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INTRODUCCION

Desde que inicio operaciones en Guatemala, Yobel Supply Chain
Management, S.A., mantiene un constante crecimiento, por lo que se ha
incrementado la insercion de recurso humano a la empresa. Sin embargo, la
aplicacion inadecuada de un proceso de reclutamiento y seleccion ha llevado
a la empresa a enfrentar graves efectos de seleccion inadecuada, rotacion de
personal y deficiencias en las actividades y tareas requeridas, dificultando el

desarrollo de la organizacion.

Derivado de lo anteriormente expuesto, el presente documento contiene los
resultados del estudio titulado “PROGRAMA DE ADMISION DE PERSONAS
BASADO EN COMPETENCIAS LABORALES EN UNA EMPRESA DE
LOGISTICA”, con la finalidad de evaluar la forma actual de realizar los
procesos de reclutamiento y seleccion, para aportar informacion significativa,

sobre la cual se fundamente una propuesta de solucion.

El trabajo es producto de la investigacion documental y de campo, realizada
por una estudiante de la Escuela de Administracion de Empresas, de la
Facultad de Ciencias Econdémicas de la Universidad de San Carlos de
Guatemala; como parte de los requisitos establecidos en el plan de estudios
para poder graduarse de Administradora de Empresas en el grado académico

de licenciada.

La presente tesis se desarrollé en tres capitulos, que se describen a
continuacion: El primer capitulo se refiere al marco te6rico que contiene la
informacion tedrica que sustenta la investigacion realizada. ElI segundo
capitulo lo conforma la situacion actual del proceso de reclutamiento y
seleccion realizado con base a las investigaciones practicadas, tanto
documentales como de campo; al final se presentan los resultados de la
investigacién para tener una vision global de los hallazgos encontrados. El

tercer capitulo lo constituye la propuesta de un programa de admision de



personas basado en competencias laborales que apoye y oriente a la unidad
de Recursos Humanos de la empresa en las diversas actividades que debe
realizar para mejorar los procesos de reclutamiento y seleccién de personal;
asi mismo, incluye la identificacion, estandarizacion y normalizacion de
competencias, matriz funcional, elaboracion de perfiles y otros aspectos

importantes para su adecuada implementacion.

Se presentan las conclusiones como resultado del andlisis de los datos
obtenidos en la investigacion de campo y las recomendaciones pertinentes.
Finalmente se presenta la bibliografia utilizada durante la investigacion y los
anexos que contienen los documentos e informacién que complementan la

propuesta presentada.



CAPITULO |

MARCO TEORICO

1.1 Gestion del talento humano

Cuando las organizaciones son exitosas, tienden a crecer o como minimo, a
sobrevivir. El crecimiento exige mayor atencion en los recursos necesarios para
ejecutar las operaciones, ya que aumenta el capital, se incrementa la tecnologia,
las actividades de apoyo, entre otras; ademas provoca el aumento del numero de
personas y genera la necesidad de intensificar la aplicacion de conocimientos,
habilidades y destrezas indispensables para mantener la competitividad del
negocio; asi se garantiza que los recursos materiales, financieros y tecnoldgicos
se utilicen con eficiencia y eficacia, y que las personas representen la diferencia

competitiva que mantiene y promueve el éxito organizacional.

La administracion es parte fundamental en las actividades de una empresa, se
puede definir como el proceso de crear, disefiar y mantener un ambiente en el
gue las personas, trabajando en grupos, alcancen con eficiencia metas

seleccionadas.

Al abordar el tema de la administracion es de gran utilidad dividirla en cinco
funciones bésicas: planeacion, organizacion, integracion de personal, direccién y
control. En total estas funciones representan el proceso administrativo. Para fines
del presente estudio sélo se analizara la integracion de personal; la cual consiste

en “ocupar y mantener asi los puestos de la estructura organizacional”. (8:378)

La integracion de personal o como se suele llamar hoy, gestiébn del talento

humano es una de las areas de la administracion que ha experimentado mas
1



cambios y transformaciones en los ultimos afios; se define como “la funcién que
permite la colaboracion eficaz de las personas para alcanzar los objetivos
organizacionales e individuales”. (3:9)

La gestion del talento humano incluye seis procesos relacionados entre si, sin
embargo; para fines de este estudio solamente serd analizado el proceso de

admisién de personas, el cual incluye reclutamiento y seleccion.

1.2 Admisidn de personas

El proceso de admisiébn de personal constituye la ruta de acceso a la
organizacion, es decir representa la puerta de entrada, abierta sélo a los
candidatos capaces de adaptar sus caracteristicas personales a las
caracteristicas predominantes en la organizacion. Puede denominarse proceso

de provision o suministro de personas.
1.3 indice de rotacién de personal
“Mide la proporcidon de las desvinculaciones, en relacién con el tamafio de la
fuerza laboral. La férmula mas utilizada mide la relacion entre el nimero de
personas que se desvinculan en determinado periodo (un mes o un afo) y el

numero promedio de empleados”. (3:76)

A continuacion se presenta la férmula utilizada para determinar el indice de

rotacion:

Indice de Rotacion = NUmero de empleados desvinculados

Promedio de empleados de la organizacion



1.4 Competencias laborales

En materia de recursos humanos, se habla comunmente de aptitudes, intereses
y rasgos de personalidad para representar parametros segun los cuales se
puede diferenciar a las personas. Sin embargo, en la actualidad, es cada vez
mas comun encontrar las descripciones de puestos en términos de
competencias. Por lo que se define como competencia “a un conjunto de
actitudes, destrezas, habilidades y conocimientos requeridos para ejecutar con

calidad determinadas funciones productivas en un ambiente de trabajo”. (5:13)

1.4.1 Clasificacion de las competencias

Existen tres tipos de competencias: basicas, genéricas y especificas. Las
competencias basicas son “comportamientos elementales que posee y debera
demostrar un individuo y que estan asociadas a conocimientos relacionados con
la educaciéon formal, como son las destrezas, habilidades y capacidades de:
lectura, expresion, comunicacién, andlisis, sintesis, evaluacion y transformacion
de situaciones y hechos enmarcados dentro de principios, valores y cédigos
éticos y morales” (5:15).

Habilidad. Se refiere a las operaciones mentales utilizadas para aprender en una
situacion dada.

Destreza. Se refiere a la ejecucién practica o desempefio que, por la continuidad
con que se repite, se convierte en predisposicion o habito.

Capacidad. Conjunto de recursos y aptitudes que tiene un individuo para

desempeniar una determinada tarea.

Las competencias genéricas “son los comportamientos comunes a diversas
funciones productivas, areas, subareas, 0 sectores, pero correspondientes a la

misma ocupacién, de acuerdo a su complejidad, autonomia y veracidad. Estan
3



relacionadas con la capacidad de trabajar en equipo, de planear, programar,

negociar y entrenar”. (5:17)

Las competencias especificas “son comportamientos laborales de indoles
técnicas vinculadas a un area ocupacional determinada, estan asociados a un
area laboral técnica relacionadas con el uso de instrumentos y lenguaje técnico,

de una determinada funcion productiva o area funcional” (5:24)

1.5 Gestion de recursos humanos por competencias laborales

La gestion de recursos humanos es una funcién administrativa dedicada a la

adquisiciéon, entrenamiento, evaluacién y remuneracion de los empleados.

Al hablar de gestion de recursos humanos por competencias se refiere a “el
proceso para direccionar y controlar, que las funciones relacionadas con la
dotacién, bienestar y desarrollo de los recursos humanos sean realizadas
conforme a planes que se fundamenten en estandares y normas de competencia
laboral, para lograr su desempefio eficaz, en beneficio de las partes

involucradas”. (5:35)

1.6 Identificacion de competencias

Se dice que una persona es competente para hacer determinada funcion, cuando
demuestra que sabe hacerlo. Si esta funcion 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.



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.

Existen diversas metodologias utilizadas para la identificacibn de las
competencias laborales, las principales son: andlisis conductista, analisis
constructivista y analisis funcional. El primer modelo “se basa en el conocimiento
de un grupo de expertos para la identificacién de las funciones y tareas, por lo
gue parte de lo especifico a lo general” (5:49); el segundo modelo “evalla lo que
las personas saben y, partiendo de esa evaluacién realiza un programa de
evaluacion que se va desarrollando conforme a lo que la persona va
aprendiendo”. (5:55)

A diferencia del andlisis ocupacional, que toma de base para la elaboracién de
las competencias a los gerentes y trabajadores mas aptos, el analisis
constructivista parte de las personas con menor nivel de desempefio. Por ultimo,
pero no menos importante se encuentra el analisis funcional, el cual se encuentra
plasmado en el Modelo Norte del Instituto Técnico de Capacitacion y
Productividad (INTECAP); y para efectos del presente estudio se utilizara

Unicamente el mismo; por lo que se describe a continuacion.

1.6.1 Analisis funcional

Esta técnica se utiliza para identificar las competencias laborales inherentes a
una funcién productiva, mediante el desglose o desagregacién y el ordenamiento
I6gico de las funciones productivas. Puede llevarse a cabo en una empresa, un
grupo de empresas o todo un sector de la produccion o los servicios. El analisis
funcional “consiste en una desagregacion sucesiva de las funciones productivas
hasta encontrar las funciones realizables por una persona, que son los

elementos de competencia”. (5:59)



1.6.2 Mapa funcional

El mapa funcional o arbol funcional, “es la representacion gréafica de los

resultados del andlisis funcional”. (9:03)

Su forma en arbol (dispuesto horizontalmente) refleja la metodologia seguida
para su elaboracion en la que una vez definido el propdsito clave, éste se

desglosa sucesivamente en las funciones constitutivas.

El mapa funcional consta de cinco niveles de desagregacion, es decir, las fases
en las que se divide. Parte de lo general a lo especifico de la siguiente forma:
propdsito principal, funcion clave, subfuncion clave, unidad de competencia

elemento de competencia.

Definir el propdsito principal del area de aplicacion. Si la empresa cuenta con una
mision, esta puede ser adaptada para ser utilizada como propésito principal, ya
gue debe de indicar la finalidad del area de aplicacion. Al desglosar una funcién,
se debe tomar en cuenta el resultado que se debe alcanzar y de alli partir para
identificar lo que debe hacerse. El desglose se hace siguiendo una légica de
causa y efecto. Por esta razon para realizar el desglose se debe preguntar ¢Qué
funciones se deben realizar para cumplir con la funcibn que se esta

desagregando?

La respuesta indicard las funciones del siguiente nivel (propdsito principal,
funcion clave, sub-funcion clave, unidad de competencia, elemento de
competencia) y debe redactarse con un verbo infinitivo que exprese un
comportamiento, ademas debe de ser un verbo medible, evaluable y observable.
En caso de la funcién clave dentro de la teoria administrativa de encuentran las

grandes funciones que toda organizacién ejecuta, empezando por la planificacion
6



de las actividades a desarrollar, la ejecucion de dichas actividades y el control o

aseguramiento de la calidad de dicha ejecucion.

Debe cuidarse, a lo largo de la elaboracién del mapa funcional, de no perder de
vista la relacion entre funciones y el propédsito principal. El analisis de las
funciones concluye cuando se identifican las que corresponden a los elementos
de competencia, que son las funciones que pueden ser llevadas a cabo por una

sola persona.

Grafica 1

Esquema general de un mapa funcional

I F.1 I
F.dl
Principal
Funcion sub -
Clave Funcion

Unidad de
Competencia

Elemento de
Competencia

Fuente: Gestion de Recursos Humanos por Competencia Laboral Intecap 2001

1.7 Estandarizacion y/o normalizacion de competencias laborales

Nace como una solucién a la necesidad de identificar eficazmente y definir las
competencias laborales de un gran numero de personas. El estandar y la norma
técnica estan conformadas por todos los conocimientos habilidades, destrezas y
actitudes que fueron especificadas en el analisis funcional y que servirdn para el
desempefio eficiente de una funcion productiva. La base estructural de la norma

técnica de competencia laboral es el elemento de competencia, “el cual se define
7



como una funcion productiva elemental que puede ser desempefiada por una
sola persona. También se conoce como una accién, un comportamiento o un
resultado que el trabajador debe poder llevar a cabo en el ambito de su

ocupacion”. (5:71)

Gréfica 2
El elemento de competenciay los componentes normativos que lo

complementan

Evidenciade
conocimientosy
actitudinales

Criterios de Desempefio

Elementode

Competencia

Evidenciade
desempefioyde
producto

Campos de aplicacidn

Fuente: Gestién de Recursos Humanos por Competencia Laboral Intecap 2001

El elemento de competencia debe acompafiarse de los llamados componentes

normativos que se describen a continuacion:

Criterios de desempefio: “son los que determinan lo que es necesario para que
el desemperio de una persona sea considerado competente”. (5:71)

Campo de aplicaciéon: “describe las condiciones en las que la persona debe
demostrar la competencia; o establece las diferentes circunstancias con las que
una persona puede encontrarse en el sitio de trabajo. Define la situacion y el



contexto en el que el trabajo sera desarrollado, asi como el equipo y materiales a

utilizar, las condiciones de trabajo, entre otros”. (5:72)

Evidencias: “son el componente de la norma en donde se debe probar o

mostrar la competencia, estas son: evidencias por desempefio, evidencias por

producto, evidencias de conocimiento y evidencias actitudinales”. (5:73)

e “Evidencias por desempefio se refiere al producto resultante del elemento
de competencia que sea una prueba inobjetable de que la persona posee la

competencia para realizar la actividad referida”. (5:73)

e “Evidencias por producto detallan los resultados o productos obtenidos que
puedan usarse para demostrar que la actividad fue realizada”. (5:73)

e “Evidencias de conocimiento se refieren a las teorias, principios y
habilidades cognitivas que una persona posee y que le permite tener la base
para un desempefio eficiente”. Al evaluar esta evidencia, no se debe tener la
mentalidad de que los conocimientos cientificos son suficientes para evaluar
el desempefio, pues tener el conocimiento no siempre significa poseer la

competencia. (5:73)

e “Evidencias actitudinales sirven de referencia para que el evaluador y el
evaluado conozcan las actitudes precisas requeridas para desempeiar la
competencia referida por el titulo del elemento”. (5:74)

Los componentes normativos permitirdn que los empleados desempefien su
trabajo correctamente, de manera que los resultados sean positivos para el mejor

funcionamiento de la empresa objeto de estudio.

Para poder transferir las funciones del mapa funcional a la norma, es preciso
elaborar el perfil de ésta, en donde se define el titulo de la norma, la unidad de

competencia y los elementos de competencia. Las unidades son el conjunto de



los elementos de competencia ya desarrollados, que corresponden al perfil de la

normay cuentan con el siguiente contenido:

e Codigo de la unidad, es el mismo codigo del mapa funcional.

e Titulo de la unidad, debe ser el mismo nombre que el de la unidad de
competencia del determinado en el perfil de la norma.

e Propdsito de la unidad, es el objetivo que tiene la unidad de competencia
dentro de la norma.

e Nivel de competencia, éste se define basandose en el grado de autonomia,
variedad y complejidad de las actividades en la ejecucion de la funcién. Las
competencias laborales se dividen en cinco niveles:

Nivel 1. Es para las personas que demandan constante inspeccién y que llevan a

cabo actividades poco complicadas y comunes.

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

supervision y sus acciones requieren de analisis en un grado minimo.

Nivel 3. Las personas calificadas en este nivel tienen la capacidad de

inspeccionar y dirigir personal.

Nivel 4. En éste la persona ya puede desempeiiar actividades de planificacion,

supervision y direccidon de personal.

Nivel 5. Es el que mayor complejidad halla en sus actividades, requiere de un
constante analisis por parte del empleado y tiene total facultad para tomar

decisiones, planifica, controla y dirige personal.
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Tabla 1

Clasificacion de niveles de competencia

NIVEL
OCUPAC.

NIVEL DE COMPETENCIA

CARACTERISTICAS

OPERATIVO

1.
Basico
Tradicional

No calificado
Semicalificado

(Operarios, ayudantes, Auxiliares)

Competencia en el desempefio de un
conjunto pequefio de actividades de trabajo
o funciones productivas simples, con poca
autonomia en el desarrollo de sus
actividades y trabajo en equipo.

Predominan las actividades rutinarias,
repetitivas, predecibles, y el manejo,
operacion y mantenimiento de herramienta y
equipo manual, eléctrico y mecanico basico,
determinado en el estado de caracterizacion
de cada sector

2.
Técnico

Calificado
Altamente
calificado

(Técnicos)

Competencia en un conjunto significativo de
actividades de trabajo o funciones
productivas variadas, realizadas en diversos
contextos, de la ocupacién o area.

Se requiere a menudo colaboracién con
otros y trabajo coordinado en equipo.
Predominan actividades, complejas no
repetitivas y el manejo, operacion y
mantenimiento de herramienta y equipo
mecanico y eléctrico, el cual, contribuye a la
mejora de la calidad y Productividad del
servicio o producto a obtener, comparado
con el del nivel anterior.

MEDIO

3.
Industrializado

Técnico Medio
Mandos Medios

(Supervisores,
Técnicos medios,
Jefes de Unidad o
Seccién,
Coordinadores,
Monitores,
Instructores nivel 1)

Competencia en una amplia gama de
actividades de trabajo o funciones
productivas variadas, desempefiadas en
diversos contextos. Desarrollan actividades
complejas y no rutinarias.

Poseen la habilidad para mejorar métodos y
distribuir, coordinar, vigilar, supervisar la
actividad a terceros.

Poseen alto grado de responsabilidad y
autonomia, 0 no en la ejecucion.

Personal especializado en la preparacion y
control de la calidad de la produccion y de
los procesos en un éarea, de las empresas
de cualquier Sector de la actividad
econdmica. Realizan ensayos y andlisis de
materia prima y de procesos de productos.
Operan, y dan mantenimiento al equipo
computarizado de produccion el cual influye
altamente en la calidad y la productividad de
productos o servicios de las empresas.
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EJECUTIVO

4,
Profesional

Mandos
Superiores

(Jefe de Planta de Produccion,
Administradores, Jefes de Depto.,
Instructores nivel 2)

Competencia para el disefio, planificacion,
andlisis y administracién, en una gama de
actividades complejas o funciones de
trabajo, desempefiada en una variedad de
contextos profesionales o en una o varias
partes de un proceso productivo.

Poseen alto grado de responsabilidad vy
autonomia.

Tienen responsabilidad por el trabajo de
otros y responsabilidad ocasional en la
asignacion o planificacién de recursos.
Responsable del disefio, planeacion,
conceptualizacion y desarrollo de las
actividades que conforman los procesos de
produccién para elaboracién de productos o
servicios, proponen o diseflan nuevos
procesos, productos, equipo, herramienta,
aplicaciones de software y teorias para el
aumento de la productividad, competitividad
y calidad de la empresa.

Posee wun alto nivel de creatividad,
capacidad de analisis y conocimientos
técnicos en una o varias é&reas o
especialidades, relacionadas con las
funciones laborales que desempefia, en uno
0 varios procesos de la linea de produccion
de una empresa.

5.
Profesional
Especializado

Directivos
Alta Gerencia

(Directores,
Gerentes,

Sub gerentes, Jefes
De Division,
Asesores,
Instructores nivel 3)

Competencia para la aplicacion, evaluacion
de una gama de principios fundamentales y
de técnicas complejas, y procesos a
menudo impredecibles.

Poseen total autonomia personal vy
responsabilidad frecuente en la asignacion
de recursos.

Responsabilidad en el andlisis, la direccion,
diagnéstico, evaluacion y transformacion del
disefio, planeacion, ejecucion y desarrollo
de actividades.

Responsable de planificar, evaluar vy
transformar los procesos de una linea de
produccién para el aumento de la
productividad, calidad de productos vy
servicios, y la competitividad empresarial.
Poseen alto nivel de prospeccién, de
creatividad, capacidad de analisis vy
conocimientos técnicos en las é&reas o
especialidades relacionadas con los
procesos de una o varias lineas de
produccion de la empresa.

Fuente: Gestién por Competencia Laboral Intecap 2003
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1.8 Catalogo de matrices

Una de las ventajas de trabajar por competencia laboral es el uso de las matrices
gue proporcionan informacién precisa en el momento justo. Se desarrollan a
partir de los datos obtenidos en la identificacibn de competencias, el mapa
funcional, asi como de las normas y estandares ya establecidos. En éste se
registrara informaciéon sobre los perfiles laborales identificados, funciones,

competencias y otros datos importantes para el gestor de recursos humanos.
1.8.1 Matriz funcional

“Sirve para contar con informacién de las posiciones identificadas, las
competencias para desempenfarlas, asi como el nivel en el que las competencias

son requeridas”. (5:78)

Cuadro 1

Matriz funcional

Fuente: Gestién de Recursos Humanos por Competencia Laboral Intecap 2001

En esta matriz se deberan registrar todos los descriptores laborales identificados
en la organizacion, especificando por cada uno las competencias bésicas,
genéricas y especificas requeridas, asi como los niveles del 1 al 5 en los que

deberan estar presentes para desempefiar las funciones efectivamente.
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1.9 Elaboracién de descriptores de puestos

El descriptor de puestos “es un proceso que consiste en enunciar las tareas o
responsabilidades que lo conforman y lo hacen distinto a todos los demés
puestos que existen en la organizacion”. (12:1)

Se obtienen como derivacion del andlisis de las funciones productivas de una
organizacion, el cual se realiza luego de la obtencién, evaluacién y organizacion
de informacién concerniente al perfil en cuestion. En la descripcion del perfil
laboral se deben plasmar todas las metas, funciones, competencias bésicas,
genéricas y especificas, asi como condiciones de trabajo y otros aspectos
importantes. Esta descripcidbn ayuda a la organizacion a avanzar hacia sus
objetivos, por lo que, es elemental que la informacidén que contiene sea precisa y

gue se actualice continuamente.

El objetivo del analisis y descripcidon de perfiles laborales “es el conocimiento real
y actualizado de la estructura de la organizacion, asi como la identificacion de las
partes que constituyen una posicion de trabajo”. (5:80)

1.10 Admisién de personal basado en competencias laborales

Dotar de personal competente a la organizacién es una de las funciones mas
importantes que desarrolla Recursos Humanos y conlleva un alto grado de

responsabilidad.

De una contratacion acertada dependera que la organizacion cuente con

personal calificado y sea competitiva.
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1.11 Reclutamiento de personal por competencias laborales

Una vez definidos los requerimientos de personal, asi como las caracteristicas
gue deberan poseer, el siguiente paso es el reclutamiento. EI mismo “es el
proceso de identificar y atraer a un grupo de candidatos, de los cuales mas tarde

se seleccionara a uno para ofrecerle el empleo.” (1:139)

Este funciona como un proceso de comunicacion de doble via, ya que comunica
y divulga las oportunidades de empleo, al tiempo que atrae a los candidatos para

el proceso selectivo.

Para llevar a cabo este proceso se deben revisar las diferentes fuentes de
reclutamiento y seguidamente hacer una preclasificacion de curricula, para luego

iniciar con el proceso de seleccion.

1.11.1 Revisién de fuentes de reclutamiento

Una vez definido el perfil de seleccién, el siguiente paso serd convocar a los
interesados a través de las fuentes de reclutamiento internas y externas. “El
reclutamiento interno se aplica a los candidatos que trabajan en la organizacion,
para promoverlos o para transferirlos a otras actividades mas complejas o0 mas
motivadoras. El reclutamiento externo se dirige a candidatos que estan fuera de

la organizacion, para someterlos al proceso de seleccion de personal.” (3:95)

El aprovisionamiento interno se puede realizar de dos maneras: a través de la
promocion interna o con la técnica de autopostulacién; “la cual permite identificar
los candidatos potenciales para ocupar el cargo en mencién y con los planes de

sucesion”. (5:114)
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El reclutamiento externo, al igual que en un proceso de reclutamiento tradicional,
utiliza diversas técnicas para influir en los candidatos y atraerlos, pues se trata de
escoger los medios mas adecuados para llegar al candidato mas deseado,
donde quiera que se encuentre. Entre los medios a utilizar estan:

e Consultores de recursos humanos

e Anuncios (periddicos, revistas especializadas, internet)

e Candidatos espontaneos

e Recomendaciones de los empleados

e Instituciones de formacién profesional y educativas

Lo mas recomendable es utilizar todos los medios, dependiendo del puesto que

se esté reclutando.

1.12 Seleccion de personal por competencias laborales

Las empresas de hoy necesitan contar con personal que tenga capacidad de
ejecutar su trabajo con eficiencia, que posea los conocimientos teoricos y la
capacidad de lograr un objetivo o resultado en un contexto dado, por tal motivo
es necesario decir que la seleccion de personal “es el proceso mediante el cual
una organizacion elige, entre una lista de candidatos, la persona que satisface

mejor los criterios exigidos para ocupar el cargo disponible”. (3:111)

“La seleccion es necesaria para poder determinar de forma adecuada entre una
enorme gama de diferencias individuales, tanto fisicas como de comportamiento

y de alli determinar aquella que puede ocupar mejor la posicion vacante”. (10:23)

El objetivo del proceso de seleccion es escoger y clasificar los candidatos mas
adecuados a las necesidades del cargo y la organizacion. En sintesis el proceso

de seleccidn tradicional, es escoger al individuo mas capacitado para un puesto
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especifico. Por otro lado, al momento de introducir en la gestion de recursos
humanos la variable de competencia, la vision cambia, pues en el proceso de
seleccion se clasifican y escogen a aquellos candidatos que posean las
competencias y calificaciones solicitadas en el perfil para ocupar el cargo
ofrecido.

1.12.1 Entrevista por competencias laborales

Busca detectar, las competencias relevantes para la posicibn que se esta
contratando, basandose en el analisis de comportamientos pasados. La
entrevista de seleccion “consiste en una platica formal y a profundidad,
conducida por el encargado de hacer la seleccion para evaluar la idoneidad del

solicitante para el puesto”. (5:128)

El objetivo del entrevistador es comparar con objetividad las caracteristicas

ofrecidas por el candidato, con los requisitos exigidos por el cargo vacante.

Es importante aclarar que se debe hacer dos entrevistas. Una dirigida por el
departamento de recursos humanos y la otra por el futuro supervisor. Esto se
debe a que el papel del departamento de personal consiste en enviar al
supervisor dos o tres candidatos que hayan obtenido alta puntuacién y el
supervisor es la persona idonea para evaluar las habilidades y conocimientos

técnicos del solicitante.

1.12.2 Evaluaciones por competencias laborales

Las evaluaciones permiten identificar la brecha existente entre las competencias

del candidato y las requeridas por la empresa.
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e Pruebas de idoneidad: es un proceso en el cual el candidato es sometido a
pruebas que sirven para evaluar los conocimientos, aptitudes y habilidades
gue la persona posee y que le ayudan al encargado de seleccion a
determinar la compatibilidad que tienen los candidatos respecto de los
requerimientos del puesto. Entre ellas estan: pruebas de conocimiento,

pruebas psicométricas y pruebas de personalidad.

Pruebas de conocimiento o capacidad. “Son instrumentos para evaluar el nivel
de conocimiento general y especifico de los candidatos exigidos por el cargo
vacante”. (3:124)

Pruebas psicométricas. Constituyen una medida objetiva y estandarizada de
una muestra del comportamiento referente a aptitudes de la persona. Se utilizan
como medidas de desempefio y se basan en muestras estadisticas de
comparacion, las cuales se aplican en condiciones estandarizadas. Se dice que
las pruebas psicométricas “focalizan principalmente las aptitudes y sirven para
determinar en qué cantidad estan presentes en cada persona, para prever su
comportamiento en determinadas situaciones de trabajo”. (3:127)

Pruebas de personalidad. Personalidad no es sélo un conjunto de ciertos
aspectos medibles, pues es una integracion, una mezcla, un todo organizado. El
termino personalidad representa la integracion Unica de caracteristicas medibles

relacionadas con aspectos permanentes y consistentes de una persona.

En la etapa de implementacion del sistema por competencias estas evaluaciones
deben aplicarse, no s6lo a los candidatos externos, sino también a todo el

personal de la organizacion.

e Centro de evaluacion (assessment center): “es un meétodo de seleccion
mediante el cual se intenta predecir el rendimiento del candidato en un

determinado puesto de trabajo.” (11:32) Consta de varias pruebas realizadas
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en grupo, donde se pide a los candidatos que realicen pruebas que se
aproximan a las funciones y tareas que se van a encontrar en el puesto de

trabajo real.

Pretende predecir el rendimiento de una persona en un puesto de trabajo
determinado, ademas evalia el potencial, las cualidades e incluso las
capacidades de desarrollo individual de los candidatos, se utilizan
primordialmente para la evaluacién de posiciones de mandos medios, ejecutivos
y directivos, sin embargo segun la orientacion que se le dé, puede adaptarse a
todas las areas de la empresa.

Una vez finalizadas las evaluaciones, se procede a entrevistar a los candidatos
para identificar su capacidad al desempeiiar el puesto de trabajo. Al concluir con
las entrevistas, se seleccionan los candidatos que méas se ajusten al perfil

buscado, con el objetivo de elaborar un informe minucioso de cada uno de ellos.

1.12.3 Verificacion de datos y referencias

El profesional de recursos humanos para responderse algunas preguntas sobre
el candidato, recurre a la verificacion de datos y a las referencias. Las referencias
laborales difieren de las personales en que describen la trayectoria del solicitante
en el campo de trabajo. Es necesario poner en tela de juicio dichas referencias

ya que los antiguos superiores, pueden no ser totalmente objetivos.

1.12.4 Examen médico

Es conveniente que en el proceso de seleccion se incluya un examen médico del

solicitante; para evitar el ingreso de un individuo que padece una enfermedad
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contagiosa, prevenir accidentes o el caso de personas que se ausentaran con

frecuencia debido a sus constantes quebrantos de salud.

1.12.5Informe final

El objetivo del informe es que las personas que no han intervenido en el proceso
de seleccion y tienen capacidad de decision acerca del candidato, posean una
informacion lo mas completa, objetiva y detallada posible sobre los aspirantes a
cubrir el puesto. Debe contener lo siguiente:

Antecedentes personales: nombre, fecha de nacimiento, escolaridad, nombre
del cargo al que aplica y fecha de evaluacion.

Rasgos de personalidad: se detallan caracteristicas generales del postulante
como introversion, extroversion, manejo de la ansiedad, estabilidad emocional.
También se refiere a la capacidad de trabajo, su motivacion al logro, recursos,
disciplina, estructuracion creatividad, energia, relacion con la autoridad y la
capacidad de liderar grupos.

Resumen de referencias laborales: se relata el analisis de las referencias
laborales y los efectos, ya sean negativos 0 positivos.

Conclusiones: si el candidato es recomendable o no para el cargo con
observaciones o sin ellas.

Observaciones: fortalezas para el cargo, contradicciones, tipo de situaciones en
las que sera eficaz (de acuerdo a las competencias establecidas). Areas en las
gue necesita mas apoyo (es decir competencias que debe mejorar), expectativas
de satisfaccion, tipo de supervision requerida, estabilidad esperada en el cargo y
evolucién de su potencial.

Comparativo de candidatos: mediante la matriz funcional se puede comparar
los resultados de los candidatos. Los aspectos mencionados anteriormente son
uno de los cuantos requisitos que debe contener un informe final, después de

haber concluido con el proceso de seleccibn no existe una estructura ya
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establecida, mas bien es la creatividad con que se desee dar a conocer los
resultados de dicho proceso, siempre con el objetivo de plasmar la importancia
gue tiene llevar un proceso de seleccidén por competencias laborales.

La realizacion del informe final constituye un adecuado proceso que le permitira a
la empresa objeto de estudio seleccionar al candidato ideal para ocupar una

vacante.
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CAPITULO I

SITUACION ACTUAL DEL PROCESO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION

2.1 Metodologia utilizada en la investigacion

Para recolectar la informacién que se presenta en este capitulo se elabor6 un
censo, aplicAndose cuestionarios al total de la poblacion, siendo estos 75
empleados. Es decir que el cuestionario se aplico y fue respondido por el 100%
del personal que labora para la empresa; entre administrativos y operativos.
También se utilizé la observacion como técnica de investigacion con el objetivo
de verificar el funcionamiento de la unidad objeto de estudio, a través de visitas a

las instalaciones de la empresa.

Asimismo, para contar con informacién mas certera y fidedigna que la obtenida
mediante la técnica de la observacién, se realizaron entrevistas a la encargada
de llevar a cabo los procesos de reclutamiento y seleccién de personal, con el
propésito de obtener datos confiables y conocer como se realizan estos
procesos, cuestionandola sobre aspectos importantes que permitird obtener
informacion que sirva de base para comprobar las hipotesis planteadas y llegar a

conclusiones objetivas sobre el tema investigado.
2.2 Antecedentes de la empresa
Yobel Supply Chain Management, S.A. se fundo el 12 de abril de 1965, desde

su fundacion la empresa ha pasado por una serie de cambios, adaptandose a las

necesidades de la época, logrando asi un desarrollo y crecimiento permanente.
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En Guatemala inicioé operaciones hace 5 afos, dedicandose a prestar servicio de
logistica a empresas de reconocido prestigio con diversidad de productos; en el
almacenamiento de mercaderia, despacho de pedidos y devolucion de los

mismos.

2.2.1 Mision

Desarrollo continuo del conocimiento optimizando la cadena de abastecimiento

de los clientes.

2.2.2 Vision

Corporacion multinacional, modelo de excelencia sincronizando cadenas de
abastecimiento “a través de un crecimiento planificado, basado en el desarrollo
continuo del conocimiento y el trabajo en equipo de un grupo humano lleno de
energia y pasion inagotable, emprenderemos el camino hacia la excelencia que
nos permitirq, mediante la generacién de soluciones permanentes en el tiempo,
convertirnos en una corporacion multinacional reconocida globalmente como un

modelo de éxito en la sincronizacion de cadenas de abastecimiento”.

2.2.3 Objetivo

Estar entre las cinco primeras compafiias que ofrecen servicios de Supply Chain

Management en Latinoamérica.
2.2.4 Valores
Los valores corporativos que comparten y aplican los miembros de YOBEL

SUPPLY CHAIN MANAGEMENT S.A. son los siguientes:
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+ Integridad:

Es la garantia y seguridad que se debe brindar al cliente, cumpliendo las

promesas y siendo coherente entre lo que se dice y se hace.
% Madurez:

Es el balance que debe tener el personal que labora en la empresa entre el

coraje y la consideracion.
< Amplitud Mental:

Es necesario que todo el personal que labora en la empresa sea flexible en la
manera de pensar, mostrandose abiertos y dispuestos a los demas con sus ideas

y opiniones.
<+ Comunicacion:

Es la capacidad que debe tener el recurso humano para interrelacionarse con los
demas. Haciéndose entender y sabiendo escuchar con el propdsito de lograr un

mejor desarrollo de la organizacion.
% Organizacion:

Implica fijar objetivos para todas las areas de la empresa y administrar las tareas

de manera que se realicen en el tiempo previsto.
% Relaciones Interpersonales:

El personal que labora en la empresa debe tratarse con respeto en un ambiente

de armonia, esto con el fin de realizar el trabajo con entusiasmo y energia.
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« Trabajo en Equipo:

Es la capacidad que tiene el recurso humano para generar alternativas
diferentes, obteniendo de esta forma la sinergia (1+1=3) via diferencias

individuales.

2.2.5 Funcidén

La funcién principal de Yobel Supply Chain Management, S. A. es brindar
servicios de optimizacion de cadenas de suministros a través de consultorias,

insourcing y outsourcing dependiendo cuanto necesiten tercerizar sus clientes.
Para efectuar esta funcion la empresa debe llevar a cabo cuatro procesos claves:
% La planeacion: entre la demanda y la oferta para abastecer al consumidor.

% EIl abastecimiento: planes y alianzas con proveedores a costos minimos

de entregas.

% La manufactura: maxima flexibilidad y velocidad a bajos costos para

responder al mercado.

X/

*

La entrega: movimiento eficiente de producto de almacenes a clientes.
Sincronizando la planeacion, la entrega, la manufactura y el abastecimiento con

planes validos y medibles, se obtiene que los clientes sean atendidos a mejores

niveles y menores costos.
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2.2.6 Estructura

Yobel Supply Chain Management, cuenta con una estructura organizacional de
tipo funcional, es decir, que las unidades organizacionales estan claramente

divididas de acuerdo con las funciones basicas que realiza la empresa.

La empresa esta conformada por una Gerencia General, que es responsable de
planificar, dirigir y controlar la gestion de la unidad de negocio, contribuyendo al
cumplimiento de los objetivos de la corporacién, asi como también generar y

sostener la maxima eficiencia y los estandares de calidad.

El area de Planificacion de Cadena se encarga de planificar la cadena de
abastecimiento logistico sincronizando la oferta con la demanda; logrando la
optimizacién de recursos para la atencion de los requerimientos de operacion y
del cliente. Esta integrada por un Planeador de Cadena y dos Asistentes
Administrativos que se encargan de organizar y apoyar las actividades
administrativas de la empresa, proporcionando apoyo al planeador de cadenay a

las diferentes jefaturas de la organizacion.

La unidad de Recursos Humanos tiene la responsabilidad de contribuir al
mejoramiento del desempefio y aportaciones al personal de la organizacién, a
través de la organizacion de recursos humanos; cuenta con un Jefe de Recursos

Humanos y dos Asistentes.

La unidad de Control de Calidad se encarga de supervisar y coordinar las
actividades para asegurar la calidad de los productos almacenados y la
seguridad de los trabajadores en la realizacion de sus funciones dentro de las
instalaciones; cuenta con un Jefe de Control de Calidad y dos Analistas de

Control de Calidad.
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La unidad de Logistica de Entrada es la encargada de gestionar de manera
eficiente y oOptima los ingresos de productos, que se realicen al Centro de
Distribucién. Esta cuenta con un Jefe de Logistica de Entrada, un Supervisor de
Abastecimiento, dos Digitadores, un Supervisor de CDR’s y tres Auxiliares de
CDR’s.

La unidad de Logistica Interna es responsable de supervisar el plan de
produccidon en tiempo, cantidad y calidad, evitando las paradas de linea.
Ademas, innovar el proceso con el fin de brindar un mejor servicio al cliente.
Esta conformada por dos Jefes de Logistica Interna, dos Supervisores de
Picking, y 45 Operarios (Abastecedores, Sacadores Chequeadores,

Despachadores y Operarios Auxiliares).

La unidad de Logistica de Salida se encarga de planificar, coordinar y dirigir las
actividades necesarias para el despacho de los pedidos. Esta conformada por un
Jefe de Logistica de Salida, dos Supervisores de Tréafico, un Supervisor de

Despacho y cuatro Supervisores de Campo.
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Grafica 3

Organigrama general actual
Yobel Supply Chain Management, S.A.

Gerencia General

Planificaciéon de Cadena

Unidad de
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de Calidad
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Logistica de
Entrada

Fuente: Yobel Supply Chain Management, abril 2009.

Unidad de
Logistica Interna

Unidad de
Logistica de
Salida

La importancia de contar con la representacion grafica de la estructura de la

empresa, es que sirve como medio de informacién al permitir que los empleados

y publico en general tengan una vision de la estructura y de las relaciones (lineas

de autoridad y responsabilidad) que guardan entre si los érganos que la integran.
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Organigrama nominal

Grafica 4

Yobel Supply Chain Management, S.A.

Gerencia General

No. de

Puesto
plaza

Gerente Pais 1

Planificacién de Cadena

No. de
No. Puesto plaza
> Planificador de 1
Cadena
3 Asistente 2
Administrativo
Recursos Humanos Control de Calidad Logistica de Entrada Logistica Interna Logistica de Salida
No. Puesto No. de No. Puesto No. de No. Puesto No. de No. Puesto No. de No. Puesto No. de
plaza plaza plaza plaza
Jefe de Jefe de Jefe de Jefe de Jefe de
4 RRHH 6 Control de 1 8 Logistica de 1 13 Logistica 2 16 Logistica de 1
Calidad Entrada Interna Salida
. Analista de Supervisor de Supervisor de .
5 Asistente de 7 Control de 2 9 Abastecimient 1 14 Seleccién 2 17 Supery@or de 2
RRHH ; e Tréfico
Calidad o) (Picking)
10 Digitador 2 15 Operarios 45 1g | Supervisor de 1
Despacho
Supervisor de Supervisor de
1 CDR’s 1 19 Campo 4
Auxiliar de
12 CDR's s

Fuente: Elaboracién propia, abril de 2009.
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2.3 Proceso de reclutamiento de personas

Con base en el estudio realizado en la empresa Yobel Supply Chain
Management, S. A., el presente capitulo da a conocer los resultados de la

investigacion.

Actualmente la empresa cuenta con una unidad de Recursos Humanos que se
encarga del proceso de reclutamiento y seleccién de personal, para el cual
utilizan un sistema tradicional.

El proceso de reclutamiento de personas se inicia cuando surge una necesidad
de personal, para lo cual, el encargado de la unidad en donde se encuentra la
plaza disponible le envia un correo electronico a la encargada de la unidad de
Recursos Humanos con los requisitos del puesto, para que seleccione las
fuentes de reclutamiento que considere oportunas, atendiendo a las necesidades
del puesto que se desee cubrir. Los requisitos indispensables para cada puesto
de trabajo cambian constantemente pues a pesar de que cuentan con
descriptores de puestos, estos no son utilizados, ya que no estan actualizados y

no existen descriptores para todos los puestos.

2.3.1 Reclutamiento interno y externo

Para la empresa es importante promover al personal, por lo que cuenta con una
politica de promocion interna, en donde se estipula que los actuales empleados
tienen opcion preferencial para acceder a determinados puestos, por lo que
previo a la contratacién externa se busca dentro de la misma, a la persona que
reuna las cualidades del puesto. A pesar de esto segun afirmacion de la
encargada de este proceso, el reclutamiento externo es el mas utilizado, lo que

afecta negativamente la motivacion de los empleados y reduce la fidelidad de los
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mismos para la empresa. Lo anterior fue confirmado por los empleados, como lo

indica la siguiente grafica.

Gréfica b
Fuentes de reclutamiento
Yobel Supply Chain Management, S.A.

100% -
50% -
OO/O _J .
Fuentes Internas Fuentes Externas

Fuente: Investigacién de campo, abril 2009.

Se utiliza mas el reclutamiento externo que el interno, porque la mayoria de
puestos que generalmente se encuentran disponibles son de nivel operativo y
por ser el nivel mas bajo en la jerarquia, no existe un nivel inferior del cual se

pueda promover.

2.3.2 Técnicas de reclutamiento

Las técnicas que normalmente utiliza la encargada del proceso de reclutamiento
y seleccidon son: volantes, anuncios en periddicos y television (cable local,

Amatitlan), agencias de reclutamiento y recomendaciones; siendo las mas

utilizadas estas ultimas.
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Gréfica 6
Técnicas de reclutamiento
Yobel Supply Chain Management, S.A.

100% 4

T1%
50%

16%

5% =% 2%
0% | } } | } |

Recomnendaciones Wolantes Anuncios en Avisos enpericdicos Agencias de
te evision Rezlutamiento

Fuente: Investigacién de campo, abril 2009.

Se verifico que la empresa prefiere contar con colaboradores de confianza dentro
de la misma; por lo que el 71% del personal fue contratado por recomendacion

de los empleados de la empresa.

2.4 Proceso de seleccion de personas

Al finalizar con el proceso de reclutamiento, los solicitantes que llenan los
requisitos del puesto, inician el proceso de seleccion. Esta fase implica una serie
de pasos, los cuales consisten en: entrevistas, evaluaciones y verificacion de

referencias.

La encargada de tal proceso indicé que una vez obtenida la curricula de los
aspirantes, se revisan y comparan con la solicitud llenada por el mismo para
comprobar cuales cumplen con los requisitos solicitados; luego de esta revision

se concreta una cita con los candidatos para realizar una entrevista y las
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evaluaciones necesarias para determinar las habilidades y destrezas de los

candidatos.

Una vez realizados los pasos anteriores, la encargada de Recursos Humanos
verifica las referencias personales y laborales del candidato. Teniendo ya este
proceso, se procede a proporcionar una terna al Jefe de Area que esta haciendo
la solicitud, el cual, de ser necesario hard una segunda entrevista y tomara la
decision de la persona que va a contratar.

Los aspectos que se toman en cuenta para la seleccibn de personas en la
empresa, son la experiencia y el nivel de estudios. Lo anterior fue confirmado por
los empleados, ya que cuando se les pregunto, sobre cudl fue el aspecto méas
importante que se tomo en cuenta para que la empresa los contratara, se obtuvo

la siguiente informacion.

Gréfica 7
Aspectos a considerar durante el proceso de selecciéon de personas
Yobel Supply Chain Management, S.A.

100% ~

50% -

0%

0% -
Experiencia Nivel de estudios Otro

Fuente: Investigacion de campo, abril 2009.
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2.4.1 Técnicas de selecciodn

La encargada del proceso de reclutamiento y seleccion, manifesté que las
técnicas que se utilizan para la admision de personal a la empresa son
entrevistas, pruebas que determinen destrezas y habilidades y verificacion de

referencias.

2.4.2 Entrevistas

La persona encargada de este proceso, comentd que el tipo de entrevista
utilizada es la estandarizada y les sirve para evaluar aspectos de su historial
laboral, personal y corroborar la informacion de la solicitud. En la siguiente
gréfica se puede observar que el 100% de los empleados afirmaron que fueron

entrevistados durante el proceso de seleccion.

Gréfica 8
Entrevistas de seleccion
Yobel Supply Chain Management, S.A.

100%

50% -

0%

0% -

Si No

Fuente: Investigacién de campo, abril 2009.
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Asimismo en la siguiente grafica se puede observar que el 25% del personal
manifestd haber sido entrevistado dos veces; mientras que el 75% de los

empleados indicaron que sélo les realizaron una entrevista inicial.

Grafica 9
NUmero de entrevistas realizadas
Yobel Supply Chain Management, S.A.

100% -

50%

0%

0% -

Una Dos Tres o mas

Fuente: Investigacion de campo, abril 2009.

Las personas encargadas de realizar las entrevistas de seleccidon son el jefe del
area, donde se esta haciendo la solicitud y la encargada del proceso de

reclutamiento y seleccion.
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Gréfica 10
Persona encargada de realizar entrevistas
Yobel Supply Chain Management, S.A.

100%

50% -

Solo encargada de Soélo jefe del area Ambos
reclutamiento y
seleccion

Q%

Fuente: Investigacion de campo, abril 2009.

2.4.3 Pruebas

La encargada del proceso de reclutamiento y seleccién, sostiene que dentro de
las técnicas de seleccion que utiliza la empresa, esta la aplicacion de pruebas,
sin embargo, al cuestionar a los empleados el 60% respondié no haber realizado
ninguna prueba durante el proceso de seleccion, mientras que el 40% restante

informo haber efectuado pruebas durante el mismo proceso.
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Grafica 11
Aplicacion de pruebas
Yobel Supply Chain Management, S.A.

100%

50%

0% -

Si

Fuente: Investigacion de campo, abril 2009.

Las pruebas que se aplican a los empleados son de personalidad y de
conocimiento y capacidad. Esto con el objetivo de evaluar la compatibilidad entre

los aspirantes y los requerimientos del puesto.

Gréfica 12
Tipos de pruebas
Yobel Supply Chain Management, S.A.

100%

50% -

0% -
Pruebas de Pruebas de Ambas

Personalidad conocimiento o
capacidad

Fuente: Investigacion de campo, abril 2009.
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En la gréafica anterior se puede observar que del 40% de los empleados que
confirmaron haber sido examinados el 17% respondié haber efectuado pruebas
de personalidad, el 16% pruebas de conocimiento o capacidad y el 67% restante

comento que se les aplicaron ambas pruebas.

2.4.4 Costo de admision

La encargada de la unidad de recursos humanos manifest6 que no se tiene
calculado el costo para los procesos de reclutamiento y seleccién de personal

para una plaza disponible.

2.4.5 Evaluacion de los resultados de admisién

Con base a la entrevista realizada a la encargada de la unidad de Recursos
Humanos, la misma afirm6 que no existe una evaluaciéon que confirme si las
fuentes de reclutamiento utilizadas logran atraer a la cantidad de candidatos que
se necesitan para lograr que el proceso cumpla con las expectativas deseadas;
de igual forma manifestdé que no se cuenta con ningun procedimiento que

confirme si los resultados de la seleccion fueron exitosos o no.

2.5 indice de rotacion de personal

El indice de rotacion de personal en la empresa Yobel Supply Chain
Management, S.A., se determiné tomando en cuenta como base los datos
comprendido de marzo 2008 a marzo 2009, donde:

Datos:
Numero de empleados desvinculados: 23

Promedio de empleados de la organizacion: 75
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indice de Rotacion = 23/75 = 31%

El resultado muestra que en Yobel Supply Chain Management, S.A. existe alta
rotacion de personal, es decir, un 31%, porcentaje que obedece a que en el
ultimo aflo se han retirado veintitrés de sus setenta y cinco integrantes;
generando asi, desaprovechamiento de recursos financieros debido al cambio

constante de empleados.

2.6 Resultados de la Investigacion

Segun el analisis de la investigacion, se pudo determinar que la empresa Yobel
Supply Chain Management, S.A., cuenta con una unidad de recursos humanos,
la cual se encarga de los procesos de reclutamiento y seleccion de personal,
ésta utiliza un sistema tradicional para cubrir los puestos que se encuentran

disponibles dentro de la empresa.

El proceso de reclutamiento de personal se lleva a cabo cuando surge una plaza
disponible en cualquier area de trabajo o cuando por exceso de trabajo se tiene
la necesidad de contratar personal temporal. La encargada de tal proceso
manifestd que aunque para la empresa es importante que se promueva al
personal existente, es mas utilizado el reclutamiento externo que el interno,
debido a que la mayoria de personal existente es del nivel operativo y por ser el
nivel mas bajo en la jerarquia, no existe un nivel inferior del cual se pueda
promover. Ademas indicé que la técnica mas utilizada para reclutar personal para
las plazas disponibles es a través de la recomendacion de alguno de los
trabajadores que labora dentro de la empresa, por lo que se reduce la posibilidad

de encontrar a los candidatos mas adecuados para el proceso de seleccion.
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El proceso de seleccion de personal que aplica la empresa no le ayuda a
visualizar al candidato idéneo para el puesto de trabajo, debido a que, si bien la
empresa cuenta con descriptores de puestos los mismos no estan actualizados
y no existen para todos los puestos de trabajo, por o que simplemente se basan
en los requerimientos que el encargado del area donde se encuentra la plaza
vacante solicite en ese momento. Esto da lugar a que el encargado de tal
proceso no cuente con informacién objetiva que le permita tomar decisiones

acertadas respecto a eliminar o aceptar a determinados aspirantes.

Los pasos que se siguen para el proceso de seleccion de personal son:

realizacion de entrevistas, aplicacion de pruebas y verificacion de referencias.

Las entrevistas de seleccion que realiza la empresa sirven para corroborar la
informacion del aspirante, su historial laboral y personal. La encargada de este
proceso afirmoé que se realizan dos entrevistas, sin embargo, se pudo comprobar
que el 75% de los empleados fueron entrevistados una solo vez. Los empleados
gue fueron entrevistados dos veces informaron que la segunda entrevista les fue
realizada por el jefe del area donde se encuentra la plaza disponible, y es el

guien toma la decisién de la persona que va a contratar.

Dentro de la empresa, a los aspirantes a un puesto vacante se les aplican
pruebas de personalidad y de conocimiento o capacidad, siendo las mas
relevantes estas Ultimas, ya que determinan informacién o conocimientos que
posee el candidato. No obstante, durante la investigacion realizada se pudo
confirmar que el 60% de los empleados que laboran para la empresa, no

realizaron ninguna prueba durante el proceso de seleccidon de personal.
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La encargada de la unidad de recursos humanos es quien se encarga de
verificar las referencias tanto laborales como personales, este paso se excluye

Unicamente en ocasiones especiales.

Se pudo constatar que la empresa no cuenta con un presupuesto que identifique
todos los costos en que se incurren en el momento que se llevan a cabo los
procesos de reclutamiento y seleccién. Sin embargo, la encargada de tales
procesos manifestd que los mismos varian dependiendo cuales sean las técnicas
de reclutamiento que se utilicen; y los costos aumentan si la plaza disponible es

de nivel jerarquico alto.

El proceso de admision de personal, que aplica la empresa no es el mas
adecuado; debido a que las fuentes y técnicas de reclutamiento que se utilizan
no permiten atraer a varios posibles candidatos, reduciendo asi, la posibilidad de

iniciar el proceso de seleccidn con los aspirantes idoneos.

Derivado de lo anteriormente expuesto, existen dentro de la empresa, constantes
despidos o renuncias, lo que ha provocado que exista alta rotacion de personal
gue actualmente es de un 31%, y genere desaprovechamiento de recursos
financieros debido al cambio constante de empleados. Asimismo, la deficiencia
por parte de los empleados para efectuar las actividades y tareas asignadas,
provoca que existan errores en las areas de trabajo, y por lo tanto, constantes
reclamos de los clientes con relacion a la calidad del servicio que les brindan.
Esta situacién implica que la empresa tenga un bajo rendimiento, pues no se
cuenta con personal competente para desempeiiar las actividades y tareas

asignadas a su puesto de trabajo.
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Conociendo los problemas que afronta la empresa, se hace necesario realizar
una propuesta que de solucidbn a los problemas encontrados segun la

investigacion efectuada.
Por lo anterior se presenta en el siguiente capitulo la propuesta que de

implementarse, ayudara a la empresa Yobel Supply Chain Management, S.A., a

solucionar los problemas que actualmente posee.
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CAPITULO IlI

PROPUESTA DEL PROGRAMA DE ADMISION DE PERSONAS BASADO
EN COMPETENCIAS LABORALES

3.1 Introduccién

Sobre la base de los resultados adquiridos de la situacion actual de la
empresa Yobel Supply Chain Management, S.A., se establecié que se hace
necesario elaborar un programa de admisiébn basado en competencias
laborales para que la empresa pueda elegir adecuadamente a su personal de

acuerdo a las necesidades y requerimientos de cada puesto.

3.2 Objetivos

3.2.1 General

Propiciar la implementacion del programa de admisién de personal basado en

competencias laborales en la empresa Yobel Supply Chain Management, S.A.

3.2.2 Especificos:

« Contribuir a que la empresa elija adecuadamente al personal, al
emprender el presente programa y coadyuve a cumplir con los objetivos
de la institucién exitosamente.

% Identificar las competencias laborales de los empleados de la empresa
Yobel Supply Chain Management, S.A.

% Presentar la descripcion técnica de cada uno de los puestos por
competencias laborales, con el fin de ayudar al proceso de reclutamiento y
seleccién de personal a encontrar a la persona idénea para cada puesto

de trabajo.
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3.3 Resultados esperados

Con la presente propuesta del programa de admisibn basado en
competencias laborales, al ponerla en practica, se lograran obtener los

siguientes resultados:

+ Basarse en una descripcion de puestos para la contratacion de personal.

« Contratar capital humano idéneo al puesto de trabajo.

« Evaluar las competencias del personal para detectar sus necesidades
individuales de capacitacion.

++ Contar con personal altamente capacitado y motivado.

3.4 ldentificacion de competencias

Para el caso especifico de esta investigacion, la identificacion de
competencias se realizé a través del analisis funcional. El desarrollo de este
analisis permite identificar las competencias mediante el desglose y el
ordenamiento légico de las funciones productivas que se llevan a cabo en la

empresa.
3.4.1 Mapa funcional

A través del mapa funcional se pueden establecer todas las funciones y
actividades que lleva a cabo la empresa. Partiendo de éste se pueden
identificar los elementos que serviran de base para la elaboracion de normas

de competencia laboral y la elaboracion de descriptores por competencias.

A continuacién se presenta el mapa funcional el cual parte del propdsito

principal de la empresa.
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Propdsito Principal

Funcion Clave

Mapa funcional
Yobel Supply Chain Management, S.A., Afio 2009

Sub-funcién Clave

Al1l
Planificar las estrategias y politicas para
establecer y dar seguimiento a la mision,
vision, valores, objetivos y metas
encargados a la unidad de negocio o pais.

A.l2
Planificar las estrategias de ingresos de
productos que se realicen al almacén
tomando en cuenta la capacidad del mismo.

A.

Brindar servicios de
optimizacion de cadenas de
suministros, a través de
consultorias, insourcing y
outsourcing dependiendo
cuanto necesiten terciarizar
nuestros clientes. A través
del desarrollo continuo del
conocimiento y el trabajo en
equipo.

Al
Planificar las
estrategias y politicas
que rigen el futuro de
las operaciones de la
empresa de acuerdo a
los requerimientos de
la corporacién, asi
como sostener la
maxima eficiencia y los
estandares de calidad.

A.13
Planificar las estrategias productivas
tomando en cuenta el presupuesto y
capacidad de produccién de acuerdo al plan
estratégico gerencial.

A.l4
Planificar las estrategias de distribucion
tomando en cuenta la capacidad de
produccion y el presupuesto estipulado.

A.l5
Planificar las estrategias de control de
calidad con la finalidad de cumplir con los
estandares corporativos de atencion al
cliente.

A.1.6
Planificar las estrategias administrativas
tomando en cuenta la legislacion vigente de
acuerdo al plan estratégico gerencial.

A.17
Planificar las estrategias para la gestion de
recursos humanos tomando en cuenta las
necesidades de personal de la empresa.

Unidad de
Competencia

Elemento de
Competencia



Mapa funcional
Yobel Supply Chain Management, S.A., Afio 2009

Elemento de

Unidad de
Competencia

Propdsito Principal Funcién Clave Sub-funcion Clave _
Competencia

A21 A2.11
Recibir y liquidar la Separar la mercaderia ) A2.1.1.1
mercaderia que ingresa al por proceso dentro de Etiquetar los proc_iu_ctos con
centro de distribucion. la recepcion. fecha de vencimiento.
A.
Brindar servicios de ) A2 ) A2.2.1 - A22.11 ) !
optimizacion de cadenas de Gestionar los ingresos Ubicar el producto V(a,rlf|car que Igs existencias
suministros, a través de de productos, que se A22 tomando en cuenta las fisicas sean iguales alas
consultorfas, insourcing y realizan a la unidad de Trasladar la mercaderia de politicas establecidas ingresadas al sistema.
outsourcing dependiendo negocios para la zona de recepcion al por la empresa y las
cuanto necesiten terciarizar garantizar que se almacén correspondiente. buenas practicas de A2212
nuestros clientes. A traves encuentren disponibles almacenamiento Rotular la mercaderia para
del desarrollo continuo del tanto I6gica como ' tizar la Correcf;
conocimiento y el trabajo en fisicamente. i ggran |zer i
identificacion de la misma.
equipo.
A.2.3
Colocar los productos en los
diferentes anaqueles segun
reportes de abastecimiento
o reabastecimiento.
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Propasito Principal

A.

Brindar servicios de
optimizacién de cadenas de
suministros, a través de
consultorias, insourcing y
outsourcing dependiendo
cuanto necesiten terciarizar
nuestros clientes. A través
del desarrollo continuo del
conocimiento y el trabajo en
equipo.

Mapa funcional

Yobel Supply Chain Management, S.A., Afio 2009

Funcioén Clave

Sub-funcion Clave

A3.1
Imprimir hojas de
sacado y etiquetas
para las cajas de

A3
Armar los pedidos de
acuerdo al plan de
produccién; en tiempo,
cantidad y calidad,
evitando las paradas
de linea y garantizando
la satisfaccion del
cliente.

armado de pedido.

Unidad de

Competencia

Elemento de
Competencia

A3.1.1
Recepcionar hojas de
sacado, etiquetas y
separar para la linea de
armado.

A3.1.11
Armar cajas y pegar
etiqueta en caja.

A.3.2
Pickear cada una de
las unidades segun

facturacion y ponerlas
en la caja respectiva.

A3.1.1.2
Colocar caja armada en
la linea de produccion y
colocar dentro la hoja de

sacado.

A3.21
Verificar que el pedido
este armado
correctamente segun
las hojas de sacado

A3.211
Sellar caja de pedido.

A3.2.1.2
Entregar pedido a
logistica de salida.

A.3.3
Supervisar las fallas
en el proceso

operativo.

A331
Analizar la causa de las
paradas de linea, por
proceso para tomar
acciones correctivas y
preventivas, buscando
minimizarlas.
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Mapa funcional
Yobel Supply Chain Management, S.A., Afio 2009

Propdsito Principal Funcién Clave Sub-funcion Clave Unidad de Elemento de
Competencia Competencia

A411.1
Registrar en el programa
de despacho las
A4l A411 cantidades de cajas, con
Elaborar el programa | | Emitir las guias de el nimero de guia en la
diario de despacho. remision. cuenta correspondiente,
comprobando que la
A misma este correcta en
Brindar servicios de A4 el sistema.
optimizacién de cadenas de Distribuir los pedidos
suministros, a través de de acuerdo al
consultorllas, insourcing y programa diario de
outsourcing dependiendo despacho y tomando A421
cuanto necgsnen ter0|ar|z’ar en cuenta los tiempos Verificar que el A421.1
nuestros clientes. Atraves establecidos por el transportista llene y Entregar la mercaderia y
del desarrollo continuo del cliente. — firme controles de documentos al
conocimiento y el trabajo en despacho. transportista.
equipo.
A.4.2
Dar seguimiento al
reparto y entrega de | —|
los pedidos.
A.42.2 A4221
Comunicarse Elaborar reporte de
constantemente con el localizacion (tracking)
transportista durante la sobre los despachos a
travesia. los diferentes destinos.
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Propésito Principal

A.

Brindar servicios de
optimizacién de cadenas de
suministros, a través de
consultorias, insourcing y
outsourcing dependiendo
cuanto necesiten terciarizar
nuestros clientes. A través
del desarrollo continuo del
conocimiento y el trabajo en
equipo.

Funcioén Clave

A5
Gestionar las
actividades del proceso
de canjes,
devoluciones y
reclamos, garantizando

la fluidez del proceso y
el cumplimiento de los
procedimientos y
estandares
establecidos.

Mapa funcional
Yobel Supply Chain Management, S.A., Afio 2009

Sub-funciéon Clave

A5.1
Entregar formato de
CDR’s 0 boleta de
recojo.

Unidad de
Competencia
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A.5.2
Mantener la
cuadratura de los
almacenes fisicos y en
el sistema de CDR's.

A5.1.1
Revisar las unidades
por CDR’s con cada
boleta de recojo para

determinar su estadoy ||

la vigilancia de los lotes
de produccién.

Elemento de
Competencia

A51.1.1
Realizar la evaluacion
del producto proveniente
de CDR's para su
adecuada clasificacion y
separacion.

A5.1.1.2
Devolver la mercaderia
que se encuentra en
6ptimas condiciones al
almacén principal para el
nuevo despacho de la
misma.

Ab5.21
Realizar levantamiento
de inventarios por
lotes, para realizar los
barridos fisicos a los
almacenes
correspondientes
segun las fechas de
vencimiento.




Propésito Principal

A.

Brindar servicios de
optimizacién de cadenas de
suministros, a través de
consultorias, insourcing y
outsourcing dependiendo
cuanto necesiten terciarizar
nuestros clientes. A través
del desarrollo continuo del
conocimiento y el trabajo en
equipo.

Funciéon Clave

Mapa funcional
Yobel Supply Chain Management, S.A., Afio 2009

Sub-funcién Clave

Unidad de
Competencia

A.6.1
Realizar muestreo de
productos cosméticos y no
cosmeéticos al ingreso de los
mismos al centro de
distribucién para detectar
posibles fallas de calidad.

A.6
Coordinar las
actividades para
asegurar la calidad de
los productos
almacenados y brindar
productos que cumplan
con las expectativas
que el cliente requiere.

A6.1.1
Realizar informes de
productos no
conformes (que no
llenan los requisitos de
calidad), para informar
de las fallas de calidad
de los productos y
establecer los pasos a
seguir.

A.6.2
Controlar el sistema de
productos préximos a
vencer para mantenerlos
fuera del almacén principal.

A.6.2.1
Verificar el traslado del
almacén principal de
los productos vencidos
y préximos a vencer.

A.6.3
Coordinar la realizacién de
capacitaciones para el
personal enfocados a la

seguridad industrial y al
cumplimiento de las buenas
préacticas de
almacenamiento.

A.6.3.1
Verificar el
cumplimiento de
normas de higiene y
seguridad ademas del
uso de proteccién
personal.

50

Elemento de
Competencia



Propdsito Principal

A.

Brindar servicios de
optimizacién de cadenas de
suministros, a través de
consultorias, insourcing y
outsourcing dependiendo
cuanto necesiten terciarizar
nuestros clientes. A través
del desarrollo continuo del
conocimiento y el trabajo en
equipo.

Mapa funcional

Yobel Supply Chain Management, S.A., Afio 2009

Funcion Clave

Sub-funcién Clave

A.7.1
Realizar los cobros de
acuerdo a las politicas
de créditos, normas y

procedimientos
financieros.

Unidad de
Competencia

A7.11
Mantener el control y
registro de las cuentas
por cobrar.

Elemento de
Competencia

A7.11.1
Emitir facturas a los
clientes.

A7
Administrar los
recursos financieros
de la empresa de
acuerdo a las
estrategias, normas y
procedimientos
establecidos.

A.7.2
Contabilizar las
operaciones de la
empresa bajo la
legislacién vigente del
pais y las normas y
procedimientos
contables.

A.7.3
Realizar los pagos a
proveedores y por
concepto de servicios
generales que recibe la
empresa.

A7.3.1
Mantener el control y
registro de las cuentas
por pagar.

A.7.3.1.1
Emitir cheques y
Efectuar pagos a

proveedores.




Propésito Principal

A.

Brindar servicios de
optimizacién de cadenas de
suministros, a través de
consultorfas, insourcing y
outsourcing dependiendo

Mapa funcional

Yobel Supply Chain Management, S.A., Afio 2009

Funcion Clave

Sub-funcién Clave

cuanto necesiten terciarizar
nuestros clientes. A través
del desarrollo continuo del
conocimiento y el trabajo en
equipo.

A.8
Administrar los
recursos humanos de
la empresa de
acuerdo a las
estrategias, normas y

A8.1
Reclutar y seleccionar al
personal de acuerdo a
las politicas y
procedimientos de la
administracion de
Recursos Humanos.

Unidad de
Competencia

A8.1.1
Realizar una terna con
los candidatos id6neos

para el puesto para
proporcionarsela al
area que hace la
solicitud.

Elemento de
Competencia

A.8.1.1.1
Elaborar contrato de
trabajo.

procedimientos
establecidos con
base a las
necesidades de la
misma.

A.8.2
Desarrollar al recurso
humano de la

organizacién de acuerdo
a los objetivos y normas

establecidos.

A.8.2.1
Definir las necesidades
de capacitacion para
las diferentes unidades
de la organizacion.

A8.21.1
Disefiar programas de
capacitacion de
personal.

A.8.3
Compensar al recurso

humano segun politicas

y normas establecidas

por la legislacion laboral

vigente.
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3.5 Estandarizacién y normalizacion de competencias

Luego de haber identificado las competencias, el siguiente paso es la
estandarizacion y/o normalizacion de las mismas. Esto se lleva a cabo a
través de la descripcion de una capacidad laboral que contiene diversos
aspectos significativos de la competencia identificada, como lo son: criterios
de desempefio, campo de aplicacion, evidencias por desempefio, evidencias

por producto, evidencias por conocimiento y evidencias actitudinales.

La norma técnica de competencia laboral identifica lo que un empleado debe
ser capaz de de realizar o ejecutar en su puesto de trabajo, la forma en que
puede juzgarse si lo que hizo esté bien hecho, las condiciones en las que la
persona demostrarq su competencia, y, por supuesto, los tipos de evidencia
necesarios para asegurar que lo que hizo se realizd de manera consistente,

basado en un conocimiento efectivo.

A continuacién se presenta la normalizacion y estandarizacion de las

competencias identificadas para los empleados de la empresa.
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Norma Técnica de Competencia Laboral

Referencia Titulo del Elemento
A2111 Etiquetar los productos con fecha de vencimiento.
Criterio de desempefio | La persona es competente cuando...

1. Gestiona los ingresos de productos, que se realizan a la unidad de negocios.

2. Vela por que los productos que ingresen al centro de distribucidon se encuentren en la
ubicacién y momento oportuno que la demanda lo exija.

Recibe y liquida la mercaderia que ingresa al centro de distribucion.

Separa la mercaderia por proceso dentro de la recepcion.

5. Etiqueta los productos con fecha de vencimiento.

A~ w

Campo de Aplicacién

Categoria Clase

Gestiona los ingresos de productos (1) Via telefonica
Correo electrénico

Vela porque los productos se encuentren en | Por operaciones en el sistema
la ubicacion y momento oportuno (2) Informacién de inventarios fisicos

Recibe y liquida la mercaderia que ingresa al | Personalizado
centro de distribucion (3) Por operaciones en el sistema

Separa la mercaderia por proceso(4) Personalizado

Etigueta los productos con fecha de | Personalizado
vencimiento(5)

Evidencias por desempefio

La persona Gestiona el ingreso de la mercaderia via telefénica o por medio de correo
electronico (1)
Verifica que los productos se encuentren en el lugar y momento oportuno
revisando que las ubicaciones que registra el sistema sean iguales a como se
encuentra situado fisicamente (2)
Chequea que la mercaderia recibida sea liquidada en el sistema (3)
Separa la mercaderia segun los procesos establecidos (4)
Revisa que todas las cajas de producto recibido estén con su historia clara y
con sus fechas de vencimiento para etiquetarlas (5)

Evidencias por producto

Informes y reportes elaborados sobre la mercaderia recibida.
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Evidencias por conocimiento

Conocimiento base:

Manejo de paquetes informéaticos (Windows, Sap)
Conocimiento sobre buenas préacticas de almacenamiento
Conocimiento sobre manejo de almacén

Conocimientos sobre manejo de equipos de seguridad

Conocimiento circunstancial:
Razonamiento matematico
Criterio para discernir en situaciones de su funcion

Evidencias actitudinales

Honradez Responsabilidad

Etica Colaboracién

Disciplina Relaciones interpersonales
Proactivo Confiabilidad
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Norma Técnica de Competencia Laboral

Referencia

Titulo del Elemento

A2211

Verificar que las existencias fisicas sean iguales

a las ingresadas al sistema.

Criterio de desempefio

| La persona es competente cuando...

1. Recepciona la mercaderia y los documentos.
2. Cuenta la mercaderia.
3. Verifica que la descripcion y cantidad fisica sea la misma que indican los documentos.
4. Verifica si el ingreso al sistema ha sido igual a lo recepcionado.
Campo de Aplicacion

Categoria Clase
Recepciona la mercaderia y los documentos | Personalizado
)

Cuenta la mercaderia (2)

Revisa que la descripcién y cantidad fisica
sea la misma que indican los documentos (3)

Verifica si el ingreso al sistema ha sido igual
a lo recepcionado (4)

Personalizado

Personalizado

Por operaciones en el sistema
Personalizado

Evidencias por desempefio

La persona Recibe la mercaderia y los documentos que le entrega el proveedor (1)
Cuenta la mercaderia para verificar que no exista ningun faltante y comprobar

el estado de la misma (2)

Chequea que la descripcion y cantidad fisica de mercaderia recibida sea la
misma que muestran los documentos (3)
Revisa si el ingreso al sistema ha sido igual a lo recepcionado, mediante la

emision de reportes (4)

Evidencias por producto

Informes y reportes elaborados.
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Evidencias por conocimiento

Conocimiento base:
Manejo de paquetes informéaticos (Windows, Sap)
Conocimiento sobre manejo de almacén

Conocimiento circunstancial:
Razonamiento matematico
Criterio para discernir en situaciones de su funcién

Evidencias actitudinales

Honradez Responsabilidad
Etica Colaboracion
Disciplina Proactivo
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Norma Técnica de Competencia Laboral

Referencia Titulo del Elemento

A.2.21.2 Rotular la mercaderia para garantizar la correcta
identificacion de la misma.

Criterio de desempefio La persona es competente cuando...

1. Traslada la mercaderia de la zona de recepcién al almacén correspondiente.

2. Ubica el producto tomando en cuenta las politicas establecidas por la empresa y las
buenas practicas de almacenamiento.

3. Rotula la mercaderia para garantizar la correcta identificacion de la misma.

Campo de Aplicaciéon

Categoria Clase
Traslada la mercaderia (1) Personalizado
Ubica la mercaderia en el rack (2) Informacién sobre politicas de control de
calidad.

Informacién sobre buenas préacticas de
almacenamiento.

Rotula la mercaderia para la correcta | Personalizado
identificacion de la misma (3) Por operaciones en el sistema

Evidencias por desempefio

La persona Lleva la mercaderia del area de recepcion para que sea almacenada donde
corresponde (1)
Supervisa y ubica el producto recibido a sus locaciones respectivas, respetando
politicas de control de calidad y buenas practicas de almacenamiento (2)
Garantiza la identificacion correcta de la mercaderia para facilitar la ubicacion
fisica de la misma (3)

Evidencias por producto

Mercaderia almacenada correctamente.

Evidencias por conocimiento

Conocimiento base:
Manejo de paquetes informaticos (Windows, Sap)
Conocimiento sobre manejo de almacén

Conocimiento circunstancial:
Conocimiento sobre buenas préacticas de almacenamiento
Criterio para discernir en situaciones de su funcién

Evidencias actitudinales

Honradez Responsabilidad
Etica Confiabilidad
Disciplina Proactivo
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Norma Técnica de Competencia Laboral

Referencia Titulo del Elemento
A31.1.1 Armar cajas y pegar etiqueta en caja.
Criterio de desempefio La persona es competente cuando...

1. Descarga e imprime las hojas de sacado y las etiquetas para las cajas de armado de
pedido.

2. Recepciona las hojas de sacado y las etiquetas y las separa para la linea de armado.

3. Arma las cajas y pega la etiqueta correspondiente en cada caja.

Campo de Aplicacién

Categoria Clase

Descarga e imprime las hojas necesarias y | Personalizado
las etiquetas (1) Por operaciones en el sistema

Recolecta las hojas de sacado y las etiquetas | Personalizado

)

Personalizado

Arma las cajas y pega las etiquetas (3)

Evidencias por desempefio

La persona Descarga del sistema e imprime las hojas que se utilizan en el armado de
pedidos asi como las etiquetas para las cajas (1)
Reulne las hojas de pedido y las etiquetas y las separa para la linea de armado
para su utilizacién (2)
Arma la caja y pega la etiqueta correspondiente en la caja (3)

Evidencias por producto

Hojas de pedido y etiquetas impresas

Evidencias por conocimiento

Conocimiento base:
Manejo de paquetes informaticos (Windows, Sap)

Conocimiento circunstancial:
Atencion al detalle
Criterio para discernir en situaciones de su funcion

Evidencias actitudinales

Honradez Responsabilidad
Etica Confiabilidad
Disciplina Dedicacion
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Norma Técnica de Competencia Laboral

Referencia Titulo del Elemento

A.3.1.1.2 Colocar caja armada en la linea de produccion y
colocar dentro la hoja de sacado.

Criterio de desempefio La persona es competente cuando...

1. Coloca la caja armada en la linea de produccion
2. Poner dentro de las cajas armadas las hojas necesarias para el armado del pedido.

Campo de Aplicaciéon

Categoria Clase

Lleva la caja previamente armada a la linea | Personalizado
de produccion (1)

Coloca dentro de cada caja armada las hojas | Personalizado
necesarias para el armado del pedido (2)

Evidencias por desempefio

La persona Traslada las cajas previamente armadas al area de produccion
para su posterior utilizacién (1)
Coloca en el interior de cada caja las hojas de pedido necesarias
para el armado de los mismos (2)

Evidencias por producto

Hojas de pedido impresas

Evidencias por conocimiento

Conocimiento base:
Manejo de paquetes informaticos (Windows, Sap)

Conocimiento circunstancial:
Atencion al detalle
Criterio para discernir en situaciones de su funcion

Evidencias actitudinales

Honradez Responsabilidad
Etica Confiabilidad
Disciplina Dedicacion
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Norma Técnica de Competencia Laboral

Referencia Titulo del Elemento
A.3.21.1 Sellar caja de pedido.
Criterio de desempefio La persona es competente cuando...

1. Selecciona cada una de las unidades segun la facturaciébn y las coloca en la caja

respectiva.
2. Verifica que el pedido este armado correctamente segln las hojas de sacado
3. Sella la caja de pedido.

Campo de Aplicaciéon

Categoria Clase

Escoge los productos solicitados y los pone | Personalizado
dentro de la caja (1)

Inspecciona el pedido al termino del armado | Personalizado

del mismo (2) Informacion sobre politicas de control de
calidad.
Sella las cajas (3) Personalizado

Evidencias por desempefio

La persona Elige cada uno de los productos que se soliciten en el pedido segun la
facturacion y los coloca en la caja respectiva (1)
Revisa que al termino del armado del pedido el mismo este provisto de la
mercaderia que indican las hojas de sacado (2)
Sella cada una de las cajas que fueron empleadas en el armado del pedido (3)

Evidencias por producto

Pedidos armados debidamente identificados
Hojas de pedido o facturacion

Evidencias por conocimiento

Conocimiento base:
Conocimiento sobre politicas de control de calidad

Conocimiento circunstancial:
Razonamiento matematico
Criterio para discernir en situaciones de su funcién
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Evidencias actitudinales

Honradez Responsabilidad
Etica Confiabilidad
Disciplina Dedicacion
Exactitud Proactivo
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Norma Técnica de Competencia Laboral

Referencia Titulo del Elemento
A.3.2.1.2 Entregar pedido a logistica de salida.
Criterio de desempefio La persona es competente cuando...
1. Verifica que los productos estén en buenas condiciones fisicas, asi como también su
verticalidad.

2. Entrega el pedido a logistica salida para su posterior reparticion.

Campo de Aplicaciéon

Categoria Clase

Revisa que los productos estén en optimas | Personalizado
condiciones 'y que sean colocados | Informacion sobre politicas de control de
verticalmente(1) calidad

Lleva el pedido a logistica de salida (2) Personalizado

Evidencias por desempefio

La persona Inspecciona que cada uno de los productos contenidos dentro del pedido se
encuentren en optimas condiciones y que sean colocados verticalmente (1)
Entrega el pedido debidamente armado, chequeado y sellado a logistica de salida
para posteriormente ser repartido (2)

Evidencias por producto

Pedidos sellados y entregados a logistica de salida
Guias de remision

Evidencias por conocimiento

Conocimiento base:
Conocimiento sobre politicas de control de calidad

Conocimiento circunstancial:
Razonamiento matematico
Criterio para discernir en situaciones de su funcién

Evidencias actitudinales

Honradez Responsabilidad
Etica Confiabilidad
Disciplina Dedicacion
Exactitud Proactivo
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Norma Técnica de Competencia Laboral

Referencia

Titulo del Elemento

A4111 Registrar en el programa de despacho

las

cantidades de cajas, con el niumero de guia en la
cuenta correspondiente, comprobando que la
misma este correcta en el sistema.

Criterio de desempefio

| La persona es competente cuando...

1. Elabora la programacion de reparto.

2. Distribuye los pedidos de acuerdo al programa diario de despacho.
3. Registra en el programa de despacho las cantidades de cajas, con el nUmero de guia en

la cuenta correspondiente.

4. Verificar que las guias de remisién de todos los despachos estén correctas en el sistema.

Campo de Aplicacion

Categoria

Clase

Elabora el programa diario de despacho (1)

Verifica que los pedidos sean entregados de
acuerdo al programa diario de despacho (2)

Registra en el programa de entrega de
pedidos las cantidades de cajas, con el
numero de guia en la cuenta correspondiente
®3)

Revisa que cada guia de remision de todos
los despachos estén correctas en el sistema

(4)

Por operaciones en el sistema
Personalizado
Via telefénica

Correo electrénico

Por operaciones en el sistema

Personalizado
Por operaciones en el sistema

Evidencias por desempefio

La persona Elabora en el sistema el programa diario de despacho (1)
Se comunica constantemente con los transportistas via telefonica para
supervisar la entrega de pedidos y con el cliente por correo electronico para
informarle sobre el reparto de los mismos (2)

Registra en el sistema las cantidades de cajas con el nimero de guia en la cuenta
correspondiente pues esta informacién servira de base para la pre-facturacion (3)
Comprueba que las guias de remision correspondientes a cada uno de los
despachos realizados estén correctas en el sistema (4)

Evidencias por producto

Informes y reportes elaborados
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Evidencias por conocimiento

Conocimiento base:
Manejo de paquetes informaticos (Windows, Sap)

Conocimiento circunstancial:
Servicio al cliente
Criterio para discernir en situaciones de su funcién

Evidencias actitudinales

Honradez Responsabilidad
Etica Confiabilidad
Disciplina Exactitud
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Norma Técnica de Competencia Laboral

Referencia

Titulo del Elemento

A4211

Entregar
transportista.

la mercaderia y documentos

al

Criterio de desempefio

La persona es competente cuando...

1. Verifica que el transportista llene y firme los controles de despacho.
2. Entrega mercaderia al transportista para su reparto.

Campo de Aplicaciéon

Categoria

Clase

Comprueba que los transportistas llenen y
firmen los controles de despacho (1)

Entrega a cada transportista la mercaderia
asignada para su reparto (2)

Personalizado
Por escrito

Personalizado
De forma verbal

Evidencias por desempefio

La persona Se asegura de que los documentos necesarios para el despacho sean llenados

y firmados por los transportistas (

1)

Realiza la entrega a cada transportista de la mercaderia asignada para su

posterior reparto (2)

Evidencias por producto

Controles de despacho llenados y firmados.

Evidencias por conocimiento

Conocimiento base:
Técnicas de comunicacién

Conocimiento circunstancial:

Criterio para discernir en situaciones de su funcién

Evidencias actitudinales

Honradez
Etica
Disciplina

Responsabilidad
Confiabilidad
Exactitud
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Norma Técnica de Competencia Laboral

Referencia Titulo del Elemento

A4221 Elaborar reporte de tracking sobre los despachos
a los diferentes destinos.

Criterio de desempefio | La persona es competente cuando...

1. Se comunica constantemente con el transportista durante la travesia.
2. Elabora el reporte de tracking sobre los despachos a los diferentes destinos.

Campo de Aplicacion

Categoria Clase

Mantiene comunicacion constante con los | Via telefonica
transportistas (1)

Realiza el reporte de tracking (2) Por escrito
Por operaciones en el sistema

Evidencias por desempefio

La persona Se comunica via telefénica constantemente con los transportistas para verificar
gue no existan tardanzas en el envio de los pedidos o en el caso que llegara
a surgir algun inconveniente (1)
Elabora un reporte en el sistema, el cual contiene la informacién de los pedidos
gue han sido entregados en sus respectivos destinos, asi como, de los pedidos
con los que ha surgido algun inconveniente (2)

Evidencias por producto

Informes y reportes elaborados

Evidencias por conocimiento

Conocimiento base:
Técnicas de comunicacién
Manejo de paquetes informaticos (Windows, Sap)

Conocimiento circunstancial:
Criterio para discernir en situaciones de su funcion

Evidencias actitudinales

Honradez Responsabilidad
Etica Confiabilidad
Disciplina Exactitud
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Norma Técnica de Competencia Laboral

Referencia

Titulo del Elemento

AS5.11.1

Realizar la evaluacién del producto proveniente
de CDR’s para su adecuada clasificacion y
separacion.

Criterio de desempefio

| Lapersona es competente cuando...

1. Entrega el formato de CDR’s o boleta de recojo.
2. Revisa las unidades por CDR’s con cada boleta de recojo para determinar su estado y la

vigilancia de los lotes de produccion.

3. Realiza la evaluacién del producto proveniente de CDR'’s para su adecuada clasificacion

y separacion.

Campo de Aplicacion

Categoria

Clase

Realiza la entrega de la boleta de recojo (1)

Revisa cada una de las unidades de la
mercaderia devuelta con cada boleta de
recojo (2)

Examina el producto proveniente de canjes,
devoluciones y reclamos para su adecuada
clasificacion y separacion (3)

Personalizado

Personalizado
Informacién sobre politicas de control de
calidad

Informacion sobre politicas de control de
calidad

Evidencias por desempefio

La persona Entrega la boleta de recojo o formato de CDR’s para que los transportistas se
encarguen de recoger el producto y devolverlo al centro de distribucion (1)
Revisa la mercaderia devuelta con cada boleta de recojo para determinar su
estado y establecer si es un canje, una devolucién o un reclamo (2)
Realiza la evaluacion del producto proveniente de CDR'’s para su debida

clasificacion y separacion (3)

Evidencias por producto

Boletas de recojo o formato de CDR’s

Evidencias por conocimiento

Conocimiento base:

Conocimiento sobre politicas de control de calidad

Conocimiento circunstancial:
Servicio al cliente

Criterio para discernir en situaciones de su funcién
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Evidencias actitudinales

Honradez
Etica
Disciplina

Responsabilidad
Confiabilidad
Exactitud
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Norma Técnica de Competencia Laboral

Referencia

Titulo del Elemento

A5.1.1.2

Devolver la mercaderia que se encuentra en
Optimas condiciones al almacén principal para el

nuevo despacho de la misma.

Criterio de desempefio

| Lapersona es competente cuando...

1. Supervisa las actividades del proceso de canjes, devoluciones y reclamos, y vela por el
cumplimiento de los procedimientos y estandares establecidos.
2. Devuelve la mercaderia que se encuentra en éptimas condiciones al almacén principal

para el nuevo despacho de la misma.

Campo de Aplicacién

Categoria

Clase

Verifica que los procedimientos y estandares
establecidos en el proceso de CDR’s sea
cumplido a cabalidad (1)

Después de revisar la  mercaderia
proveniente de CDR’s, la que se encuentra
en Optimas condiciones es devuelta al
almacén principal para su nuevo despacho

)

Personalizado
Informacién sobre politicas de control de
calidad

Personalizado
Informacién sobre politicas de control de
calidad

Evidencias por desempefio

La persona Supervisa que las actividades del proceso de canjes, devoluciones y reclamos
tengan cabal cumplimiento segun los estandares y procedimientos establecidos

1)

Revisa la mercaderia devuelta para establecer de acuerdo a las politicas de
calidad cual de esta se encuentra en optimas condiciones para su posterior

utilizacion (2)

Evidencias por producto

Informes y reportes elaborados

Evidencias por conocimiento

Conocimiento base:

Conocimiento sobre politicas de control de calidad

Conocimiento circunstancial:
Servicio al cliente

Criterio para discernir en situaciones de su funcién
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Evidencias actitudinales

Honradez
Etica
Disciplina

Responsabilidad
Confiabilidad
Exactitud
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Norma Técnica de Competencia Laboral

Referencia Titulo del Elemento
A.7.111 Emitir facturas a los clientes.
Criterio de desempefio | La persona es competente cuando...
1. Realiza los cobros de acuerdo a las politicas de créditos, normas y procedimientos
financieros.

2. Mantiene el control y registro de las cuentas por cobrar.
3. Emite facturas a los clientes.

Campo de Aplicacién

Categoria Clase

Realiza los cobros y procedimientos | Personalizado
financieros conforme a las politicas de crédito | Informaciéon sobre politicas de crédito,
establecidas por la empresa (1) normas y procedimientos financieros

Informacién sobre politicas de crédito,
Efectla la cobranza a clientes (2) normas y procedimientos financieros

Elabora facturacién a clientes (3) Informacién sobre politicas de crédito,
normas y procedimientos financieros.

Evidencias por desempefio

La persona Debe encargarse de mantener el control de todos los movimientos de ingresos
y cuentas por cobrar de la empresa, segun las normas y procedimientos
establecidos (1)

Se encarga de efectuar la cobranza a los respectivos clientes (2)
Elabora facturacién para los clientes (3)

Evidencias por producto

Informes y reportes elaborados

Evidencias por conocimiento

Conocimiento base:
Conocimiento sobre politicas de crédito, normas y procedimientos financieros

Conocimiento circunstancial:

Técnicas de comunicacion

Analisis numérico

Razonamiento matematico

Criterio para discernir en situaciones de su funcién
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Evidencias actitudinales

Honradez Responsabilidad
Etica Confiabilidad
Disciplina Exactitud
Dedicacion Proactivo
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Norma Técnica de Competencia Laboral

Referencia

Titulo del Elemento

A73.11

Emitir cheques y efectuar pagos a proveedores.

Criterio de desempefio

| La persona es competente cuando...

1. Realiza los pagos a proveedores por concepto de servicios generales que recibe la

empresa.

2. Mantiene el control y registro de las cuentas por pagar.
3. Emite cheques y efectlia pagos a proveedores.

Campo de Aplicacién

Categoria

Clase

Realiza los pagos a proveedores procedentes
de servicios generales que reciba la empresa

1)

Lleva el control y registro de las cuentas por
pagar (2)

Emite los respectivos cheques y efectla el
pago a los proveedores (3)

Personalizado
Informacion sobre normas y procedimientos
financieros

Informacion sobre normas y procedimientos
financieros

Informacion sobre normas y procedimientos
financieros.

Evidencias por desempefio

La persona Debe realizar los pagos a los proveedores por concepto de los servicios
Generales que reciba la empresa (1)
Debe encargarse de llevar el control de todos los movimientos de egresos
y cuentas por pagar de la empresa, segun las hormas y procedimientos

establecidos (2)

Se encarga de emitir los respectivos cheques y efectuar el pago a los

proveedores (3)

Evidencias por producto

Informes y reportes elaborados

Evidencias por conocimiento

Conocimiento base:

Conocimiento sobre normas y procedimientos financieros

Conocimiento circunstancial:
Técnicas de comunicacion
Analisis numérico
Razonamiento matematico

Criterio para discernir en situaciones de su funcion
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Evidencias actitudinales

Honradez Responsabilidad
Etica Confiabilidad
Disciplina Exactitud
Dedicacion Proactivo
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Norma Técnica de Competencia Laboral

Referencia Titulo del Elemento
A8.1.1.1 Elaborar contrato de trabajo.
Criterio de desempefio | La persona es competente cuando...

1. Recluta y selecciona al personal de acuerdo a las politicas y procedimientos de la
administracion de Recursos Humanos.

2. Realiza una terna con los candidatos idoneos para el puesto y se la proporciona al area
que hace la solicitud.

3. Elabora contrato de trabajo.

Campo de Aplicacién

Categoria Clase
Realiza los procesos de reclutamiento y | Personalizado
seleccién de personal (1) Informaciéon  sobre  procedimientos  de

administracion de recursos humanos

Proporciona una terna de los candidatos | Personalizado
idoneos para el puesto al area que hace la | Informacion  sobre  procedimientos de
solicitud (2) administracion de recursos humanos

Elabora el respectivo contrato de trabajo (3) Informacibn  sobre  procedimientos  de
administracion de recursos humanos

Evidencias por desempefio

La persona Lleva a cabo los procesos de reclutamiento y seleccion de personal
dependiendo de las necesidades de personal de las diferentes unidades de la
organizacion (1)

Se encarga de proporcionar una terna de los posibles candidatos a ocupar la
plaza vacante (2)
Se encarga de elaborar el contrato de trabajo del nuevo empleado (3)

Evidencias por producto

Informes y reportes elaborados

Evidencias por conocimiento

Conocimiento base:
Conocimiento sobre procedimientos de administracion de recursos humanos

Conocimiento circunstancial:
Técnicas de comunicacién
Criterio para discernir en situaciones de su funcion
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Evidencias actitudinales

Honradez Responsabilidad
Etica Confiabilidad
Disciplina Exactitud
Dedicacion Proactivo
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Norma Técnica de Competencia Laboral

Referencia Titulo del Elemento
A.8.2.1.1 Disefiar programas de capacitacién de personal.
Criterio de desempefio | La persona es competente cuando...

1. Desarrolla al recurso humano de la organizacion de acuerdo a los objetivos y normas
establecidos.

2. Define las necesidades de capacitacion para las diferentes unidades de la organizacion.

3. Disefiar programas de capacitacion del personal.

Campo de Aplicacién

Categoria Clase
Desarrollar al recurso humano de la | Informacion sobre procedimientos de
organizacion (1) administracion de recursos humanos

Define las necesidades de capacitacion | Informacion sobre evaluacion del desempefio
segun la informacion de la evaluacion del
desempefio (2)

Plantear programas de capacitacion de | Personalizado
personal (3) Informacion sobre evaluacion del desempefio

Evidencias por desempefio

La persona Se encarga de buscar el desarrollo del recurso humano de la organizacion de
acuerdo a procedimientos establecidos por la empresa (1)
Define las necesidades de capacitacion para las diferente unidades de la
organizacion de acuerdo a los resultados de la evaluacion del desempefio (2)
Se encarga de disefiar y coordinar los programas de capacitacion segun las
necesidades de cada unidad (3)

Evidencias por producto

Informes y reportes elaborados

Evidencias por conocimiento

Conocimiento base:
Conocimiento sobre procedimientos de administracion de recursos humanos
Manejo de paquetes informaticos (Windows)

Conocimiento circunstancial:
Técnicas de comunicacién
Criterio para discernir en situaciones de su funcion
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Evidencias actitudinales

Honradez Responsabilidad
Etica Confiabilidad
Disciplina Exactitud
Dedicacion Proactivo

3.6 Matriz funcional
La matriz funcional que se presenta a continuacion, proporciona informacion

de los perfiles laborales identificados, las competencias para desempefarlos,

asi como el nivel en el que las competencias son requeridas.
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Cuadro 2
Matriz Funcional
Yobel Supply Chain Management, S.A., Afio 2009
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Asistente
administrativo

Jefe de
control de
calidad

Analista
control de
calidad

Jefe de
logistica de
entrada

Supervisor de
abastecimient
0

Digitador

Supervisor de
CDR's

Auxiliar de
CDR’s

Jefe de
logistica
interna

Supervisor de
picking

Operarios

Jefe logistica
de salida

Supervisor de
trafico

Supervisor de
despacho

Supervisor de
campo
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3.7 Elaboracion de descripciones de puestos

Las descripciones de puestos por competencias laborales se elaboraron a
partir de los datos obtenidos en el analisis de las funciones productivas en el
mapa funcional. Cuando se identifican las funciones por medio del mapa
funcional se establece la optimizacion de las labores a desempefiar, de tal
manera que se contribuye a motivar al empleado a que se conduzca
efectivamente. Los descriptores de puestos por competencias laborales no
excluyen los tradicionales requisitos minimos para cada puesto de trabajo, por
lo que la siguiente tabla es una guia de los requisitos solicitados a cada

puesto de trabajo.

Por lo tanto, se sugiere a la empresa que tome en consideracion la propuesta

de las descripciones de puestos por competencias laborales (ver anexo 1).
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Tabla 2
Requisitos de los puestos

No. Nombre del Puesto Formacién Académica Estudios de Especializacién
Profesional graduado de la carrera de Administracion de Supply Chain Management
1 Gerente Pais Empresas o Ingenieria Industrial con post grado en MRPII
Administracion de empresas Finanzas
) o . Diplomado en Gestién
2 Profesional graduado de la carrera de Administracion de o
Planeador de Cadena o ) Logistica en la Cadena de
Empresas o Ingenieria Industrial o
Suministros
3 ) o ) Estudiante universitario del 8°. Semestre de Administracion de )
Asistente Administrativo Ll o Ninguno
Empresas o Contaduria Publica y Auditoria
4 Profesional graduado de la carrera de Administracion de )
Jefe de RRHH ) . ) Ninguno
Empresas o Psicologia Industrial
5 i Estudiante universitario del 6°. Semestre de Administracién de )
Asistente de RRHH . } ) Ninguno
Empresas o Psicologia Industrial
6 . Profesional graduado de la carrera de Administracion de )
Jefe de Control de Calidad o ) Ninguno
Empresas o Ingenieria Industrial
7 ] ) Estudiante universitario del 6°. Semestre de Administracion de ]
Analista de Control de Calidad o ) Ninguno
Empresas o Ingenieria Industrial
8 o Profesional graduado de la carrera de Administracion de Conocimientos en cadena de
Jefe de Logistica de Entrada o ) o
Empresas o Ingenieria Industrial suministros
9 ] o Estudiante universitario del 4°. Semestre de Administracion de )
Supervisor de Abastecimiento Ninguno

Empresas o Ingenieria Industrial
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Tabla 2...continuacién

Requisitos de los puestos

No. Nombre del Puesto Formacién Académica Estudios de Especializacion
10 Digitador Titulo a nivel medio Ninguno
11 . Estudiante universitario del 4°. Semestre de Administracién de )
Supervisor de CDR’s L ) Ninguno
Empresas o Ingenieria Industrial
12 Aucxiliar de CDR’s Titulo a nivel medio Ninguno
13 o Profesional graduado de la carrera de Administracion de .
Jefe de Logistica Interna L . Ninguno
Empresas o Ingenieria Industrial
14 . » Estudiante universitario del 4°. Semestre de Administracién de )
Supervisor de Seleccion o ) Ninguno
Empresas o Ingenieria Industrial
. Operario Estudios completos de educacion basica Ninguno
16 o ) Profesional graduado de la carrera de Administracion de ]
Jefe de Logistica de Salida o ) Ninguno
Empresas o Ingenieria Industrial
17 ) o Estudiante universitario del 4°. Semestre de Administracion de )
Supervisor de Tréfico o ) Ninguno
Empresas o Ingenieria Industrial
18 ) Estudiante universitario del 4°. Semestre de Administracion de )
Supervisor de Despacho o ) Ninguno
Empresas o Ingenieria Industrial
19 ] Estudiante universitario del 4°. Semestre de Administracion de )
Supervisor de Campo Ninguno

Empresas o Ingenieria Industrial

Fuente: Elaboracion propia, abril 2009.
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3.8 Proceso de reclutamiento de personal por competencias

Este proceso debe iniciar cuando surge una plaza vacante dentro de la
organizacion; para lo cual, el encargado del area en donde se encuentra la
plaza disponible debera entregar a la unidad de recursos humanos una
requisicion de personal la cual contenga los requerimientos y las

caracteristicas que el candidato debera poseer (ver anexo 2).

Una vez, se cuente con la informacién necesaria, el siguiente paso es el

reclutamiento.

La unidad de recursos humanos iniciard el proceso basandose tanto en las
necesidades del puesto identificadas en la requisicion de personal y en el
descriptor por competencias laborales, como en las caracteristicas que

debera poseer la persona que lo desemperie.

3.8.1 Fuentes de reclutamiento

Para cubrir una plaza vacante, el encargado del proceso debera buscar
primero dentro de la empresa a la persona que reuna las cualidades del
puesto, ya que la empresa cuenta con una politica de promocion interna, en
donde se especifica que los actuales empleados tienen opcion preferencial
para acceder a plazas disponibles dentro de la organizacion, y de esta forma
se lograra aprovechar mejor el potencial humano de la organizacién, motivar
el desarrollo profesional de los empleados e incentivar la permanencia de los

mismos (Ver anexo 3).
En caso de que no exista dentro de la empresa el candidato idoneo, que

cumpla con el perfil establecido, es necesario llevar a cabo el reclutamiento

externo.
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Para el caso de la presente propuesta se sugiere la presentacion de

candidatos por recomendacion de empleados y la publicacién de anuncios.

La presentacion de candidatos es una técnica de reclutamiento en el que la
informacion sobre la vacante llega al candidato a través del empleado; es un

sistema de bajo costo, alto rendimiento y efectos relativamente rapidos.

Los avisos en periodicos ofrecen otro método efectivo para la identificacion de

candidatos, ya que pueden llegar a un gran nimero de personas.

El anuncio ha de ser claro, conciso, informativo y motivador, para elaborarlo
se debe tomar en cuenta la técnica AIDA = Atencidn + Interés + Deseo +
Accion.

Primero hay que llamar la atencion, después despertar el interés por la oferta,
seguidamente despertar el deseo mediante el aumento del interés, al
mencionar aspectos como satisfaccion en el trabajo, desarrollo de carrera,
participacion en los resultados, y otras ventajas. Por ultimo, exhortar a la

accion u ofrecer la posibilidad de reaccionar al mensaje (Ver anexo 4)

Después de divulgar el cargo vacante a través de los diferentes canales, se
lleva a cabo la seleccion, en donde el encargado del proceso revisara que los
datos del curriculum concuerden con los establecidos en el formato de
requisicion de personal; eligiendo solamente a las personas que cumplan con
tales requisitos y quienes no llenen los mismos, seran ingresados a la base de

datos.

3.9 Proceso de seleccion de personal por competencias

Una vez que se dispone de un grupo idéneo de solicitantes obtenido mediante

el reclutamiento, se da inicio al proceso de seleccion.
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Las solicitudes se someteran nuevamente a otra clasificacion en donde se
estudiaran los pros y los contras de cada uno de los candidatos. La curricula
debe ser separada en tres columnas, la columna A es en donde se colocaran
las solicitudes que presentaron una carta inteligente y un curriculum
interesante, en la columna B los “tal vez”, aquellos que tienen caracteristicas
gue podrian ser utiles pero que se tienen dudas que hay que aclarar y en la

columna C se colocara el resto.

Si el encargado del proceso analiza bien la curricula, ayudara a que se
aproveche muy bien el tiempo y que las fases sucesivas del proceso de

seleccién sean eficientes.

3.9.1 Entrevista

La entrevista por competencias se lleva a cabo para detectar de manera clara
y en el menor tiempo posible, los aspectos mas visibles del candidato y su
relacion con los requerimientos del puesto; por ejemplo: apariencia fisica,
facilidad de expresién, habilidad para relacionarse y otras condiciones que se
requieran segun el cargo. Esto con el objetivo de detectar aquellos
candidatos que manifiestan o rednen los requerimientos del puesto que se
pretende cubrir. En cuanto a las preguntas formuladas durante la entrevista,
se sugiere a la empresa una entrevista mixta de modo que la parte
estructurada proporcione una base informativa que permite las
comparaciones entre candidatos y la parte no estructurada afiada interés al
proceso y permite un conocimiento inicial de las caracteristicas especificas del

solicitante (ver anexo 5).

Después de realizada la entrevista, el encargado del proceso de reclutamiento
y seleccion de personal debera llenar en un formato previamente disefiado los
resultados obtenidos (ver anexo 6). En el mismo se detallaran los aspectos
mas importantes que ayuden a establecer si el candidato posee las

competencias requeridas por el perfil laboral.
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3.9.2 Pruebas

Al realizar las pruebas se debe tomar en cuenta los siguientes aspectos:

« Las pruebas deben realizarse en un é&rea privada, bien iluminada y
ventilada.

+ Todos los aspirantes deberan someterse a las pruebas bajo las mismas
condiciones.

« Las pruebas seran utilizadas para complementar otras técnicas como

entrevistas y verificacion de referencias.

Al finalizar con este proceso el resultado de las pruebas deberd ser
confidencial y se entregard a la persona que tenga la capacidad para
entender e interpretar las calificaciones. Dentro de la empresa se cuenta con
el apoyo de un psicologo, de esta forma se beneficia la implementacion de la

propuesta.

% Pruebas de personalidad

Estas pruebas estan disefiadas para medir caracteristicas como el equilibrio
emocional, la perseverancia, la confianza en si mismo y muchas otras. El area
de recursos humanos debe considerar la personalidad como el factor decisivo
del éxito o fracaso en el empleo, por lo tanto este tipo de pruebas debe ser
aplicable a todos los puestos de trabajo. Se sugiere a la empresa el uso del
instrumento denominado 16 PF, el cual se basa en la medicion de 16
dimensiones funcionalmente independientes y psicolégicamente significativas,
su aplicacion puede ser individual o colectiva y el tiempo de prueba es

aproximadamente entre 35 y 45 minutos.
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+ Pruebas de conocimiento o capacidad

Este tipo de pruebas tiene la finalidad de medir el grado de conocimiento
general y especifico de los aspirantes al puesto vacante. Actualmente la
empresa utiliza este tipo de pruebas, sin embargo, es preciso que se capacite
al personal encargado de aplicarlas, para obtener mejores resultados y
verificar si el candidato posee las caracteristicas y las competencias

requeridas por el puesto.

3.9.3 Verificacidon de referencias

Se realizara para confirmar los datos proporcionados por los candidatos. Se
debe poner mayor atencion a las referencias laborales (ver anexo 7), puesto
gue las referencias personales pueden no reflejar veracidad en los datos (ver
anexo 8). Para obtener mejores resultados es importante ser paciente e
insistir, llamando a distintas personas hasta obtener informacion que sea

significativa.

3.9.4 Examen médico

Es de gran importancia para la empresa solicitar a los aspirantes que se
encuentren dentro del proceso final de seleccién un informe de su estado

fisico y de salud (tarjeta de salud y pulmones).

3.9.5 Elaboracion del informe final

El informe final sirve de soporte para dejar establecido y por escrito los
resultados del proceso de seleccion, por lo que se debera realizar un informe
por cada uno de los aspirantes que hasta este punto sigan siendo candidatos
a ocupar la plaza vacante, el cual le seré presentado al jefe del area en donde

se encuentra el puesto disponible.

89



El informe debera contener los datos que se hayan obtenido en la entrevista,
los resultados de las pruebas realizadas e informacion acerca de las
referencias que se obtuvieron del aspirante. Se recomienda presentar tres

posibles candidatos entre los cuales elegir (ver anexo 9).

3.9.6 Evaluacion de los resultados de admisién

El resultado final del proceso de admision se traduce en el nuevo personal
contratado. Si el proceso de reclutamiento se realiz6 cuidadosamente y los
pasos de la seleccién se llevaron de forma adecuada, lo mas probable es que
el nuevo empleado sea idéneo para el puesto y lo desempefie
productivamente. Se sugiere a la empresa que tome como indicio de un buen
proceso de admision el hecho de que la persona contratada supere los dos
meses de prueba que impone la empresa, ya que un buen empleado
constituye la mejor prueba de que el proceso de admision se llevé a cabo en

forma adecuada.

3.10 Aplicacion de herramientas de evaluacién

Con el fin de determinar la efectividad de la presente propuesta, luego de la
aplicacion; es necesario evaluarla periodicamente a través de la tasa de
rotacién de personal, si la tasa se mantiene o aumenta la empresa debera
determinar acciones correctivas necesarias para el cumplimiento de los
objetivos definidos y si la misma disminuye es indicador de que la propuesta

es efectiva.

3.11 Presupuesto de la propuesta

Es recomendable que la empresa valore la incorporacion de la admision por
competencias, ya que la importancia de esta radica en que el costo de
implementarla, se compensa con la economia que produce el tener personas,

gue generan un retorno de la inversion mas rapidamente que aquellas que no
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son escogidas con esta técnica, ademas se logra una vinculacién por mas

tiempo en la compafiia, lo que significa rentabilidad.

En el siguiente presupuesto se describen los costos en los cuales se incurre

al implementar la propuesta.

Cuadro 3
Presupuesto de la Propuesta
Yobel, Supply Chain Management, S. A.

CONCEPTO TOTAL

Capacitacion del personal encargado de la
implementacién de los procesos de reclutamiento y Q. 8,000.00
seleccién por competencias

Reclutamiento

< Publicacién de anuncio Q.5,000.00

% Sueldo d.e persona encargada del proceso de 0.3,500.00
reclutamiento

< Papeleria Q. 500.00 Q. 9,000.00

Seleccion

<> Sueldo_,de persona encargada del proceso de Q.3,500.00
seleccion

< Papeleria Q. 500.00

« Bateria de pruebas Q. 500.00

% Realizacion de examen médico Q.1,000.00

+«+ Capacitacion para la aplicacion de pruebas de Q.5,000.00

personalidad y de conocimientos

«+ Sueldo de persona encargada de la aplicacion e
interpretacion de los resultados de las pruebas de Q.8,000.00 Q.18,500.00
personalidad y de conocimientos

Implementacion de las herramientas de evaluacion Q.10,000.00
Otros Q. 5,000.00
TOTAL Q.50,500.00

Fuente: Propuesta del proceso de admision basado en competencias laborales, abril 2009
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CONCLUSIONES

1. La aplicacion inadecuada de un proceso de reclutamiento y seleccion de
personal, provoca que en la empresa Yobel Supply Chain Managment,
S.A. existan graves efectos de seleccion inadecuada, rotacion de personal
y deficiencias en las actividades y tareas requeridas, por lo anterior se da
por aceptada la hipotesis principal establecida en el estudio de

investigacion.

2. Si bien, para la empresa es importante que se promueva al personal
existente, es mas utilizado el reclutamiento externo que el interno, siendo
la recomendacién de empleados la técnica mas utilizada, lo cual no
permite llegar a un gran numero de aspirantes y con esto se reduce la
posibilidad de encontrar a los candidatos mas adecuados para el proceso

de seleccion.

3. Aunque la empresa cuenta con descriptores de puestos los mismos no
estan actualizados y no existen para todos los puestos de trabajo, por lo
gue la unidad de recursos humanos simplemente se basa en los
requerimientos que el encargado del area donde se encuentra la plaza
vacante solicite en ese momento, lo que da lugar a que el encargado de tal
proceso no cuente con informacion objetiva que le permita tomar
decisiones acertadas respecto a eliminar o aceptar a determinados

aspirantes.

4. EIl proceso de reclutamiento y seleccién que aplica la empresa no es el
mas adecuado debido a que las fuentes y técnicas de reclutamiento que
se utilizan no permiten atraer a varios posibles candidatos, y el
desconocimiento por parte de la unidad de recursos humanos de los
elementos e informacion basica, provoca falta de orientacion a la hora de

tomar una decision.
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5. Se determind que la empresa no cuenta con un proceso de admision de
personal por competencias laborales; que le permita establecer los pasos
y lineamientos a seguir para incorporar al nuevo recurso humano o bien
sustituir los puestos de trabajo, esto provoca que la empresa no cuente

con personal competente para desempefiar las actividades o tareas.
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RECOMENDACIONES

La empresa debera implementar la propuesta del programa de admision
de personas basado en competencias laborales, con el fin de aplicar un
sistema diferente que le permita medir los conocimientos, habilidades,
actitudes y destrezas que posean los aspirantes para determinar quién de

todos se adecua mas a la posicion que se ofrece.

El jefe de recursos humanos debera convocar, e identificar candidatos
potenciales a través de mas de una fuente de reclutamiento de personal,
promover al personal existente como primera opcién y en caso de no
contar con un posible aspirante, recurrir al reclutamiento externo,
utilizando la recomendacion de empleados y la publicacion de anuncios en

periédicos, para atraer una mayor cantidad de solicitantes.

La unidad de Recursos Humanos debera utilizar como herramienta los
perfiles por competencias, y asi poder seleccionar personal mas
competente para que puedan alcanzar con eficiencia los objetivos

organizacionales.

La unidad de Recursos Humanos deberd implementar el proceso de
reclutamiento y seleccién de personal basado en competencias laborales a
fin de permanecer en un proceso de mejora constante y maximizar las

potencialidades de sus empleados.

El area de recursos humanos debera implementar el programa de
admision de personas basado en competencias laborales, y asi lograr
captar al tipo de colaborador competente y comprometido que la empresa

necesita.
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Anexo |
DESCRIPTORES DE PUESTOS



yobel

supply
chain
management

DESCRIPCION DEL PUESTO

Fecha: abril 2009
Elaborado por: Lilian Garcia

Nombre del puesto: Gerente Pais

OBJETIVO FUNCIONAL

Planificar, dirigir y controlar la gestiéon de la unidad de negocio, en oportunidad, cantidad,
calidad, costos, tanto en flujo fisico como en informacién, contribuyendo al cumplimiento de
los objetivos de la corporacién, asi como también generar y sostener la maxima eficiencia y
los estandares de calidad.

FUNCIONES REQUERIDAS POR EL PUESTO

Definir estrategias para el logro de los objetivos y metas encargados a la unidad de
negocio, a partir del analisis de las fuerzas internas, externas y del impacto de los
cambios que se producen o estan por producirse en el entorno

Liderar las acciones requeridas para implementar las estrategias definidas en el Plan
Estratégico

Velar por la obtencién y mantenimiento de las certificaciones que la operacion requiera
para cumplir con los estandares nacionales e internacionales, asi como el aseguramiento
de los estandares corporativos de atencion al cliente en términos de calidad, cantidad,
tiempo y costo

Buscar alternativas innovadoras que permitan mejorar los estandares de velocidad,
eficiencia, transparencia y adaptabilidad requeridos para integrar las cadenas de valor de
los proveedores con Yobel y de Yobel con los clientes

Preparar, controlar y revaluar el plan de negocios, el plan de inversiones y el presupuesto
aprobado por el directorio, considerando el balance general, anexos, memoria anual,
planes de trabajo, informes, auditorias y otros documentos analogos, para implementar
las estrategias de la unidad de negocio

Revisar, analizar y darle seguimiento continuo a los Estados Financieros y a los
indicadores de Gestién (KPI), de acuerdo a la filosofia MRPII

Velar por el bienestar y desarrollo de los trabajadores de acuerdo a las necesidades de la
operacion, a las politicas corporativas de gestion humana y a las leyes y dispositivos
vigentes en el pais

Preparar informes y presentaciones periédicamente o cuando el directorio se lo solicite,
de los resultados de gestion de la unidad de negocio

RESPONSABILIDADES Y ATRIBUCIONES REQUERIDAS POR EL PUESTO

Responsabilidades

Atribuciones

Representar oficialmente a la empresa en | <
forum, conferencias sesiones asi como

Aprobar las normas internas, estatutos,
reglamentos, manuales de

ante organismos estatales y empresas
particulares.

Mantener la buena imagen de la
corporacion a la cual representa a través
de los mas altos estandares éticos,
personales y profesionales en sus
comportamientos, acciones y decisiones.

procedimientos, funciones y de
instrucciones necesarios y velar por el
cumplimiento de las mismas, para lograr
la eficiencia de los procesos en la unidad
de negocio.

Firmar documentos tales como: 6rdenes
de pago, ordenes de compra, cheques,
pagares, planillas y otros documentos
anadlogos por los montos y niveles
autorizados.




REQUISITOS DEL PUESTO

Formacién Académica

2

« Profesional graduado en la carrera de Administraciéon de Empresas o Ingenieria Industrial
con post grado en Administracion de Empresas

Estudios de Especializacion

% Supply Chain Management, MRPII, Finanzas. No indispensable
Experiencia minima en el cargo o equivalente

+ 5 afos en puestos gerenciales o afines

Sexo

% Indistinto

Edad

< Entre 30y 45 afios de edad de preferencia

RELACIONES DEL PUESTO

Relaciones internas

« Con el Planeador de Cadena para coordinar sobre la planeacion de la cadena de
abastecimiento y presentar reportes sobre la gestion realizada.

« Con el Jefe de Logistica de Entrada, Jefe de Logistica Interna, Jefe de Logistica de Salida
y Jefe de Control de Calidad para coordinar planeacion a detalle de cada una de las
actividades a ejecutar durante el periodo planeado.

% Con las areas de recursos humanos y administracion, para gestionar los recursos de la
empresa.

Relaciones Externas

.

« Con clientes para coordinar la informacion necesaria para la planeacion efectiva de la
cadena de abastecimiento.

COMPETENCIAS REQUERIDAS POR EL PUESTO

Competencias Basicas Nivel ideal

« Adaptacion al ambiente

+«+ Aplicacion de la matematica
«+» Dominio de la lectura

<+ Dominio de la escritura

«» Comunicacion oral

«+ Localizacién de la informacion

o1 o1 o1 o1 OOl

Competencias Genéricas

<+ Planificacion de actividades

% Calidad en el trabajo

< Administracion de actividades

< Administracion de la informacién
< Trabajo en equipo

<+ Servicio al cliente

+ Productividad en el trabajo

% Innovacién en el trabajo

% Uso de la tecnologia

% Conservacion del ambiente

o1 o101 O1 o1 ool o1 o1 ol




supply
chain
management

yobel

DESCRIPCION DEL PUESTO

Nombre del puesto: Planeador de Cadena Fecha: abril 2009
Elaborado por: Lilian Garcia

OBJETIVO FUNCIONAL

Planificar la cadena de abastecimiento logistico sincronizando la oferta con la demanda
logrando la optimizaciéon de recursos para la atencion de los requerimientos de operacion y
del cliente.

FUNCIONES REQUERIDAS POR EL PUESTO

« Planear y controlar el flujo de recursos dentro de toda la cadena de abastecimiento, que
comprende desde la visibilidad de los productos a recepcionar, tanto en tiempo y
cantidad, hasta el despacho con la entrega del producto al cliente

< Controlar los KPI'S que corresponden a la operacion, siendo el principal el Pedido
Perfecto, para garantizar los Acuerdos de Nivel de Servicios (ANS) pactados con el
cliente

< Coordinar con los Jefes de Logistica de Entrada, Logistica Interna, Logistica de Salida y
Control de Calidad la planeacion a detalle (plan operativo) de cada una de las actividades
a ejecutar durante el periodo planeado y gestionar los recursos necesarios coordinando
con las areas de recursos humanos y administracion para garantizar planes validos

+ Realizar el seguimiento de manera diaria, semanal, mensual, trimestral y anual a todos
los planes formulados, identificando las brechas existentes entre lo planeado y lo real. En
caso de encontrar desviaciones aplicar medidas correctivas en coordinacion con los
responsables

% Revision de los KPI'S con cada cliente al final del periodo y elaborar un plan de accion
con el equipo operativo que garantice la satisfaccion del cliente

% Negociar con el cliente el escenario a planear en el periodo inmediato analizado

RESPONSABILIDADES Y ATRIBUCIONES REQUERIDAS POR EL PUESTO

Responsabilidades Atribuciones
% Garantizar que la brecha entre lo | < Tener reuniones periddicas con los
planeado y lo ejecutado sea igual a cero. clientes con acceso a todo prondstico,
< Garantizar planes validos a la ejecucion. requerimiento o informacion futura de
% Responsable por los resultados al cierre negocio.
del periodo. < Acceso al presupuesto de ventas y

gastos para medir la gestion.

«» Aprobar los requerimientos internos que
realicen las areas y que afecten el
presupuesto planeado para el periodo.

REQUISITOS DEL PUESTO

Formaciéon Académica

% Profesional graduado en la carrera de Administracion de Empresas o Ingenieria Industrial
Estudios de Especializacion

% De preferencia con Diplomado en Gestion Logistica en la Cadena de Suministros
Experiencia minima en el cargo o equivalente

« 3 afios ejerciendo los puestos de Administrador de la Demanda o Programador Maestro
Sexo

< Indistinto




Edad

< Entre 26 y 35 afos de edad de preferencia.

RELACIONES DEL PUESTO

Relaciones internas

% Con el Gerente General para coordinar sobre la planeacion de la cadena de
abastecimiento y presentar reportes sobre la gestion realizada.

« Con el Jefe de Logistica de Entrada, Jefe de Logistica Interna, Jefe de Logistica de Salida
y Jefe de Control de Calidad para coordinar planeacion a detalle de cada una de las
actividades a ejecutar durante el periodo planeado.

« Con las areas de recursos humanos y administracion para gestionar los recursos de la
empresa.

Relaciones Externas

.

«+ Con clientes para coordinar la informacion necesaria para la planeacion efectiva de la
cadena de abastecimiento.

COMPETENCIAS REQUERIDAS POR EL PUESTO

Competencias Basicas Nivel ideal

« Adaptacion al ambiente

+«+ Aplicacién de la matematica
<+ Dominio de la lectura

<+ Dominio de la escritura

«» Comunicacion oral

«+ Localizacién de la informacion

AR D

Competencias Genéricas

< Planificacion de actividades

% Calidad en el trabajo

< Administracion de actividades

< Administracion de la informacién
< Trabajo en equipo

<+ Servicio al cliente

+« Productividad en el trabajo

< Innovacién en el trabajo

% Uso de la tecnologia

< Conservacion del ambiente

AP DD
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DESCRIPCION DEL PUESTO

Nombre del puesto: Asistente Administrativo Fecha: abril 2009
Elaborado por: Lilian Garcia

OBJETIVO FUNCIONAL

Organizar y apoyar las actividades administrativas de la empresa, proporcionando apoyo al
planeador de cadena asi como también a las diferentes jefaturas de la organizacion.

FUNCIONES REQUERIDAS POR EL PUESTO

% Registrar, consolidar y actualizar la documentacion de todos lo movimientos de ingresos,
egresos, existencias de saldos, destino y ubicacion de los bienes de la empresa

«+ Efectuar facturacion y cobros a los clientes

% Mantener el control y registro de las cuentas por cobrar

« Mantener el control y registro de las cuentas por pagar

<+ Emitir cheques y efectuar pagos a proveedores

+« Llevar y mantener archivo documentario

% Mantener y controlar fondo fijo

< Elaborar documentos como cartas, envié de fax y demas labores de oficina

« Apoyar administrativamente a las distintas unidades de la organizacion

< Control y administracion de cajas chicas a las distintas jefaturas

« Control y manejo de cuentas bancarias

« Recibir y entregar material de oficina, suministros, papeleria a cada una de las unidades
de la empresa

RESPONSABILIDADES Y ATRIBUCIONES REQUERIDAS POR EL PUESTO

Responsabilidades Atribuciones

« Mantener el orden y limpieza de la zona | < Recibir las capacitaciones en los temas
de trabajo y de los equipos asignados. referidos a estados financieros vy

+« Atencion a los proveedores. contabilidad.

< Presentar informaciéon financiera a
Planeador de Cadena y Gerente General.

% Realizar la compra, control y uso de
materiales de oficina, aseo e insumos
para la organizacion.

% Realizar los pagos por conceptos de
energia eléctrica, agua potable, teléfono,
suscripciones, alquiler, aire
acondicionado, etc.

% Apoyo administrativo para la elaboracion
de presupuestos para gerencia general.

< Cumplir con cualquier actividad que
dentro de la naturaleza de su cargo fuese
solicitado por su jefe inmediato.

REQUISITOS DEL PUESTO

Formacién Académica

< Estudiante universitario con 8°. Semestre de Administracién de Empresas o Contador
Publico y Auditor

Estudios de Especializacion

% Ninguno

Experiencia minima en el cargo o equivalente

« 1 afio de experiencia en el area




Sexo
< Indistinto
Edad

< Entre 22 y 35 afios de edad de preferencia.

RELACIONES DEL PUESTO

Relaciones internas
+ Con recursos humanos, manejo de caja chica, compras de insumos, etc.

« Jefes de Logistica: Entrada, Interna, Salida y Control de Calidad para la coordinacion
financiera de necesidades de cada area.

Relaciones Externas
%+ Con clientes para la coordinacion de facturacion y cobros.

%+ Con proveedores para la coordinacion de servicios y pagos en bancos.

COMPETENCIAS REQUERIDAS POR EL PUESTO

Competencias Basicas Nivel ideal

% Adaptacion al ambiente 3
% Aplicacién de la matematica
< Dominio de la lectura

«+» Dominio de la escritura

< Comunicacioén oral

% Localizacion de la informacion

Wwwww

Competencias Genéricas

«+ Planificacion de actividades

« Calidad en el trabajo

<+ Administracion de actividades

< Administracion de la informacién
« Trabajo en equipo

<+ Servicio al cliente

< Productividad en el trabajo

% Innovacion en el trabajo

% Uso de la tecnologia

< Conservacion del ambiente

WWWWwwWwwWwwWwwww

Competencias Especificas

w

% Emitir facturacion a los clientes
< Emitir cheques y efectuar pagos a proveedores 3
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DESCRIPCION DEL PUESTO

Nombre del puesto: Jefe de RRHH Fecha: abril 2009
Elaborado por: Lilian Garcia

OBJETIVO FUNCIONAL

Contribuir al mejoramiento del desempefio y aportaciones al personal de la organizacion, a
través de la organizacion de recursos humanos.

FUNCIONES REQUERIDAS POR EL PUESTO

% Promover la creacion de condiciones laborales que permitan el mejoramiento continuo, la
motivacion y entrenamiento de los empleados de la empresa

< Promover la calidad humana como ventaja competitiva de la empresa, mediante la
modernizacion en la administracion de los Recursos Humanos

« Planificar y coordinar los procedimientos de reclutamiento y seleccion de Recursos
Humanos necesarios en la empresa

¢ Aplicar pruebas para seleccionar a los empleados e interpretar los resultados obtenidos

%+ Coordinar la evaluacién del desempefio al personal de la empresa

« Disefiar procesos de capacitacion del personal dependiendo de las necesidades de las
diferentes unidades de la organizacion

+ Coordinar programas de Higiene y Seguridad Industrial

« Proveer apoyo a los empleados, escuchando sus preocupaciones y transmitiendo sus
necesidades a la alta direccién de la empresa

+« Planificar el desarrollo de actividades sociales y/o culturales, por medio de las cuales se
promuevan las relaciones interpersonales de los trabajadores de la organizacion

% Administrar la consolidacion de la planilla de pagos de los empleados de la empresa

« Confirmar de referencias salariales de los empleados a instituciones Financieras,

Comerciales, etc.

RESPONSABILIDADES Y ATRIBUCIONES REQUERIDAS POR EL PUESTO

Responsabilidades Atribuciones
% Pago de Planilla + Recibir las capacitaciones en los temas
<+ Evaluacion de personal referidos a sus labores diarias.
% Verificar referencias laborales vy
personales

REQUISITOS DEL PUESTO

Formacién Académica

2

« Profesional graduado en la carrera de Administracion de Empresas o Psicologia
Industrial

Estudios de Especializacion

% Ninguno

Experiencia minima en el cargo o equivalente
< 3 aflos de experiencia en el area

Sexo

+« Indistinto

Edad

< Entre 24 y 35 afos de edad de preferencia.




RELACIONES DEL PUESTO

Relaciones internas

« Jefes de Logistica de Entrada, Interna, Salida y Control de Calidad para coordinar
gestiones propias de requerimientos de personal, capacitaciones, etc.

« Asistente Administrativo para coordinar recursos financieros

+ Personal en general para atender necesidades y requerimientos de los mismos
Relaciones Externas

« Con proveedores para gestionar compras

% Instituciones de Gobierno, para gestionar reglamentacion, contratos, etc.

COMPETENCIAS REQUERIDAS POR EL PUESTO

Competencias Basicas Nivel ideal

% Adaptacion al ambiente 4
< Aplicacién de la matematica
«» Dominio de la lectura

«» Dominio de la escritura

< Comunicacioén oral

« Localizacion de la informacion

AN

Competencias Genéricas

«+ Planificacion de actividades

« Calidad en el trabajo

< Administracion de actividades

< Administracion de la informacién
« Trabajo en equipo

<+ Servicio al cliente

% Productividad en el trabajo

% Innovacion en el trabajo

% Uso de la tecnologia

<+ Conservacion del ambiente

AR D

Competencias Especificas

« Disefiar programas de capacitacion de personal 4
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DESCRIPCION DEL PUESTO

Nombre del puesto: Asistente de RRHH Fecha: abril 2009
Elaborado por: Lilian Garcia

OBJETIVO FUNCIONAL

Apoyar las actividades de Recursos Humanos de la empresa, proporcionando soporte al Jefe
de Recursos Humanos en el desempefio de las actividades del personal.

FUNCIONES REQUERIDAS POR EL PUESTO

% Realizar los procedimientos de reclutamiento y seleccion de Recursos Humanos
necesarios en la empresa

« Verificar que se cumpla con los requisitos internos para el ingreso a ndmina de los
empleados contratados

% Realizar contratos de trabajo

% Realizar evaluacion del desempefio al personal de la empresa

« Mantener actualizado los manuales de funciones y perfiles de todos los puestos de la
organizacion

+ Coordinar el desarrollo de actividades sociales y/o culturales, por medio de las cuales se
promuevan las relaciones interpersonales de los trabajadores de la organizacion

RESPONSABILIDADES Y ATRIBUCIONES REQUERIDAS POR EL PUESTO

Responsabilidades Atribuciones
¢+ Induccién basica y organizacional % Recibir las capacitaciones en los temas
< Tramitar afiliacion del Instituto referidos a sus labores diarias.

Guatemalteco de Seguridad Social y
otras instituciones si procede

< Archivar documentacion generada de
acuerdo al record de cada empleado

% Recibir reclamos médicos hospitalarios
de los empleados

% Elaborar constancias de sueldo

% Atencién general al personal

REQUISITOS DEL PUESTO

Formacién Académica

« Estudiante universitario del 6°. Semestre de Administraciéon de Empresas o Psicologia
Industrial

Estudios de Especializacion

< Ninguno

Experiencia minima en el cargo o equivalente
% 1 afio de experiencia en el area

Sexo

% Indistinto

Edad

< Entre 21y 30 afios de edad de preferencia.




RELACIONES DEL PUESTO

Relaciones internas
« Jefe de Recursos Humanos para coordinar gestiones propias de la unidad

« Jefes de Logistica de Entrada, Interna, Salida y Control de Calidad para coordinar
gestiones propias de requerimientos de personal, capacitaciones, etc.

+ Personal en general para atender necesidades y requerimientos de los mismos
Relaciones Externas

% Instituciones de Gobierno, para gestionar reglamentacioén, contratos, etc.

COMPETENCIAS REQUERIDAS POR EL PUESTO

Competencias Basicas Nivel ideal

« Adaptacion al ambiente

< Aplicacion de la matematica
«+» Dominio de la lectura

< Dominio de la escritura

«» Comunicacion oral

«+ Localizacién de la informacion

WwWwwwww

Competencias Genéricas

<+ Planificacién de actividades

% Calidad en el trabajo

<+ Administracion de actividades

< Administracion de la informacién
+« Trabajo en equipo

<+ Servicio al cliente

+« Productividad en el trabajo

< Innovacién en el trabajo

% Uso de la tecnologia

« Conservacién del ambiente

WWWWwWwwWwwWwwww

Competencias Especificas

< Elaborar contrato de trabajo 3




supply
chain
management

yobel

DESCRIPCION DEL PUESTO

Nombre del puesto: Jefe de Control de Fecha: abril 2009
Calidad Elaborado por: Lilian Garcia

OBJETIVO FUNCIONAL

Supervisar y coordinar las actividades para asegurar la calidad de los productos almacenados
y la seguridad de los trabajadores en la realizacion de sus funciones dentro de las
instalaciones.

FUNCIONES REQUERIDAS POR EL PUESTO

+ Realizar inspecciones en el almacén verificando:

Control de temperatura y humedad

FIFO para productos no cosméticos

FEFO para productos cosmeéticos

Rotulado de cajas de embalaje

Estibado correcto de mercaderia

% Auditar los canjes, devoluciones y rechazos y elaborar ABC de productos mas devueltos
por proceso y elaboracion de reporte

< Auditar anaqueles

< Llevar un control de productos proximos por vencer

+ Realizar muestreo de productos cosméticos y no cosméticos

% Verificar que se realice el traslado de almacén de los productos vencidos y préximos a
vencer

¢+ Verificar el cumplimiento de normas de higiene y seguridad ademas del uso de proteccion
personal

« Coordinar la realizacion de capacitaciones para el personal enfocadas a la seguridad
industrial y al cumplimiento de BPA

RESPONSABILIDADES Y ATRIBUCIONES REQUERIDAS POR EL PUESTO

Responsabilidades Atribuciones

< Garantizar el cumplimiento de BPA y | < Realizar capacitaciones requeridas para
Normas de seguridad industrial. el personal operativo dirigidas a la

s Cumplir al 100% los procedimientos eliminacion de deficiencias encontradas
establecidos. durante inspecciones.

REQUISITOS DEL PUESTO

Formacion Académica

« Profesional graduado en la carrera de Administracion de Empresas o Ingenieria Industrial
Estudios de Especializacion

% Ninguno

Experiencia minima en el cargo o equivalente

% Minimo 2 afios de experiencia en el area.

Sexo

% Indistinto

Edad

< Entre 24y 35 afos de edad de preferencia.




RELACIONES DEL PUESTO

Relaciones internas

2

« Jefes de Logistica de Interna, por supervision de procesos de calidad

.

« Jefe de Logistica de Entrada, por apoyo en procesos de supervision de calidad

RS

<+ Supervisor de CDR’s
Relaciones Externas

K2

%+ Con clientes para solucionar o atender requerimientos puntuales

COMPETENCIAS REQUERIDAS POR EL PUESTO

Competencias Basicas Nivel ideal

% Adaptacion al ambiente

% Aplicacion de la matemética
«» Dominio de la lectura

«+» Dominio de la escritura

< Comunicacioén oral

% Localizacion de la informacién

A DDA IAMDN

Competencias Genéricas

«+ Planificacion de actividades

« Calidad en el trabajo

< Administracion de actividades

< Administracion de la informacién
« Trabajo en equipo

<+ Servicio al cliente

< Productividad en el trabajo

< Innovacion en el trabajo

% Uso de la tecnologia

< Conservacion del ambiente

ArBABAIAMAADMDMDID
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DESCRIPCION DEL PUESTO

Nombre del puesto: Analista de control de Fecha: abril 2009
calidad Elaborado por: Lilian Garcia

OBJETIVO FUNCIONAL

Asegurar la calidad de la mercaderia, para brindar productos que cumplan con las
expectativas gue el cliente requiere.

FUNCIONES REQUERIDAS POR EL PUESTO

% Realizar un muestreo de los productos al ingresar al centro de distribucion, para detectar
las posibles fallas de calidad

+ Realizar informes de productos no conformes y matriz de productos no cosméticos, para
notificar de las fallas de calidad que presenten y establecer los pasos a seguir para la
segregacion de los mismos

% Realizar operaciones en el sistema SAP, para mantener fuera del almacén principal
productos proximos a vencer

« Dar seguimiento a reacondicionamientos, para asegurar que los productos que cumplan
con los estandares requeridos pasen al almacén principal

« Tomar temperaturas, para asegurar la temperatura adecuada de almacenamiento

+ Revisar los productos provenientes de CDR’s, para averiguar la causa real de los
retornos y poder reportar las causas para darle seguimiento

RESPONSABILIDADES Y ATRIBUCIONES REQUERIDAS POR EL PUESTO

Responsabilidades Atribuciones

< Garantizar la identificacion correcta de los | <+ Recibir las capacitaciones en los temas
lineamientos antes designados en cada referidos a sus labores diarias.
parte del proceso.

< Cumplir con los procedimientos
establecidos para cada parte del proceso.

% Mantener el orden y limpieza de la zona
de trabajo y de los equipos asignados.

< Cumplir con las normas de seguridad,
salud e higiene establecidas por la
empresa.

% Apoyar a los procesos que lo requieran.

REQUISITOS DEL PUESTO

Formacién Académica

« Estudiante universitario del 6°. Semestre de Administracion de Empresas o Ingenieria
Industrial

Estudios de Especializacion

% Ninguno

Experiencia minima en el cargo o equivalente
« 1afo.

Sexo

+« Indistinto

Edad

< Entre 21y 30 afios de edad de preferencia.




RELACIONES DEL PUESTO

Relaciones internas

« Jefe de Control de Calidad, quien da instrucciones de las actividades a realizar y le brinde
apoyo y retroalimentacion en las actividades en general.

« Jefe de Logistica de Entrada, para que exista el apoyo necesario para la realizacion de
las diferentes actividades relacionadas al producto proximo a vencer u otro relacionado al
tema de calidad.

Relaciones Externas

% Ninguna

COMPETENCIAS REQUERIDAS POR EL PUESTO

Competencias Basicas Nivel ideal

« Adaptacion al ambiente

< Aplicacion de la matematica
< Dominio de la lectura

< Dominio de la escritura

<+ Comunicacioén oral

«+ Localizacién de la informacion

Wwwwww

Competencias Genéricas

<+ Planificacién de actividades

% Calidad en el trabajo

< Administracion de actividades

< Administracién de la informacién
+ Trabajo en equipo

<+ Servicio al cliente

+« Productividad en el trabajo

< Innovacién en el trabajo

% Uso de la tecnologia

«+» Conservacion del ambiente

WWWWwWwwWwwWwwww




supply
chain
management

yobel

DESCRIPCION DEL PUESTO

Nombre del puesto: Jefe de Logistica de Fecha: abril 2009
Entrada Elaborado por: Lilian Garcia

OBJETIVO FUNCIONAL

Gestionar de manera eficiente y 6ptima los ingresos de mercaderia que se realicen al centro
de distribucion, para garantizar que los productos se encuentren disponibles en los tiempos
establecidos tanto l6gica como fisicamente, buscando exceder las expectativas de los
clientes.

FUNCIONES REQUERIDAS POR EL PUESTO

« Planificar las capacidades y recursos para la atencion adecuada y oportuna en el ingreso
de productos, con informacion diaria de abastecimiento la cual se encuentra en el
sistema, debera velar por que los productos que ingresen al centro de distribucion se
encuentren en la ubicaciéon y momento oportuno que la demanda lo exija

% Administrar y gestionar la informacion de visibilidad en el ingreso de productos al centro
de distribucién, coordinando acciones con el Jefe de control de calidad y el supervisor de
abastecimiento

« Gestionar con las areas pertinentes, los recursos necesarios para las areas de recepcion
y almacenaje de productos (infraestructura, personal, materiales, etc.)

< Administrar y gestionar los abastecimientos del almacén hacia al punto de uso, en funcion
de la demanda

« Elaborar, presentar y sustentar el presupuesto del area trimestralmente

< Elaborar y presentar los resultados mensualmente de la gestion de Logistica de Entrada
en la reunion de Ventas y Operaciones

RESPONSABILIDADES Y ATRIBUCIONES REQUERIDAS POR EL PUESTO

Responsabilidades Atribuciones

< Garantizar que los ingresos al centro de | & visar los documentos (ordenes de
distribucién se realicen dentro de los trabajo, facturas, etc.
tiempos establecidos, segun ANS.

s Garantizar el 98% de exactitud de los
registros de inventario.

% Garantizar el 98% de cumplimiento del
programa de abastecimiento al punto de
uso.

% Garantizar el cumplimiento de los
procedimientos y normas de seguridad,
salud e higiene establecidas por la
empresa:

a. Uso de uniformes e implementos de
higiene, salud y seguridad industrial.

b. Cumplimiento de horarios.

c. Uso eficiente de los materiales de
trabajo.

< Administrar y evaluar al personal a su
cargo.

< Garantizar buenas practicas de
almacenamiento.

REQUISITOS DEL PUESTO

Formacién Académica

« Profesional graduado en la carrera de Administracion de Empresas o Ingenieria Industrial




Estudios de Especializacion

« De preferencia conocimientos en Cadena de Suministros.
Experiencia minima en el cargo o equivalente

% 3 aflos como Jefe Logistico en empresas similares.

Sexo

% Indistinto

Edad

< Entre 24y 35 afos de edad de preferencia.

RELACIONES DEL PUESTO

Relaciones internas

« Jefes de Logistica Interna, Salida y Control de Calidad para retroalimentar los servicios
del area y plantear acciones de mejora.

Relaciones Externas
« Con agentes de aduana para realizar coordinaciones.

%+ Con clientes para solucionar o atender requerimientos puntuales.

COMPETENCIAS REQUERIDAS POR EL PUESTO

Competencias Basicas Nivel ideal

« Adaptacion al ambiente 4
< Aplicacion de la matematica
< Dominio de la lectura

< Dominio de la escritura

<+ Comunicacioén oral

<+ Localizacién de la informacion

AADNDNA

Competencias Genéricas

< Planificacion de actividades

+ Calidad en el trabajo

< Administracion de actividades

< Administracién de la informacién
+ Trabajo en equipo

<+ Servicio al cliente

< Productividad en el trabajo

% Innovacion en el trabajo

% Uso de la tecnologia

<+ Conservacion del ambiente

AN
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DESCRIPCION DEL PUESTO

Nombre del puesto: Supervisor de Fecha: abril 2009
abastecimiento Elaborado por: Lilian Garcia

OBJETIVO FUNCIONAL

Supervisar que las actividades de recepcion, almacenamiento y abastecimiento del almacén a
punto de uso (almacén productivo) se ejecuten fisica y I6gicamente en el tiempo y cantidad
requerida para garantizar la exactitud de los registros de inventario y el cumplimiento de las
normas y procedimientos establecidos.

FUNCIONES REQUERIDAS POR EL PUESTO

Planificar las capacidades de recepcion, almacenamiento y abastecimiento de acuerdo a
la informacién proyectada de: ventas y abastecimiento al centro de distribucion

Organizar diariamente las actividades y recursos de recepcion, almacenamiento y
abastecimiento, de acuerdo a los programas establecidos

Supervisar que se cumpla el abastecimiento segin los programas y de acuerdo al FIFO y
FEFO. Los programas de abastecimiento diario son: TPU.-Abastecimiento del almacén al
Punto Uso al inicio de campafa; TRR.-el reabastecimiento hacia el anaquel o punto de
uso. Este reabastecimiento sélo se da al inicio de campafia y en productos que
sobrepasan la venta esperada (si no se cumple esta Ultima condicion debera coordinar
con el Supervisor de Picking para la revision de la capacidad de punto de uso o anaquel)
Coordinar con el Supervisor de CDR'’s la mercaderia que va a destruccion

Verificar al final del dia o al inicio del dia siguiente, que todos los movimientos fisicos
realizados se hayan digitado correctamente en el sistema

Proponer mejoras en los procesos con el objetivo de aumentar la productividad en la
estacion de trabajo y eliminar sobre costos (horas extras, comida, movilidad, etc.)
Verificar que la recepcién de mercaderia se realice en forma correcta, es decir siguiendo
las normas de seguridad necesarias ademas del buen trato del producto por las personas
encargadas de bajarla

Coordinar la cantidad de personal que se encargaran del chequeo de mercaderia segin
el volumen que se esta recibiendo para cumplir con las 24 horas estipuladas.

Verificar junto con los operarios encargados que el conteo se realice al 100% por proceso
Coordinar el traslado de mercaderia liquidada hacia almacén en los diferentes procesos
existentes

Supervisar que la ubicacion dentro del almacén sea de acuerdo a fechas de vencimiento
(rotacion FEFO)

Entregar hojas de abastecimiento por proceso para la linea de armado

Verificacion de limpieza y buena rotacion de producto en los anaqueles antes de
comenzar el armado de pedidos

RESPONSABILIDADES Y ATRIBUCIONES REQUERIDAS POR EL PUESTO

Responsabilidades Atribuciones

Garantizar el 100% del cumplimiento de | & Recibir las capacitaciones en los temas
los programas validos de abastecimiento. referidos a sus labores diarias.
Garantizar minimo el 98% de la exactitud

de los registros de inventario (ERI).
Garantizar la actualizacion y
cumplimiento de los procedimientos e
instructivos del almacén.

Mantener el orden y limpieza en el
almacén.

Cumplir con las normas de BPA,
seguridad, salud e higiene.

Cumplimiento de horarios, vacaciones,
asi como el uso eficiente de materiales




de trabajo y el uso de uniformes e
implementos de higiene y seguridad
industrial.

REQUISITOS DEL PUESTO

Formacién Académica

« Estudiante universitario del 4°. Semestre de Administracion de Empresas o Ingenieria
Industrial

Estudios de Especializacion

« Ninguna.

Experiencia minima en el cargo o equivalente
+« 1 afio en manejo de almacenes.

Sexo

% Indistinto

Edad

< Entre 20 y 30 afios de edad de preferencia.

RELACIONES DEL PUESTO

Relaciones internas

%+ Con el Supervisor de Picking para la revision de la capacidad de punto de uso o anaquel.
%+ Con el Supervisor de CDR'’s para la mercaderia que va a destruccion.

Relaciones Externas

< Ninguna.

COMPETENCIAS REQUERIDAS POR EL PUESTO

Competencias Basicas Nivel ideal

% Adaptacion al ambiente

% Aplicacion de la matematica
«» Dominio de la lectura

< Dominio de la escritura

% Comunicacioén oral

<+ Localizacién de la informacion

WwWwwwww

Competencias Genéricas

% Planificacion de actividades

+ Calidad en el trabajo

<+ Administracion de actividades

< Administracion de la informacién
« Trabajo en equipo

<+ Servicio al cliente

< Productividad en el trabajo

% Innovacion en el trabajo

% Uso de la tecnologia

<+ Conservacion del ambiente
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DESCRIPCION DEL PUESTO

Nombre del puesto: Digitador Fecha: abril 2009
Elaborado por: Lilian Garcia

OBJETIVO FUNCIONAL

Asegurar la transaccibilidad (mantenimiento en forma paralela) de los traslados fisicos y en
sistema; asi como también en colaborar y mantener la rotacion FEFO del producto cosmético
a través de barridos mensuales.

FUNCIONES REQUERIDAS POR EL PUESTO

«+ Apoyar en la recepcion fisica de la mercaderia

% Realizar los traslados en el sistema de las unidades dafiadas o malogradas en el
fraccionamiento (picking) y/o almacén

+ Realizar los barridos mensuales, de acuerdo a la lotificacion y politicas de vida util

< Llevar los registros de los traslados realizados

« Mantener el registro actualizado de las entregas recibidas, cumpliendo las 24 horas de
tiempo de liquidacion

% Elaborar los packing que utilizara el personal en la liquidacién de las entregas

< Apoyar en la interpretacion de los lotes al ingreso

< Actualizar el registro de los lotes recibidos en el centro de distribucién, para apoyar las
politicas FEFO

% Apoyar en el control de los inventarios, realizando revisiones periodicas

RESPONSABILIDADES Y ATRIBUCIONES REQUERIDAS POR EL PUESTO

Responsabilidades Atribuciones

« Asegurar el cuadre del inventario al | < Recibir las capacitaciones en los temas
ingreso. referidos a sus labores diarias.

s Cumplir las politicas de vida util
establecidas, verificando el producto al
ingreso y en cada traslado realizado.

< Asegurar que el chequeo se realice
correctamente.

% Validar que los traslados realizados y/o
solicitados se hayan realizado
correctamente.

% Velar por el cuadre del inventario, a lo
largo del movimiento dentro del centro de
distribucion.

REQUISITOS DEL PUESTO

Formaciéon Académica

¢+ Titulo de nivel medio

Estudios de Especializacion

« De preferencia conocimientos en computacion
Experiencia minima en el cargo o equivalente
% 6 meses en puesto similar

Sexo

< Indistinto




Edad

2

< Entre 18 y 25 afios de edad de preferencia.

RELACIONES DEL PUESTO

Relaciones internas
<+ Con el Supervisor de abastecimiento para el ingreso de cargas
Relaciones Externas

« Ninguna

COMPETENCIAS REQUERIDAS POR EL PUESTO

Competencias Basicas Nivel ideal

% Adaptacion al ambiente

+«+ Aplicacion de la matematica
«+» Dominio de la lectura

< Dominio de la escritura

«» Comunicacion oral

% Localizacion de la informacion

NNDNNDNDDN

Competencias Genéricas

<+ Planificacién de actividades

% Calidad en el trabajo

< Administracion de actividades

< Administracion de la informacién
< Trabajo en equipo

<+ Servicio al cliente

+« Productividad en el trabajo

< Innovacién en el trabajo

% Uso de la tecnologia

« Conservacién del ambiente
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DESCRIPCION DEL PUESTO

Nombre del puesto: Supervisor de CDR’s Fecha: abril 2009
Elaborado por: Lilian Garcia

OBJETIVO FUNCIONAL

Supervisar las actividades del proceso de canjes, devoluciones y reclamos (CDR),
garantizando la fluidez del proceso y el cumplimiento de los procedimientos y estandares
establecidos.

FUNCIONES REQUERIDAS POR EL PUESTO

Verificar que el auxiliar de CDR’s utilice las herramientas necesarias (parihuela, palanca
hidraulica) para la recepcion de mercaderia devuelta

Supervisar los almacenes de devoluciones de mercaderia

Supervisar que el producto recibido sea colocado en sus diferentes ubicaciones tanto
fisicamente como en el sistema de acuerdo a la segregacion y politicas de calidad
existentes (FIFO-FEFO)

Elaborar los reportes de la informacion procesada en sistema Sap de las unidades
recibidas en buen estado

Llevar el control del inventario fisico y en sistema de los productos ubicados en los
almacenes, teniendo en cuenta la notificacién de las unidades

Supervisar que la informacion proporcionada sea la real junto con el sistema

Coordinar la venta del producto de yayas para los empleados

Validar los listados de pre-ingresos liquidados por los procesos verificando si existe
diferencia entre lo fisico y lo I6gico y asi evitar diferencias de inventario

Enviar al supervisor de despacho los pedidos de servicio y la cantidad de guias de
remision con el fin de hacerse efectivo el canje por mercaderia devuelta

Informar al supervisor de abastecimiento el envio de mercaderia a reacondicionar y con el
jefe de control de calidad la mercaderia de CDR que va a destruccion para su auditoria
Supervisar la entrega a Logistica de Salida y el envio de los productos que no han sido
aceptados como devolucion por el cliente

RESPONSABILIDADES Y ATRIBUCIONES REQUERIDAS POR EL PUESTO

Responsabilidades Atribuciones

Liquidar todas las unidades cargadas al | < Recibir las capacitaciones en los temas
sistema por las devoluciones de acuerdo referidos a sus labores diarias.

al estado y tiempo de vida util.

Generar los listados de la liquidacién para
el traslado fisico a las ubicaciones
correspondientes.

Verificar que los movimientos de ingreso,
traslado o salida, realizados a los
almacenes vy fisicamente sea igual a lo
registrado en el sistema.

Garantizar la identificacion correcta de la
mercaderia en cada parte del proceso de
CDR’s.

Cumplir con los procedimientos
establecidos para cada parte del proceso
de CDR’s.

Garantizar el FIFO, FEFO y BPA
Mantener el orden y limpieza de la zona
de trabajo y de los equipos asignados.
Cumplir con las normas de seguridad,
establecidas por la empresa:




a. Uso de uniformes e implementos de
higiene, salud y seguridad industrial.

b. Cumplimiento de horarios.

c. Uso eficiente de los materiales de
trabajo.

REQUISITOS DEL PUESTO

Formacién Académica

« Estudiante universitario del 4°. Semestre de Administracion de Empresas o Ingenieria
Industrial

Estudios de Especializacion

« Ninguna.

Experiencia minima en el cargo o equivalente
+ 1 afio en manejo de almacenes.

Sexo

% Indistinto

Edad

< Entre 20 y 30 afios de edad de preferencia.

RELACIONES DEL PUESTO

Relaciones internas

< Con el Supervisor de Abastecimiento para el traslado de la mercaderia recepcionada en
buen estado y con cumplimiento del FEFO.

%+ Con el Supervisor de Despacho para los controles de boletas enviadas a campo.
Relaciones Externas

%+ Con clientes para solucionar o atender requerimientos puntuales.

COMPETENCIAS REQUERIDAS POR EL PUESTO

Competencias Basicas Nivel ideal

+« Adaptacion al ambiente

« Aplicacion de la matematica
<+ Dominio de la lectura

<+ Dominio de la escritura

«» Comunicacion oral

«+ Localizacién de la informacion

Wwwwww

Competencias Genéricas

« Planificacion de actividades

% Calidad en el trabajo

< Administracion de actividades

«» Administracion de la informacién
< Trabajo en equipo

<+ Servicio al cliente

% Productividad en el trabajo

% Innovacion en el trabajo

% Uso de la tecnologia

<+ Conservacion del ambiente
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DESCRIPCION DEL PUESTO

Nombre del puesto: Auxiliar de CDR’s Fecha: abril 2009
Elaborado por: Lilian Garcia

OBJETIVO FUNCIONAL

Ejecutar las actividades operativas del proceso de canjes, devoluciones y reclamos (CDR),
garantizando que todo movimiento, sea igual a lo registrado en el sistema y el cumplimiento
de los procedimientos y estandares establecidos.

FUNCIONES REQUERIDAS POR EL PUESTO

Revisar las unidades por CDR’s con cada boleta de recojo, para determinar su estado y
la vigencia de los lotes de produccion, para asegurar una adecuada segregacion de
productos

Ejecutar la devolucion de la mercaderia que se encuentra en 6ptimos condiciones al
almacén principal para el nuevo despacho de la misma

Realizar el levantamiento de inventarios por lotes, para realizar los barridos fisicos a los
almacenes correspondientes segln las fechas de vencimiento

Identificar en los controles de boletas de recojo enviadas a campo, las que estan
pendientes de recibir

Asegurar el adecuado almacenamiento de la mercaderia, cumpliendo con las politicas de
Buenas Préacticas de Almacenamiento y Seguridad e Higiene Industrial

Mantener la cuadratura de los almacenes fisicos y en sistema de CDR’s

Separar el producto recibido por motivo (Motivo por el cual el producto es devuelto), para
la posterior revision de calidad a las unidades

Llevar el producto en mal estado al almacén I6gico correspondiente

Dar respuesta al solicitante de la ejecucion y/o motivos del rechazo de los CDR'’s

Realizar la evaluacion del producto proveniente de CDR'’s, para su adecuada clasificacion
y separacion

Organizar la distribucién y almacenamiento del producto en CDR’s

Mantener actualizado los documentos de los diferentes movimientos y liquidarlos
Recepcionar el recojo de las devoluciones provenientes de los clientes a los
transportistas

RESPONSABILIDADES Y ATRIBUCIONES REQUERIDAS POR EL PUESTO

Responsabilidades Atribuciones

Garantizar la identificacion correcta de la | % Recibir las capacitaciones en los temas

mercaderia en cada parte del proceso. referidos a sus labores diarias.

Cumplir con los procedimientos

establecidos para cada parte del proceso.

Garantizar el FIFO, FEFO y Buenas

Practicas de Almacenamiento.

Mantener el orden y limpieza de la zona

de trabajo y de los equipos asignados.

Cumplir con las normas de seguridad,

salud e higiene establecidos por la

empresa:

a. Uso de uniformes e implementos de
higiene, salud y seguridad industrial.

b. Cumplimiento de horarios.

c. Uso eficiente de los materiales de

trabajo.




REQUISITOS DEL PUESTO

Formacién Académica

% Titulo a nivel medio

Estudios de Especializacion

« Ninguna

Experiencia minima en el cargo o equivalente
« Ninguna

Sexo

< Indistinto

Edad

« Entre 18 y 25 afos de edad de preferencia.

RELACIONES DEL PUESTO

Relaciones internas

< Con el Supervisor de Abastecimiento para el traslado de la mercaderia recepcionada en
buen estado y con cumplimiento del FEFO.

%+ Con el Supervisor de Despacho para los controles de boletas enviadas a campo.
Relaciones Externas

+» Con clientes para solucionar o atender requerimientos puntuales.

COMPETENCIAS REQUERIDAS POR EL PUESTO

Competencias Basicas Nivel ideal

% Adaptacion al ambiente 2
% Aplicacion de la matematica
«» Dominio de la lectura

< Dominio de la escritura

< Comunicacioén oral

«»+ Localizacién de la informacion

NNDNNDN

Competencias Genéricas
% Planificacion de actividades

% Calidad en el trabajo

< Administracion de actividades

< Administracion de la informacién
< Trabajo en equipo

<+ Servicio al cliente

+« Productividad en el trabajo

< Innovacién en el trabajo

% Uso de la tecnologia

« Conservacién del ambiente

NFPFEPNNMNNENMN P

Competencias Especificas

% Realizar la evaluacion del producto proveniente de CDR’s

para su adecuada clasificacién y separacién 2
« Devolver la mercaderia que se encuentra en ¢ptimas condiciones al
+«+ almaceén principal para el nuevo despacho de la misma 2
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DESCRIPCION DEL PUESTO

Nombre del puesto: Jefe de Logistica Interna | Fecha: abril 2009

Elaborado por: Lilian Garcia

OBJETIVO FUNCIONAL

Liderar oportunamente el equipo de logistica interna, hacia el logro de objetivos comunes y
garantizar que se cumplan las normas de seguridad, higiene y bienestar social establecidas
por la empresa. Asi como también innovar el proceso con el fin de brindar un mejor servicio al
cliente mejorando los ratios de produccién optimizando los recursos.

FUNCIONES REQUERIDAS POR EL PUESTO

Garantizar 100% de exactitud en el registro de inventarios

Evaluar y proponer mejoras en los procedimientos que puedan estar afectando el
porcentaje de exactitud en el registro de inventarios

Mantener constante comunicacion con el supervisor de picking para retroalimentar sobre
las fallas en el proceso operativo, errores de digitacion, y las propuestas de mejoras o
cambio en algiin proceso

Planificar inventarios fisicos generales

Garantizar que se liquiden las 6rdenes de manufactura diariamente

Elaborar indicadores de gestion por campafia

Presentar informes requeridos por el jefe superior inmediato

Evaluar y proponer mejoras continuas de los procesos con el objetivo de aumentar la
productividad en el almacén y eliminar sobre costos (horas extras, comida, movilidad,
etc.)

Proponer y dictar capacitaciones al personal

Someter a evaluacion constante a las personas que presenten problemas de conducta,
bajas de productividad y/o incumplimiento de las funciones

Liderar oportunamente el equipo de trabajo, hacia el logro de objetivos comunes y
supervisar:

Uso de uniformes e implementos de higiene y seguridad industrial

Cumplimiento de horarios

Coordinar vacaciones

Uso eficiente de materiales de trabajo

Alimentacion, solicitud de anticipos, préstamos y otros

Coordinar el mantenimiento preventivo o correctivo de herramientas de trabajo con el
area respectiva

Elaborar y presentar los resultados mensuales de la gestion de Logistica Interna en la
reunion de Ventas y Operaciones

~oooope

RESPONSABILIDADES Y ATRIBUCIONES REQUERIDAS POR EL PUESTO

Responsabilidades Atribuciones
« Garantizar el FIFO, FEFO y BPA + Recibir las capacitaciones en los temas
% Garantizar 100% exactitud en el registro referidos a sus labores diarias.

de inventarios.

Supervisar y mantener el orden y limpieza

de la zona de trabajo y de los equipos

asignados.

Cumplir con las normas de seguridad,

establecidos por la empresa:

a. Uso de uniformes e implementos de
higiene, salud y seguridad industrial.

b. Cumplimiento de horarios.

c. Uso eficiente de los materiales de
trabajo.




REQUISITOS DEL PUESTO

Formacién Académica

« Profesional graduado en la carrera de Administracion de Empresas o Ingenieria Industrial
Estudios de Especializacion

% Ninguna.

Experiencia minima en el cargo o equivalente

% 3 aflos de experiencia en el area

Sexo

% Indistinto

Edad

< Entre 24y 35 afnos de edad de preferencia.

RELACIONES DEL PUESTO

Relaciones internas

« Jefe Logistica de Entrada para coordinar procesos de chequeo
« Jefe Logistica de Salida para programacién de produccion

% Asistente Administrativo planificacion de recursos financieros

+ Recursos Humanos para coordinar y/o planificar las necesidades propias del personal a
su cargo

Relaciones Externas
< Proveedores de suministro

.

++ Con clientes para solucionar o atender requerimientos puntuales

COMPETENCIAS REQUERIDAS POR EL PUESTO

Competencias Basicas Nivel ideal

« Adaptacion al ambiente 4
< Aplicacion de la matematica
<+ Dominio de la lectura

< Dominio de la escritura

<+ Comunicacioén oral

% Localizacion de la informacién

ARNDNANDN

Competencias Genéricas

% Planificacién de actividades

+ Calidad en el trabajo

< Administracién de actividades

<+ Administracién de la informacion
+ Trabajo en equipo

+» Servicio al cliente

+« Productividad en el trabajo

% Innovacion en el trabajo

« Uso de la tecnologia

+ Conservacion del ambiente

AR DIDS
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DESCRIPCION DEL PUESTO

Nombre del puesto: Supervisor de Seleccion Fecha: abril 2009

(Picking) Elaborado por: Lilian Garcia

OBJETIVO FUNCIONAL

Supervisar el cumplimiento del plan de produccién en tiempo, cantidad y calidad, evitando las
paradas de linea y garantizando los requisitos del cliente.

FUNCIONES REQUERIDAS POR EL PUESTO

Realizar oportunamente el balance diario, con la venta real de los productos asignados
determinando el pedido de unidades por empaque

Definir la capacidad maxima del anaquel en la campafa y calcular el porcentaje de
cobertura de abastecimiento en funcidn a la capacidad maxima del anaquel y la venta de
la campafia buscando maximizarlo

Definir la estructura de personal al inicio de cada campafia

Distribuir las tareas a realizarse diariamente, coordinando con los supervisores de otros
procesos para ceder o pedir operarios para el picking de un determinado proceso cuando
sea necesario (cubrir inasistencias del personal)

Supervisar al personal de picking en cuanto a su rendimiento, evaluando el error de
picking interno y las faltas-tardanzas

Elaborar diariamente el listado de los productos dafiados o malogrados que han sido
separados por los operarios de picking. Dicho listado debe contener el cédigo, nombre,
cantidad, anaquel, linea de produccion y motivo. Luego coordinar con el Supervisor de
Abastecimiento para la descarga de los mismos en el sistema Sap

Realizar movimiento de codigos al inicio de cada campafia con el objetivo de mejorar la
productividad del proceso

Minimizar las paradas de lineas, utilizando las hojas proyectadas, hojas de sacado y el
balance dinamico, para garantizar el cumplimiento del programa de produccion diario
Analizar la causa raiz de las paradas de linea por proceso para tomar acciones
correctivas y preventivas buscando minimizarlas

Coordinar con el Supervisor de Abastecimiento los retornos de productos que no estan
programados en campafa

Imprimir las hojas de sacado y etiquetas para las cajas de armado de pedidos

RESPONSABILIDADES Y ATRIBUCIONES REQUERIDAS POR EL PUESTO

Responsabilidades Atribuciones

RS
%

KD

Garantizar el cumplimiento del 95% del | % Recibir las capacitaciones en los temas
programa de produccion diario. referidos a sus labores diarias.
Garantizar el 0.5% de error de picking
acumulado de todos los procesos.
Garantizar el cumplimiento de los
procedimientos.

Garantizar el cumplimiento del programa
de limpieza en el area de trabajo.
Garantizar que el personal a su cargo
cumpla con las normas de seguridad,
salud e higiene. Asi como: este
correctamente uniformado (con cascos,
tapones para oidos y zapatos punta de
acero)

Administrar al personal a su cargo,
(cumplimiento de horarios, supervisar la
asistencia del personal diaria, vacaciones
y que cuente con los implementos de




trabajo necesidades para realizar sus
tareas)

REQUISITOS DEL PUESTO

Formacién Académica

2

< Estudiante universitario del 4°. Semestre de Administracion de Empresas o Ingenieria
Industrial

Estudios de Especializacion
% Ninguno
Experiencia minima en el cargo o equivalente

.

+ 1 afio realizando estudios de métodos y tiempos, mejora de procesos. De preferencia en
empresas textiles o del mismo género

Sexo
< Indistinto
Edad

< Entre 20 y 30 afios de edad de preferencia.

RELACIONES DEL PUESTO

Relaciones internas
%+ Con el Supervisor de Abastecimiento para coordinar el trabajo de bodega.
Relaciones Externas

% Ninguna.

COMPETENCIAS REQUERIDAS POR EL PUESTO

Competencias Basicas Nivel ideal

« Adaptacion al ambiente

< Aplicacion de la matematica
< Dominio de la lectura

< Dominio de la escritura

<+ Comunicacioén oral

<+ Localizacién de la informacion

WwWwwwww

Competencias Genéricas

<+ Planificacion de actividades

+ Calidad en el trabajo

< Administracion de actividades

< Administracién de la informacién
+ Trabajo en equipo

<+ Servicio al cliente

+« Productividad en el trabajo

% Innovacion en el trabajo

« Uso de la tecnologia

% Conservacion del ambiente

WWWWWwWwWwwww
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DESCRIPCION DEL PUESTO

Nombre del puesto: Operario Fecha: abril 2009
Elaborado por: Lilian Garcia

OBJETIVO FUNCIONAL

Ejecutar todas las actividades operativas de los procesos de recepcion, almacenamiento,
abastecimiento, fraccionamiento y despacho, garantizando que todo movimiento (ingreso,
traslado o salida), sea igual a lo registrado en el sistema, la identificacion correcta de la
mercaderia en cada parte del proceso y el cumplimiento de los procedimientos y estandares
establecidos.

FUNCIONES REQUERIDAS POR EL PUESTO

Recepcionar la mercaderia y los documentos (Facturas, Guia de Remision, Vale de
Entrada, etc.) del proveedor, los mismos que han sido previamente verificados por el
digitador de recepcién

Contar la mercaderia al 100%

Verificar que la descripciéon y cantidad fisica sea la misma que dicen los documentos
(Facturas, Guia de Remision y Vale de Entrada)

Liquidar documentos una vez que toda la mercaderia haya sido contada

Sellar las guias de remision y devolver al proveedor la copia correspondiente en sefial de
haber recibido la mercaderia conforme

Registrar en el formato de conteo de articulos cuando exista algun faltante de mercaderia
Verificar si el ingreso al sistema (l6gico) ha sido igual a lo recepcionado (fisico), mediante
la emisién de reportes, los mismo que deben ser archivados

Colocar etiquetas con fecha de vencimiento

Entregar la mercaderia por proceso al almacén segun los tiempos establecidos (24 hrs.)
Trasladar la mercaderia de la zona de recepcién al almacén correspondiente

Rotular la mercaderia para garantizar la correcta identificacion de la misma

Ubicar fisicamente la mercaderia en el rack, cumpliendo segin BPA

Mantener las distintas ubicaciones fisicas dentro del almacén segin el estado del
producto

Abastecer punto de uso segun hojas de abastecimiento generadas por el sistema y
verificar la ubicacion fisica de la mercaderia a trasladar al punto de uso (TPU)

Ubicar los productos en los diferentes anaqueles a abastecer segun reporte de
Abastecimiento (TRA) o reporte de reabastecimiento (TRR)

Llevar control de inventario de anaqueles, producto fisico y control de lotes

Recepcionar hojas de sacado, etiquetas y separar para la linea de armado

Armar cajas y pegar etiqueta en caja

Colocar caja armada en la linea de produccién y colocar dentro la hoja de sacado

Pickear cada una de las unidades segun facturacion y ponerlas en la caja respectiva
respetando verticalidad y FEFO

Inspeccionar pedido al término de cada proceso tanto -cualitativamente como
cuantitativamente

Sellar caja y flejar fuera de pedido

Entregar pedido a Logistica de Salida

Registrar en el programa de despacho las cantidades de cajas, con el nimero de guia en
la cuenta correspondiente

Realizar lectura Optica de las cajas

Llevar mercaderia a la rampa

Entregar mercaderia y documentos al transportista

RESPONSABILIDADES Y ATRIBUCIONES REQUERIDAS POR EL PUESTO

Responsabilidades Atribuciones

RS
o

Garantizar la identificacion correcta de la | % Recibir las capacitaciones en los temas
mercaderia en cada parte del proceso. referidos a sus labores diarias.




s Cumplir con los procedimientos
establecidos para cada parte del proceso.
« Garantizar el FIFO, FEFO y Buenas
Practicas de Almacenamiento.
< Mantener el orden y limpieza de la zona
de trabajo y de los equipos asignados.
< Cumplir con las normas de seguridad,
salud e higiene establecidos por la
empresa:
d. Uso de uniformes e implementos de
higiene, salud y seguridad industrial.
e. Cumplimiento de horarios.
f. Uso eficiente de los materiales de
trabajo.

REQUISITOS DEL PUESTO

Formacién Académica

% Estudios completos de educacién béasica
Estudios de Especializacion

% Ninguno

Experiencia minima en el cargo o equivalente
Ninguna

Sexo

Recepcion: Indistinto

Almacén: Masculino

Picking: Indistinto

Despacho: Masculino

Edad

< Entre 18 a 25 afios de edad de preferencia.

RELACIONES DEL PUESTO

Relaciones internas
% Con logistica de salida para la entrega de los pedidos.
% Relaciones Externas

« Con proveedores al momento de recepcionar la mercaderia que llega al centro de
distribucion.

« Con transportistas para la entrega de los pedidos.

COMPETENCIAS REQUERIDAS POR EL PUESTO

Competencias Basicas Nivel ideal

« Adaptacion al ambiente 1
< Aplicacion de la matematica
<+ Dominio de la lectura

Dominio de la escritura
Comunicacion oral

<+ Localizacién de la informacion

e




Competencias Genéricas

< Planificacion de actividades

« Calidad en el trabajo

<+ Administracion de actividades

< Administracion de la informacién
« Trabajo en equipo

<+ Servicio al cliente

< Productividad en el trabajo

% Innovacion en el trabajo

% Uso de la tecnologia

<+ Conservacion del ambiente

Competencias Especificas

< Etiquetar los productos con fecha de vencimiento

« Verificar que las existencias fisicas sean iguales a las ingresadas
al sistema

% Rotular la mercaderia para garantizar la correcta identificacion de
la misma

« Armar cajas y pegar etiqueta en caja

% Colocar caja armada en la linea de produccion y colocar dentro la hoja
de sacado

« Sellar caja de pedido

< Entregar pedido a logistica de salida

+ Registrar en el programa de despacho las cantidades de cajas, con el
namero de guia en la cuenta correspondiente comprobando que la misma
este correcta en el sistema

« Entrega la mercaderia y documentacion al transportista

PR RPRRRRPRERRRER
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DESCRIPCION DEL PUESTO

Nombre del puesto: Jefe de Logistica de Fecha: abril 2009
Salida Elaborado por: Lilian Garcia

OBJETIVO FUNCIONAL

Planificar, coordinar y dirigir las actividades del area de Logistica de Salida en busqueda del
cumplimiento de las metas planteadas, debiendo garantizar el cumplimiento de las normas de
seguridad, higiene y bienestar social establecidos por la empresa.

FUNCIONES REQUERIDAS POR EL PUESTO

Planificar y coordinar con las &reas de servicio los recursos necesarios para la correcta
ejecucion de las funciones del area de Logistica de Salida, para garantizar un correcto
funcionamiento y cumplimiento de los requisitos establecidos por el cliente y la
corporacion

Dirigir y controlar que se cumplan todas las actividades y programas internos como los
requerimientos del cliente, segun lo establecido en los procedimientos y buenas practicas
y mediante el monitoreo constante de los indicadores de gestion

Coordinar con los clientes la programacién, ejecucién y control de los pedidos especiales
Planificar la correcta utilizacion del patio, rampa de maniobras de despacho para que el
supervisor de despacho lo ejecute diariamente

Verificar la emision de informacion al cliente de los reportes de status de reparto antes
que el Supervisor de Tréafico lo envie

Administrar los activos de despacho, Fajas extensibles, transpaletas, montacargas, etc. y
todo aquello que pertenezca al area

Elaborar y controlar el presupuesto del area

Participar en las reuniones de Ventas y Operaciones de la empresa para presentar y
sustentar los indicadores de gestion del area (KPI's), asi como proponer mejoras,
cambios, desarrollos o proyectos en beneficio de la operacion y del servicio

RESPONSABILIDADES Y ATRIBUCIONES REQUERIDAS POR EL PUESTO

Responsabilidades Atribuciones

.

Garantizar que el 100% de los KPI's se | % Recibir las capacitaciones en los temas

encuentren dentro de lo esperado. referidos a sus labores diarias.

Velar por el cumplimiento al 100% del

tiempo requerido, establecido para la

llegada de la mercaderia a su respectivo
destino.

Cumplimiento del 100% de los

procedimientos establecidos, asi como

los establecidos por el cliente (Guia de

Transporte y Mercaderia de Productos).

Mantener al personal a su cargo en

permanente evaluacion, en base a ello

debera:

a. Dictar o programar capacitaciones.

b. Tomar medidas con el personal que
presente problemas de conducta,
bajo rendimiento y/o incumplimiento
de sus funciones.

REQUISITOS DEL PUESTO

Formacién Académica

2
o

Profesional graduado en la carrera de Administracion de Empresas o Ingenieria Industrial




Estudios de Especializacion

< Ninguna.

Experiencia minima en el cargo o equivalente
% 3 aflos de experiencia en el area

Sexo

% Indistinto

Edad

.

< Entre 24y 35 afos de edad de preferencia.

RELACIONES DEL PUESTO

Relaciones internas

.

« Con recursos humanos y asistente administrativo para atender las solicitudes de
recursos.

RS

< Con los Jefes de Logistica de Entrada y Logistica Interna para coordinaciones internas
diarias.

Relaciones Externas

% Con los clientes, para informarle o coordinar cualquier novedad durante el despacho,
travesia, reparto y liquidacion.

« Eventualmente con los transportistas y couriers para coordinar el transporte de pedidos
especiales u otras.

COMPETENCIAS REQUERIDAS POR EL PUESTO

Competencias Basicas Nivel ideal

« Adaptacion al ambiente

< Aplicacion de la matematica
<+ Dominio de la lectura

< Dominio de la escritura

«» Comunicacion oral

«»+ Localizacién de la informacion

A AN

Competencias Genéricas

<+ Planificacién de actividades

% Calidad en el trabajo

< Administracion de actividades

< Administracién de la informacién
+« Trabajo en equipo

<+ Servicio al cliente

% Productividad en el trabajo

% Innovacién en el trabajo

% Uso de la tecnologia

<+ Conservacion del ambiente

AR ADS
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DESCRIPCION DEL PUESTO

Nombre del puesto: Supervisor de Tréafico Fecha: abril 2009
Elaborado por: Lilian Garcia

OBJETIVO FUNCIONAL

Supervisar oportunamente el seguimiento del reparto y entrega de los pedidos, con el fin de
gue se cumpla dicho propésito en el tiempo establecido.

FUNCIONES REQUERIDAS POR EL PUESTO

% Verificar que las guias de remisién de todos los despachos al inicio y durante la campafa
estén correctas en el sistema

+ Realizar seguimiento al reparto comunicandose constantemente con los transportistas
durante la travesia

%+ Supervisar los despachos que estan fuera del programa hasta la entrega del pedido

% Coordinar con los clientes cuando se envia por correo material promocional fuera de
fecha

< Elaborar reporte de tracking diariamente sobre el estatus de los despachos a los
diferentes destinos

« Proponer mejoras sobre los inconvenientes que se presentaron durante el reparto de
pedidos en campana

+«+ Verificar la confirmacion de rutas y tonelaje al inicio de campafa

« Elaborar reporte de eficiencia y control estadistico

« Elaborar cuadro con direcciones erroneas al final de campafia

RESPONSABILIDADES Y ATRIBUCIONES REQUERIDAS POR EL PUESTO

Responsabilidades Atribuciones

RS

< Garantizar el 100% de cumplimiento de | < Recibir las capacitaciones en los temas
los tiempos establecidos para la llegada referidos a sus labores diarias.
de la mercaderia a su destino.

REQUISITOS DEL PUESTO

Formacién Académica

2

« Estudiante universitario del 4°. Semestre de Administracion de Empresas o Ingenieria
Industrial

Estudios de Especializacion

< Ninguno.

Experiencia minima en el cargo o equivalente

« 1 afio en puestos equivalentes como: supervisor de distribucién, logistico, etc.
Sexo

% Indistinto.

Edad

« Entre 20 a 30 afios de edad de preferencia.




RELACIONES DEL PUESTO

Relaciones internas

% Con el jefe de logistica de salida para informarle sobre lo inconvenientes que se
presenten en la travesia.

Relaciones Externas
% Con los transportistas para diferentes coordinaciones sobre el reparto.
«+ Con los clientes para informarle de los inconvenientes durante la travesia.

%+ Con los courier para coordinar el transporte de pedidos especiales.

COMPETENCIAS REQUERIDAS POR EL PUESTO

Competencias Basicas Nivel ideal

« Adaptacion al ambiente

< Aplicacion de la matematica
< Dominio de la lectura

< Dominio de la escritura

«» Comunicacion oral

«+ Localizacién de la informacion

WwWwwwww

Competencias Genéricas

<+ Planificacién de actividades

% Calidad en el trabajo

<+ Administracion de actividades

< Administracion de la informacién
« Trabajo en equipo

<+ Servicio al cliente

+« Productividad en el trabajo

< Innovacién en el trabajo

% Uso de la tecnologia

« Conservacién del ambiente

WWWWWwWwwWwwww

Competencias Especificas

« Elaborar reporte de localizacion (tracking) 3
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DESCRIPCION DEL PUESTO

Nombre del puesto: Supervisor de Despacho | Fecha: abril 2009
Elaborado por: Lilian Garcia

OBJETIVO FUNCIONAL

Supervisar el correcto funcionamiento de la estacion de despacho, velando por el
cumplimiento del programa diario de despacho asi como de los estandares de estiba, flujo de
documentos reglamentarios y manipuleo de la carga.

FUNCIONES REQUERIDAS POR EL PUESTO

< Emitir del sistema el programa de despacho y guias de remision las cuales se entregan a
los operarios de despacho con el fin de dar la mercaderia respectiva al transportista de
dicho pedido

%+ Supervisar la conformidad de la cantidad de mercaderia fisica entregada al transportista
versus las boletas de despacho de los pedidos, con la finalidad que coincidan ambos

% Supervisar el orden y limpieza en la zona de despacho

« Ingresar en el sistema los eventos por motivo de demoras en el despacho de los pedidos

« Entregar los Formatos de CDR’s por cuenta de transportistas

« Verificar que el transportista llene y firme los contratos de despacho con toda la
informacién necesaria

RESPONSABILIDADES Y ATRIBUCIONES REQUERIDAS POR EL PUESTO

Responsabilidades Atribuciones

« Garantizar el 100% del cumplimiento del | < Recibir las capacitaciones en los temas
programa de despacho del dia. referidos a sus labores diarias.

% Garantizar el respeto de areas
restringidas.

« Mantener el orden y limpieza en el area
de trabajo.

% Cumplir con las normas de seguridad
salud e higiene.

% Cumplimiento de horarios del personal a
cargo.

REQUISITOS DEL PUESTO

Formacién Académica

« Estudiante universitario del 4°. Semestre de Administracion de Empresas o Ingenieria
Industrial

Estudios de Especializacion

% Ninguna

Experiencia minima en el cargo o equivalente

% 1 afio en puestos equivalentes como: supervisor de distribucién, logistico, etc.
Sexo

% Masculino.

Edad

< Entre 20 y 30 afios de edad de preferencia.




RELACIONES DEL PUESTO

Relaciones internas

RS

% Con el supervisor de trafico para el ingreso de los transportistas a la hora programada.

.

% Con el Jefe de Logistica de Salida para informar los inconvenientes que pudieran
presentarse.

Relaciones Externas

% Empresas subcontratadas de transporte.

COMPETENCIAS REQUERIDAS POR EL PUESTO

Competencias Basicas Nivel ideal

% Adaptacion al ambiente

% Aplicacién de la matematica
< Dominio de la lectura

«» Dominio de la escritura

< Comunicacioén oral

« Localizacion de la informacion

WwWwwwww

Competencias Genéricas

«+ Planificacion de actividades

+ Calidad en el trabajo

< Administracion de actividades

<+ Administracion de la informacién
« Trabajo en equipo

<+ Servicio al cliente

« Productividad en el trabajo

% Innovacion en el trabajo

% Uso de la tecnologia

<+ Conservacion del ambiente

WWWWwwWwwWwwwww
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DESCRIPCION DEL PUESTO

Nombre del puesto: Supervisor de Campo Fecha: abril 2009
Elaborado por: Lilian Garcia

OBJETIVO FUNCIONAL

Supervisar y coordinar las actividades relacionadas con el reparto de la mercaderia,
garantizando que se cumpla el tiempo de travesia establecido hasta el destino final.

FUNCIONES REQUERIDAS POR EL PUESTO

% Coordinar con los transportistas de cada zona, sobre la situacion general de la zona
(problemas de huelga, derrumbes, manifestaciones, etc.), para un optimo reparto durante
la ruta

<+ Supervisar el manipuleo, documentacion y ubicacién de la mercaderia en la unidad de
transporte al momento de la carga. Ademas de verificar el estado de la unidad (limpio y
seguro) con el fin de que la mercaderia llegue en éptimas condiciones a su destino

< Informar al supervisor de trafico para que actualice en el sistema los datos de territorios,
domicilio de zona

< Comunicar al supervisor de trafico el status del reparto y los inconvenientes durante la
travesia (unidad dafiada, pedido no entregado, robo de mercaderia, etc.) hasta su llegada
al punto final

« Elaborar informe de irregularidades y pedidos no entregados en un Excel y enviar por
correo electrénico al supervisor de trafico y jefe de logistica de salida para que realice las
coordinaciones del caso de su reprogramacion

< Ayudar al transportista con la planeacion de la ruta

< Certificar y monitorear rutas para determinar lo siguiente: alta peligrosidad de la zona,
distancias, acceso, sefial del mévil, etc.

% Realizar el informe de supervisién en campo en el cual informa los tiempos incurridos en
la travesia, para ver si se han cumplido los tiempos de entrega estimados y eficiencia

« Elaborar el informe de liquidacion de viaticos, y presentar al jefe de logistica de salida
para su visto bueno

RESPONSABILIDADES Y ATRIBUCIONES REQUERIDAS POR EL PUESTO

Responsabilidades Atribuciones

« Garantizar el 100% del cumplimiento de | < Recibir las capacitaciones en los temas
los tiempos de travesia y tiempo de referidos a sus labores diarias.
reparto.

s Cumplir al 100% los procedimientos
establecidos.

s Cumplimiento de las normas de
seguridad e higiene.

REQUISITOS DEL PUESTO

Formacién Académica

% Estudiante universitario del 4°. Semestre de Administracion de Empresas o Ingenieria
Industrial

Estudios de Especializacion
« Ninguna.
Experiencia minima en el cargo o equivalente

« 1 afio en ventas o en puestos con trato al cliente directo.

Sexo




< Indistinto.
Edad

« Entre 20 y 30 afios de edad de preferencia.

RELACIONES DEL PUESTO

Relaciones internas

« Con el supervisor de trafico para informar de los inconvenientes en la travesia y aporte de
mejora para la siguiente campaia.

< Con el Jefe de Logistica de Salida para coordinar la mejora de la ruta de reparto antes de
inicio de campafa.

Relaciones Externas

%+ Con los clientes para las coordinaciones en cuanto a inconvenientes en la travesia.

COMPETENCIAS REQUERIDAS POR EL PUESTO

Competencias Basicas Nivel ideal

« Adaptacion al ambiente

< Aplicacion de la matematica
< Dominio de la lectura

< Dominio de la escritura

< Comunicacién oral

<+ Localizacién de la informacion

WwWwwwww

Competencias Genéricas

< Planificacion de actividades

+ Calidad en el trabajo

< Administracion de actividades

< Administracién de la informacién
+ Trabajo en equipo

<+ Servicio al cliente

< Productividad en el trabajo

< Innovacion en el trabajo

% Uso de la tecnologia

<+ Conservacion del ambiente

WWWWWwwwwww
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(USAR ESTE FORMATO SIEMPRE QUE NECESITE CONTRATAR PERSONAL)

Fecha:

Unidad solicitante:

Nombre del puesto:

Plaza nueva: SlI |:| NO |:| Puesto nuevo: Sl |:| NO |:|
Tiempo de contrato: Permanente |:| Temporal |:| Tiempo solicitado:
Motivo de la vacante:  Renuncia |:| Despido |:| Otro:

Sustituye a: A partir de:

REQUERIMIENTOS MINIMOS DEL PUESTO

Sexo: M |:| F |:| Rango de edad |:| - |:| Estado civil:
Estudios:

Especialidad:

Estudios adicionales:

Experiencia indispensable: Sl |:| NO |:| Tiempo de experiencia:
En:

Equipo que debe manejar:

Licencia de conducir automotores: Sl |:| NO |:|
Tipo: Particular [ ] Of. Liviano [_] Of. Pesado [ |  Motocicleta [ |
Idiomas:

FUNCIONES PRINCIPALES

(Si el puesto es nuevo debera adjuntarse descripcion detallada del mismo)

1
2
3.
4

5.

Autorizaciones:

Nombre y firma jefe inmediato Gerente General Gerente de Recursos
Humanos

Espacio Reservado para Recursos Humanos

Persona
seleccionada:

Fecha de ingreso: NUmero de empleado:

Salario: No. de cuenta:
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ENTRE A UNA EMPRESA LIDER EN
EL MERCADO

Somos una empresa de prestigio, nos caracterizamos por contar con
un equipo de profesionales de primer nivel, reconocidos a nivel

latinoamericano.

JEFE DE
CONTROL DE

CALIDAD

Es responsable de supervisar y coordinar
las actividades para asegurar la calidad de
los productos y la seguridad de los
trabajadores dentro de las instalaciones.
Requisitos:

- Profesional graduado en la carrera de
Administracion de Empresas o Ingenieria
Industrial

- Experiencia en control de calidad en el
area de productos cosméticos y no
cosmeéticos (deseable)

- Minimo 2 afios de experiencia en el area
- Edad entre 24 y 35 afios

Ofrecemos:

- Salario competitivo seglin experiencia y
capacidad

- Beneficios adicionales a los de ley

- Desarrollo profesional

- Capacitacion constante

Interesados enviar curriculum a Buzon Transdoc No. 252
(11 calle 5-59, Zona 9 C.C. FPK) del 7 al 12 de septiembre
o0 al correo electrénico: plazacontroldecalidad@hotmail.com




Anexo V

ENTREVISTA POR
COMPETENCIAS



yobel

e ENTREVISTA POR COMPETENCIAS
ﬁ-lhaarigge ment

Fecha:

Entrevistado:

Titulos:

Idiomas:

Edad:

Posicion requerida:

Entrevistado por:

1.

ADAPTACION AL AMBIENTE

Se asocia a la versatilidad del comportamiento para adaptarse a distintos contextos,
situaciones, medios y personas en forma rapida y adecuada.

Preguntas:

¢Alguna vez tuvo que hacerse cargo de una tarea que no era la usual en la rutina de su
trabajo? ¢ Qué hizo?

Cuénteme sobre una nueva labor a la que habia que responder de inmediato cuando
estaba muy involucrado en alguna otra tarea. ¢ Como resolvid el problema?

¢Alguna vez tuvo la oportunidad de trabajar en el exterior o en una cultura muy distinta de
la suya? ¢, Como manejé la situacion?

¢Cambid a otra area en su anterior empleo? ¢Quién decidié el cambio? ¢Le resultd
beneficioso el cambio a otra area? ¢ Como hizo para adaptarse?

¢Qué cambios tuvo que hacer en su forma de trabajar en relacidbn con nuevos
requerimientos de los clientes? ¢ Como los concretd?

¢ Cudl fue el cambio mas significativo hecho en su organizacion en los ultimos seis meses
que lo haya afectado directamente? ¢Cuan exitosa cree que fue la ejecucion de este
cambio?

En ocasiones, las formas de actuacién que eran buenas en una situacion dada dejan de
serlo en otra. ¢ Le ocurrid eso alguna vez? ¢En qué situacion y qué aprendio de eso?

Cuénteme sobre una situacion en la que haya tenido que asumir nuevas tareas.

¢SAlguna vez tuvo que hacerse cargo por un tiempo de un area que no era la suya?
¢Como se manej6?

¢Como hace para superar los obstaculos que le impiden completar sus proyectos
laborales mas importantes?




2.

COMUNICACION ORAL

Capacidad de expresarse, es decir, hablar con los demés, comunicar a otros lo que se
piensa, lo que se sabe o0 lo que se siente y de escuchar con atencion lo que otras personas
dicen.

Preguntas:

3.

¢Cudl es el problema mas dificil de comunicacion que usted ha notado en su ultimo
trabajo?

¢Ha tenido que hacer presentaciones orales en su actual empleo? ¢Ante qué tipo de
auditorio? ¢ Qué clase de elementos ha usado en sus presentaciones?

¢Cudles son para usted los elementos mas importantes de una presentacion efectiva?
¢ Queé tipo de recursos ha utilizado en una presentacion?

¢ Cuéantas de sus tareas actuales implica escuchar y comprender necesidades de otras
areas?

¢ Recuerda algin momento en que haya sido muy importante para usted saber transmitir
sus ideas?

¢ Recuerda haber tenido que convencer verbalmente a otra persona de la validez de un
enfoque o una idea en un ambito laboral? ¢ Como se desarrollé esta experiencia?

¢ Como supera las objeciones a sus ideas?
¢ Como expresa sus sentimientos de gratitud o de disgusto en el ambito laboral?

¢ Cudles son las diferentes estrategias que usted emplea cuando habla con varios niveles
organizacionales?

LOCALIZACION DE LA INFORMACION

Capacidad de informar y estar informado de todo hecho, realidad, problema o trabajo que
pueda aplicar y favorecer la mejora continua y el acceso a las innovaciones en general.

Preguntas:

RS
°

Conseguir la resolucién de una asignacion implica recoger informacion y datos de otros.
¢Como lo hace usted? Deme ejemplos de una asignacién donde haya tenido que recurrir
a diversas fuentes para obtener informacion.

¢ Como se mantiene informado de los cambios importantes en su campo de trabajo?

¢Como hace para mantener informado a su personal sobre temas que tengan que ver
con las actividades de la compafiia y que puedan afectar a su area?



4. PLANIFICACION DE ACTIVIDADES

Capacidad para lograr la definicion de fines -resultados, objetivos e ideales-, y la seleccion de
los medios a utilizar para lograrlos —bases de trabajo, recursos materiales, financieros y
humanos-.

Preguntas:
« ¢ Planifica las actividades de un dia normal de trabajo? ¢ Como lo hace?

% ¢En su ultimo empleo elaboraba programas de actividades del area a su cargo, en forma
diaria, mensual y anual conforme a lineamientos establecidos por la empresa?

« ¢Con qué frecuencia se retne con sus colaboradores? ¢Cémo se prepara para estas
reuniones? ¢ Como las maneja? ¢ Qué hace después?

« Hableme de alguna ocasion en que ciertos hechos imprevistos lo hayan obligado a
redistribuir su tiempo. ¢ Qué elementos tomo en cuenta para organizarse?

% Cuénteme una decision importante que haya tenido que tomar recientemente en su area
laboral. ¢ Cudl era la situacion? ¢ Por qué escogio esa alternativa?

5. CALIDAD

Capacidad para cumplir con las funciones de acuerdo al sistema establecido por la
organizacion: procesos, procedimientos, instructivos de trabajo y estandares.

Preguntas:
« ¢En qué condiciones laborales usted trabaja mas eficazmente?

« ¢En su trabajo anterior definia lineamientos de ejecucion de los procesos de acuerdo a
los objetivos de la empresa?

< ¢Como hace para verificar que se cumpla con los estandares de calidad establecidos?

« ¢Si algunas veces se presentan desviaciones en la calidad de los productos o procesos
toma decisiones y ejecuta acciones correctivas? ¢ Qué tipo de acciones?

6. TRABAJO EN EQUIPO

Es la habilidad para participar activamente hacia una meta comun, supone la capacidad para
comprender la repercusion de las propias acciones en el éxito de las acciones del equipo.

Preguntas:

.

« Cuénteme alguna tarea que haya tenido que hacer en grupo en su empleo. ¢Cual era el
resultado esperado? ¢ Cual fue su aporte a la tarea?

< ¢Puede recordar alguna ocasion en que haya motivado a compafieros de trabajo para
alcanzar una meta dificil?



7.

¢Cuando mejora su rendimiento: en asignaciones individuales o grupales? Deme
ejemplos.

Describa un logro importante laboral que haya obtenido siendo miembro de su equipo.

Cuando trabaja con personas nuevas para usted, ¢como hace para entender su punto de
vista y coordinar esfuerzos? Por favor cuénteme como logro integrarse a su actual equipo
de trabajo.

¢ Cudles son los aspectos que usted mas valoriza cuando trabaja en equipo? ¢Con qué
grupos se ha sentido mas comodo y ha rendido mejor?

SERVICIO AL CLIENTE

Demuestra la sensibilidad por las necesidades o exigencias que un conjunto de clientes
potenciales externos o internos pueden requerir en el presente o en el futuro.

Preguntas:

Defina el concepto de atencion al cliente.
Defina quienes son sus clientes. ¢De qué forma revela sus necesidades?

¢SAlguna vez tuvo que interactuar con clientes en su Ultimo trabajo? Coménteme un
episodio en el que siente que pudo brindar una 6ptima respuesta al pedido de su cliente.

Describa alguna situacion en que haya tenido que trabajar duro para satisfacer el pedido
de un cliente. ¢ Qué ocurrié? ¢ Como lo hizo? ¢ Qué aprendio de eso?

¢Alguna vez ha tenido una sensacion de impaciencia y frustracion tratando con clientes?
¢ Como la ha manejado?

Cuénteme un caso donde las necesidades de un cliente externo no pudieron ser
solucionadas por los procedimientos habituales de la empresa. ¢ Qué hizo usted?

¢ Qué cambiaria de la politica actual de procedimientos de atencion al cliente?
¢ Como responde al sentido de urgencia de las demandas de los clientes?

¢Cudl fue el dltimo cliente que perdi6? ¢Por qué razén? ¢Qué soluciones pudieron
haberse aplicado y no implementaron? ¢ Pudo preverlo?

¢ Tiene que responder pedidos de otras areas en su empleo? Describa alguno que haya
sido dificil de complacer. ¢,Por qué? ¢ Cémo lo resolvio?

¢ Qué relacion tiene su departamento con otras areas? ¢Con qué areas interacciona en
su tarea habitual?

¢ Qué impacto tiene en las otras areas las deficiencias que se generan en su sector?



8. PRODUCTIVIDAD EN EL TRABAJO

Habilidad de fijar para si mismo objetivos de desempefio por encima de los normales,
alcanzandolos exitosamente.

Preguntas:
% ¢Alguna vez sintié que no le gusté su desempefio en una tarea?
% ¢Qué hizo para corregirlo?

« Describa alguna tarea en la que haya trabajado lo mas que pudo y experimento que
habia alcanzado un logro importante.

< En su posicién actual, ¢qué definiria como un buen trabajo? ¢Qué criterios utiliza para
medir cuando su trabajo esta bien hecho y cuando no?

% ¢Cuales fueron los objetivos asignados el afio pasado? ¢Cémo los llevo a cabo, y cudl
fue el grado de cumplimiento? ¢Qué acciones concretas desarrollo para lograr ese
cumplimiento?

« Describa algun episodio laboral que haya representado un auténtico desafio para usted.

« ¢Puede recordar alguna experiencia en donde siente que gané algo porque persevero
todo lo que pudo?

« Deme un ejemplo de un factor externo que haya influido negativamente en su tarea.

« ¢Como enfoca las tareas que le disgustan?

9. INNOVACION EN EL TRABAJO
Consiste en aportar algo nuevo y alin desconocido en un determinado contexto.
Preguntas:

% ¢Qué proyectos o ideas fueron aplicados satisfactoriamente en su trabajo gracias a
usted?

< Deme un ejemplo de alguna idea nueva que haya sugerido en el trabajo.

% Cuénteme sobre alguna ocasion en que haya propuesto una mejora en un procedimiento.
¢, Cdémo fue? ¢ Como la ejecutd? ¢ Cuales fueron los resultados?

« Cuénteme sobre alguna idea nueva en el método de trabajo. ¢Como la propuso? ¢Qué
resultados tuvo?

10. USO DE TECNOLOGIA

Consiste en la capacidad para manejar herramientas y equipos manuales, maquinaria
automatizada y programas operativos para mejorar la productividad y calidad en el trabajo.



Preguntas:
% ¢ Tuvo que operar equipo mecanico y herramientas de apoyo al trabajo que realizaba?

% ¢Operaba equipo eléctrico y electronico en el desarrollo de las actividades, de acuerdo a
los requerimientos de la organizacion?

< ¢Esta capacitado para darle mantenimiento preventivo a su equipo y herramienta de
trabajo con base a especificaciones del fabricante y lineamientos de la organizacion?

< ¢Esta capacitado para darle mantenimiento correctivo a su equipo y herramienta de
trabajo con base a especificaciones del fabricante y lineamientos de la organizacion?
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Fecha: )

Entrevistado:

Remuneracion pretendida:

Titulo:

Idiomas:

Disponibilidad: Movilidad propia

Posicion requerida:

1. Presentacion:

2. Expresion / contacto:

3. Experiencia y conocimientos:

4. Empresa (estructura, ramo y volumen) y posicién actual (indicando dependencia):

5. Remuneracion actual:

6. Motivo del cambio:

7. Personalidad:

8. Conclusion:

Entrevistado por:
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VERIFICACION DE REFERENCIAS LABORALES

Le solicitamos proporcionar referencias del sefior que abajo se indica como candidato para
una plaza dentro de nuestra empresa. Esta informacion, sera tratada confidencialmente.

Agradecemos su colaboracion.

Lugar: | Fecha:
Nombre del candidato:

Nombre de la empresa: | Teléfono:
Direccion de la empresa:

Nombre del entrevistado: | Puesto:

INFORMACION BASICA DEL CANDIDATO

Fecha de ingreso:

Fecha de salida:

Sueldo inicial:

Sueldo final:

Puesto inicial:

Puesto final:

MARQUE CON UNA “X” LA CASIL

LA QUE CONSIDERE APROPIADA
MOTIVO POR EL CUAL DEJO DE TRABAJAR EN LA EMPRESA

Renuncia Liquidacion o | Fin de Recorte de Otros. Especificar
voluntaria despido contrato personal Especifique motivo

¢ Fue indemnizado? Si No Monto indemnizacion

¢ Estaba afiliado al sindicato? | Si No Nombre del sindicato

MARQUE CON UNA “X” LA CASIL
COMPORTAMIENT

LA QUE CONSIDERE APROPIADA
O EN EL TRABAJO

aprender

Puntuacion 5 4 3 2 1
Genera Mantiene Se adapta al Genera Es hostil en el
excelente ambiente ambiente de | problemas en trabajo
Adaptacion ambiente de cordial de trabajo su ambiente
trabajo trabajo
Responsabilidad Excelente Muy Buena Normal Mala Irresponsable
Muy Se adapta a | Normalmente | No se adapta Muy
Disciplina disciplinado | la disciplina | disciplinado | ala disciplina | indisciplinado
Digno de Bas'gante Norma]mente De dudosa
confiable confiable honradez No es
Honradez toda .
. confiable
confianza
Asistencia y Muy buena Buena Normal Irregular Mala
puntualidad
Calidad en el Muy buena Buena Normal Irregular Mala
trabajo
Resultados Genera Rendimiento | Nollegaalos | Rendimiento
Cantidad de excelentes bastantes normal limites insatisfactorio
trabajo resultados normales
Aprende Aprende Aprendizaje | Aprende con Malo para
. muy bieny facilmente normal lentitud aprender
Capacidad para pronto




Toma Requiere Requiere Requiere Requiere
L iniciativa, no poca supervision supervision mucha
Supervision . . o
; requiere supervisién normal constante supervisién
requerida o
supervision
Influye muy Persuade Dirige Poca No
Capacidad para bien en el bien a las normalmente capacidad recomendable
dirigir personal personas bien para dirigir para dirigir
Se identifica | Se esfuerza | Normalmente | Se limita en No muestra
Voluntad e con su ensu hace su su trabajo interés en él
interés trabajo trabajo trabajo
Presentacion Muy buena Buena Aceptable Descuidada Desagradable
personal
Muy Es accesible | Se lleva bien | Poco sociable | Nada sociable
Tratoy sociable y con la gente
sociabilidad accesible
Bien Bien Normal Poco Hipdcrita
Caracter equilibrado definido adecuado
Equilibrado Genio Normal Impulsivo Insoportable
aun en agradable y
Temperamento | situaciones de buen
dificiles trato
Estado de salud Muy buena Buena Normal Irregular Mala
1. ¢Manejaba dinero en efectivo u otros valores? st [] No []

En caso afirmativo, indicar monto promedio mensual:

2. ¢Fue ascendido estando con ustedes? Sl |:| NO |:|
Por meritos |:| Tiempo de servicio |:| Otra razon |:|

En caso negativo, ¢,Por qué?

3. ¢Durante la jornada de trabajo se observd en el solicitante sintomas de consumo de
bebidas alcohélicas? S [] NO [] A VECES []

4. ¢Durante la jornada de trabajo se observo en el solicitante sintomas de consumo de
drogas o habituacion al uso de sedantes? S| [ | NO [ ] AVECES [ ]

Observaciones o/e informacion adicional:

Nombre del entrevistado:

Firma Sello
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Lugar y fecha:

Nombre del entrevistado:

Direccién: Teléfono:

Ocupacion:

Nombre del candidato:

Puesto:

1. ¢Por qué motivo conoce usted a esta persona?

2. ¢Cuéanto tiempo tiene de conocerle?

3. Por favor mencione dos de los ultimos trabajos que ha desempefiado su conocido

4. ¢Sabe si ha pertenecido a alguna asociacion, sindicato, grupo religioso o politico?

5. ¢Sabe si ha tenido problemas de tipo legal?

6. ¢Sabe usted si esta persona ingiere bebidas alcohdlicas?
Si |:| No |:| No sabe |:| No responde |:|
7. Encuanto a la honradez de esta persona usted le considera
Bastante confiable |:| Lo normal |:| Poco confiable |:|
8. En cuanto a la responsabilidad de esta persona usted lo considera
Muy responsable |:| Lo normal |:| Irresponsable |:|
9. En cuanto a la sociabilidad lo considera
Muy sociable |:| Lo normal |:| Poco sociable |:|

10. ¢ Lo recomendaria para un trabajo?

Si |:| No |:| ¢Por qué?

NOMBRE Y FIRMA DEL ENTREVISTADOR
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INFORME FINAL

DATOS GENERALES

Nombre:

Edad:

Estado civil:

Aspiracién salarial:

Rango salarial de la plaza:

Posicion requerida:

FORMACION ACADEMICA

Bachiller

Requerida para el puesto Candidato

Estudiante universitario

Profesional universitario

Especialidad

Otros (especifique)

FORMACION EN IDIOMA EXTRANJERO

Inglés

Requerida para el puesto Candidato

Francés

Aleman

Italiano

Otros (especifique)

EXPERIENCIA LABORAL

(Empresa/Posicién/Fechas)

Requerida para el puesto Candidato

(Empresa/Posicién/Fechas)

(Empresa/Posicién/Fechas)

SINTESIS DE LA ENTREVISTA

Presentacion

Requerida para el puesto Candidato

Expresion

Experiencia y conocimientos

Personalidad

RESULTADOS DE LAS PRUEBAS

Prueba de personalidad

Requerida para el puesto Candidato

Prueba de conocimientos

VERIFICACION DE REFERENCIAS

Laborales

Personales

Observaciones:

Observaciones:

CONCLUSIONES

n e

Elaborado por:

| Fecha:
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DICCIONARIO DE COMPETENCIAS

Competencias Basicas:

0
o

Adaptacién al ambiente

Agrupa las competencias relacionadas con el sistema de valores y actitudes sociales, culturales y
laborales, que necesita el trabajador para desempefiar funciones laborales, conscientes de que es una
persona que pertenece a un grupo social con valores y normas, comportamientos aceptados, derechos
y obligaciones, tanto por parte de si mismo, como de los demas y se adapta al entorno laboral en cuyo
seno le toca servir.

DESCRIPCION DE NIVELES

NIVEL COMPETENCIA
ADAPTACION PERSONAL Y AUTOESTIMA
1.1 Utiliza infraestructura y equipos de trabajo de acuerdo a procedimientos y parametros
e instructivos sociales establecidos, se relaciona con toda persona de acuerdo a
técnicas de comunicacion y relaciones basicas.
NIVEL 1 1.2 Se compromete con la cultura, y se adapta a grupos sociales cumpliendo con valores,
politicas y normas sociales establecidas.
1.3 Aplica valores y normas sociales establecidas.
1.4 Cuida de su apariencia personal de acuerdo a parametros de higiene y seguridad
establecidos.
ADAPTACION SOCIAL
2.1 Respeta a sus compafieros y autoridades de acuerdo a parametros establecidos.
2.2 Se manifiesta sociable en los grupos que participa. Manifiesta un comportamiento y
NIVEL 2 una forma de ser y actuar acorde con la cultura social establecida.
2.3 Tiene una orientacion clara hacia el cliente y la blisqueda de su satisfaccion.
2.4 Manifiesta conductas sociales y culturales basicas de acuerdo a parametros
establecidos (como saludos, maneras de conducirse y comunicarse).
ADAPTACION CON EL MEDIO CULTUAL
3.1 Aplica vela por la aplicacién de una jerarquia de valores que justifica acciones y
modos de pensar de acuerdo a las estrategias establecidas.
3.2 Promueve un marco que permite el establecimiento de interacciones sociales eficaces
y automaticas entre los diferentes grupos sociales.
NIVEL 3 - > . -
3.3 Utiliza la formacion como una estrategia para implementar la cultura, normas y valores
sociales y de conducta.
3.4 Desarrolla un clima de sinceridad y confianza que permite exteriorizar manifestaciones
sociales agradables mediante la formacién sistematica.
3.5 Capacita al personal o vela porgue se capacite.
ADAPTACION CON EL MEDIO AMBIENTE
4.1 Investiga y disefia nuevas estrategias para mejorar la cultura social y del ambiente en
funcién de la mejora continua.
4.2 Investiga y disefia nuevas jerarquias de valores, de acuerdo a procedimientos o
NIVEL 4 teorias sociales y ambientales, para que el clima social y cultual sea positivo.
4.3 Establece necesidades formativas para la aplicacion y conocimiento de politicas,
valores, estrategias de desarrollo social y cultual.
4.4 Diagnostica sistematicamente los elementos de la cultura para implementar su mejora.
4.5 Relaciona los recursos humanos en conjuncién con los nuevos valores que se
adquieren en la sociedad.
GESTION DEL SISTEMA HACIA LA MEJORA DE LA CALIDAD DE VIDA Y MINIMUM
VITAE
5.1 Potencializa los valores importantes de la cultura social y ambiental y modifica los
menos relevantes.
5.2 Analiza, evalla, transforma e institucionaliza politicas, valores y estrategias, planes
NIVEL 5 para mantener un clima social y cultural hacia el aseguramiento de la calidad de vida

(minimum vitae).

5.3 Facilita la participacion social y comunitaria en el disefio de planes y proyectos
formativos para la adquisicién de valores y de condiciones de vida vitales.

5.4 Realiza estudios de necesidades formativas sociales y ambientales para establecer
parametros de calidad de vida.

Fuente: Competencias basicas y genéricas. Intecap 2001.
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Aplicacién de la matematica

Agrupa las competencias que permiten al trabajador comprender y manejar aspectos cuantitativos y
conceptos relacionados con nociones de espacio y tiempo, de realidad y causalidad, de nimero, orden,
medida, tamafio y forma de movimiento, velocidad, fuerza y energia y las ideas de las relaciones logicas
fundamentales como las del todo, la parte y la inferencia.

DESCRIPCION DE NIVELES

NIVEL COMPETENCIA

OPERACIONES BASICAS

1.1 Reconoce los nimeros naturales y aplica conceptos de lugar y orden.

1.2 Hace conteos y agrupamientos, sigue una secuencia numérica légica, ordena y
clasifica fichas, boletas, turnos, recibos, facturas documentos y cartas, de acuerdo a
fechas u otros sin dificultad.

NIVEL 1 1.3 Sigue _direpf:iones dentro de bod_egas,_edifi_cios, gondolas, campos, ére_as, archivos y
otros sin dificultad, encuentra y sigue direcciones con numeraciones varias.

1.4 Codifica y decodifica itinerarios simples sobre redes. Cuenta productos, materiales,
lotes, insumos, clientes y otros sin dificultad.

1.5 Reconoce los nimeros utilizados para medir longitudes y toma medidas de longitud.

1.6 Conoce nombres, grafia, simbolos y cantidades con las que se representan a los
numeros.

APLICACION NUMERICA

2.1 Desarrolla operaciones aritméticas de suma, resta, multiplicacion y division de
ndmeros naturales, aplica porcentajes y plantea y resuelve problemas aritméticos
sencillos.

2.2 Extiende facturas, pedidos, ordenes, recibos sin dificultad y establece turnos de

NIVEL 2 personal.

2.3 Encuentra errores o faltas en documentos con referencias numeéricas.

2.4 Establece el sistema métrico de medidas y calcula areas y voliumenes de figuras
regulares.

2.5 Clasifica y ordena productos, materiales, documentos, insumos y otros de acuerdo a
criterios y valores.

CONTROL NUMERICO Y CALCULO MATEMATICO

3.1 Interpreta y maneja informacion y lleva controles estadisticos.

3.2 Resuelve problemas de légica, calcula areas, perimetros y voliumenes aplicados a
problemas de la vida diaria.

3.3 Generaliza, abstrae, interpreta e infiere en base a informacién matematica conocida.

3.4 Despeja y resuelve formulas-elabora presupuestos, calcula intereses, utilidades sobre

NIVEL 3 capital, productos y otros.

3.5 Realiza pedidos de materiales, insumos equipos y herramientas con base a
volumenes y calculos matematicos, calcula costos, comisiones sobre ventas, compras
y otros.

3.6 Realiza estimados de ventas y compras, elabora planillas de salarios y contabilidades,
realiza y analiza cotizaciones y representa graficamente algoritmos (diagramas de
flujo).

ANALISIS MATEMATICO

4.1 Calcula promociones de ventas, estima ganancias y analiza estados financieros.

4.2 Elabora estadisticas de ventas y produccion y proyecta los volimenes de produccion.

NIVEL 4 4.3 Elabora presupuestos de materiales de obras voluminosas.

4.4 Calcula segmentos y cuotas de mercado y se expresa en el lenguaje matematico.

4.5 Elabora presupuestos anuales de compras, ventas, gastos, proyecciones de ventas de
productos e insumos necesarios para el desarrollo de diversas areas.

ANALISIS FINANCIERO Y ESTADISTICO

5.1 Resuelve problemas complejos de “pasos mudltiples” que podrian requerir la
manipulacion de la informacién matematica original.

5.2 Plantea razones, las compara y las usa para realizar transformaciones u otros

NIVEL 5 calculos. _ ) . _ _
5.3 Resuelve problemas que involucran méas de una variable desconocida o no lineal.
5.4 Conoce de calculos en porcentajes de cambio y encuentra errores en calculos de
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operaciones mltiples.
Determina el impacto del valor econémico de varias posibilidades, toma decisiones y
transforma procesos con base a informacion matematica, geométrica estadistica.

Fuente: Competencias basicas y genéricas. Intecap 2001.
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Dominio de la lectura

Agrupa las competencias que permiten al trabajador interpretar textos, que pueden estar en forma de
instructivos, documentos reportes, libros, gréficas, diagramas o esquemas.

DESCRIPCION DE NIVELES

NIVEL COMPETENCIA
LECTURA DE TEXTOS
1.1 Lee numeros, letras y palabras familiares relacionadas con necesidades inmediatas
para realizar su trabajo e identifica la idea principal de un parrafo.
1.2 Lee las instrucciones e informaciones de jefes o compafieros de trabajo.
1.3 Lee etiquetas, letreros, anuncios o folletos para obtener informacién para realizar su
trabajo.
NIVEL 1 ~ . . , . . . .
1.4 Lee sefales, mapas, direcciones 0 menus sencillos e interpreta instrucciones
sencillas.
1.5 Identifica mediante la lectura la informacién que se requiere para llenar una solicitud
de trabajo.
1.6 Lee e interpreta operaciones sencillas relacionadas a temas familiares de trabajo.
1.7 Leey entiende el vocabulario comun en el lugar de trabajo.
INTERPRETACION GRAFICA
2.1 Localiza informacion en graficas, manuales o reportes.
NIVEL 2 2.2 Interpreta formatos y 6rdenes de trabajo para realizar sus funciones.
2.3 Lee reportes o registros para obtener informacion sobre trabajos realizados por otros.
2.4 Programa sus actividades de acuerdo a informacién que le suministran otros.
INVESTIGACION LITERARIA
3.1 Identifica tendencias, ideas, patrones principales derivados de informacién extraida de
lecturas complejas.
3.2 Lee y maneja las principales fuentes de informacién disponible. Identifica mediante la
NIVEL 3 lectura, detalles importantes que podrian no ser obvios.
3.3 lIdentifica el significado apropiado de palabras que tienen mdltiples acepciones dentro
de un texto.
3.4 Interpreta el concepto de las siglas que se definen en un texto.
3.5 Investiga en libros y documentos y los plasma en esquemas y cuadros sinépticos.
ANALISIS Y CORRECCION DE ESTILO
4.1 Lee documentos en vocabulario especializado y en dos 0 mas idiomas diferentes.
4.2 Interpreta planos, gréaficas y diagramas para realizar su trabajo.
4.3 Maneja comunicaciones de multiples fuentes a través de varios medios.
NIVEL 4 4.4 Compara informaciones mediante la lectura y llega a conclusiones vy
recomendaciones.
4.5 Interpreta conceptos que estan en términos técnicos.
4.6 ldentifica las ideas principales y secundarias de un texto y deduce los principios
generales.
CORRECCION Y ADAPTACION LITERARIA
5.1 Lee, interpreta, transforma y adapta con precision terminologia cientifica, profesional y
literaria.
5.2 Lee, interpreta y transforma informacién y la aplica a distintas situaciones y contextos.
5.3 Traduce de/a otros idiomas comunicaciones delicadas de la organizacién.
5.4 Aplica su experiencia y l6gica para analizar, adaptar y evaluar la informacion derivada
NIVEL 5 de la lectura que recibe.

5.5 Corrige la redaccion y el estilo de documentos.

5.6 ldentifica ideas implicitas de un texto escrito.

5.7 Redacta politicas y documentos, interpreta informacion completa derivada de la
lectura y la aplica a distintas situaciones.

5.8 Encuentra el razonamiento implicito en procedimientos y politicas descritas.

5.9 Encuentra el significado de términos técnicos o jerga poco comun.

Fuente: Competencias basicas y genéricas. Intecap 2001.
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Dominio de la escritura

Agrupa las competencias que permiten al trabajador comunicarse por medio de simbolos que forman
palabras, frases, oraciones y en general, textos coherentes, graficas, diagramas y esquemas o planos.

DESCRIPCION DE NIVELES

NIVEL

COMPETENCIA

NIVEL 1

ESCRITURA DE TEXTOS Y FORMULARIOS

1.1 Escribe textos relacionados con diversos aspectos y situaciones al lenguaje de su
puesto o funciones de su trabajo.

1.2 Llena formularios de tareas o funciones sencillas de trabajo de acuerdo a
instrucciones.

1.3 Llena listados, formatos boletas y otros que transmiten informacién a sus jefes.

1.4 Reconoce numeros, letras y palabras familiares relacionadas con sus funciones de
trabajo de acuerdo a instrucciones.

1.5 Posee habilidad para redactar frases, oraciones o listas de palabras.

NIVEL 2

DIBUJO Y EXPRESION GRAFICA, REDACCION DE TEXTOS

2.1 Llena listados, formatos, boletas y otros que transmiten informaciéon a sus clientes
externos o internos de acuerdo a parametros de la organizacion.

2.2 Redacta instrucciones o procedimientos sencillos.

2.3 Redacta cartas, memos mensajes, informes, correo electrénico a clientes internos y
externos.

2.4 Escribe planes de trabajo a corto y mediano plazo.

NIVEL 3

REDACCION DE INFORMES Y CONTROL DE DOCUMENTOS

3.1 Escribe actas, informes y documentos finales de los que dependen decisiones
administrativas sustanciales para la organizacion.

3.2 Redacta propuestas o planes para prestar ideas, conceptos o resultados.

3.3 Escribe horarios, procedimientos, funciones, tareas, de subalternos.

NIVEL 4

REDACCION Y TRADUCCION DE ESCRITOS Y DOCUMENTOS

4.1 Traduce a otros idiomas comunicaciones delicadas de la organizacion.

4.2 Mantiene un sistema de informacion escrita a toda la organizacion.

4.3 Escribe ideas, mejoras, cambios para presentarlos en forma convincente.

4.4 Mantiene comunicacion escrita a través de multiples fuentes y variados medios de
comunicacion.

NIVEL 5

REDACCION DE DOCUMENTOS

5.1 Redaccion literaria.

5.2 Emplea con precisién terminologia cientifica, profesional y literaria.

5.3 Interpreta informacion que ha desarrollado por escrito y la aplica a distintas
situaciones.

5.4 Comunica por escrito el estatus de la organizacion a Junta Directiva, Presidente,
Duefios, Inversionistas, Bancos, Donantes, Instituciones del Estado y otros.

5.5 Concibe y desarrolla ideas sobre un tema y las escribe con el propoésito de
presentarlas articulada y elocuentemente a distintos grupos.

5.6 Aplica su experiencia y logica para escribir, analizar y evaluar la informacién que
recibe para llevar adelante a la organizacion.

5.7 Escribe libros con ideas relacionadas y las presenta de manera convincente e
innovadora.

Fuente: Competencias basicas y genéricas. Intecap 2001.
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« Comunicacién oral
Agrupa las competencias que permiten al trabajador expresarse con su propia voz, es decir, hablar con
los demas comunicar a otros lo que piensa, lo que sabe o lo que siente. Abarca también la capacidad de
escuchar con atencion lo que otras personas dicen, para dar forma a su criterio, para juzgar y para
interpretar.

DESCRIPCION DE NIVELES

NIVEL COMPETENCIA

EXPRESION VERBAL

1.1 Escucha con atencion y sigue las instrucciones emitidas por personas y autoridades.

NIVEL 1 1.2 Se expresa verbalmente con vocabulario sencillo, de acuerdo al lenguaje utilizado en
contextos simples.

1.3 Sostiene conversaciones fluidas con los miembros de la sociedad cercanos a él.

EXPRESION CULTURAL

2.1 Escucha con atencion las instrucciones, recomendaciones y cambios que debe
realizar en diversos contextos.

NIVEL 2 2.2 Analiza y evalla pequefios problemas que se presentan dentro de su circulo social y
familiar.

2.3 Plantea verbalmente problematicas, innovaciones y otros que mejoran la calidad de
los procesos en gue interviene.

ANALISIS Y ARGUMENTACION VERBAL

3.1 Escucha y argumenta verbalmente, con diversos miembros de la sociedad, aspectos
relacionados con su area de intervencion.

3.2 Propone sistemas de comunicacion verbal eficaces y efectivos entre diversas areas.

3.3 Facilita la participacion y comunicacion oral dentro de las areas en las que interviene.

NIVEL 3 3.4 Habil expresando ideas, instrucciones y datos en secuencia légica.

3.5 Habil para formular preguntas que permitan complementar la informacion recibida
verbalmente.

3.6 Habil para interpretar mensajes, considerando sutilezas y algunos signos no verbales
en el sitio de trabajo.

3.7 Habil para utilizar un lenguaje técnico aplicado a sus funciones de trabajo.

NEUROLINGUISTICA

4.1 Mantiene una actitud de escucha atenta mediante un programa de puertas abiertas
hacia toda la organizacion.

4.2 Analiza y evalla el sistema de comunicacién verbal intraorganizacional.

NIVEL 4 4.3 Utiliza lenguaje verbal cientifico y técnico sistematicamente y lo aplica a su puesto de
trabajo.

4.4 Disefia y modifica sistematicamente canales de comunicacion verbal.

4.5 Favorece la comunicacién informal dentro de sus colaboradores.

4.6 Expone temas relacionados con sus funciones a toda la organizacion.

GESTION DE LA COMUNICACION

5.1 Mantiene la comunicacién formal e informal.

NIVEL 5 5.2 Es hébil orador y convincente comunicador verbal.
5.3 Domina el lenguaje oral en forma poética y artistica.
5.10Dicta conferencias para capacitar o inducir.

Fuente: Competencias basicas y genéricas. Intecap 2001.
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Localizacién de la informacién

Agrupa las competencias que permiten al trabajador informar y estar informado de todo hecho, realidad,
problema, trabajo, que pueda aplicar y favorecer la mejora continua y el acceso a las innovaciones en

general.

DESCRIPCION DE NIVELES

NIVEL

COMPETENCIA

NIVEL 1

CONSULTA Y ARCHIVO MANUALMENTE

1.1 Archiva la informacion segin especificaciones.

1.2 Utiliza sistemas manuales de obtener y dar informacion.

1.4 Maneja indices y cédigos alfabéticos, numéricos y pictéricos.

NIVEL 2

DISTRIBUCION DE LA INFORMACION

2.1 Opera, registra, alimenta y establece formatos cuando maneja la informacion.
2.2 Verifica, guarda y mantiene la informacion.

2.3 Distribuye informacién a varias areas de trabajo de la organizacion.

NIVEL 3

DIVULGACION Y PROCESAMIENTO DE INFORMACION

3.1 Conoce donde esta almacenada la informacion de la organizacion.
3.2 Procesa y protege la informacion relacionada con diversos contextos.
3.3 Divulga la informacién de acuerdo a sus funciones de trabajo.

NIVEL 4

ANALISIS DE LA INFORMACION

4.1 Analiza la informacién con el propésito de utilizarla en otros contextos de la
organizacion.

4.2 Disefia sistemas mas seguros Yy rapidos para acceder a la informacion.

4.3 ldentifica implicaciones, tendencias y patrones de informacion de diversas fuentes.

NIVEL 5

INTERPRETACION Y TRANSFORMACION DE LA INFORMACION

5.1 Evalla la informacion que proviene de fuentes nacionales e internacionales.

5.2 Trasforma procesos, procedimientos y acciones basadas en la informacién recabada
encaminadas a mejorar la gestion de la calidad y hacia la mejora continua.

Fuente: Competencias basicas y genéricas. Intecap 2001.
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Planificacion de actividades

Agrupa las competencias que debe poseer el trabajador mediante las cuales logra la definicién de fines,
resultados, objetivos e diales, asi como la seleccién de los medios a utilizar para lograrlos —bases de
trabajo, recursos, materiales financieros y humanos-.

DESCRIPCION DE NIVELES

NIVEL COMPETENCIA
PLANIFICACION: -PERSONAL DE EMPRESAS RURALES- MICRO-EMPRESAS
1.1 Identifica los recursos para el desarrollo de sus actividades diarias conforme metas
establecidas.
NIVEL 1 1.2 Identificar tiempo y movimientos en la ejecucién de sus actividades conforme rutas
criticas de trabajo.
1.3 Elaborar pedido de acuerdo a metas.
1.4 Elaborar presupuestos simples con base a requerimientos de trabajo.
PLANIFICACION: -PERSONAL- MICRO-EMPRESAS
2.1 Elaborar programas de trabajo, tanto a nivel personal como de una microempresa, en
funcién de los requerimientos y capacidades de trabajo.
NIVEL 2 2.2 Elaborar presupuestos de trabajo para una microempresa o a nivel de una orden de
trabajo, con base a teoria de costos.
2.3 Elaborar o6rdenes de trabajo con base a demandas de clientes y formatos
establecidos.
PLANIFICACION OPERACIONAL NIVEL IlI
3.1 Elaborar prondsticos de operaciones con base a informacion recabada.
3.2 Elaborar agendas de actividades del area a su cargo, diaria, mensual y anual
NIVEL 3 conforme planes de la organizacion.
3.3 Elaborar presupuestos técnicos de una pequefia empresa o para un grupo de trabajo,
con base a teoria de presupuestos.
3.4 Elaborar programas de una pequefia empresa o para un grupo de trabajo, con base a
la planeacién tactica de la organizacion.
PLANEACION TACTICA
4.1 Aplicar técnicas de elaboracién de planes y proyectos en diferentes contextos de la
organizacion, de acuerdo a las necesidades de la misma.
4.2 Programar integralmente recursos humanos, financieros, materiales y otros, conforme
NIVEL 4 politicas organizacionales.
4.3 Disefiar politicas y estrategias directivas, funcionales y competitivas de acuerdo a
necesidades organizacionales.
4.4 Aplicar técnicas de formulacion de presupuestos, conforme procedimientos
administrativos.
PLANEACION ESTRATEGICA-NORMATIVA
5.1 Establecer las politicas institucionales conforme capacidades y expectativas
organizacionales.
NIVEL 5 5.2 Definir las estrategias directivas, Competitivas y Operativas de la organizacion

conforme capacidades y expectativas de las partes interesadas.
5.3 Fundamentar planes y presupuestos organizacionales conforme capacidades y
expectativas de la organizacion.

Fuente: Competencias basicas y genéricas. Intecap 2001.
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Calidad en el trabajo

Agrupa las competencias que permiten al trabajador cumplir con sus funciones de acuerdo al sistema
establecido por la organizacién: procesos, procedimientos, instructivos de trabajo y estandares, de
manera que las funciones que realice, cumplan con las especificaciones organizacionales y asi
satisfacer los requerimientos de los clientes internos y externos.

DESCRIPCION DE NIVELES

NIVEL

COMPETENCIA

NIVEL 1

1.1

1.2
1.3
1.4

15
1.6

Relacionar los valores institucionales con los personales en base a lineamientos de la
organizacion.

Identificar la mision, visién y valores definidos por la organizacion.

Aplicar instructivos de trabajo de acuerdo a lineamientos de la organizacion.
Diferenciar entre elementos necesarios e innecesarios en el lugar de trabajo de
acuerdo a lineamientos de la organizacion.

Mantener en orden todos los elementos necesarios para desarrollar su trabajo.
Mantener limpias las maquinas y los ambientes de trabajo de acuerdo a lineamientos
de la organizacion.

NIVEL 2

2.1
2.2

Aplicar procedimientos de trabajo de acuerdo a lineamientos de la organizacion.
Practicar la autodisciplina de acuerdo a lineamientos de la organizacién.

NIVEL 3

3.1

3.2

3.3
3.5

Aplicar técnicas de control para que se cumplan los parametros de calidad definidos
por la organizacion.

Interpreta informacién de los procesos y de la calidad de los productos para identificar
posibles desviaciones en los estandares establecidos.

Verificar que se cumpla con los estandares de calidad establecidos.

Tomar decisiones y ejecutar acciones correctivas para corregir desviaciones de la
calidad de los productos y los procesos.

NIVEL 4

4.1
4.2

Definir los requerimientos de calidad de acuerdo a los objetivos de la organizacion.
Definir los lineamientos de ejecucion de los procesos de acuerdo a los objetivos de la
organizacion.

NIVEL 5

5.1
5.2
5.3

54
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Disefiar politicas de calidad de acuerdo a los objetivos de la organizacion.

Disefiar planes de calidad de acuerdo a los objetivos de la organizacion.

Diseflar sistemas de gestiéon de la calidad de acuerdo a los objetivos de la
organizacion.

Disefiar sistemas de documentacién de acuerdo a los objetivos de la organizacion.
Disefiar sistemas de auditorias internas y externas de calidad de acuerdo a
lineamientos de la organizacion.

Fuente: Competencias béasicas y genéricas. Intecap 2001.
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Administracion de actividades

Agrupa las competencias que debe poseer el trabajador mediante las cuales direcciona y controla las
actividades que realiza, para asi alcanzar los objetivos y metas. Este campo integra la autogestion del
trabajo, asi como la gestion del trabajo que realizan otras personas.

DESCRIPCION DE NIVELES

NIVEL COMPETENCIA
AUTOGESTION DEL TRABAJO
1.1 Preparar los recursos necesarios de acuerdo a instructivos de trabajo y otros
condicionantes.
NIVEL 1 1.2 Conservar el equipo y herramientas a su cargo durante el periodo de vida util del
mismo, de acuerdo a especificaciones técnicas del producto.
1.3 Adquirir los insumos necesarios para la ejecucion del proceso, de acuerdo a
requerimientos establecidos.
AUTOGESTION DEL TRABAJO Y ADMINISTRACION DE UNA MICRO-EMPRESA
2.1 Cotizar materiales, equipo e insumo en base a requerimientos, de acuerdo a
lineamientos de la organizacion.
NIVEL 2 2.2 Llevar control de existencias de los recursos de acuerdo a los lineamientos de la
organizacion.
2.3 Ejecutar programas de trabajo personal o de una micro-empresa de acuerdo a lo
planificado.
ADMINISTRACION: -MANDOS MEDIOS- PEQUENAS EMPRESAS
3.1 Organizar el trabajo de los integrantes del equipo a su cargo con base a lo planificado.
3.2 Promover recursos para la ejecucion de procesos de acuerdo a requerimientos.
NIVEL 3 - . S
3.3 Implementar rutas y materiales e insumos de acuerdo a los objetivos de la
organizacion.
3.4 Brindar induccioén al personal de acuerdo a los lineamientos de la organizacion.
ADMINISTRACION: -AREAS FUNCIONALES DE GRANDES EMPRESAS. — MEDIANAS
EMPRESAS
4.1 Analizar los problemas del area funcional a su cargo o empresa para buscar la mejor
solucion y lograr las metas.
4.2 Tomar decisiones para resolver problemas del area funcional a su cargo o de su
NIVEL 4 empresa, para lograr las metas establecidas.
4.3 Organizar el desarrollo del recurso humano a su cargo de acuerdo a politicas de la
organizacion.
4.4 Aplicar las técnicas de control, a efecto de que se cumpla con lo establecido en la
planeacién tactica de la organizacion.
4.5 Aplicar la teoria de la administracion financiera para tomar decisiones
correspondientes de acuerdo con politicas de la organizacion.
ADMINISTRACION: -GRANDES ORGANIZACIONES-
NIVEL 5 5.1 Evaluar politicas y estrategias conforme a la mision de la organizacion.

5.2 Definir la planeacion estratégica de la organizacion.
5.3 Evaluar presupuestos de la organizacion.

Fuente: Competencias basicas y genéricas. Intecap 2001.




DICCIONARIO DE COMPETENCIAS

Competencias Genéricas:

®
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Administracién de la informacién

Agrupa las competencias que debe tener el trabajador para recibir, transformar y transmitir datos y
generar informacién. Las competencias en este campo requieren en la persona la capacidad de analizar
I6gicamente toda la informacion que fluye en la organizacion y extraer de la misma, aquellos datos que

le son utiles.
DESCRIPCION DE NIVELES
NIVEL COMPETENCIA
1.1 Llenar formas para registrar la informacion de un proceso conforme instructivos de
trabajo.
1.2 Elaborar informes de actividades realizadas de acuerdo a procedimientos
NIVEL 1 .
establecidos.
1.3 Identificar informacién concerniente a las actividades que realiza, de acuerdo a
lineamientos institucionales.
2.1 Recibir y reciclar informacion de la organizacién, de acuerdo a procedimientos
establecidos.
2.2 Procesar la informacién utilizando el software basico de acuerdo a requerimientos de
NIVEL 2 la organizacion.
2.3 Alimentar la base de datos de acuerdo a procedimientos de la organizacion.
2.4 Interpretar y codificar informacion presentada en tablas, graficas, planos o
documentos escritos como instructivos de trabajo, de acuerdo a sus funciones.
3.1 Determinar datos relevantes de informes existentes de acuerdo a procedimientos
establecidos.
3.2 Seleccionar y clasificar informacién generada por otros niveles para la elaboracion de
informes de acuerdo a requerimientos de la organizacion.
NIVEL 3 3.3 Actualiza_r’ la base de datos aplicandc_) sist_e_mas avanzados d_e p_r(?cesamientos de
informacion de acuerdo a necesidades identificadas por la organizacion.
3.4 Establecer los mecanismos de proteccion y conservacion de la informacion de
acuerdo a politicas de la organizacion.
3.5 Programar bases de datos, de acuerdo a teoria de sistemas y requerimientos de la
organizacion.
4.1 Disefiar sistemas de informacién de acuerdo a los requerimientos de la organizacion.
4.2 Establecer los procedimientos para recopilar informacion de acuerdo a los
NIVEL 4 requerimientos de la organizacion.
4.3 Identificar implicaciones, tendencias y patrones de informacion para optimizar el uso
de la misma conforme a los requerimientos establecidos.
5.1 Establecer politicas y canales de distribucion de la informacién interna y externa.
5.2 Establecer y fundamentar sistemas de informacion de acuerdo a necesidades de la
NIVEL 5 organizacion.
5.3 Establecer y fundamentar software a ser utilizado, de acuerdo a necesidades de la

organizacion.

Fuente: Competencias béasicas y genéricas. Intecap 2001.




DICCIONARIO DE COMPETENCIAS

Competencias Genéricas:

Trabajo en equipo

Agrupa las competencias que requieren que el trabajador comparta, que estimule las acciones de dar,
recibir informacion, cosas, experiencias, vivencias, actividades, sentimientos y otros intercambios.

®
”

DESCRIPCION DE NIVELES

NIVEL COMPETENCIA
1.1 Manejar adecuadamente sus relaciones interpersonales de acuerdo a las normas
organizacionales.
NIVEL 1 1.2 Expresar aceptacion mutua con sus compafieros de equipo (trabajo).
1.3 Compartir logros y necesidades en la consecucion de objetivos segun requerimientos
de la organizacion.
2.1 Brindar facilidades para el desarrollo de trabajo en equipo segin la mision de la
organizacion.
2.2 Expresar confianza hacia el trabajo de sus compafieros segin mistica de la
NIVEL 2 organizacion.
2.3 Expresar apoyo a las acciones de equipo de acuerdo al problema a solucionar.
2.4 Aplicar técnicas de integracion de grupos de trabajo de acuerdo a teorias establecidas
y lineamientos de la organizacion.
3.1 Gestionar de manera compartida la responsabilidad sobre las acciones grupales de
acuerdo a metas de la organizacion.
3.2 Ejercer supervision efectiva para el aprendizaje del grupo de trabajo de acuerdo a
NIVEL 3 req_uerimigntc_;s de la organizaci_c'),n. ) '
3.3 Aplicar técnicas de conduccién de grupos en base a teorias establecidas y
lineamientos de la organizacion.
3.6 Aplicar técnicas de liderazgo que permitan mejorar el trabajo en equipo del area a su
cargo, conforme a necesidades organizacionales.
4.1 Plantear el trabajo a realizar en equipo, de acuerdo a requerimientos de la
NIVEL 4 organizacion. . . -
4.2 Definir las acciones para fomentar el trabajo en equipo en base a requerimientos de la
organizacion.
5.1 Generar sinergia, dinamismo, entusiasmo, dentro de la organizacién para el trabajo en
equipo.
NIVEL 5 5.2 Fundamentar el sistema de valores que facilita el trabajo en equipo, conforme

5.3

posibilidades de la organizacién.
Aplicar técnicas de liderazgo que permitan mejorar el trabajo en equipo de la empresa
a su cargo, conforme objetivos de la organizacion.

Fuente: Competencias béasicas y genéricas. Intecap 2001.




DICCIONARIO DE COMPETENCIAS

Competencias Genéricas:

®
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Servicio al cliente

Agrupa las competencias que se caracterizan por dar relevancia a los esfuerzos humanos encaminados
a la colaboracién y cooperacién para el servicio hacia todas las personas con las que se relaciona. Se
incluyen aqui aquellas competencias que distinguen la actuacion de los trabajadores manifestadas por
conductas que denotan un franco interés de aportar sus capacidades, cualidades y conocimientos en
bien de la satisfaccion tanto del cliente externo como interno.

DESCRIPCION DE NIVELES

NIVEL COMPETENCIA
1.1 Atender, requerimientos de los clientes siguiendo los lineamientos de la organizacion.
NIVEL 1 1.2 Proporcionar atencién e informacion telefénica satisfaciendo los requerimientos del
cliente.
2.1 Proporcionar informaciéon especifica requerida por el cliente de acuerdo a los
lineamientos de la organizacion.
NIVEL 2 2.2 Verificar que estén disponibles los productos que debe brindar a los clientes, con base
a disposiciones de la organizacion.
2.3 lIdentificar posibles clientes, conforme metas institucionales.
3.1 Aplicar técnicas de verificacion de la satisfaccion del cliente, conforme el sistema de
evaluacion de la organizacion.
NIVEL 3 3.2 Atende_r pgfsonalizadgmente al clientt_a a_Fravés de los canales y los medios de
comunicacion establecidos por la organizacion.
3.3 Asesorar e inducir a clientes internos y externos sobre la aplicacién de productos,
equipos y materiales, conforme instructivos.
4.1 Establecer las especificaciones de los productos para atender los requerimientos del
cliente.
NIVEL 4 4.2 Establec_er_las bases para Ia_atenpién efectiva a clientes externos e internos conforme
a requerimientos de la organizacion.
4.3 Negociar con clientes, proveedores y otras partes interesadas segln requerimientos
de la organizacion.
5.1 Evaluar productos y la satisfaccion del cliente conforme capacidades de la
NIVEL 5 organizacion y requerimientos de las partes interesadas.

5.2

Establecer marco estratégico para la negociacion y atencion de clientes, proveedores
y partes interesadas.

Fuente: Competencias basicas y genéricas. Intecap 2001.




DICCIONARIO DE COMPETENCIAS

Competencias Genéricas:

®
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Productividad en el trabajo

Agrupa las competencias que un trabajador debe reunir para utilizar en forma racional los recursos
destinados a la generacion de productos (bienes y servicios) con base a las metas establecidas.

DESCRIPCION DE NIVELES

NIVEL

COMPETENCIA

NIVEL 1

AUTOGESTION DEL TRABAJO

1.1 Evitar el desperdicio de los recursos asignados de acuerdo a los planes de la
organizacion.

1.2 Cumplir con sus funciones en el tiempo establecido de acuerdo a los planes de la
organizacion.

NIVEL 2

AUTOGESTION DEL TRABAJO Y DE UNA MICROEMPRESA

2.1 Optimizar los recursos asignados de acuerdo a los planes de la organizacién.

2.2 Aplicar técnicas que permitan aumentar la relacion de metas e insumos requeridos.
2.3 Identificar la capacidad instalada de su area de trabajo.

NIVEL 3

ADMINISTRACION DE PEQUENAS EMPRESAS Y LA REALIZADA POR MANDOS

MEDIOS

3.1 Conducir a que logren los indices de productividad de acuerdo a las necesidades de la
empresa.

3.2 Aplicar controles de productividad de acuerdo a lo planificado.

3.3 Aplicar técnicas para que la productividad laboral de los colaboradores se cumpla de
conformidad con los lineamientos de la organizacion.

3.4 Aplicar teorias de monitoreo de la productividad en el trabajo de acuerdo a
lineamientos de la organizacion.

NIVEL 4

ADMINISTRACION APLICADA A UNA MEDIANA EMPRESA O AREA FUNCIONAL

4.1 Disefiar esquemas de monitoreo de la produccion con base a lineamientos de la
organizacion.

4.2 Definir los rendimientos esperados por los colaboradores de acuerdo a metas y
lineamientos de la organizacion.

4.3 Controlar que la productividad del area a su cargo este enmarcada entre los
lineamientos de la organizacion de acuerdo a la teoria de la organizacion.

NIVEL 5

ADMINISTRACION DE GRANDES EMPRESAS

5.1 Establecer indices de productividad a emplear de acuerdo a capacidades y
requerimientos institucionales.

5.2 Establecer plan para mantener y mejorar la productividad con base a capacidades y
objetivos de la organizacioén.

Fuente: Competencias béasicas y genéricas. Intecap 2001.




DICCIONARIO DE COMPETENCIAS

Competencias Genéricas:

®
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Innovacién

La innovacion consiste en aportar algo nuevo y ain desconocido en un determinado contexto.

DESCRIPCION DE NIVELES

NIVEL COMPETENCIA
AUTOGESTION DEL TRABAJO
NIVEL 1 1.1 Emprender acciones de mejora continua en su trabajo de acuerdo a las necesidades
de la organizacion.
1.2 Lograr adaptarse a los cambios de acuerdo a los lineamientos de la organizacién.
AUTOGESTION DEL TRABAJO Y DE UNA MICROEMPRESA
2.1 Proponer cambios en procesos y procedimientos organizacionales de acuerdo a
NIVEL 2 politicas de la empresa.
2.2 Proponer cambios en los productos para mejorar la competitividad organizacional de
acuerdo a politicas organizacionales.
ADMINISTRACION DE PEQUENAS EMPRESAS Y LA REALIZADA POR MANDOS
MEDIOS
NIVEL 3 3.1 Motivar al personal a proponer ideas y soluciones a problemas de trabajo de acuerdo
a lo planificado.
3.2 Proponer cambios en los métodos de gestidn y estructuras de la organizacién.
ADMINISTRACION APLICADA A UNA MEDIANA EMPRESA O AREA FUNCIONAL
4.1 Aplicar técnicas y metodologias para la implementacion de innovaciones de acuerdo a
los objetivos de la organizacion.
NIVEL 4 4.2 Disefar nuevos productos (innovacién radical) o productos ya existentes (innovacion
gradual) de acuerdo a los objetivos de la organizacion.
4.3 Disefiar la innovacion social que intenta proponer soluciones nuevas a los problemas
de acuerdo a los objetivos de la organizacion.
ADMINISTRACION DE GRANDES EMPRESAS
5.1 Evaluar la estructura de la organizacion de acuerdo a los requerimientos de
NIVEL 5 factibilidad, riesgos y beneficios.

5.2 Evaluar la estrategia competitiva para determinar la direccion de la empresa de
acuerdo a la politica.
5.3 Evaluar nuevas estructuras y politicas.

Fuente: Competencias basicas y genéricas. Intecap 2001.




DICCIONARIO DE COMPETENCIAS

Competencias Genéricas:

Uso de la tecnologia

Agrupa las competencias en las que se incluyen, desde herramientas y equipos manuales, hasta
maguinaria automatizada y programas operativos para mejorar la productividad y calidad en el trabajo.

®
”

DESCRIPCION DE NIVELES

NIVEL

COMPETENCIA

NIVEL 1

1.1

1.2
1.3

Operar equipo mecanico y herramientas de apoyo al trabajo que realiza, de acuerdo a
especificaciones del fabricante e instrucciones organizacionales.

Proveer mantenimiento basico a su equipo.

Operar equipo de comunicacion dentro de las instalaciones de su entorno.

NIVEL 2

2.1

2.2

2.3

Operar equipo eléctrico y electrénico en el desarrollo de las actividades, de acuerdo a
los requerimientos de la organizacion.

Proveer mantenimiento preventivo a su equipo y herramienta con base a
especificaciones del fabricante y lineamientos de la organizacion.

Operar medios de transporte requeridos en el desarrollo de sus funciones, de acuerdo
a manuales y requerimientos de la organizacion.

NIVEL 3

3.1

3.2

3.3

Controlar que la maquinaria, equipo y herramienta se utilice conforme especificaciones
del fabricante y disposiciones de la organizacion.

Verificar el funcionamiento adecuado de equipo y maquinaria conforme a procesos y
procedimientos establecidos por la organizacion.

Verificar que se realice el mantenimiento preventivo y basico a herramientas y
equipos, de acuerdo a términos y condiciones establecidas por la organizacién.

NIVEL 4

4.1

4.2

4.3

Definir el sistema tecnolégico que se utilizara en los procesos productivos o en un
area funcional de acuerdo a requerimientos de la organizacion.

Definir el equipo, herramientas y materiales de acuerdo a requerimientos de la
organizacion.

Definir el hardware segun los requerimientos de la organizacion.

NIVEL 5

5.1
5.2

Evaluar la implementacién de la tecnologia de la organizacion.
Establecer y fundamentar la tecnologia a emplear, de acuerdo a requerimientos de la
organizacion.

Fuente: Competencias béasicas y genéricas. Intecap 2001.




DICCIONARIO DE COMPETENCIAS

Competencias Genéricas:
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Conservacién del ambiente y seguridad laboral

Agrupa las competencias que debe poseer el trabajador para no afectar, con su actuacion, el entorno
laboral y nacional, y preservarlo en las condiciones de higiene 6ptimas requeridas para el desarrollo
sostenible; en cuanto a las competencias de seguridad laboral todo trabajador debe conocer cuéales son
los riesgos de sufrir dafios fisicos o psiquicos en el ambito de su actividad laboral y las normas que
debe cumplir para evitar tales riesgos.

DESCRIPCION DE NIVELES

NIVEL COMPETENCIA

1.1 Aplicar disposiciones para evitar la contaminacion del medio ambiente en la
realizacion de sus actividades.

NIVEL 1 1.2 Aplicar los procedimientos de descontaminacion establecidos por la organizacion.

1.3 Operar con normas de seguridad, su equipo y herramientas, de acuerdo con
procedimientos establecidos por la organizacion.

2.1 Organizar la disposicion de los desechos para evitar la contaminacion del medio
ambiente, de acuerdo a politicas de la organizacion.

NIVEL 2 2.2 Aplicar_ mecanismos Qe tratamiento 'de _residuos contaminantes, conforme a
procedimientos establecidos por la organizacion.

2.3 Aplicar y plantear el sistema de seguridad de la organizacion de acuerdo a estandares
establecidos.

3.1 Verificar que se apliquen los sistemas de descontaminacién vigentes en la
organizacion, a las normas establecidas por la organizacion.

3.2 Verificar que se cumplan los procedimientos de eliminacion, disposicion y tratamiento

NIVEL 3 de desechos contaminantes, asi como los mecanismos de reciclaje, de acuerdo a los
procedimientos de produccion y politicas de la organizacion.

3.3 Verificar el cumplimiento de las medidas de seguridad personal, conforme a
procedimientos establecidos por la organizacion.

4.1 Disefiar planes de contingencia cuando se detecten grados de intolerancia, de
contaminacion generados por la actividad de la organizacion de acuerdo con normas
establecidas por la organizacion.

4.2 Interpretar y aplicar las disposiciones legales sobre la conservacion del medio

NIVEL 4 ar_nbi?nte y seguridad personal, conforme requi§itos de_las mismas. -

4.3 Disefiar programas de conservacion del medio ambiente y proteccién personal de
acuerdo a politicas de la organizacion.

4.4 Disefiar programas formativos para concientizacion del personal, tendientes a la
conservacion del medio ambiente y proteccion personal, de acuerdo con politicas de
la organizacion.

5.1 Disefiar politicas de sistemas de seguridad laboral conforme a leyes y reglamentacion
vigentes y objetivos de la organizacion.

NIVEL 5 5.2 Establecer el sistema de proteccion laboral de acuerdo a politicas organizacionales.

5.3

Establecer el sistema de conservacion del medio ambiente de acuerdo a politicas
organizacionales.

Fuente: Competencias bésicas y genéricas. Intecap 2001.
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FORMATO DE CONVOCATORIA



FORMATO DE CONVOCATORIA

supply
chain
management

yobel

No.
Fecha de aviso:
Fecha limite:
Existe una posicion disponible para en el
departamento de . Esta posicién esta/no

esta abierta a los candidatos externos.

EUNCIONES
Véase la descripcion de puesto adjunta

RESPONSABILIDADES
Véase la descripcion de puesto adjunta

REQUISITOS DE CAPACIDAD Y DESTREZA
(Debe poseer las siguientes aptitudes para ser considerado para esta posicion.)

Haber demostrado un desempefio satisfactorio en las posiciones anteriores/actuales que
incluye:

« Capacidad para desempefiar las tareas en una forma completa y precisa

% Haber demostrado puntualidad y seguimiento a las responsabilidades y asignaciones
« Capacidad para trabajar bien con otras personas

+ Capacidad para comunicarse con eficiencia

+ Confiabilidad y buen servicio

% Buenas aptitudes de organizacion

< Actitud y enfoque a la solucién de problemas

« Actitud de trabajo positivo: entusiasta, confiable, sociable, til, comprometido

COMPETENCIAS LABORALES
Véase la descripcion de puesto adjunta

El procedimiento de solicitud paralos empleados es como sigue:

1. Solicite por teléfono , en la ext. , hasta las 4.00 p.m.
2. Asegurese de llenar la solicitud interna de trabajo y de enviar su curriculum/solicitud a
antes de la fecha indicada.

La seleccion sera hecha por el , en una empresa de igualdad de
oportunidades.






