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RESUMEN

Una adecuada gestion del talento humano es una estrategia eficiente para que una
organizacion alcance la productividad deseada. Una de las herramientas que facilita dicha
gestion es el manual de perfiles de cargos por competencias. Esta investigacion consistio
en la elaboracion de un manual de perfiles de cargos por competencias para la empresa

ECUACYCLO en la ciudad de Cuenca.

En este trabajo, se exponen inicialmente algunos temas que destacan la importancia
de la gestion del talento humano en las organizaciones. Luego, se detalla la aplicacion de la
metodologia MPC a los ocupantes de mayor experiencia de cada uno de los cargos
existentes en el organigrama de la empresa, para la elaboracion del manual ya mencionado.
Posterior a la elaboracion del manual, se presento el trabajo realizado a losdirectivos de la

organizacion, para que validen la informacion levantada.
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ABSTRACT

An adequate management of human talent is an efficient strategy for an organization to
achieve the desired productivity. One of the tools that facilitates said management is the
manual of profiles of positions by competencies. This research consisted in the elaboration of
a manual of profiles of positions by competencies for the company ECUACYCLO in the city
of Cuenca.

In this work, some topics that highlight the importance of human talent management in
organizations are initially exposed. Then, the application of the MPC methodology to the
most experienced occupants of each of the existing positions in the organization chart of the
company is detailed, for the preparation of the aforementioned manual. After the elaboration
of the manual, the work carried out was presented to the directors of the organization, so that

they validate the information collected.
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INTRODUCCION
Las organizaciones a lo largo del tiempo se han desarrollado a nivel global, mejorando
no solo sus productos o servicios al mercado si no que, también optimizando sus procesos
internos como la gestion del talento humano, en donde se involucran directamente a los

colaboradores de la organizacion, haciendo posible una constante mejora para la misma.

Es por eso que contar con una herramienta basica como lo es el MPC (Manual de
perfiles por competencias). Es fundamental para una adecuada gestion de los distintos
procesos del talento humano, ya que nos proporciona informacion clara y concisa de la
organizacion y sus componentes como la estructura jerarquica organizacional, sus
departamentos, sus cargos Yy la informacién correspondiente que nos indica ciertos requisitos
para seleccionar a la persona idonea, como va a ser incorporada y capacitada la persona, de
qué manera se evaluard su desempefio en las actividades bajo su responsabilidad, crear y
desarrollar planes de sucesion de carrera profesional. Beneficiando a los colaboradores de la
organizacion y también el cumplimiento eficiente de metas y objetivos propuestos por la

misma.

A continuacion, en el capitulo 1 mencionaremos una breve descripcion sobre la
gestion del talento humano y sus algunos de sus componentes en su aplicacion en las

organizaciones, aportando informacion complementaria, al trabajo realizado.

El capitulo 2 trata de la metodologia aplicada al levantamiento de los perfiles por
cargos, en donde se determina el tipo de investigacion, los objetivos tanto general como
especificos, la muestra que se refiere a quién fue aplicada la metodologia, los instrumentos

utilizados y el procedimiento seguido para la realizacion del trabajo.



Mientras que en el capitulo 3 tenemos la metodologia ya aplicada, la cual nos permite

visualizar los perfiles de cargos levantados de la empresa ECUACYCLO.



CAPITULO 1

MARCO TEORICO

1.1. Gestién del talento humano

Segun (Dessler,2015), la gestion de los recursos humanos es el proceso de contratar,

capacitar, evaluar y remunerar a los trabajadores, asi como de atender sus relaciones

laborales, su salud y seguridad, y de manejar los aspectos de equidad. A continuacion, se

detallan algunos de los procesos organizacionales que se pueden desarrollar a través de una

adecuada gestion del talento humano:

Realizar andlisis de los puestos de trabajo.

Planear las necesidades laborales y reclutar a los candidatos para los puestos.

Dar induccion y capacitar a los nuevos trabajadores.

Administrar los sueldos de los trabajadores.

Evaluar el desempefio.

Capacitar y desarrollar profesionalmente a los colaboradores.

Crear un compromiso con los trabajadores.

En las Gltimas décadas la gestion del talento humano alrededor del mundo se ha

desarrollado con mayor fuerza en las organizaciones (Coba et al., 2020). La gestion de los

recursos humanos se orienta a resaltar y promover las habilidades profesionales e individuales

del personal de una empresa u organizacion, intentando asegurar que sus iniciativas tengan

una mayor probabilidad de exito.



En los siguientes parrafos se exponen algunas definiciones clave para esbozar el
panorama de la gestion del talento humano a través de variables vinculadas con las

competencias requeridas en diversos cargos y perfiles.

1.1.1. Definiciones del talento humano

Para (Herrera, 2001, como se citd en Montoya Agudelo, C, Boyero Saavedra, M.
(2015), la gestion del recurso humano se constituye en un “conjunto de actividades y medidas
concretas para operar el area y que tienen un efecto directo sobre los comportamientos,

actitudes y aptitudes de las personas dentro del esquema organizacional”.

Segun Chiavenato 1., 2009) La gestion del talento humano “es el area que construye
talentos por medio de un conjunto integrado de procesos, y que cuida al capital humano de las
organizaciones, dado que es el elemento fundamental de su capital intelectual y la base de su

€xito”.

El término “talento humano” denota una reserva de habilidades que poseen individuos
de alto potencial y alto rendimiento para desempefiar ciertas funciones. En el &mbito que afios
atras se denominaba “recursos humanos”, se empez6 a hablar de “talento humano” con la
finalidad de consolidar la idea de que existen estructuras diferenciadas en la gestion del
personal, que hacen referencia a titulares competentes y comprometidos con una organizacion
que refuerzan ese compromiso a través de la aplicacion de estrategias adecuadas para la

conservacion del talento (Franco y Guerrero, 2019).

De acuerdo con el andlisis de Bricefio y Godoy (2012) uno de los aspectos que
diferencia a la perspectiva del talento humano de la del recurso humano es que la primera
destaca el conocimiento que adquieren las personas dentro de una organizacion con el paso
del tiempo. Bajo el enfoque del talento humano, se puede dar relevancia al hecho de que la

experiencia se transforma progresivamente en un activo intangible de las organizaciones, el
4



cual se hace tangible al evaluar indicadores como la mejora en la calidad de los servicios y

productos que un colaborador ofrece o genera.

1.1.2. Importancia de la gestion del talento humano

Dentro de las organizaciones el principal activo son las personas ya que ellos son los
encargados de gestionar las distintas actividades designadas para el cumplimiento de los
objetivos 0 metas establecidas. Cuando se da una correcta gestion del talento humano esto
ayuda a conseguir el éxito organizacional y por ende una mejor calidad de vida personal y
laboral, permitiendo que los trabajadores puedan desarrollarse de manera mas eficiente en sus
actividades del dia a dia, a disminuir el ausentismo, mayor compromiso e identificacion con la

empresa, lo cual esta ligado con un buen clima laboral.

Para (Chiavenato I., 2009) hoy en dia a nivel organizacional se plantean procesos
productivos estratégicos, los cuales facilitan a los colaboradores de la organizacion alinearse

en su participacion con algun recurso que le corresponda desde su area correspondiente.

De acuerdo con Changuan (2020), la productividad y el desempefio laboral del talento
humano de una organizacion son variables que se encuentran correlacionadas de cara al
alcance de objetivos a largo plazo. Para el autor mencionado, si la gestion del talento humano
se complementa con un analisis sobre el nivel de contribucion de cada trabajador, se podra

garantizar un desempefio productivo éptimo.

En el marco de lo dicho, se destaca que la gestion del talento humano apunta a
constituirse como el proceso administrativo mas importante de una entidad, en tanto implica

la insercion del componente humano dentro de procesos productivos.

Se trata de un proceso orientado a traves del establecimiento de valores, cultura y

filosofia organizacional como aglutinante de las dinamicas de trabajo y, cuando esto se



desarrolla de manera adecuada en las organizaciones, posibilita la consecucion de los
objetivos organizacionales respetando las etapas de planificacion, ejecucion y control (Majad-

Rondon, 2016).

1.1.3. Errores cometidos en la gestion del talento humano
Una vez mencionado los aspectos generales de la administracion de los recursos
humanos es importante resaltar los problemas que se pueden presentar en una organizacion

ante la ausencia de la misma:

Para (Dessler, 2015), existe una lista de los errores que se deben evitar cometer

cuando lo administre:

. Contratar a la persona equivocada para un puesto de trabajo.

. Tener una alta rotacion del personal.

. Que su personal no haga su mejor esfuerzo.

. Entrevistas innecesarias

. Los sueldos son injustos y desiguales con respecto a los de otros trabajadores

de la empresa.
. Bajo rendimiento laboral de los colaboradores por falta de capacitacion.
. Realizar cualquier practica laboral injusta.

1.1.4 Gestion del talento humano por competencias

Segln (Werther, 2010, como se citd en Alvarez Otaléra, D, 2018), la gestion del
talento humano basada en competencias es un sistema de administracién de recursos humanos
que gestiona los talentos y habilidades de las personas para ayudarlas a lograr resultados
superiores. La gestion del talento humano es mucho més compleja y completa en relacion a la
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gestion del conocimiento porque no solo considera conocimientos, habilidades y destrezas,
sino que también coordina el actuar de las personas en términos de cantidad y calidad

requerida para alcanzar las metas establecidas.

Segun (Alles M, 2012) la direccidon estratégica del talento humano basado en

competencias se basa en tres subsistemas:

° Seleccidn: Para realizar el ingreso de personas que posean el perfil idoneo que

requiere la organizacion.

° Desempefio: Conocimiento del nivel de competencia que cada miembro de

una organizacion necesita para desempefiar satisfactoriamente sus funciones.

° Desarrollo: Formacion continua para adquirir el dominio de competencias por

parte de los colaboradores.

Para (Alles, 2010, pag. 89) es necesario seguir ciertos “Pasos para la implementacion

del modelo de competencias”.

1. Definir o revisar la vision y mision de la organizacion.

2. Determinar competencias cardinales como especificas involucrando a los

directivos de la organizacion.

3. Preparar documentos necesarios: diccionarios de destrezas y conductas.

4. Asignacion de competencias (indicando grados o niveles) a los diversos cargos

de la organizacion.

5. Identificar brechas entre las competencias definidas por el modelo y las de los

colaboradores de la organizacion.



6. Disefio de los procesos o subsistemas de recursos humanos por competencias

gue cuentan con tres pilares claves: seleccion, desempefio y desarrollo.

1.1.5. Clases de competencias
Para (Alles, 2012) en lo que corresponde a las clases de competencias existentes,
tenemos a las cardinales o generales de la organizacion, y a las especificas para cada cargo;

esto nos dara una vision mas clara sobre la organizacion y sus colaboradores:

) Competencias cardinales o generales: Hacen referencia a las competencias que
deben estar presentes en todos los integrantes de la organizacion. Por lo general, representan
valores y caracteristicas que distinguen a una organizacion de otra y representan lo que se

necesita para lograr sus objetivos establecidos.

° Competencias especificas: Como su nombre lo indica, estas competencias
tratan directamente con un puesto de trabajo o un area de la organizacion Unica, ya que cada
cargo debe contar con ciertas destrezas individuales que le permitan ejecutar sus funciones de

la manera mas eficiente.

Por otra parte, para Spencer (2009, como se citd en Alvarez Otaléra, D, 2018), las

competencias se pueden clasificar en:
1. Competencias de logro y accion:
- Orientacion al logro, preocupacion por el orden, calidad y precision.
- Iniciativa
- Busqueda de informacion
2. Competencias de ayuda y servicio:

- Entendimiento interpersonal



Orientacién al cliente

Competencias de influencia:

Influencia e impacto

Construccion de relaciones

Conciencia organizacional

Competencias gerenciales:

Desarrollo de personas

Direccion de personas

Trabajo en equipo y cooperacion

Liderazgo

Competencias cognoscitivas:

Pensamiento analitico

Razonamiento conceptual

Experiencia técnica/profesional/de direccion

Competencias de eficacia personal:

Autocontrol

Confianza en si mismo

Comportamiento ante los fracasos

Flexibilidad



1.1.6. Anélisis de puestos

Segun (Sandoval, Montafio, Miguel & Ramos, 2012) en gestion del talento humano
existe un modelo basado en competencias, en el que el analisis de perfiles, la descripcion de
funciones, responsabilidades, criterios o indicadores de desempefio, son Utiles tanto para
quien ocupa el puesto como para el supervisor inmediato. El analisis de perfiles de puestos es
fundamental en la gestion del talento humano porque agiliza y facilita los procesos en los

distintos subsistemas.

Las personas son el principal activo de toda organizacion, por esto se requiere
gestionar eficientemente los distintos procesos relacionados al talento humano, como lo son el
reclutamiento de candidatos, la planificacion estratégica, la capacitacion, el desarrollo

profesional, el desarrollo personal, la evaluacion de desempefio, etc.

Para (Dessler, 2015), existe variada informacion que se puede obtener a través del

andlisis de puestos:

° Actividades laborales: Informacion respecto a las actividades individuales del
colaborador como clasificar, redactar, informar, etc, indicando la frecuencia, la forma de

ejecucién y la finalidad de las mismas.

° Conductas humanas: Informacion sobre el comportamiento que requiere el
puesto, como supervisar, actividades fisicas como manipular objetos de un lado a otro,

conducir largas distancias.

) Maquinas, herramientas, equipo y auxiliares de trabajo: Informacion que hace
relacion a las herramientas o utensilios que se utilizan para realizar las actividades laborales;
aqui aplica los conocimientos o técnicas que deben contar para la manipulacion de dichas

herramientas o la reparacién o mantenimiento de las mismas.
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° Estandares de desempefio: Condiciones de cantidad o calidad para la

supervision de las actividades realizadas por los colaboradores.

° Contexto del puesto: Condiciones fisicas para trabajar, horario laboral,

incentivos y nimero de colaboradores con el que se interactia habitualmente.

) Requisitos humanos: Descripcion de los conocimientos, técnicas,
capacitaciones adicionales y otros aspectos de personalidad con las que el colaborador debe

contar para un mejor desenvolvimiento de las funciones a cargo.

Segun (Vasquez, 2004, como se cito en Alcala Lozano, M, Gomez Gémez, D, Santana

Martinez, N, 2013), existen ciertos pasos para realizar un analisis de puesto de trabajo:

1. Identificar el uso de la informacion: La informacion del analisis de puestos
resulta Gtil para el desarrollo de procesos implicados en la gestion del talento humano:
reclutamiento y seleccién, induccion y capacitacion, evaluacion de desempefio, planes de

sucesion de carrera, etc.

2. Identificar los puestos de trabajo: Es de suma importancia que se realice una
identificacion y contabilizacion de los puestos existentes, de sus colaboradores y las funciones
que tienen en su responsabilidad; esto nos ayudara a determinar a qué area o departamento

corresponde cada uno de ellos y su posicion en el organigrama dentro de la organizacion.

3. Reunir y estudiar la informacion sobre los antecedentes: Revisar y analizar los
antecedentes de la organizacion, nos permite tener una vision méas clara de como ha estado
estructurada, si tenia una adecuada reparticion de sus trabajadores, si los mismos tenian claro

a quién supervisaban o a quién respondian por su trabajo.

4. Reunir informacion del andlisis de puesto: Realizar un andlisis individual de

cada puesto de trabajo en relacion a las caracteristicas o0 requisitos esperados por la
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organizacion. Entre ellos se destacan: las caracteristicas y habilidades requeridas para
desempefiar un puesto de trabajo, las funciones individuales a desempefiar, el comportamiento
de los colaboradores, las condiciones de trabajo y otros aspectos considerados necesarios para

la organizacion.

5. Revisar la informacion con los trabajadores de la organizacion: Es importante
que, en esta etapa, el superior inmediato del colaborador revise la informacion detallada por
éste, para verificar la credibilidad de la misma. Esta informacion contribuye a: 1) establecer si
las condiciones y herramientas establecidas corresponden al puesto de trabajo, 2) crear
canales de comunicacion para generar una retroalimentacion adecuada que ayude a cambiar y
mejorar las responsabilidades que posee cada cargo en beneficio del colaborador y de la

organizacion.

6. Realizar una descripcion y especificacion del puesto: Realizar una descripcion
de los puestos de trabajo consiste en determinar los lineamientos que debe poseer, como las
actividades que tiene que realizar, las responsabilidades del colaborador y sus indicadores de
cumplimiento de metas. Por otra parte, la especificacion del puesto, debe establecer las
caracteristicas especificas de un trabajo dado; esto incluye la educacion del trabajador, la
experiencia, las habilidades, las cualidades personales y otros aspectos que se consideren

necesarios para que el trabajo funcione correctamente.

1.1.7. Descripcion de puestos

En la gestion del talento humano, la descripcion de puestos o cargos se vuelve un pilar
organizacional en el sentido en que este conjunto de informacion conlleva una caracterizacion
de los conocimientos y habilidades necesarias para el desempefio de funciones en una entidad

(Farfan et al., 2020).
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Segun (Chiavenato, 2011), para la descripcion de los cargos es necesario enlistar todas
las actividades desempefiadas por el colaborador dentro de la organizacion, en donde se debe
detallar la frecuencia con que realiza cada funcién, la forma en que lo realiza, la finalidad de
la misma y los indicadores que permitan la evaluacion del cumplimiento de dichas

responsabilidades.

De acuerdo con el aporte de Lopez-Gumucio (2010) la descripcion de puestos es un
resultado del procedimiento de analisis de informacion sobre sus contenidos, las tareas a

realizar por los individuos y el contexto en que las tareas son efectuadas.

Al contar con los datos descritos para cada puesto, se facilita significativamente los
procedimientos de reclutamiento y seleccion de personal, ademas que esta informacion es
posible sustentar el disefio de programas de capacitacion, compensaciones, evaluaciones del

desempefio, entre otras herramientas de gestion similares (Lopez-Gumucio, 2010).

1.1.8. Especificacidn de puestos
La especificacion de un puesto de trabajo es la lista de los requerimientos humanos
para desempefiarlo, o sea la educacion, capacidad, experiencia previa, personalidad, etc.,

necesarias para cubrir un puesto. (Arnoletto, 2007).

En el marco del analisis de perfiles por competencias de los puestos, se cuenta con
determinadas normas de competencias técnicas que son registradas sistematicamente bajo el
rubro de “especificaciones”. Estas normas hacen referencia a aquellos aspectos que se espera
sean desempefiados por el talento humano en su funcion productiva (Napoles-Villa et al.,

2018).

Las especificaciones de puestos pueden ser divididas en dos conjuntos de analisis: por

un lado, las Unidades de Competencia y, por otro, los Elementos de Competencias; a su vez,
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los altimos se estructuran en: Criterios de Desempefio, Campos de Aplicacion y Evidencias de
Desempefio y de Conocimientos (Napoles-Villa et al., 2018). Como se destaca, la disposicién
de estos aspectos evidencia el conjunto de conocimientos, habilidades, destrezas y actitudes
que necesita el personal con respecto a asumir la responsabilidad de un puesto para lograr un

objetivo en un contexto dado.

1.1.9. Beneficios del analisis de puestos

El analisis de puestos o cargos es una de las actividades mas importantes de la gestion
del talento humano. Un analisis periddico y proactivo dentro de una organizacion, ayuda a
identificar los factores que determinan la motivacion y la satisfaccion laboral de los

colaboradores (Suthar et al., 2014).

Ademas, cabe mencionar que se ha establecido una relacion estrecha entre el
rendimiento de una organizacion y el andlisis de los puestos de trabajo en el contexto de la
gestion del talento humano (Suthar et al., 2014). Posibilidades como la determinacién
sistematica de los puestos clave que contribuyen a potenciar las ventajas competitivas de una
organizacion; el desarrollo de una reserva de talento humano de alto potencial y alto
rendimiento y la elaboracion de una estructura que garantice la conservacion del talento
(Franco & Guerrero, 2019) se encuentran entre los beneficios mas destacados de un proceso

de analisis de puestos o cargos.

La informacién que nosotros obtengamos de un correcto analisis de puestos nos
facilitard el desarrollo éptimo de los distintos procesos involucrados en el talento humano
como: Seleccion del personal, evaluacion de desempefio, induccion y capacitacion de los

colaboradores, valoracion de cargos, planes de desarrollo de carrera, etc.
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1.2 La empresa
1.2.1 Antecedentes
La informacion que a continuacion se detalla, fue obtenida en una entrevista con el

jefe de la linea de Retail, quién tiene una amplia trayectoria en la empresa ECUACYCLO.

ECUACYCLO es una empresa perteneciente a la corporacion Gerardo Ortiz. Fue
fundada en el afio 2014 en la ciudad de Cuenca. En un principio, la empresa realizaba
ensamblaje y produccién de bicicletas, pero debido al alto costo de este proceso, en la
actualidad se dedica a la importacion directa de bicicletas de marca, que garantizan un precio

y calidad adecuada al consumidor.

Debido a la diversificacion de productos que posee la corporacion, en el afio 2015, la
empresa decidié implementar la produccion de muebles de metal, aprovechando la

maquinaria y materia prima que la empresa disponia.

La empresa ECUACYCLO en sus comienzos contaba con 12 cargos en su estructura
organizacional y tan solo 2 sucursales en la ciudad de Cuenca; debido a su rapido crecimiento
en el mercado, actualmente cuentan con 25 cargos en su organigrama y con sucursales a nivel

nacional.

1.2.2 Filosofia corporativa
1.2.2.1. Mision

Satisfacer las necesidades actuales de nuestros clientes, apoyados en el mas amplio
surtido de productos en las mejores marcas, al mejor precio, con calidad de servicio y con

atencion personalizada.
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1.2.2.2. Vision

Ser una empresa reconocida por exceder las expectativas de nuestros clientes mediante

liderazgo, innovacion y desemperfio sobresaliente a largo plazo.

1.2.2.3. Valores

° Adaptabilidad

° Justicia

° Transparencia

° Orientacion al cliente
° Responsabilidad social

1.2.2.4. Organigrama de la empresa

Grafico 1

Organigrama de la empresa

Gerente
General
Auditor
i I |
Gerente de Gerente Gerente
ventas deventas Gerente de administrativo
mayoreo retail produccion [Hinanciero
X —| ‘ ]
Supervisor
Supervisor de Jefe de lefede de Jefe lefe de
ventas‘ Jefede linea Jefede ventas operaciones marketing produccion administrativo talentlo Asesor legal
il ‘
[ [
Vendedor
retail Mecanico Cajera
Obrero

Fuente: Elaboracion propia
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CAPITULO 2

METODOLOGIA
2.1 Tipo de investigacion
El presente estudio posee un enfoque de tipo mixto, una mezcla del enfoque
cualitativo por el detalle de las actividades del trabajador, y cuantitativo por el motivo que se
determinaran las actividades esenciales de cada puesto al calificar la frecuencia, complejidad
y la consecuencia del error en la tarea. Es no experimental o descriptivo, debido a que se
realiza una recopilacion de informacién existente que nos ayude a levantar el manual de

perfiles de cargos, sin manipular ninguna variable.

La investigacion es transversal, ya que se trabajard con una poblacién determinada en

un Unico momento establecido.

2.2. Objetivos

2.2.1. Objetivo general
. Elaborar el manual de perfiles de cargos por competencias para la empresa

ECUACYCLO en la ciudad de Cuenca.

2.2.2. Objetivos especificos
) Realizar una revision bibliografica sobre la importancia de levantar perfiles de

cargos por competencias para la adecuada gestion del talento humano de una organizacion.

° Aplicar el proceso de levantamiento de informacion.

° Validar y presentar la informacién obtenida a los directivos de la empresa.
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2.3. Muestra
Para la presente investigacion se trabajard con 25 trabajadores de la empresa, los
cuales son quienes tienen la mayor experiencia en cada uno de los cargos establecidos en el

organigrama de la misma.

2.4. Instrumentos

Para el levantamiento de perfiles de cargos se utilizé el MPC (Modelado de Perfiles
por Competencias). (Paredes & Asociados,2008) como herramienta que nos permitird un
analisis y descripcion de las funciones especificas de los trabajadores, basdndonos en la teoria
de Pareto que nos sefiala que aplicando el 20% de esfuerzo para realizar una tarea nos da el
80% en resultados finales, en donde enlistamos todas las actividades y luego las clasificamos
segun la frecuencia, consecuencia de error y dificultad de las mismas; posteriormente
levantamos el perfil de competencias del cargo con las destrezas y conocimientos requeridos
segun las actividades de cada cargo y finalmente identificamos las competencias que son

evaluables en seleccion y cuales son desarrollables a través de capacitacion .

A continuacién, se presenta el formato MPC en blanco que fue utilizado para el
levantamiento de perfiles de cargos por competencia de la empresa ECUACYCLO.

Metodologia para el levantamiento de perfiles de los puestos por competencias

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del Puesto:

Nombre del Ocupante:
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Puesto  Superior  Inmediato:

Nombre del superior:

Departamento:

Fecha:

2. Defina la MISION del puesto

Para facilitar la definicion de la mision del puesto, no es mas que preguntar al duefio

del puesto: ¢Para qué existe el puesto?

3. DIMENSION

CARGO:

Nombre de cargo
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No.

SUBORDINADOS:

DIMENSIONES Salario fijo o Factura
ECONOMICAS:

DIMENSIONES Materiales que utiliza para
MATERIALES: su trabajo

4. ORGANIGRAMA DEL PUESTO

CARGO SUPERIOR

|

SUBORDI SUBORDI SUBORDI
NADO NADO NADO

l



5. LISTADO DE ACTIVIDADES E IDENTIFICACION DE LAS

ACTIVIDADES ESENCIALES

No. Actividades F CE CM TOT
desempefiadas en la
posicion

1

2

3

4

5
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10

11

12

22



13

14

15

METODOLOGIA PARA VALORAR ACTIVIDADES E IDENTIFICAR LAS

ESENCIALES

Las escalas que se presentan a continuacion sirven para valorar actividades e

identificar las esenciales de puestos, procesos y grupos ocupacionales, etc.; donde:

F= Frecuencia CE= Consecuencia de no aplicacion de la actividad o ejecucion

errada

CM= Complejidad o grado de dificultad en la ejecucion de la actividad
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Factores/ Definicion

Para aplicar esta escala hagase la

siguiente pregunta

Frecuencia: Cual es la frecuencia con

la que se realiza la actividad.

¢Con qué frecuencia se ejecuta esta
actividad? Si la frecuencia es variable
preguntese: ¢cudl es la frecuencia tipica de

ejecucion de esta actividad?

Consecuencia de no aplicacion de la
actividad o ejecucion errada: qué tan
graves son las consecuencias por no
ejecutar la actividad o un incorrecto

desempefio.

tan son las

¢Qué graves
consecuencias por no ejecutar la actividad o

un incorrecto desempefio?

Complejidad o grado de dificultad
en la ejecucion de la actividad: se
refiere al grado de esfuerzo intelectual
y/o fisico; y, al nivel de conocimientos
y destrezas

requeridas para

desempeniar la actividad.

tanto esfuerzo

¢Qué supone

desempefiar la actividad? o,
alternativamente: ¢Requiere el desempefio el

desempefio de esta actividad un elevado

grado de conocimientos y destrezas?

Gradacion de los Factores

rado

C Frecuenci

ejecucion errada

Consecuencia de no

a aplicacion de la actividad o

Complejidad o grado de
dificultad en la ejecucion de la

actividad
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Semestral, etc.)

resultados.

5 Todos los Consecuencias  muy Méxima complejidad:
dias graves: Pueden afectar a toda | la actividad demanda el mayor
la organizacion en multiples | grado de esfuerzo /
aspectos conocimientos / habilidades
4 Al menos Consecuencias graves: Alta complejidad: la
una vez por | pueden afectar resultados, | actividad demanda un
semana procesos o areas funcionales | considerable nivel de esfuerzo/
de la organizacion conocimientos / habilidades
3 Al menos Consecuencias Complejidad moderada:
una vez cada | considerables: repercuten | la actividad requiere un grado
quince dias negativamente en los | medio de esfuerzo  /
resultados o trabajos de otros | conocimientos / habilidades
2 Una vez Consecuencias Bajo complejidad: la
al mes menores: cierta incidencia en | actividad requiere un bajo nivel
resultados o actividades que | de esfuerzo / conocimientos /
pertenecen al mismo puesto habilidades
1 Otro Consecuencias Minima complejidad: la
(Bimensual, minimas: poca 0 ninguna | actividad requiere un minimo
Trimestral, incidencia en actividades o | nivel de esfuerzo /

conocimientos / habilidades

6. ACTIVIDADES ESENCIALES
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Actividades de la posicion

oT

7. PERFIL DEL PUESTO

CARGO:
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7.1. EDUCACION FORMAL REQUERIDA

Establecer la educacion formal y capacitacion adicional requerida para el desempefio

del puesto, no se refiere a la educacion de los ocupantes actuales del puesto (educacion basica,

tercer o cuarto nivel de estudio)

Nivel de

educacion

Titulo requerido

formal

Areas

de

Conocimiento

Formacion basica

Bachiller

Estudiante

universitario

Tecndlogo

Titulo 3er nivel

Post Grado:

Diplomado

Maestria
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Doctorado

7.2. CAPACITACION ADICIONAL

Son cursos, seminarios, pasantias que ayudan a desemperiar eficientemente un cargo.

Conocimientos que no se dan en la preparacion académica.

CAPACITACION

NUMERO DE HORAS

7.3. CONOCIMIENTOS ACADEMICOS

Diferentes conocimientos de técnicas necesarias para la ejecucion del puesto. Se

determina si estos conocimientos seran requerimiento de seleccion o de capacitacion.

Conocimientos

Requerimiento

Requerimient
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académicos/técnicas

de Seleccién

0 de Capacitacion
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2.5. Procedimiento

° Definir la estructura organica de la empresa ECUACYCLO.

) Determinar a los trabajadores con los que se realizaré la parte metodoldgica de

la investigacion.

° Levantar las funciones y requisitos de los diferentes cargos de la empresa.

° Validacion y propuesta de la informacion levantada (MPC).
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CAPITULO 3

LEVANTAMIENTO DE PERFILES DE CARGOS POR COMPETENCIAS
Los perfiles de los 25 cargos levantados se pueden visualizar en el documento adjunto:

AnNexos
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CONCLUSIONES
El manual de perfiles por competencias es una herramienta basica pero muy necesaria
para gestionar distintos tipos de subsistemas con el talento humano de una organizacion y

tener una vision clara de las metas propuestas por la misma.

Podemos resumir que los 3 pilares fundamentales de la gestion del talento humano son
la seleccion, evaluacion y desarrollo de carrera de los colaboradores; considerar estos
subsistemas nos brindard una adecuada gestion del talento humano de la organizacion y por
ende un correcto funcionamiento de la misma, ya que las personas son el principal activo de

las organizaciones.

El hecho que la empresa ECUACYCLO no haya contado con un organigrama
claramente definido, dificulta tener un conocimiento claro de los niveles jerarquicos, areas o

departamentos existentes en la empresa con sus respectivos cargos y sus responsabilidades.

Como se ha mencionado, la empresa esta en un constante crecimiento debido a la
calidad de sus servicios y productos, por lo que la herramienta adaptada a las necesidades de
la misma, facilitara al momento de escoger el perfil idoneo cuando se presente una vacante, en
la evaluacion de su rendimiento, creacion de planes de carrera, gestion de la salud y seguridad

de los colaboradores, etc.
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RECOMENDACIONES
Es importante que esta herramienta tenga una actualizacion constante de por lo menos
una vez por afo; esto garantizard que la realidad de la organizacion esté alineada con el
manual de perfiles, debido a que se pueden contar con mas cargos en el organigrama, mas

actividades a cargo, mayores exigencias en los indices de evaluacion, etc.

Es necesario que el manual de perfiles por competencia esté al conocimiento de todos
los colaboradores de la organizacion, lo cual generard un mayor conocimiento jerarquico de
los cargos, existencia de cargos en los distintos departamentos para gestionar distintos
procesos, conocimiento consciente de las actividades individuales pertenecientes a su cargo,

etc.

Este documento béasico pero fundamental en las organizaciones es recomendable que
se utilice en todos los procesos relacionados con la gestion de talento humano, ya que servira

como guia de apoyo para ejecutar los diferentes procesos de forma adecuada.
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