidamente los problemas actuales en forma efectiva, se adapta
adecuadamente a los cambios propuestos?

¢ Se adapta a los cambios propuestos, traslada los problemas de su area a su superior?
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TRABAJO EN EQUIPO

¢ Se adapta al equipo de trabajo entendiendo sus limitaciones, comprende que la union
de fortalezas es importante para el logro de objetivos comunes, cooperando para
lograrlos?

¢ Promueve el trabajo en equipo, anteponiendo los objetivos organizacionales a los
particulares?

¢ Entiende la dinamica del trabajo en equipo y coopera activamente al logro de objetivos?

(Ol @]

¢ Se interesa por el trabajo en equipo solamente cuando su apoyo es requerido?

COMPROMISO

¢ Se identifica totalmente con la organizacion, se siente comprometido y colabora
activamente para el logro de los objetivos organizacionales?

¢ Hace su trabajo consciente de que sus resultados son importantes para el logro de los
objetivos organizacionales, y cumple a cabalidad sus compromisos?

¢ Cumple con los compromisos adquiridos, tratando de no cometer errores?

o0l @O >

¢Adqguiere compromisos pero rara vez los cumple?

ORIENTACION AL CLIENTE

¢Busca establecer una relacion a largo plazo con sus clientes, atendiendo con exactitud
sus requerimientos para lograr su satisfaccion?

¢Promueve la bisqueda de informacion que le permitan descubrir las necesidades del
cliente indagando més alla de sus necesidades?

¢ Esta en completa disponibilidad con el cliente para atender sus requerimientos y verifica
constantemente en nivel de satisfaccion?

o O W >

¢Espera que el cliente se comunique con él, para conocer sus expectativas?

ADAPTABILIDAD AL CAMBIO

¢ Propone y realiza adaptaciones organizacionales, tiene una visién futurista que le
permita establecer estrategias de cambio a corto mediano y largo plazo?

¢ Evallia constantemente su entorno para estar atento a los cambios, adapta nuevas
tacticas para solventar los problemas?

¢ Muestra disponibilidad para modificar su conducta y adaptarla a las necesidades del
entorno, acepta puntos de vista de otros?

o O W >

¢ Examina sus acciones y en ocasiones reconoce la necesidad del cambio?

COMUNICACION

¢ Se expresa adecuadamente y posee habilidad para exponer sus ideas y proyectos
utilizando estrategias de comunicacion?

¢ Posee habilidad para manejar reuniones de trabajo adaptandose al tipo de publico con
gue se comunica Yy retroalimenta de forma oportuna a su equipo?

¢Interpreta correctamente los mensajes recibidos y se comunica de forma oral y escrita
con claridad?

ol O W »r

¢ Se expresa con dificultad y rara vez su comunicacion es sencilla y clara?

LIDERAZGO

¢ Fija objetivos trascendentales, orienta a su equipo de trabajo sobre la estrategia a
seguir para el logro de los objetivos establecidos, es ejemplo de los valores y principios
gue promulga, genera confianza?

¢ Fija objetivos e influye positivamente en su equipo para obtener resultados positivos, su
equipo confia en é1?

¢ Puede fijar objetivos y les da seguimiento, orienta al equipo?

¢ Tiene dificultades para fijar objetivos, en ocasiones, hace un adecuado
seguimiento de las tareas encomendadas?




135

ORIENTACION A RESULTADOS

¢ Determina objetivos y metas ambiciosas pero factibles y congruentes con los objetivos
de la organizacion, manteniendo altos niveles de rendimiento y productividad?

¢Asume riesgos y sabe determinar objetivos que beneficien a la organizacion,
comprometiéndose al logro de los mismos?

¢ Fija objetivos congruentes con los objetivos estratégicos de la organizacion y se
esfuerza para lograrlos?

ol O W >

¢Demuestra poco interés y su esfuerzo es minimo para el logro de los objetivos
determinados para su area de trabajo?

RESULTADO FINAL:

CALIFICACION GENERAL:

Considerando todos los aspectos o temas que se le han presentado con anterioridad, evalué de la
A, a la D, como considera al evaluado en forma general. Para el efecto “A” es la calificacién
mas alta, y “D” la mas baja.

Fuente: Desarrollo de Practica Profesional en la empresa “Recicladora Industrial, S. A.”, 2,004.
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FORMATO DE ENTREVISTA DE RETROALIMENTACION
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FECHA:
Empresa: Departamento:
Nombre del evaluado:
Encargado de la entrevista
COMPETENCIAS Y NIVEL SEGUN:

COMPORTAMIENTO ESPERADO

EVALUADO | EVALUADOR | REQUERIDO

COMENTARIO

1. RESPONSABILIDAD

Cumplir las tareas encomendadas en el
tiempo establecido con dedicacion y cuidando
la calidad esperada.

2. CONCIENCIA ECOLOGICA

Actuar  responsablemente  cuidando los
recursos naturales y los de la organizacion,
practicando y promoviendo la cultura de
reciclaje.

3.INICIATIVA

Actuar en forma proactiva, tomar acciones
concretas, adelantarse a los problemas
evitandolos, buscar nuevas oportunidades de
mejora.

4. TRABAJO EN EQUIPO

Capacidad de trabajar activamente, con otras
personas en la persecucién de una meta
comun, visualizandose como un solo equipo.

5. COMPROMISO

Sentirse obligado con los objetivos de la
organizacion haciéndolos propios, apoyar
completamente el logro de objetivos.

6. ORIENTACION AL CLIENTE

Disponibilidad y compromiso de satisfacer las
necesidades de los clientes anticipandose a
sus necesidades y sirviendoles en forma
adecuada.

7. ADAPTABILIDAD AL CAMBIO

Modificar conductas, proponer y aceptar
nuevas adaptaciones como respuesta a los
cambios del entorno.

8. COMUNICACION
Transmitir ideas y conceptos efectivamente.

9. LIDERAZGO
Influir positivamente al equipo de trabajo,
generando confianza e inspirando valores.

10. ORIENTACION A RESULTADOS
Tendencia y capacidad para el logro de
resultados desafiantes y trascendentales para
el logro de los objetivos organizacionales.

EVALUACION FINAL
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A B

C

D

Alto desempefio superior. Bueno

Minimo

Insatisfactorio

RECOMENDACIONES

Debe mejorar

Accion propuesta

Fecha

BlwNE

FIRMAS DE LOS PARTICIPANTES

Firma del Gerente o evaluador

Firma del jefe del evaluado

Firma del evaluado

Fuente: Desarrollo de Practica Profesional en la empresa “Recicladora Industrial, S. A.”, 2,004.
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FORMATO PARA CURSOS DE CAPACITACION INTERNA

EMPRESA:

Competencias Laborales

Formato: 1

Competencia:

Médulo:

Empresa:

IDENTIFICACION DEL CURSO

No. de participantes:

Objetivo del curso

Dirigido a:

Pre-requisito

Requisitos del instructor

CERTIFICACION

Documento de certificacion

Vigencia de la certificacion

EVALUACION

Tipo de evaluacién

Convocatoria de evaluacion

Deberaincluirse el contenido del curso

Evaluacion por suficiencia

Observaciones:




Competencias Laborales

Formato: 2

Competencia:

Médulo:

Empresa:

139

PROGRAMA DE CONTENIDOS

Resultado del
aprendizaje

Temas

Hrs.

Practicas

Hrs.

Estrategia de Ensefianza
aprendizaje

Recursos didacticas

EL INSTRUCTOR

EL PARTICIPANTE




Competencias Laborales

Formato 3

Competencia: Médulo:

Empresa:
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PROGRAMACION DE PRACTICAS

Recursos

NOMBRE DE LA PRACTICA:

INSTRUCTOR

PARTICIPANTE

MATERIALES

MAQ. Y
EQUIPO

HERRAMIENTA
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Competencias Laborales Formato 4
Competencia: Médulo: Empresa:
PROGRAMACION
Actividad Actividad Tiempo No. de
No. duracién sesion

Fuente: Desarrollo de Practica Profesional, Recicladora Industrial, S. A. 2,004.




Esquemal

Esquema 2
Esquema 3
Esquema 4

Esquema5

Esquema 6

Esquema 7
Esquema 8
Esquema 9

Esquema 10

Esquema 11
Esquema 12
Esquema 13
Esquema 14
Esquema 15
Esquema 16
Esquema 17

Esquema 18

Esquema 19

Esquema 20

INDICE DE CUADROS

Pagina
Sistema Integral de Recursos Humanos basado en
Competencias Laborales.
Competencias centrales y superficiales.
Guia para la preparacién de cursos de capacitacion.
Estructura general de cursos de capacitacion.
Descripcion de puestos para la aplicacion del Sistema
Integral por Competencias Laborales.
Disefio del Sistema Integral de Recursos Humanos
basado en Competencias Laborales.
Estructura del Departamento de Bodega.
Estructura por familias de puestos.
Matriz de resultados del Departamento de Bodega.

Matriz de resultados y requerimientos del Departamento

de Bodega.

Matriz de competencias técnicas del Departamento de Bodega.

Niveles de competencias.

Matriz de competencias y niveles asignados.
Formato de perfil de puesto

Formato de evaluacién de competencias técnicas.
Criterio de calificacion para competencias clave.
Necesidades de capacitacion.

Resultados promedio de la Evaluacion 360° del
Departamento de Bodega.

Plan de capacitacion del Departamento de Bodega.

Formato general de cursos de capacitacion interna.
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Resultados del Operador de Materia Prima
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