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ABSTRACT

Esta monografia intenta dar una idea general sobre lo que es la Evaluacién de
Desempefio por competencias, cual es su enfoque tradicional, el enfoque que se utiliza
actualmente, los pasos que debe seguir una empresa que implementa este sistema. Este
proceso fue aplicado en Indurama con la finalidad de tener una base solida para
desarrollar planes de capacitacion, promocion, alsa de sueldos, entre otros y poder |legar

de esta forma a ser una empresa mas competitiva.



ABSTRACT

This essay tries to give a general idea about Competence Management Evaluation
which is its traditional focus the rea one the steps followed by the organization.
This process was developed in Idurama to the objective to have a solid foundation
in order to develop promotions programs, wage Systems, etc. to be come a

competitive organization.



INTRODUCCION

Esta monografia intenta dar una idea general sobre lo que es la Evaluacién de
Desempefio por competencias, cual es su enfoque tradicional, el enfoque que se utiliza
actualmente, 1os pasos que debe seguir una empresa que implementa este sistema para
poder desempefiarlo con éxito, los principal es problemas que se presentan alo largo del

proceso y cuales son las inquietudes generales que surgen con su implementacion.

Con esta poderosa herramienta las instituciones, cualquiera que sea su fin, pueden
detectar las debilidades y fortalezas que tiene su personal, asi como también es de
mucha utilidad para planes de ascenso, promociones, revisiones salariales, deteccion de
necesidades de capacitacion, entre otros aspectos. Si se le da una correcta utilizacion y
enfoque puede llegar a convertir empresas muy competitivas, con personal capacitado y

comprometido con la organizacion.

Actuamente la empresa cuenta con un proceso de Evaluacion de Desempefio por
competencias e mismo que fue actualizado precisamente en e departamento de
Materiales que fue en donde se aplicd el tema de esta monografia. Fueron elegidos 5
cargos, se actualizaron los perfiles de cada uno de ellos, se aplicd el proceso, luego se
elabord un informe 'y se proporciono feedback a las personas evaluadas y finalmente se

valido el proceso de Evaluacién de Desempefio por Competencias.

En la actualidad cada vez es mayor el nimero de empresas que implementa este sistema
ya que estan siendo conscientes de su importancia ya que su aplicaciéon constituye un

camino haciael éxito y la excelencia empresarial.



CAPITULO |
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Antes de andlizar €l tema de Evaluacion del Desempefio por competencias es importante

definir el término “competencias’.

Concepto de Competencias

Para Martha Alicia Alles en su obra “Gestion Estratégica de Recursos Humanos' “son
todas aguellas caracteristicas personales (conocimientos, destrezas, etc.), requeridas

para desempefiar un conjunto de actividades claves en el mas alto nivel de rendimiento.”

En el diccionario de la Real Academia de la Lengua se las define como todos los

requisitos para ser competentes en la gjecucion de un puesto o actividad.

Segin cita Claude Lévy-Leboyer en su obra “Gestion de las Competencias’,
competencias son € conjunto de aptitudes, intereses y rasgos de personalidad para

representar parametros segun los cuales los individuos difieren unos de otros.

Como gjemplos de competencias se pueden citar los siguientes:. liderazgo, orientacion al
cliente, trabajo en equipo, adaptabilidad - flexibilidad, nivel de compromiso entre otras.
A estas competencias se las define como de “gestion”, se las conoce también como
“conductuales’ o “habilidades”.

Existe también otro tipo de competencias que son las llamadas “técnicas’ 0 “de
conocimientos’, éstas hacen referencia a conjunto de informaciones adquiridas a través

de educacién formal, capacitacion o andlisis de informacion.

Cada organizacién dependiendo de cual sea su necesidad y su enfoque, puede tener una
definicidn propia de cada competencia, no es necesario gjustarse alas que se citan en los

diccionarios de diferentes autores, asi cada empresa podra crear su propio diccionario.



Luego de haber definido este término es importante sefidlar a que hace referencia la
“Gestion de Recursos Humanos por Competencias’ la misma que es muy utilizada

en laactualidad. Martha Alicia Alles |a define de la siguiente manera:

La “Gestion de Recursos Humanos por Competencias’ es una metodologia de trabajo
cuya implementacion no requiere una dimensién de empresa en particular. Su objetivo
persigue nada méas ni hada menos que alinear 10s recursos humanos, las personas, con la

estrategia organizacional. *

Sirve como un vehiculo para agregar valor ala estrategia empresarial. Es una

herramienta que le permite ala empresa ser mas competitiva.

Luego de haber identificado estos importantes conceptos, es necesario conocer a que

hace referencia el “ L evantamiento de Perfiles por Competencias’.

Segin Jaime Moreno, “un perfil de competencias es una descripcion de los
conocimientos, las destrezas y otras caracteristicas requeridas para desempefiar un

puesto o actividad con competencia’.

El método que utiliza la empresa es el MPC (Modelado Perfiles por Competencias)
cuyo objetivo es recolectar |os datos necesarios para implantar un sistema de recursos

humanos basado en competencias.

Este método se desarrollaen un taller con un grupo de expertos en |os puestos con la

guiade un facilitador .
Pasos para el levantamiento de perfiles por competencias

Identifican las tareas esenciales del puesto (criterios de rendimiento superior)

1 www.bumeran.com.ar/infocentros/gestioncompetencias.htmi
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Levantan el perfil de competencias del puesto (conocimientos, destrezasy otras
competencias)

Determinan las competencias que seran evaluadas en seleccion y desarrolladas
en capacitacion

En el caso de esta empresa se actualizara el proceso de eval uacion del
desempefio, para esto se utilizarala técnica de la entrevistacon losjefesy los

ocupantes de |os puestos.

Se ha definido € término “competencias’, “Gestion de Recursos Humanos por
Competencias’, asi como también le método MPC, a continuacion se analizara con

detalle a que hace referenciala“ Evaluacion de Desempefio”
Conceptos de Evaluacion de Desempefio

“A la Evaluacion del Desempefio se la puede definir como un instrumento que utilizan
las empresas para gerenciar, dirigir y supervisar a su personal. Su objetivo principal es
el desarrollo personal y profesional de los colaboradores, ademas de la mejora
permanente de resultados de la organizacion y el aprovechamiento adecuado de los

recursos humanos.”?

Campbell, McCloy, Oppler y Sager (1993) en su obra “Gestién Estratégica de
Personas’ determinaron que € concepto de desempefio alin esté poco entendido y que
debe distinguirse de la efectividad. Desempefio es sinGnimo de comportamiento, es lo
gue la gente hace en laredlidad y puede ser observado y puede ser medido en términos
de lo que realmente hace cada individuo. La efectividad en cambio se refiere a la
evaluacion de los resultados del desempefio y esta més alla del control del individuo.

(psicologia personal)

Se puede citar otro concepto de Evaluacion de Desempefio seguin Idalberto Chiavenato

en su obra “Gestion del Taento Humano” como una apreciacion sistematica del

2 Alles Martha Alicia; Capitulo 10 “Evaluacion de desempefio. Administracion de carreras’, pag. 383,
“Direccion Estratégica de Recursos Humanos”, Ediciones Granica S.A., Buenos Aires, Argentina, 2000



desempefio de cada persona, en funcién de las actividades que cumple, de las metas y
resultados que debe alcanzar y de su potencia de desarrollo; es un proceso que sirve
parajuzgar o estimar €l valor, laexcelenciay las cualidades de una personay sobre todo

su contribucién a negocio de la organizacion”.

Es vital destacar la importancia de evaluar el desempefio dentro de una organizacién
cualquiera que sea su tipo. Chiavenato, en la obra citada anteriormente nos dice que
ésta proporciona un juicio sistematico para aumentos salariales, transferencias y

también para despidos de |os empleados.

Permite comunicar a los empleados como se estan desempefiando en su trabajo, que es
lo que deben mejorar ya sea en su comportamiento, en sus habilidades o en sus
conocimientos. También permite que |os subordinados conozcan lo que €l jefe piensade

ellos.

La evaluacion de desempefio es un instrumento para dirigir y supervisar a personal,
esto permite su desarrollo no solo en el dmbito profesional sino también personal,

permite ademés una mejora permanente de los resultados de la organizacion.

Ademas de lo citado anteriormente es importante evaluar €l desempefio porque permite
detectar necesidades de capacitacion, descubrir personas clave y a través de una
retroalimentacion adecuada, lograr motivar a las personas a comunicarles su
desempefio y la forma en la que aportan para la consecucion de los objetivos

organizacionales.
Problemas comunes dentro del proceso de evaluacion del desempefio

“Carencia de normas

Utilizacién de criterios subjetivos

Aplicacion de criterios poco realistas

Falta de acuerdo entre €l evaluado y el evaluador

Errores del evaluador



Mala retroalimentacion

Comunicaciones negativas’>

Otro de los problemas que se presentan dentro de este proceso es lainfluencia de los
gustos ya que puede provocar errores en la valoracion del rendimiento cuando los
evaluadores permiten que lo que les gusta o disgusta de un individuo influya en su
valoracién del rendimiento. El gusto es ago emocional mientras que las
calificaciones formales son 0 més bien dicho deberian ser imparciales. Algunos
estudios demuestran que el gusto y las calificaciones estan relacionados. Inclusive la
mayoria de los trabajadores piensan que el gusto de sus supervisores influye sobre
sus calificaciones.

Puede también tener efectos negativos en e espiritu de cooperacién ya que los
sistemas de evaluacion por resultados pueden provocar conflictos y competencia
dentro de la organizacién, por eemplo hay empleados que pueden ocultar
informacién a sus compafieros s piensan que dicha informacion puede hacerles

conseguir sus objetivos y por ende avanzar en su trabgjo.
Enfoquetradicional sobre la evaluacién del desempefio

La Evaluacion de Desempefio tradicional es aguella que mide conocimientos (80%) y
habilidades (20%). En otras palabras, se trata de procesos de evaluacion que dan la
espalda a lo que le interesa conocer de las personas a la empresa. Pensemos que, en €

mundo actual, la informacion y la tecnologia cambian rapidamente, pero la esencia de

una persona, referida a sus facilidades de interrelacionarse, de hacerse responsable de

sus actos, de ser cooperativo en su puesto de trabajo y de interesarse por su propio

8 Alles Martha Alicia; Capitulo 1"Evaluacion de Desempefio; pag. 29; “Desempefio por competencias.

Evaluacion de 360 grados”; Ediciones Granica S.A. Buenos Aires Argentina, 2002



crecimiento profesional, tienen un caracter mas permanente y son € ge que hace la

verdadera diferencia entre un trabajador competente de un incompetente.*

Existe el paradigma de que la evaluacion de desempefio sirve para premiar o castigar al
empleado, es decir, quienes han desempefiado bien su trabajo, dentro de los estandares
establecidos por la organizacion reciben felicitaciones publicas y son los candidatos
idoneos para un ascenso 0 promocién o en su defecto para una revision de salarios.
Quienes no han obrado de la mejor manera son reprendidos de una forma sutil o severa,
se les somete a un entrenamiento para ver s “mejoran”, selesniega o se lesda el menor
porcentaje de aumento salarial o en el peor de los casos se les despide basados en los

resultados de la eval uacion, esto congtituiria su castigo.

Es por esta razon que en muchas empresas la evaluacion de desempefio no tiene una
buena acogiday es debido a su mala aplicacion. Con €l creciente desarrollo tecnol 6gico,
las empresas se han visto en la necesidad de mejorar la forma en la que manejan a su

personal y dentro de esto se encuentra la evaluacion del desempefio.”
Evaluacién de Desempefio por Competencias

Segln Martha Alles en su obra “ Desempefio por competencias’ para poder implementar
el sistema de evaluacion es necesario tener ante todo la descripcidon de puestos por
competencias, luego de esto es importante que los evaluadores tengan un correcto y

exitoso proceso de entrenamiento.

La evauaciéon de desempefio se hara siempre en funcion de como esté definido el
puesto, es decir si la empresa utiliza €l esquema de competencias, evaluara en funcion

de las mismas. Las competencias se fijan para toda la empresa 'y luego por éreay por

4 www.monografias.com/trabajos15/ competencias-laborales/competencias-laborales.shtml - 45k

5 . . o -
www.empresas.co.cr/.../Gerenciales/Evaluacion-del-Desempe fio-De-la-vision-plana-a-la-

multidmensional.html
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nivel de posicion. La evaluacion de desempefio tomara en cuenta las competencias

relacionadas con la posicién evaluaday en el grado en que son requeridas por € puesto.

La parte central de la evaluaciéon de desempefio por competencias es el analisis de las
conductas o comportamientos, si no se la realiza de una forma adecuada puede traer
consecuencias muy negativas gue ya habiamos citado anteriormente. Ahora bien, qué es
una conducta observable? “Es el comportamiento de una persona frente a un hecho
determinado.”®

En la evaluacion de desempefio por competencias o que importa es evaluar como se
comportd el empleado, cual fue laformaen la que resolvi6 cierto problemay no si sabe

hacer tal o cual cosa.
Pasos para analizar una conducta observable

1. “Basarse en un hecho real del pasado dentro del periodo evaluado
2. Relacionar la conducta observada con las competencias (a cual pertenece)

3. Relacionar la conducta con € grado de la competencia’’

Como se citd en paginas anteriores, la evaluacion de desempefio bajo su enfoque
tradicional lo que busca es premiar o castigar al empleado de acuerdo a su conducta
dentro del &mbito laboral. Actualmente se cuenta con un enfoque mas amplio y

moderno que es la evaluacion de desempefio de 360 grados.
Conceptos De Evaluacion de Desempefio de 360 grados

La evaluacion de 360 grados “es un esquema que permite que un empleado sea

evaluado por todo su entorno: jefes, paresy subordinados. Puede incluir otras personas

® Alles Martha Alicia, Capitulo 3 “Como analizar conductas’, pag. 104; “Desempefio por competencias,
evaluacion de 360 grados’, ”; Ediciones Granica S.A. Buenos Aires Argentina, 2002
” Alles Martha Alicia, Capitulo 3 “Como analizar conductas’, pag. 106; “Desempefio por competencias,
evaluacion de 360 grados’, ”; Ediciones Granica S.A. Buenos Aires Argentina, 2002



como proveedores o clientes’

Se la puede definir también como un sistema para evaluar desempefio y resultados, en €
que participan otras personas que conocen al evaluado, ademés del jefe.’ Paraldalberto
Chiavenato la evaluacion circular, como también se la conoce, es muy rica ya que
recolecta informacion de varias fuentes y garantiza que €l empleado se gjuste a las

diversas exigencias del ambiente de trabajo y de sus comparieros.

Esta herramienta se empez6 a utilizar a mediados de los afios ochenta para evaluar
principalmente las competencias de los gjecutivos de alto nivel. Esto sirvié de mucha
ayuda para erradicar el paradigma de que Unicamente el jefe es quien puede evauar el
desempefio, ya que con este proceso otras personas participan también como por

gjemplo los pares, clientes internos, proveedores y subordinados.

Este proceso nos permite tener diferentes opiniones sobre el desempefio de la persona
en su entorno laboral. La expresion 360° se usa también para indicar cuando los

empleados brindan retroalimentacion al jefe sobre el desempefio de este dltimo.

Ahora bien el objetivo principal de la evaluacién de 360 grados es €l desarrollo de las

personas por esta razon debe ser manejada con absol uta confidencialidad.

La evauacién de 360 grados propone la auto evaluacion, en la que muchas personas se
sobre califican y en cambio otras son implacables con ellas mismas. Ninguno de los dos
caminos es correcto, por eso es de vital importancia analizar la mirada de los pares y

subordinados para darnos cuenta de su propia vision.

8 Alles Martha Alicia, Capitulo 5 “Evaluacion de 360 grados’, pag. 145; “Desempefio por competencias,
evaluacion de 360 grados’, ”; Ediciones Granica S.A. Buenos Aires Argentina, 2002

9 www.deguate.com/infocentros/gerencia/rrhh/evaluacion360.htm
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El desarrollo del recurso humano implica también lo que cominmente se conoce con €l

nombre de “plan de carrerd’, que tiene diferentes significados para cada persona, asi

para unos puede ser llegar a la presidencia de la empresa, para otras personas en

cambio carrera es obtener en el trabajo o que mas lesinteresa.

Pasos paraincor porar un sistema de evaluacion de 360 grados

N o o bk~ 0 DN

Definicion de las competencias tanto cardinales como especificas, para €l
caso de la evaluacion de desempefio se puede tomar en cuenta un menor
nimero de competencias.

Disefio de la herramienta que es el cuestionario de eval uacion.

Eleccion de las personas que intervendran como evaluadores, es decir los
jefes, pares, clientes internos, proveedores, colaboradores.

Lanzamiento del proceso con los interesados y |os evaluadores
Relevamiento y procesamiento de los datos de las diferentes
evaluaciones

Comunicar alos interesados | os resultados de la evaluacion

Informes que deben ser entregados solo a evaluado, la empresa recibira
solamente un informe en donde conste el grado de desarrollo de las

competencias de | os evaluados.™

Quienesintervienen en e proceso

El mismo (auto evaluacién)
Clientesinternos
Subordinados

Clientes externos

Comparieros de trabajo o pares
Supervisor

El jefe del jefe

1% Alles Martha Alicia, Capitulo 5 “Evaluacion de 360 grados’, pag. 146; “Desempefio por competencias,
evaluacion de 360 grados’, ”; Ediciones Granica S.A. Buenos Aires Argentina, 2002



8. Proveedores'

Vae la pena anotar que no todos tienen que evaluar atodos, se eligen uno o dos pares,
es decir dos clientes, dos supervisados, etc. Los evaluadores serén elegidos por el
evaluado. Esto puede llevarnos a pensar que la gente siempre elegira alas personas méas
allegadas para poder obtener de esta forma una evaluacion satisfactoria, pero para
sorpresa de muchos, los evaluados eligen muchas veces a sus pares 0 supervisores con
los que tienen menor relacion justamente para obtener una evaluacion mas rea y Util

para el desarrollo de sus competencias.
Aspectos a tener en cuenta dentro de una evaluacion de 360 grados

Para que la evaluacion de desempefio de 360 grados sea exitosa es hecesario que tenga
en cuenta varios aspectos, Martha Alles en su obra “Desempefio por competencias,
evaluacion de 360 grados’, citalos siguientes:

una prueba piloto para validar € formulario de evaluacion, se puede también
elegir un drea 'y aplicar en ella la herramienta. Esta prueba piloto se la realiza
porque es importante que las personas se adapten a este sistema.

El entrenamiento a los evaluadores es vital ya que hasta la megor herramienta
puede fracasar, ésta va de la mano con los manuales de instruccion que se
complementan con un buen entrenamiento.

El informe que se presente sobre la evaluacién debe ser claro y muy explicativo.
Ademés de ello se debe proporcionar feedback a los evaluados el mismo que
debe ser confidencial. De esta manera la persona podra conocer cuales son sus
fortalezas y debilidades. Sabra exactamente como ha sido su desempefio en el

trabajo y se sentird més comprometido hacia él.

1 Alles Martha Alicia, Capitulo 5 “Evaluacion de 360 grados’, pag. 147; “Desempefio por competencias,
evaluacion de 360 grados’, ”; Ediciones Granica S.A. Buenos Aires Argentina, 2002



El seguimiento que se realice a este proceso de evaluacion es muy importante
ya que se podra recibir todas las inquietudes referentes al tema, ademés de
ofrecer aportes para su auto desarrollo. Dentro del seguimiento esta el acceso
gue deben tener los evaluados sobre las competencias requeridas para su puesto
de esta forma ellos podran compararlas con los resultados de su evaluacion y
ver cuales son |os puntos en |os que deben poner mayor énfasis.

Es muy importante también dar continuidad a esta herramienta, inclusive se
aconsgja que las personas tengan su evaluacion del afio anterior para comparar

resultados y ver como se ha avanzado durante ese tiempo.

El proceso de evaluacion de desempefio de 360 grados toma varios afios para que esté
afianzado dentro de la empresa, es por eso que generalmente e primer afio puede ser
tomado como una prueba piloto, un periodo de prueba que permitira ver deficiencias en

el proceso y poder corregirlas parala siguiente aplicacion.

Martha Alles sugiere que esta herramienta debe ser procesada a través de un consultor
externo para garantizar su confidencialidad. Yaque si éstalarealiza el érea de Recursos
Humanos de la empresa no generara confianza en la gente. A pesar de ello debe existir
una interrelacion entre los evaluados, evaluadores y los consultores que procesarén y

realizaran la evaluacion.

Hay muchas inquietudes referentes a la evaluacion de 360 grados y una de ellas es que
S se requiere de alguna cultura. Es importante que la empresa haya trabajado con un
sistema de evaluacion ya que de lo contrario la evaluaciéon de 360 grados no tendra los
resultados esperados. Ademas de todo no todas las empresas estan listas para utilizar

esta herramienta.

En nuestro medio y en especial en la ciudad de Cuenca es muy dificil que las empresas
contraten a un consultor externo para realizar la evaluacién de desempefio, es por esto

gue lagecuta el departamento de Relaciones Humanas.



A pesar de todos los obstéculos es una herramienta que debe ser utilizada
definitivamente por las organizaciones ya que no solo reflgja e estado actual de sus
trabajadores con respecto a sus actividades sino que también incentiva y motiva a la
gente a dar lo mejor de si cada vez, a comprometerse més con la ingtitucion ya que la
utilizacion de esta herramienta es una demostracion del interés que tiene la empresa en
sus colaboradores, ya que luego de los resultados se tendran muy en cuenta aspectos
COMO ascensos, promociones, salarios, capacitacion, etc. Factores que fueron citados

anteriormente como objetivos de la evaluacion del desempefio.

El aspecto positivo de la aplicacion de esta herramienta por parte del departamento de
Recursos Humanos es que permite la interaccion con e personal, ya que no solo se
habla sobre el desempefio de los jefes, clientes 0 comparieros sino representa también
una oportunidad para expresar necesidades, problemas, quejas, y diferentes experiencias

referentes no solo a &mbito profesional sino también personal.



CAPITULO I



APLICACION PRACTICA



Esta empresa nacié en Cuenca hace 30 afios con €l objetivo de producir y vender
electrodomésticos con calidad y a precios competitivos, satisfaciendo las necesidades
del cliente y asegurando el progreso de la empresa asi como de sus colaboradores,
contribuyendo de esta manera a bienestar de la sociedad.

Cuenta actualmente con un sistema de evaluacion de desempefio de 360 grados. Este
trabajo monogréfico consistié en la actualizacion de los perfiles de 5 cargos del
departamento de “Materiales’. La aplicacion préctica del proceso se lo realizd con 2 de

los cargos: “Asistente de Compras’ y “Asistente de Importaciones”.

Luego se elabord un informe con los resultados de la evaluacion y se proporcioné

retroalimentacién a las personas que intervinieron en el proceso.



PERFIL DEL CARGO

Relaciones Industriales

1. INFORMACION GENERAL

DEPARTAMENTO: Materiales SUBDIRECCION:
SECCION: Compras TURNO:
CARGO: Asistente de Compras 1 CODIGO: 14

2. FUNCIONES DEL CARGO:
Administrador de Buffers
Corrida del sistemaRAM
Reprogramacin de 6rdenes de compra
Colocacion de pedidos en el sistema RAM
Obtencion en el sistema RAM de indicadores
Colocacion de pedidos
Realizar colocacion de pedidos colocados pendientes del sistema RAM
Enviar por fax a proveedor érdenes de compra
Gestion de compra
Obtener reporte de pedidos col ocados pendientes del sistema RAM
En caso de existir prioridades, solicitar a proveedor
Ingresar en el sistema nuevas fechas de entrega de pedidos en caso de existir prioridades
Gestionar con los proveedores | as entregas de |os materiales
Obtener el reporte de proyeccion de pedidosy enviar alos proveedores
Archivar documentos de acuerdo a lo descrito en la matriz de formasy archivos
Calificacion de desempefio de proveedores
Obtener reporte de resumen de entregas de proveedores

Revisar €l reporte de resumen de entrega de proveedores y determinar |os atrasos y adelantos
den los despachos

Cdlificar laproactividad en |os proveedores asignados

Enviar por fax al proveedor la calificacion del desempefio

3. REQUI SITOS
3.1. INSTRUCCION: 3 en Administracion de Empresas

3.2. EXPERIENCIA: Minimo 6 meses en tareas afines

3.3. COMPETENCIAS:

Iniciativa-Autonomia Relaciones publicas

Perseverancia Trabajo en equipo

Toleranciaalapresiéon

Comunicacion

Conocimiento del trabajo

Responsabilidad




3.4. CONOCIMIENTOS:

Procedimiento de compras
Sistema RAM en su totalidad

Evaluacién y toma de decisiones sobre |os indicadores de compras
Conocimiento de |os proveedores asignados

Referencia codigo-material

Conocimiento del producto y sus materiales
Manejo de programas informéticos. Word, Excel, Windows

4. INDICADOR:
NOMBRE:

FORMA DE EVALUACION:

FRECUENCIA:

NOMBRE:

FORMA DE EVALUACION:

FRECUENCIA:

NOMBRE:

FORMA DE EVALUACION:

FRECUENCIA:

5. VALORACION:

indice de mejora de la oportunidad de entrega

Mensual

indice de mejora de la oportunidad de entrega

Mensual

indice de mejora de la oportunidad de entrega

Mensual

APROBADO POR:

APROBADO POR:

GERENTE RR. II./ JEFE RR. HH.

GERENTE MATERIALES

Revisién No.: | 1 |

Fecha Ultima Revisiéon

dd

mm aa

29

06 05




FORMATO PARA LEVANTAMIENTO DE INFORMACION

Nombre: Cristina Guillén Fecha:

Departamento: Compras

Cargo: Asistente de Compras 1

item Actividades F |CE| D Total tiempo
1 Elabora redimension y reprogramacion de buffers 5 5 3 20 1H
2 Elabora pedidos RAM (materiales nacionales) 4 5 2 14 1H
3 Revisa indicadores de materiales 4 3 3 13 1H
4 | Administra el sistema de buffers 5 4 3 17 4H
5 Realiza gestién con proveedores 5 5 3 20 1H
6 Elabora pedidos en el sistema BPCS 4 4 3 16 3H
7 Revisa criticos 4 5 3 19 2H
8 Emite listado de pedidos pendientes a proveedores 4 3 3 13 1H
9 Realiza reclamos de facturas a proveedores 5 2 2 9 45 m
10 | Descarga facturas 5 1 1 6 2H
11 | Califica a proveedores 4 2 2 8 20 m
12 | Emite proyecciones de pedidos (nacionales e importados) 2 1 1 3 45 m
13 | Asiste a reunidn de grupo primario 4 1 1 5 4H
14 | Asiste a reunion de fijacion de programa de produccion 4 2 2 8 3H
15 | Archiva documentos 4 1 1 5 2H
16 | Envia comunicaciones por fax 4 1 1 5 2H

Observaciones:

Elaborado

Alexandra Talbot — Ma. Cristina Chacén M.




FORMATO PARA LEVANTAMIENTO DE INFORMACION

Nombre: Cristina Guillén Fecha:

Departamento: Compras Cargo: Asistente de Compras

Item Actividades Esenciales Conocimientos Destrezas Otras competencias

1 Elabora redimension y reprogramacion de buffers Sistema RAM, inventario | Manejo de programas | Responsabilidad, paciencia
gue se debe mantener informaticos, pensamiento

critico, juicio 'y toma de
decisiones, generacion de ideas,

maneijo del tiempo

2 Realiza gestién con proveedores Conocer proveedores, | Escucha activa, hablado, | Don de gentes, paciencia
materiales, pedidos, | negociacién, asertividad y
criticos firmeza

3 Revisa criticos Sistema RAM Manejo de programas | Responsabilidad, meticulosidad

informaticos, pensamiento critico

4 Administra el sistema buffers Sistema RAM Pensamiento critico, juicio y | Responsabilidad
toma de decisiones, manejo del

timpo

Observaciones:

Elaborado

Alexandra Talbot — Ma. Cristina Chacén M.




PERFIL DEL CARGO

Relaciones Industriales

1. INFORMACION GENERAL

DEPARTAMENTO: Materiales SUBDIRECCION:
SECCION: Compras TURNO:
CARGO: Asistente de Importaciones 5 CODIGO: 24

2. FUNCIONES DEL CARGO:
Tramitar con la compafiia verificadorala emision del certificado de inspeccion
Tramitar la cancelacion de las facturas de la compafiia verificadora
Elaborar el reporte de pedidos liquidados
Gestionar criticos de nacionalizacion

3. REQUI SITQS:
3.1. INSTRUCCION: 3 aflo en Administracion de Empresas

3.2. EXPERIENCIA: Minimo 6 meses en tareas afines

3.3. COMPETENCIAS:

Iniciativa-Autonomia Relaciones publicas

Perseverancia

Toleranciaalapresion

Comunicacion

Responsabilidad

Trabajo en equipo

3.4. CONOCIMIENTOS:
Proceso de importaciones
Conocimiento del producto y sus materiales
Manejo de criticos
Manegjo y andlisis de indicadores de importaciones
Conocimiento del proveedor
Inglés (medio)
Manejo de programas informéticos: Word, Excel, Windows




4. INDICADOR:
NOMBRE:

FORMA DE EVALUACION:
FRECUENCIA:

5. VALORACION:

indice de oportunidad de retiro de material de Aduana

Mensual

APROBADO POR:

GERENTE RR Il / JEFE RR HH

Revisién No.: | 1

APROBADO POR:

GERENTE DE MATERIALES

Fecha Ultima Revisiéon

dd

mm

aa

29

06

05




FORMATO PARA LEVANTAMIENTO DE INFORMACION

Nombre: Valeria Diaz

Departamento: Importaciones

Fecha:

Cargo: Asistente de Importaciones

Item Actividades F CE D Total Tiempo
1 Realiza el trdmite del certificado de Inspeccién 5 5 3 20 1H30
2 Recibe facturas verificadoras 4 4 2 10 40’
3 Coordina con agente afianzado tramites de nacionalizacion de pedidos 5 4 3 17 1HOO0
4 Realiza la gestién con proveedores 5 4 2 11 30’
5 Revisa criticos y seguimiento (FV, JV) 4 5 3 19 30’
6 Revisa reportes criticos RAM con FV 4 3 2 10 1H30
7 Asiste a reuniones con el Gerente de Materiales 4 3 1 7 1H30
8 Realiza seguimiento de llegadas con agente 5 4 3 17 20’
9 Realiza seguimiento de llegada de pedidos 5 3 3 14 10’
10 | Actualiza base de datos (Excel) 5 2 2 9 20’
11 | Elabora reportes de pedidos por embarcar 4 3 2 10 30’
12 | Elabora reportes de pedidos por llegar a fabrica 4 3 2 10 15’
13 | Reporta tiempo de demora en embarques 2 3 2 8 1HOO0
14 | Archiva documentos 5 1 1 6 1H30

Observaciones

Elaborado

Alexandra Talbot - Ma. Cristina Chacén M.




FORMATO PARA LEVANTAMIENTO DE INFORMACION

Nombre: Valeria Diaz Fecha:

Departamento: Importaciones Cargo: Asistente de Importaciones

item Actividades Esenciales Conocimientos Destrezas Otras Competencias

1 Tramita el certificado de inspeccion Documentos de importacion Identificaciéon de problemas | Responsabilidad
Recop. De informacién Meticulosidad

Firmeza de caracter

2 Revisa criticos y su seguimiento (FV JV) Pedidos Monitoreo y control Responsabilidad
Recop. De informacién
Identificacién de problemas

3 Coordina con agente afianzado tramites de nacionalizacién de Requisitos de nacionalizacion Monitoreo y control Responsabilidad

Pedidos y realiza seguimiento de llegada con agente Escucha activa Meticulosidad

Manejo del tiempo

Firmeza de caracter

Observaciones:

Elaborado

Alexandra Talbot — Ma. Cristina Chacén M.




INFORME DE RESULTADOS

Luego de haber aplicado e proceso de Evaluacion de Desempefio de 360 grados a los

cargos de “Asistente de Compras’ y “Asistente de Importaciones’, se puede destacar 10

siguiente:
ASISTENTE DE IMPORTACIONES
Competencia Muy bien Bien Mal Muy Mal
Comunicacién X
Trabajo en X
equipo
Iniciativa - X
Autonomia
Relaciones X
Publicas
Tolerancia a la X
presion
Perseverancia X
Responsabilidad X

Como se puede observar en e cuadro la Asistente de Importaciones presenta un excelente
desempefio dentro de su &rea de trabgjo ya que la mayoria de sus competencias se
encuentran dentro del nivel “Muy Bien”. Para llegar a un mejor desempefio debe trabajar

en las competencias “trabajo en equipo” e “iniciativa— autonomia’.



ASISTENTE DE COMPRAS

Competencia Muy bien Bien Mal Muy Ma
Comunicacion X

Trabajo en X
equipo

Iniciativa - X
Autonomia

Relaciones X
Publicas

Tolerancia a la X
presion

Perseverancia X
Responsabilidad X

La fortaleza de la “Asistente de Compras’ es la competencia “comunicacion”, debe
trabajar en el resto de competencias que se encuentran dentro del nivel “Bien” para de

estaforma llegar ala excelencia en el desempefio de sus taress.



VALIDACION DEL PROCESO DE EVALUACION DE DESEMPENO DE 360
GRADOS

1. Considera que e formato proporcionado por la empresa para e proceso de
evaluacion de desempefio es adecuado?

S [ ]
no L

PORQUE:

2. Estan bien definidosy claros |os conceptos de cada una de las competencias?

s ||
NO [ ]

PORQUE:

3. Luego de haber leido cada uno de los conceptos y sus respectivos niveles, considera
gue el tiempo para la eval uacion es muy largo y pueda cansar a evaluado?

s | ]
no L



4. Considera gque las competencias se gustan a los objetivos y filosofia de la

organizacion?

Sl |:|
No ]

PORQUE: algunas son demasiado utopicas para el cargo

5. Que sugerencias podria aportar para mejorar el proceso de Evaluacion instituido en
la empresa.

Una nuevarevision del diccionario para ciertos cargos

Elaborado Validado
Ma. Cristina Chacon M. Carmen Jaramillo

Asistente de Compras



VALIDACION DEL PROCESO DE EVALUACION DE DESEMPENO DE 360
GRADOS

1. Considera que el formato proporcionado por la empresa para e proceso de

evaluacion de desempefio es adecuado?

S [ ]
no L

PORQUE: hay demasiadas competencias paralos cargos

2. Estan bien definidosy claros los conceptos de cada una de las competencias?

s ||
NO [ ]

PORQUE: |

3. ¢Luego de haber leido cada uno de los conceptos y sus respectivos niveles,
considera que € tiempo para la evaluacion es muy largo y pueda cansar al

evaluado?

s | ]
no L



4. ¢Considera que las competencias se gjustan a los objetivos y filosofia de la

organizacion?

Sl |:|
No ]

PORQUE: como dije anteriormente hay demasiadas competencias y algunas no tienen que

ver con laorganizacion

5. Que sugerencias podria aportar para mejorar €l proceso de Evaluacion instituido en
la empresa.

Una reunion con los jefes de area para reveer las competencias que realmente se

necesitan
Elaborado Validado
Ma. Cristina Chacén M. Ximena Cordero

Asistente de Sistemas



VALIDACION DEL PROCESO DE EVALUACION DE DESEMPENO DE 360
GRADOS

1. ¢Considera que e formato proporcionado por la empresa para € proceso de

evaluacion de desempefio es adecuado?

S [ ]
no L

PORQUE:

2. Estan bien definidosy claros los conceptos de cada una de las competencias?

s ||
NO [ ]

PORQUE:

3. Luego de haber leido cada uno de los conceptos y sus respectivos niveles, considera

que el tiempo parala evaluacion es muy largo y pueda cansar al evaluado?

s | ]
no [



4. ¢(Considera que las competencias se gjustan a los objetivos y filosofia de la

organizacion?

s L]
No ]

PORQUE:

5. Que sugerencias podria aportar para mejorar el proceso de Evaluacion instituido en
la empresa.

Ninguna me parece muy bien definido todo el proceso

Elaborado Validado
Ma. Cristina Chacon M. Juan Sotomayor

Gerente de Exportaciones



CAPITULO |11



CONCLUSIONES Y
RECOMENDACIONES



CONCLUSIONES

En la empresa en donde realicé mis préacticas la Gestion de Recursos Humanos por
competencias esta recientemente implementada, es por esta razén que la evaluaciéon de
desempefio tuvo al principio un poco de resistencia por parte del personal porque pensaban
gue se trataba de reduccién de personal ya que la empresa atravesaba un momento de crisis

y tal vez no fue el mejor momento para aplicarla.

Es importante destacar que la relacion de amistad que existe entre ciertas areas de la
empresa, se reflgia |6gicamente en los resultados, es por ello que una en uno de los
departamentos todo su personal obtuvo calificaciones atas. Ese es uno de los problemas de
la evaluacion de desempefio ya que muchas veces los pares por solidaridad dan buenas
referencias de sus comparieros justamente para no perjudicarlosy esperar al mismo tiempo

una buena eval uacion por parte de ellos.

Fue una experiencia muy enriquecedora ya que tuve la oportunidad no solo de aplicar mis
conocimientos tedricos sino también de conocer la realidad de una empresa industrial
grande, de conocer como se siente la gente en e medio laboral, como les gustaria ser
tratados, los incentivos que quisieran recibir y la frustracion que sienten cuando su trabajo

no es reconocido.

A pesar de todos los obstéculos que se presentaron durante € proceso, este sistema de
evaluacion es una herramienta muy poderosa ya que nos permite tener varias opiniones
sobre el desempefio de una misma persona, otorgando de esta forma una mayor validez a
este método.



RECOMENDACIONES

Es importante recomendar a las empresas que utilizan este método que fomenten una
cultura de evaluacion, ya que como se citd anteriormente, ésta puede traer malestar y malos
entendidos en €l clima laboral al pensar que se trata de un proceso para despedir ala gente.
Se debe tener muy en cuenta la capacitacion a los evaluadores ya que son ellos los

encargados de manejar con éxito la herramienta.

El momento en que el personal esté conciente de la importancia de este método se sentira
mas comprometido y colaborara con ello ya que saben que es para su propio beneficio, ya
gue con los resultados de la evaluacion se podran tomar decisiones sobre capacitacion,

Promociones, ascensos, revisiones salariales y otros aspectos que se ha citado.

Hay que destacar que las empresas no deben aplicar el proceso de evaluacion de
desempefio cuando estén atravesando problemas o crisis serias ya que por mas que €l
personal tenga la cultura de una evaluacion, puede traer inseguridad y puede tornarse muy
subjetivo, ya que las personas por proteger su puesto pueden proporcionar datos que no

sean del todo certeros.
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“DISENO, APLICACION Y VALIDACION DEL PROCESO DE EVALUACION
DEL DESEMPENO POR COMPETENCIAS EN INDURAMA, EN EL PERIODO
MAYO - OCTUBRE DEL 2005”

1. Antecedentesy Justificacion

Esta empresa nacié en Cuenca hace 30 afios con el objetivo de producir y vender
electrodomesticos con calidad y a precios competitivos, satisfaciendo las necesidades del
cliente y asegurando el progreso de la empresa como de sus colaboradores, contribuyendo
de estamanera al bienestar de la sociedad.

Se ha caracterizado siempre por ser una empresa innovadora no solo en el campo de los
electrodomésticos sino también en sus procesos organizacionales, en la forma de llevar a
sus colaboradores a la consecucién de las metas tanto en el &mbito laboral como en e
personal ya que brinda a su gente la posibilidad de crecer dentro de lainstitucion.

Actuamente dicha empresa cuenta con un proceso de Evaluacién del Desempefio por
Competencias para su personal, el mismo que sera actualizado para su mayor eficacia para
gue de esta manera exista un mayor compromiso e involucramiento de su personal,

contribuyendo de estaforma alos objetivos de la empresa.

A través de la Evaluacion del Desempefio se pueden detectar |as debilidades y fortalezas
del personal, esto contribuye a que la empresa pueda adoptar un rol més dindmico y activo

en la planificacion, administracion y control de su gente.



2. Objetivos

General:

Disefiar, aplicar y validar e proceso de Evaluacion del Desempefio por

Competencias en Indurama.

Especificos:

Actualizar cinco perfiles de |os cargos

Disefiar € proceso de Evaluacion del Desempefio de los cargos de Jefe de
Compras Nacionales, Asistente de Compras, Asistente de Importaciones,
Coordinador de Materiales y Jefe de Compras

Aplicar el proceso con los cargos de Asistente de Importaciones y Asistente
de Compras

Elaborar un informe de resultados obtenidos

Validar e proceso de Evaluacion del Desempefio

3. MarcoTedrico

Antes de analizar €l tema de Evaluacion del Desempefio por competencias es importante
definir el término “ competencias’.

¢Qué son? Son todas aquellas caracteristicas personales (conocimientos, destrezas, etc.)
requeridas para desempefiar un conjunto de actividades claves en € mas alto nivel de

rendimiento.

Son todos |os requisitos para ser competentes en la gjecucion de un puesto o actividad.



Segun cita Claude Levy-Leboyer en su obra “Gestion de las Competencias’ competencias
son €l conjunto de aptitudes, intereses y rasgos de personalidad para representar

parametros segun los cuales los individuos difieren unos de otros.

Como gemplos de competencias se pueden citar los siguientes: liderazgo, orientacién al
cliente, trabajo en equipo, adaptabilidad-flexibilidad, nivel de compromiso, entre otras. A
estas competencias se las define como de “gestion”, se las conoce también como
“conductuales’ o “habilidades’.

Existe también otro tipo de competencias que son las llamadas “técnicas’ o “de
conocimientos’, éstas hacen referencia a conjunto de informacion adquiridas a través de

ecuacion formal, capacitacion o andlisis de informacion.

Cada organizacion dependiendo de cual sea su necesidad y su enfoque, puede tener una
definicion propia de cada competencia, no es necesario gustarse a las que se citan en los

diccionarios de diferentes autores, asi cada empresa podra crear su propio diccionario.

Luego de haber definido este término es importante sefidlar a que hace referencia la
“Gestion de Recursos Humanos por Competencias’ la misma que es muy utilizada en la
actualidad. Martha Alicia Alles la define de la siguiente manera:

“La Gestion de Recursos Humanos por Competencias es una metodologia de trabajo cuya
implementacdn no requiere una dimension de empresa en particular. Su objetivo persigue
nada mas ni nada menos que alinear los recursos humanos, las personas con la estrategia

organizacional.”

Sirve como un vehiculo para agregar valor ala estrategia empresarial. En una herramienta
gue le permite ala empresa ser mas competitiva.

Luego de haber identificado estos importantes conceptos, es necesario conocer a que hace
referencia el “Levantamiento de perfiles por competencias’.



Segun Jaime Moreno “un perfil de competencias es una descripcion de los conocimientos,
las destrezas y otras caracteristicas requeridas para desempefiar un puesto o actividad con
competencia’.

El método que utiliza la empresa es el MPC (modelado perfiles por competencias) cuyo
objetivo es recolectar |os datos necesarios para implantar un sistema de recursos humanos
basado en competencias.

Este método se desarrolla en un taller con un grupo de expertos en los puestos con la guia
de un facilitador quienes seguiran |os siguientes pasos:

Identificar las tareas esenciales del puesto (criterios de rendimiento superior)
Levantan e perfil de competencias del puesto (conocimientos, destrezas y otras
competencias)

Determinan las competencias que seran evaluadas en seleccion y desarrolladas en
capacitacion

En el caso de esta empresa se actualizara el proceso de evaluacion del desempefio,
para esto se utilizard la técnica de la entrevista con los jefes y |os ocupantes de los
puestos.

A la Evaluacion del Desempefio se la puede definir como un instrumento que utilizan las
empresas para gerenciar, dirigir y supervisar a su persona. Su objetivo principal es €
desarrollo persona y profesional de los colaboradores ademés de la mejora permanente de
resultados de la organizacion 'y el aprovechamiento adecuado de |os recursos humanos.

La evaluacion de 360 grados es un esguema que permite que en un empleado sea evaluado
por todo su entorno: jefes, pares y subordinaos. Puede incluir otras personas como

proveedores o clientes.

L os pasos a seguir en este proceso son |os siguientes:



definicion de los factores de comportamiento criticos de las organizacion
disefio de herramientas (cuestionario de evaluacién de 360 grados)

eleccion de las personas que intervendran en el proceso

lanzamiento del proceso de evaluacion con los interesados y eval uadores
relevamietno y procesamiento de los datos de las eval uaciones

comunicacién alos interesados de |0s resultados de la eval uaci6n de 360 grados.

Laevaluacion del desempefio es Util para:

tomar decisiones sobre promocionesy remuneracion

reunir 'y revisar las evaluaciones de los jefes y subordinados sobre el
comportamiento del empleado en relacion con e trabajo

la mayoria de las personas necesitan y esperan esa retroalimentacion a partir de
conocer como hacen la tarea pueden saber si deben modificar su comportamiento

Toda empresa que implemente el sistema de Evaluacion del Desempefio por Competencias

debe seguir |os siguientes pasos para obtener una mayor eficacia durante el proceso:

L os evaluadores deben recibir un entrenamiento previo

Se debe elaborar un instructivo en donde consten los pasos a seguir durante todo el
proceso

Definir e puesto, que consiste en que tanto el supervisor como el subordinado estén
de acuerdo en las responsabilidades y |os criterios de desempefio del puesto

Evaluar el desempefio en funcion del puesto que incluye algun tipo de calificacion
en relacion con una escala definida previamente

Retroalimentacion es decir comentar €l desempefio y el progreso del subordinado.



4. Técnicas derecoleccion de datos

Entrevista con los ocupantes del cargo y con los jefes para actuaizar la
informacion

Revisién bibliogréfica para disefiar y elaborar informes

Entrevistar con los jefes, ocupantes del cargo y con expertos en el tema de

competencias para validar el proceso

5. Esguema de contenidos

Capitulo |

Marco Teodrico:

a) Concepto de competencias

b) Gestion de recursos humanos por competencias

c) Concepto de perfil por competencias

d) Evauacién de desempefio, concepto

e) Utilidad

f) Evauacion de 360 grados

g) Pasosaseguir en € proceso de evaluacion del desempefio

Capitulo 11

Aplicacion préctica
Disefio

Aplicacion

Validacién del proceso



Capitulo I11

Conclusiones y recomendaciones

AnNexos
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PERFIL DEL CARGO

Relaciones Industriales

1. INFORMACION GENERAL

DEPARTAMENTO: Materiales SUBDIRECCION:
SECCION: Compras TURNO:
CARGO: Jefe de Compras Nacionales CODIGO: 146

2. FUNCIONES DEL CARGO:
Colocacion de pedidos

Realizar la colocacion de pedidos en érdenes de compratipo A en base a reporte entregado por el
administrador de buffers

Redlizar larevision de stock, colocacion de pedido y gestion de compradel carton
Enviar por fax a proveedor érdenes de compra

Gestion de compra

Obtener reporte de pedidos col ocados pendientes del sistema RAM

En caso de existir prioridades solicitar a proveedor

Ingresar en el sistema nuevas fechas de entrega de pedidos en caso de existir prioridades
Gestionar con los proveedores la entrega de materiales

Obtener el reporte de proyeccion de pedidosy enviar a proveedores

Aprobar érdenes de compra en |os casos que corresponda

Archivar documentos de acuerdo a lo descrito en la matriz de formasy archivos
Coordinacion para laimplantacion de nuevos materiales

Gestion y seguimiento de lotes pilotos

Envio mensual de reporte de materiales controlados por el CONSEP en el programa SISALEM
Cdlificacion de desempefio de proveedores

Obtener reporte de resumen de entrega de proveedores

Revisar el reporte de resumen de entrega de proveedoresy determinar |os atrasos y adelantos en los
despachos

Cdlificar la proactividad en |os proveedores asignados
Obtener calificacion de desempefio de proveedores
Enviar por fax a proveedor la calificacion de desempefio

3. REQUI SITQS:
3.1. INSTRUCCION: 3 en Administracion de Empresas

3.2. EXPERIENCIA: 2 anos

3.3. COMPETENCIAS:

Iniciativa-Autonomia
Toleranciaalapreson

Comunicacion

Responsabilidad

Capacidad de planificacion y organizacion
Trabajo en equipo




3.4. CONOCIMIENTOS:
Manejo de programas informaticos. Excel, Word y Windows

Orden de compra: Items comunes: Codigos, descripciones y cantidad, items nuevos: Destino del
nuevo material

Conocimiento fisico de piezasy materiales

Conocimiento de los proveedores asignados

Reglamento y sistema del CONSEP

Procedimiento del control de disefio (muestrasy lotes pilotos)
Conocimiento del producto y sus materiales

Proceso de compras Nacionales

4. INDICADOR:

NOMBRE: Indice de mejora de la oportunidad de entrega
FORMA DE EVALUACION:

FRECUENCIA: Mensual

5. VALORACION:

APROBADO POR: APROBADO POR:

GERENTE RR.II/JEFE RR.HH GERENTE MATERIALES

Revisién No.: | 1 |
Fecha Ultima Revision

dd mm aa

29 06 05




FORMATO PARA LEVANTAMIENTO DE INFORMACION

Nombre: Sonia Figueroa Fecha:
Departamento: Compras Cargo: Jefe de Compras Nacionales
Item Actividades F CE D Total Tiempo
1 Coloca 6rdenes de compra en sistema RAM 4 5 3 19 4h00
2 Envia a proveedor orden de compra 4 4 3 16 15’
3 Verifica con proveedor la llegada de orden de compra 5 4 3 17 10’
4 Realiza seguimiento de llegada de 6rdenes de compra 5 5 4 25 3h00
5 Revisa nuevos materiales con departamento de disefio 5 5 5 30 20’
6 Revisa trancisiones de materiales 4 5 5 29 3h00
7 Califica a proveedores con reporte de llegada de material y con reporte de calidad sobre | 2 3 4 14 4h00
NO conformidades
8 Envia a proveedores calificacion 2 3 3 11 15’
9 Asiste a reunién con el “comité de cambios de producto” 4 3 4 16 3h00
10 | Gestiona pendientes de reunion 5 3 4 17 2h00
11 | Ingresa precios de proveedores al sistema 2 3 2 8 15’
12 | Revisa con proveedores cajas de cartdn y obtiene pedidos 4 4 5 24 5h00
13 | Revisa lotes pilotos 4 5 4 24 30’
14 | Envia reportes a CONCEP (consumos y compras) 2 5 4 22 1h00

Observaciones:

Elaborado

Alexandra Talbot — Ma. Crisitna Chacén M.




Nombre: Sonia Figueroa

Departamento: Compras

FORMATO PARA LEVANTAMIENTO DE INFORMACION

Fecha:

Cargo: Jefe de Compras Nacionales

Item Actividades F |CE| D Total | Tiempo
15 | Elabora el trdmite para obtener nuevo permiso con CONCEP 251|565 27 2 dias
16 | Aprueba solicitudes de compra 5|14 | 4 21 15’
17 | Cotiza con proveedores costos de materiales 4|1 5|3 19 20’
18 | Aprueba guias de transporte 5113 8 15’
19 | Envia a proveedores la proyeccién y consumo mensual de pedidos 2 |4 |2 10’
20 | Realiza transferencias de materiales que necesitan procesos fuerade | 4 | 1 | 4 8 10’

fabrica
21 | Visita a proveedores 11513 16 2 dias
22 | Gestiona con proveedores la llegada de materiales 5|1 5|5 30 4h00
23 | Realiza la padronizacién de nuevos materiales 3|13 |3 12 30’
24 | Revisa modificaciones de matrices 4 | 4| 4 20 30’

Observaciones:




FORMATO PARA LEVANTAMIENTO DE INFORMACION

Nombre: Sonia Figueroa

Departamento: Compras

Fecha:

Cargo: Jefe de Compras Nacionales

Item Actividades Esenciales Conocimientos Destrezas Otras Competencias
1 Gestiona con proveedores la llegada de materiales Conocer orden de compra y Escucha activa Responsabilidad
Ficha técnica Hablado Escrupulosidad
Persuacion
Asertiviadad y firmeza
Manejo del timpo
2 Revisa nuevos materiales con el dpto. de disefio Conocer materiales Trabajo en equipo Responsabilidad
Conocer proveedores Escucha activa Agilidad
3 Revisa transiciones de materiales Conocer materiales Recop. Y org. Info. Responsabilidad
Juicio y toma de decisiones | Meticulosidad
4 Elabora tramite para obtener permiso con CONCEP Reglamentos CONCEP Recop. Y org. info Meticulosidad
Sistema CONCEP
5 Revisa con proveedores cajas de cartn y obtiene pedidos Conocer listado de cartones Manejo de programas Responsabilidad

Cambios de disefio y estruc-

informaticos

Meticulosidad

Tura de carton

Observaciones

Elaborado

Alexandra Talbot — Ma. Cristina Chacén M.




PERFIL DEL CARGO

Relaciones Industriales

1. INFORMACION GENERAL

DEPARTAMENTO: Materiales SUBDIRECCION:
SECCION: Compras TURNO:
CARGO: Jefe de Compras CODIGO: 150

2. FUNCIONES DEL CARGO:
Asume las funciones del Gerente de Materiales en su ausencia, en €l drea de Compras Nacionaes e
I mportaciones.
Monitoreo de precios de |os materiales.
Negociacion de precios con |os proveedores Nacionales e Importados.
Desarrollo de aternativas de materiaes, con proveedores Nacionales e Importados.
Revisiéon y control de costos de la materia prima nacional e importada (mejorar costos).
Visitaa proveedores Nacionales e Importados.
Andlisis de inventarios de materia prima.
Andlisisde dtosy bajos de stock.

3. REQUISITOS:
3.1. INSTRUCCION: Superior en Administracion de Empresas

3.2. EXPERIENCIA: 2 anos.

3.3. COMPETENCIAS:

Liderazgo Iniciativa— Autonomia

Comunicacion Relaciones publicas

Administracion de personal Franqueza — confiabilidad — integridad
Capacidad de planificacion y organizacion Negociacion

Toma de decisiones Orientacion a cliente

Tolerancias alapresion

3.4. CONOCIMIENTOS.
Sistemas de importaciones.
Conocimiento de los proveedores.
Conocimiento de producto y sus materiales.
Andlisis de inventarios.
Proceso de compras nacional es e importaciones.
Inglés (nivel avanzado)
Manejo de programas informéticos: Windows, Excel y Word
Leyes arancelarias y de aduana.




4. INDICADOR:
NOMBRE:

FORMA DE EVALUACION:

FRECUENCIA:

4. INDICADOR:
NOMBRE:

FORMA DE EVALUACION:

FRECUENCIA:

5. VALORACION:

Mejora de costos de materia prima

Trimestral

indice de pares de planta por materiales

Mensual

APROBADO POR:

GERENTE RR.II/JEFE RR.HH.

Revision No.: | 1

APROBADO POR:

GERENTE MATERIALES

Fecha Ultima Revisién

dd

mm

aa

29

06

05




FORMATO PARA LEVANTAMIENTO DE INFORMACION

Nombre: Juan Bernardo Wilches Fecha:
Departamento: Compras Cargo: Jefe de Compras
Iltem Actividades F |CE| D Total tiempo
1 Toma a cargo el departamento en ausencia del Gerente 2 5 3 17 1 sem
2 Revisa costos (materiales nacionales e importados) 5 5 4 25 8H
3 Negocia con proveedores 5 5 3 20 8H
4 Realiza contactos con proveedores para conseguir materiales 5 4 4 21 8H
5 Maneja indicadores del departamento (variaciones, precios, materiales) 1 5 3 16 5 dias
6 Controla inventario de materia prima 2 5 3 17 2H
7 Asiste a reuniones de grupo primario 4 2 2 8 3H
8 Asiste a reunion de costos 3 5 4 23 4H
9 Maneja el control de importaciones (pedidos criticos) 4 5 4 24 1H
10 | Visita a proveedores nacionales e importados 2 2 3 8 30 dias

Observaciones:

Elaborado

Alexandra Talbot — Ma. Cristina Chacén M.




FORMATO PARA LEVANTAMIENTO DE INFORMACION

Nombre: Juan Bernardo Wilches

Departamento: Compras

Cargo: Jefe de Compras

Item Actividades Esenciales Conocimientos Destrezas Otras Competencias
1 Revisa Costos (materiales nacionales e importados) Sistema de importaciones (fletes, Manejo de programas informéticos, | Responsabilidad, paciencia
aranceles, capacidades por | pensamiento critico, juicio y toma de
contendedor) decisiones, destreza matematica,
Materiales manejo de inglés
2 Busca proveedores y materiales para posterior negociacion Proveedores, materiales Asertividad y firmeza, negociacién, | Don de gentes, paciencia
hablado, juicio y
3 Asiste a reunion de costos Informacién de materiales Destreza matematica Responsabilidad, orden
4 Maneja indicadores del Dpto. (variaciones, precios, | Materiales, proveedores, | Destreza matematica Orden, meticulosidad
materiales)y elabora informe a directorio aprobaciones
Observaciones:
Elaborado

Alexandra Talbot — Ma. Cristina Chacon M.




PERFIL DEL CARGO

Relaciones Industriales

1. INFORMACION GENERAL

DEPARTAM ENTO: Materiales SUBDIRECCION:
SECCION: Compras TURNO:
CARGO: Coordinador de Materiales CODIGO: 58

2. FUNCIONES DEL CARGO:
Elabora reportes criticos
Revisafatante de materiales en las secciones
Revisa con € jefe de compras avances de produccion (cocinas y refrigeradoras) materiales
nacionales e importados
Revisa lareprogramacion de materiales
Asiste areuniones de importacion y con personal de compras parainformar sobre faltantes
Busca materiales alternos
Revisa los g ustes de materiales (bodega, planta, estructura)
Asiste areuniones de trabajo con el departamento de produccion 'y compras
Realiza un seguimiento a no conformidadesy clasifica materiales

3. REQUI SITQS:
3.1. INSTRUCCION: 3 aflos en Administracién de Empresas

3.2. EXPERIENCIA: 1 afo

3.3. COMPETENCIAS:

Iniciativa-Autonomia Trabajo en equipo

Capacidad de planificacion y organizacion Orientacion al cliente

Comunicacion

Conocimiento del trabajo

Responsabilidad

Concentracion

3.4. CONOCIMIENTOS:
Conocimiento del producto y sus materiales
Proceso de compras
Proceso de produccion
Manejo de programas informéticos: Word, Excel, Windows




4. INDICADOR:

NOMBRE: indice de oportunidad de entrega

FORMA DE EVALUACION:

FRECUENCIA: Mensual

NOMBRE: indice de paras de planta por materiales

FORMA DE EVALUACION:

FRECUENCIA: Mensual

5. VALORACION:
APROBADO POR: APROBADO POR:
GERENTE RR. 11/ JEFE RR. HH GERENTE MATERIALES

Revisiéon No.: | 1 |

Fecha Ultima Revisién

dd

mm aa

29

06 05




Nombre: Fernando Vallejo Fecha:

Departamento: Compras

FORMATO PARA LEVANTAMIENTO DE INFORMACION

Cargo: Coordinador de Materiales

Item Actividades F CE D Total Tiempo
1 Revisa faltante de materiales en las secciones (visita cada seccién) 5 5 4 25 1HOO
2 Asiste a reuniones con personal de compras para informar sobre faltantes 5 4 2 11 1HOO
3 Revisa con Jefe de Compras todos los materiales importados, avances de pro- 5 4 3 17 30°

duccidn de cocinas y refrigeradoras

4 Revisa materiales llegados (facturas que llegan a recepcion de materiales) 5 4 1 9 1HOO
5 Revisa la reprogramacion de materiales 5 3 3 14 1HOO
6 Revisa los ajustes de materiales (bodega, planta, estructura) 5 3 2 11 30’

7 Elabora reportes criticos 5 5 4 25 2HO00
8 Busca materiales alternos 4 3 2 10 2HO00
9 Realiza un seguimiento a no conformidades y clasifica materiales 4 2 1 6 1HOO
10 Asiste a reuniones de trabajo con el departamento de produccién y compras 4 3 2 10 1H20
11 Asiste a reuniones con el departamento de importaciones 4 5 2 14 2HO00

Observaciones

Elaborado
Alexandra Talbot — Ma. Cristina Chacén M.




FORMATO PARA LEVANTAMIENTO DE INFORMACION

Nombre: Fernando Vallejo

Departamento: Compras

Fecha:

Cargo. Coordinador de Materiales

Alexandra Talbot — Ma. Cristina Chacén M.

Item Actividades Esenciales Conocimientos Destrezas Otras Competencias
1 Elabora reportes criticos Programas de produccioén Identificacién de prob. Responsabilidad
Manejo de programas
informaticos
2 Revisa faltante de materiales en las secciones Conocer materiales Identificacién de prob. Responsabilidad
Sistema RAM Manejo de recursos
materiales
3 Revisa con el jefe de compras avances diarios de produccién Materiales Identificaciéon de prob. Responsabilidad
(cocinas, Refrig..) materiales importados y nacionales Sistema RAM Manejo de recur. Mat.
Juicio y toma de decis.
Generacion de ideas
4 Revisa la reprogramacion de materiales Sistema RAM Identificacién de prob. Responsabilidad
Materiales Juicio y toma de decis.
Generacion de ideas
Observaciones:
Elaborado







