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RESUMEN

Un mundo cada vez mas globalizado, exige contar con el mejor talento
humano del medio para ser competitivos. Las empresas requieren
mecanismos seguros para conseguir estos profesionales y garantizar la

mdaxima asertividad en sus contfrataciones.

En el presente trabajo se realiza una investigacion en Empresas del Medio y
como resultado de esta se plantean los factores de éxito para los procesos
de Reclutamiento, Seleccion y Confratacion; adicionalmente se propone
una herramienta que califica en forma cuantitativa a cada candidato y la
posible brecha con el perfil dptimo, las cuales en conjunto con la literatura
sobre el tema determinaron los procesos mdas iddneos para la realizaciéon del

plan propuesto.



ABSTRACT

This globalized world demands the best human talent in order to be
competitive. Companies need safe mechanisms that allow them to
contract these professionals and guarantee maximum assertiveness.

The present research studies the Local Companies and as a result the
factors needed to succeed during the Recruiting, Selection and
Contracting processes are presented. Additionally, an instrument to
quantitatively assess each candidate is proposed. These features and the
theoretical aspects simultaneously have determined the proper processes
for the completion of the project.
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Infroduccion

El recurso humano es sin duda el motor de cambio en las organizaciones,
mejorar la gestidon de personas, permite alinear su productividad con un
mercado cambiante, que pone al hombre como Unico ser capaz de
analizar los cambios, ajustes, e innovaciones necesarias a fin de adaptarse
a las necesidades y demandas del mercado. El gran desafio actual de las
empresas es ubicar y mantener este recurso indispensable en  sus

organizaciones.

Actualmente en la ciudad de Cuenca mds del 80% de empresas son
familiares o pertenecen a grupos relacionados; es por ese motivo que la
mayor parte de los procesos de Reclutamiento, Seleccion y Contratacion
no se los realizan de una manera técnica y mdas bien obedecen a intereses y
compromisos familiares o de amistad, lo que se convierte en una de las
principales causas para que empresas de este tipo no pasen de la tercera

generacion.

En el presente frabajo nos enfocamos en proveer a la Empresa no solo los
procesos recomendables para el reclutamiento, seleccidon, y contratacion,
sino que vamos mucho mds alld y nos aseguramos de que la compania
cuente con una Estructura Organizacional bien definida, las funciones y
perfiles de cada cargo establecidos técnicamente, y por Ultimo
herramientas que permitan realizar una evaluacion objetiva del perfil de los
aspirantes con lo requerido para el cargo. El Benchmarking de la
investigacion de estos procesos en Empresas del medio, aporté con factores
de éxito a tener en cuenta en cada uno de ellos, que garanticen un

resulfado confiable.



El presente trabajo consta de cinco capitulos:

En el primer y segundo capitulo se presenta todo la informacion recopilada
como lo son la historia, valores, la mision, vision, objetivos, la realizacién de
un andlisis F.O.D.A. una revision general de el Plan Estratégico, y la estructura
organizacional funcional de la misma con el fin de conocer el lugar y
obtener las bases para una estructuracion y correcta aplicacién de la

propuesta.

En el tercer capitulo se presentard la literatura mds sobresaliente sobre el
tema en estudio y se realizard una investigacién sobre las prdacticas en
empresas del medio, conjuntamente con estos dos tipos de informaciones
se determind procedimientos y factores de éxito para la realizacion y

aplicacién del plan.

Finalmente en el cuarto capitulo se propone una restructuracion
organizativa funcional de la empresa, se elabora los perfiles de
competencia para los cargos propuestos, y se elabora el plan para los
procesos de Reclutamiento, Seleccidon y contratacidon con herramientas

prdcticas y objetivas para su aplicacion.

Por Ultimo en el capitulo cinco las Conclusiones y Recomendaciones que

encontramos en el desarrollo de este trabajo.



CAPITULO |

LA EMPRESA

1.1. Resena Historica

En la provincia del Azuay, ciudad de Cuenca en el ano de 1942, el senor
Humberto Ulloa Rodas formd una empresa unipersonal de hecho, la misma
gue tenia como objeto la prestacion del servicio de pelugueria y la venta
de articulos de bazar al por menor; este negocio se encontraba ubicado en
las calles Gran Colombia 7-34 y Antonio Borrero.

Con el pasar de los anos, el negocio familiar fue creciendo dentro del
mercado por lo que el 19 de Enero de 1998, el senor Humberto Ulloa
conjuntamente con sus siete hijos decidid constituir su negocio como una
empresa de derecho bajo la razén social BAZAR LA VICTORIA ULLOA
PACHECO CIA. LTDA.; la misma que fue inscrita en el Registro Mercantil del
cantén Cuenca bajo el nUmero 57, el diez de marzo del mismo ano. El 19 de
Diciembre del 2000, BAZAR LA VICTORIA toma la decisién de incrementar el
valor del capital a mil ddlares; asi como también realiza la respectiva
reforma de estatutos y la inscripcion en el Registro Mercantil el 5 de enero
del 2001.

El objeto social de la compania es el comercio al por mayor y por menor de
articulos de bazar en general; logrando consolidar sus ventas con las

siguientes lineas.

Linea 1: Instrumentos y accesorios musicales.

Linea 2: Equipos eléctricos y electronicos.

Linea 3: Equipos de audio y video

Linea 4: Baterias en general.

Linea 5: Equipos de oficina y articulos diversos para el hogar.
Linea 6: Materiales fotogrdficos y afines.



Actualmente la empresa cuenta con 6 almacenes en Cuenca, el almacén
principal ubicado en la calle Gran Colombia 7-34 y Antonio Borrero, la
sucursal del estadio ubicada en la Av. Florencia Astudillo y Av. Solano, la
segunda sucursal ubicada en el Centro Comercial Mall del Rio, su tercera
sucursal destinada exclusivamente para la linea de tecnologia ubicada en
la calle Antonio Borrero 10-27 y Gran Colombia; su cuarta sucursal el
almacén ubicado en el Centro Comercial Monay Shopping Center y como
proyecto mds reciente su quinta sucursal, “*Musicales”, ubicado también en

la calle Antonio Borrero.

1.2. Valores y Principios

La empresa se encuentra guiada por valores compartidos y principios

practicados por todos los integrantes de la misma, los cuales son:

Valores

% Trabagjar en pro de los clientes, brinddndoles un ambiente
atractivo para que su estadia sea coémoda y agradable y su
regreso seguro.

% No juzgar a los clientes por su ideologia ya que sus creencias no
deben influir en el frato que se les brinde.

< Aportar al desarrollo de la ciudad, brindando fuentes de trabajo y
enfretenimiento. Contando con el personal necesario para la
Optima atencidén a los clientes.

% Cumplimiento de obligaciones financieras, profesionales vy
morales. Respetando todas las leyes y reglamentos establecidos
en el entorno.

s Servicio eficiente y eficaz. Alcanzar los anhelos de los individuos
de una manera creativa y espontdnea.

% Excelente calidad en el servicio; brindando los mejores productos
en calidad y precio.

% Buenaimagen. Estar en constante renovacion e innovacion.

% FEtfica. El compromiso de ser y actuar de este negocio se

fundamenta en la dignidad humana.



®

% Seriedad y honestidad en los negocios elaborados.

Como un resumen a todos los puntos antes mencionados se puede decir

que BAZAR LA VICTORIA con el fin de lograr un mejor funcionamiento se

basa en valores empresariales, entre los principales se encuentran: servicio

satisfactorio de las necesidades de los clientes tanto externos como internos,

la innovaciéon hacia nuevos productos y conocimientos, la responsabilidad

de sus trabajadores para responder a sus obligaciones y la honestidad en

sus acciones, con las cuales en el franscurso del tiempo le permitan a la

empresa afianzarse dentro del mercado ecuatoriano.

Principios Bdasicos

Tenacidad-Eficiencia-Responsabilidad.
Actitud Positiva

Empoderamiento

Trabajo en equipo

Confianza

Compromiso

Responsabilidad

Bazar LA VICTORIA se diferencia del resto de empresas similares debido a

que cuenta con las siguientes caracteristicas

3

X3

%

Nuestra Gente: Contamos con un personal capacitado inspirado por
el desarrollo humano integral premiando el compromiso vy
desempeno de nuestros colaboradores.

Nuestros Conocimientos: Una basta experiencia de mds de
cincuenta anos en la comercializacién de una amplia Linea de
Productos que satisfaga las necesidades de nuestros consumidores.
Nuestros Productos: La Calidad es nuestro compromiso, pues
garantiza la satisfaccion y fidelidad de nuestros clientes.

Nuestros  Clientes:  Safisfaciendo  necesidades  individuales,

asegurando el beneficio del cliente.



o

1.3 Mision

“Nuestra Razdn de Ser es distribuir y comercializar articulos de bazar en
general y prestar a su vez un excelente servicio a nuestros clientes actuales y
potenciales, generando rentabilidad, sostenibilidad y altos estdndares de
calidad”.

Mediante la profesionalizacion de nuestros empleados llegar a la
satisfaccion del Cliente, ddndole un producto de calidad y al precio justo,

Lograr el mas alto rendimiento sobre la inversion

yé

1.4. Vision

“Consolidarnos como una Empresa solida y competitiva en el mercado
mediante el desarrollo de procesos simples que garanticen los ingresos al
menor costo, para un crecimiento sostenido y un mejor retorno sobre la
inversion; manteniendo siempre como prioridad la aplicacion de una
cultura empresarial basada en el servicio al cliente, el crecimiento del
talento humano de su personal y el uso apropiado de la tecnologia™.

Nuestro compromiso es lograr un excelente SERVICIO AL CLIENTE, alcanzar

el mercadeo exitoso a nivel nacional con desarrollo social y humano.

1.5. Objetivos

Bazar LA VICTORIA ha determinado como sus principales objetivos

institucionales:

.0

Incrementar la rentabilidad vy liquidez de la empresa.

X3

%

Mejorar y crear continuamente un valor agregado en el servicio al
cliente tanto actual como potencial.
% Optimizar la gestion de procesos con una reduccién en los costos

operativos.
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¥ Mejorar permanentemente el desarrollo humano de sus trabajadores.

% Maximizar la capacidad de gestion tecnoldgica.

Con el propdsito de llevar a cabo cada uno de los objetivos antes
expuestos, la empresa ha determinado algunas politicas que deben de
cumplirse:
% Safisfaccion de las necesidades del cliente y la superacion de sus
expectativas.
% Crear y mantener un ambiente favorable al desarrollo personal,

laboral y social de sus frabajadores.

7
L4

Proteger y administrar la informacién como un activo.

1.6 Analisis FODA

ANALISIS FODA

FACTORES
INTERNOS

FACTORES
EXTERNOS

FORTALEZAS

* IMAGEN COMERCIAL
* LINEA DE
PRODUCTOS

* UBICACION

* INCENTIVO A
EMPLEADOS

* INFORMACION

DEBILIDADES

* ROTACION
PERSONAL

* PLANIFICION
FINANCIERA

* TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION Y
COMUNICACION

* INVENTARIOS

* CAPACITACION Y
PROFESIONALIZACION

(ILUSTRACION No. 1 ANALISIS F.0.D.A.)

OPORTUNIDADES

* DEMANDA DE
PRODUCTOS
TECNOLOGICOS

* NECESIDAD DE
CENTROS
COMERCIALES

* PROVEEDORES

* DIVERSIFICACION

* INESTABILIDAD
* PERCEPCION DE
INSEGURIDAD

* TENDENCIA A
INCREMENTO EN
IMPUESTOS

* COMPETENCIA
* VENTAJAS EN LA
COMPETENCIA




Andlisis Interno

Fortalezas

0.0

7
0.0

7
0.0

.0

Imagen comercial establecida en el medio

Amplia linea de productos y variedad de productos dentro de cada
linea

Ubicacion e infraestructura de los locales; y horarios de atencion de
acorde al comportamiento de compra del consumidor

Incentivo a empleados a través del pago de metas cumplidas

Se cuenta con la informacion del comportamiento de compra del

cliente

Debilidades

7
0.0

X3

%

X3

%

.0

Alta rotacién de personal por salarios no competitivos en el medio, los
cuales tampoco tienen una estructura acorde a jerarquias vy
responsabilidades; y por un clima laboral no favorable.

No existe una adecuada planificacion financiera lo que genera
problemas de liquidez y no permite otorgar crédito directo a los
clientes

Deficiente plataforma de TIC’s (Tecnologias de la Informacion vy
Comunicacién) para un diseno y eficiencia en las Estrategias de
Marketing.

Deficiencia en el manejo de inventarios

Falta de capacitacion y profesionalizacion en la linea de instrumentos

musicales y en el soporte de garantias técnicas

Andlisis Externo

Oportunidades

X3

%

X3

%

X3

%

3

%

Creciente demanda de productos tecnoldgicos

Necesidad en los centros comerciales nacionales con un local que
cuente con variedad de lineas y gama de productos dentro de cada
linea.

Amplia variedad de proveedores

Diversificacion de negocios



Amenazas

% Inestabilidad Politica y Econdmica

*

/
*

Percepcidén de inseguridad juridica para inversiones

-,

7
0.0

Posible incremento en rubros tributarios y salvaguardias

7
0.0

Incursion de nuevos competidores tanto en el comercio formal como
informal que generen perdida del mercado.
% Innovacidén en los negocios de la competencia que representen una

ventaja competitiva frente a al mercado

Andlisis

1. El andlisis interno, es decir fortalezas y debilidades, permite identificar las
primeras para impulsarlas y las segundas para eliminarlas o corregirlas. Para
ello es necesario formular una matriz de evaluacion de factores internos,
cuya herramienta analitica resume y evalia las fortalezas y debilidades
importantes de la empresa y suministra una base para analizar las
relaciones internas entre las dreas funcionales de la entidad.

Para estructurar esta matriz, se debe identificar las fortalezas y debilidades
claves de la entidad, luego se debe asignar una ponderacidn a cada
variable que distribuya el 100%, la ponderacién asignada a cada factor nos
indica la importancia relativa del mismo en el éxito de la entidad. La
sumatoria de todas las ponderaciones dadas a los factores debe ser igual al
100%.

Para identificar el impacto de cada variable (fortalezas y debilidades),

debemos clasificarlo de uno a cuatro, asi:

X3

%

- Debilidad importante 1

% - Debilidad menor 2
% - Fortaleza menor 3
% - Fortaleza importante 4

Posteriormente, multiplicamos la ponderacién de cada factor por su
clasificaciéon, con el objeto de obtener el resulfado ponderado de cada
variable, sumando cada uno de ellos para determinar el total ponderado
de la entidad.

El resultado total ponderado mds alto es cuatro, mientras que el menor

posible es 1, por consiguiente el promedio es 2.5, denominado Margen



minimo de seguridad. El resultado que mds se aproxima a cuatro, implicaria
que la entidad tiene grandes fortalezas internas mientras que un resultado
tendiente a uno senalaria que enfrentard debilidades graves las cuales

deben eliminarse o mejorarse.

Matriz de Andlisis Factores Internos.

Mantener y
12% 4 0.48 fortalecer la

imagen

Realizar estudio

de las
necesidades de
consumo de los
0% 3 03 clientes
Realizar estudio
de los hdbitos de
compra de los
clientes

potenciales

Utilizar la
informacion para
implementar

7% 4 0.28 cambios
logisticos,
administrativos 'y

de mercadeo

10



14%

1

0.14

Formular y
ejecutar un plan
financiero anual
en cual conste
un programa
para otorgar
crédito directo a
clientes,

comunicar y
comprometer a
los involucrados

y redlizar un

permanente
conftrol para
garantizar su

funcionamiento.

11




Mejorar
rotacién de
inventarios
mediante
efectivos

1% 1 0.11 indicadores para
realizar
liguidaciones
oportunas y
bajar el nivel de

obsolescencia

(ILUSTRACION NO. 2 MATRZ DE ANALISIS FACTORES INTERNOS)

Significa que Bazar La Victoria debe aprovechar sus fortalezas para
contrarrestar y eliminar debilidades las cuales garanticen o se encaminen
en pro de un crecimiento empresarial, esto se demuestra a fravés del andlisis
cuantitativo en donde la calificacion ponderada es de 2.45 es decir menor

al margen minimo de seguridad que toda empresa requiere tener.

NOTA: Las ponderaciones de los Factores Internos fueron efectuadas en base al
criterio de los responsables de las dreas estratégicas y criticas de la empresa.

12



2. El andlisis del entorno (identificacion de amenazas y oportunidades) es
decir determinar las tendencias, fuerzas, o fendmenos claves, con la
finalidad de identificar las oportunidades y amenazas que afronta una
entidad. Esto nos sirve para estructurar un marco prdctico para obtener,
organizar y analizar informacién del ambiente externo. Ademds, permite a
una empresa, formular o reformular la misién, su vision de futuro, generar
objetivos y establecer estrategias y politicas.

Para el andlisis del entorno, es necesaria la estructuracion de una matriz de
evaluacion de factores externos. Para dicho propdsito se debe elaborar una
lista de amenazas y oportunidades decisivas para la enfidad. Luego
asignamos una ponderaciéon a cada factor que distribuya el 100%. (Sin
importancia y muy importante)

Para identificar el impacto de cada variable, amenazas y oportunidades,
debemos clasificarlo de uno a cuatro, asi:

- Amenaza importante (Riesgo critico) 1

- Amenaza menor (Riesgo controlable) 2
- Oportunidad menor 3
- Oportunidad importante 4

Posteriormente, multiplicamos la ponderacién de cada factor por su
clasificaciéon, con el objeto de obtener el resultado ponderado de cada
variable, sumando cada uno de ellos para determinar el total ponderado
de la entidad.

El resultado total ponderado mds alto es cuatro, mientras que el menor
posible es 1, por consiguiente el promedio es 2.5, denominado Margen
minimo de seguridad. El resultado que mds se aproxima a cuatro, implicaria
que la entidad tiene grandes oportunidades externas mientras que un

resultado tendiente a uno senalaria que enfrentard amenazas graves.

13



Matriz de Andlisis Factores Externos.

Adquisicion de
mercaderias segun las
7% 4 0.68 o ) )

Ultimas  innovaciones

tecnoldégicas

Fortalecer relaciones
comerciales con los
ya existentes, formar

14% 3 0.42 )
relaciones
comerciales con

nuevos

14



Ampliar lineas de

9% 2 0.18 cuentas para evitar

apalancamientos

Innovaciéon constante

del negocio para no
8% 1 0.08 )
presentar desventajas

ante la competencia

100% 2.52
(ILUSTRACION NO. 3 MATRIZ DE ANALISIS FACTORES EXTERNOS)

Significa que Bazar La Victoria debe aprovechar y potencializar las
oportunidades que encuentra en el entorno las cuales garanticen o se
encaminen en pro de un crecimiento empresarial, esto se demuestra a
través del andlisis cuantitativo en donde la calificacion ponderada es de

2.51 es decirigual al margen minimo de seguridad.

NOTA: Las ponderaciones de los Factores Externos fueron efectuadas en base al
criterio de los responsables de las dreas estratégicas y criticas de la empresa.

15



A continuacién se resaltan los objetivos o factores estratégicos que han sido
considerados dentro del Plan Estratégico Empresarial, algunos de los cuales

estdn basados en el andlisis FODA presentado.

Plan Estratégico Empresarial

(ILUSTRACION NO. 4 PERSPECTIVAS DE LOS OBJETIVOS O FACTORES ESTRATEGICOS)

NOTA: Los plazos corto, mediano y largo estdn considerados bajo el siguiente
criterio.

Corto: Menor a un ano.
Mediano: De uno a tres anos
Largo: De tres a cinco anos.

En base a los objetivos presentados que han sido considerados por la
empresa como factores estratégicos o claves para el desarrollo
organizacional y empresarial se presenta a continuaciéon el Mapa
Estratégico o Plan de Accion para alcanzar estos objetivos en los plazos

determinados.
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Mapa Estratégico

PERSPECTIVA FINANCIERA .- INCREMENTAR RETORNO SOBRE INVERSION (ROI)

* Alcanzar liquidez
* Obtencién de financiamiento

* Reducir cartera vencida * Reduccién de gastos

* Calificacion efectiva del riesgo * Optimizar gasto de personal

* Reducir costo de inventario

* Conversion Fija en variable
obsoleto

* Recuperar cartera vencida

PERSPECTIVA CLIENTE.- MAXIMIZAR SATISFACCION DEL CLIENTE

* Fidelizacién * Mejorar Cobertura * Satisfaccién del Cliente
* Tarjeta de Afiliado * Implementacién nuevos canales * fndice de recompra
* Aceptacion Programa Puntos * Cobertura nacional distribuidores * fndice de compra de

producto pgg cliente

PERSPECTIVA INTERNA.- OPTIMIZAR LA GESTION DE PROCESOS

P * Potencializar Lineas * M
* B antener un Balance de . L
Optimizacion procesos Efectivas s * lLogistica de Distribucidn
N o —_— I
Capacitacion * Mejorar costo de compra  * Departamentos por lineas y * Centros de Acopio

* Implementacion numeros de productos

A * Demanda Insatisfecha
desarrollo organizacional

* Aumentar el volumen de

ventas * Liquidacién de Obsolecencia

PERSPECTIVA DE APRENDIZAJE Y CRECIMIENTO.- MAXIMIZAR LA CAPACIDAD DE
GESTION HUMANA Y TECNOLOGICA

* Optimizacién Talento * Automatizacion

* Sistemas de

. . e . .
Humano * Sistemas Informaticos  Informacién Gerencial  Trabajo en equipo

x o —_— L

Capacitacion * Enlaces SCemandhles * Conformact;on grupos de
* Eidali7a 016 L, trabajo

Fldellﬁaaon Recursos * Capacitacion * Financieros . !

U eE Automatica Indicadores.- * Gestidn Clima laboral favorable
* Remuneracion Variable Satisfaccion del cliente

(ILUSTRACION NO. 5 MAPA ESTRATEGICO)
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Conclusiones y Recomendaciones.-

En base al estudio del Andlisis FODA y a la revision general realizada del

Plan Estratégico Empresarial se realizan las siguientes recomendaciones.

—_

Sociabilizar el F.O.D.A. en toda la organizacion

Sociabilizar el Plan Estratégico en toda la organizaciéon

Alinear la Estrategia con la Misidon y Vision Empresarial y Sociabilizar

con el personal

Generar una cultura de servicio al cliente como parte de los

principios corporativos
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CAPITULO II

DESCRIPCION Y ANALISIS DE CARGOS

2.1. Estructura organizacional de la empresa

La empresa actualmente presenta el siguiente organigrama funcional, el
mismo que tuvo la Ultima modificaciéon en el ano 2009. Para una mejor
comprension y andlisis de los cargos, funciones y responsabilidades se

presenta el mismo con nombres de los empleados y cargos actuales.

2.1.1. Organigrama
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JUNTA GENERAL DE
ACCIONISTAS

PRESIDENTE EJECUTIVO
PATRICIO ULLOA

EFE DE SERVICIO TECNICO
FABIAN PULLA

JEFE COMERCIAL
IVAN ULLOA

JEFE DE DISTRIBUIDORES Y
MAYORISTAS

JOAQUIN ULLOA

JEFE DE BODEGA Y
LOGISTICA

DAVID GONZALEZ

ASISTENTE1
JOHN CAMPOS
L)
ADISTENTE2 ) JEFE DE ALMACEN ESTADIO JEFE DE ALMACEN MALL
CARLOS HURTADO EFE DE ALMACEN CENTRQ e DELRIO

PAUL ORMAZA

CHRISTIAN CAMPOVERDE|

PERSONALVENTAS
(2 PERSONAS) PERSONALVENTAS

PERSONALVENTAS (5 PERSONAS)

(7 PERSONAS)

CAJERA
MARIELA BELDUMA

CAJERA
GUISELA QUIZHPE

ENCARGADO DE BODEGA
CENTRO

CARLOS SARMIENTO

GUARDIA

EDGAR GUALLAS

3 JEFE DE ALMACEN
EFE DE ALMACEN MONA!
SHOPPING CENTER MUSICALES
DIEGO MORA PAUL PAVON

JEFE DE ALMACEN
TECNOLOGIA

MARINA BARRETO

ASISTENTE1
L GEOVANYQUEZADA

ASISTENTES DE BODEGA
(2 PERSONAS)

PERS ONALVENTAS PERSONALVENTAS PERSONALVENTAS

2 PERSONAS (2 PERSONAS)
(1 PERSONA) ( ) _

JUAN CARLOS ABAD

ILUSTRACION NO. 6 ORGANIGRAMA FUNCIONAL ACTUAL

JEFE DE DESARROLLO
ORGANIZACIONALY
SISTEMAS

ADRIAN RODAS

JEFE 1 DE CONTABILIDAD
ENRIQUE MONTESINOS

JEFE 2 CONTABILIDAD

SISTEMAS KARINA MOSCOSO

PAUL MENDEZ

JEFE DE CARTERA
ANDREA TORRES

ASISTENTADE CARTERA
JENNY CARRION
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La estructura organizacional de BAZAR LA VICTORIA ULLOA PACHECO CIA.

LTDA.,

describe la manera como se han dividido las diferentes

responsabilidades laborales y como se llevan acabo en cada uno de los

departamentos de la misma.
El organigrama funcional de BAZAR LA VICTORIA ULLOA PACHECO CIA. LTDA.

estd constituido en base a los siguientes aspectos:

R
°»

2
%

2
%

Especificar los diferentes niveles jerdrquicos de la organizacion.

Definir de manera adecuada las actividades que deben realizar cada
uno de los departamentos con el fin de lograr coordinacion e
interdependencia entre los mismos.

Dividir la carga de trabajo en tareas que puedan ser ejecutadas en

forma l6égica y comoda.

Segun se observa en el organigrama la empresa actualmente tiene 54

personas laborando, tiene su gerencia general que estd manejada por el senor

Marcelo Ulloa vy seis subjefaturas o dreas de las cuales cuatro son manejas por

mas miembros de la familia accionista, él drea mds grande o con mayor

numero de personal es el drea comercial debido al giro del negocio.

Se puede observar también que el organigrama tiene una estructura vertical

definido por las funciones de cada miembro de la empresa, y no exactamente

porlas dreas departamentales o estratégicas existentes, lo que conduce a:

R
2

R
2

9,
*%

R
2

Conflicto de autoridad

Conflicto en los cargos de nivel jerarquico mds bajo, es decir un
empleado recibe érdenes o tareas de dos o mds personas y no sabe a
quién debe reportar las diferentes novedades que se presentan ni
priorizar sus tareas.

Conflicto de funciones y de las prioridades laborales que debe dar
cada empleado a su cargo.

Deficiencias en la comunicacion interna.
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Explicacion:
% Los nombres con lefra roja indican cuando un funcionario ejecuta mas de dos
puestos

% Laslineas son para indicar y explicar a quien reporta o asiste un empleado que
realice actividades en dos departamentos

2.2 Procesos organizacionales de la empresa

Actualmente la empresa no tiene elaborados manuales formales de todos los
procesos existentes, Unicamente cuenta con diagramas de flujos de algunos
de los principales procesos de su operacion (Ver Anexos 1), y unos pOCOs
manuales de operaciones (Ver Anexo 2); esto dificulta el orden y ejecucién en
las tareas si se considera que los manuales de procedimientos son una
herramienta que ayuda a un mejor desempeno del empleado puesto que

indican los pasos a seguir dentro de una determinada funcién o situacion.

Al no contar con manuales formales de los procesos organizacionales y
departamentales de la empresa no se puede realizar una descripcidon exacta
de los mismos, con el método de observacion se pudo determinar que la
empresa tiene grandes falencias y dificultades por esta falta de delimitacion de
responsabilidades lo cual genera conflictos y confusiones al momento de la
ejecucion del trabajo; por tanto a continuacién Unicamente se indican de
forma generalizada las principales funciones que se realizan en cada drea de

la empresa, segun lo determinado con el método de observacion.

2.2.1. Gerencia General
Encargados de planificar, organizar, dirigir y controlar todas las dreas de la

empresa (Plan Estratégico Empresarial), encargado de representar a la
empresa legalmente, ademds de actos sociales, comerciales y de cualquier

ofra indole.
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2.1.2. Servicio Técnico
Area encargada de la revisiéon del buen estado de los productos disponibles

para la venta y los reclamos que se pudieran presentar por clientes

(administracion de garantias)

2.1.3. Comercial
Area encargada de las ventas al por mayor y menor, y de dfiliaciones para

atraer mas clientes
Ventas

K/

% Receptar las sugerencias de los clientes

7

7

% Comunicar toda la informacion obtenida con los clientes

7

% Asesorar a los clientes

2.1.4. Operaciones
Encargado de la compra ya sea a fravés de proveedores nacionales o de

procesos de importacion, distribucion de las mercaderias disponible para la

venta, y de velar del buen funcionamiento y mantenimiento de las mismas.

2.1.5. Recursos Humanos
Encargado del reclutamiento, seleccion, contratacién, capacitaciéon e

induccion al puesto de frabajo asi como de su evaluacién; encargado de
realizar la administracion salarial y velar y mantener el buen ambiente laboral.
Generar planes para el aumento de valor de la marca creando vy

coordinando publicidad y promociones

2.1.6. Desarrollo organizacional
Obtener analizar y proponer cambios y mejoras para el desarrollo

organizacional, mantener en buen estado y funcionamiento los equipos y
herramientas necesarios para la obtencidon de esta informacion.

Dar soporte a todo el personal del almacén (usuarios) en el area técnica.
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2.1.7. Administracion
Encargados de la parte financiera y contable de la empresa

Financiero.- Coordinar con todas las dreas de la empresa para realizar la
planificacion financiera anual. Recibir y destinar de adecuada manera los
recursos econdmicos de la empresa

% Recibir dinero en efectivo, cheques, pagos con tarjetas de crédito, letras
de cambio y pagares a la orden.

% Destinar los fondos recibidos a los diferentes bancos, cooperativas y
fondos de inversidon que estdn a nombre de la empresa.

% Ingresar contablemente las facturas de compras tanto por compras de
mercaderias como por gastos de administracion.

% Pagar las compras ingresadas dentro de los plazos establecidos por los
proveedores, préstamos bancarios y demds obligaciones adquiridas por
la empresa utilizando de manera apropiada los fondos de las diferentes
cuentas de bancos y cooperativas.

Contabilidad.- Procesar, revisar y conciliar la informacion financiera contable
de la empresa para obtener balances y reportes fiscales y emitir conclusiones y

recomendaciones a la gerencia en base a estos.

2.3 Funciones y responsabilidades actuales por cargo

Las funciones que redliza cada empleado denfro de la empresa Bazar La
Victoria Ulloa Pacheco Cia. Ltda., fueron redactadas segin los resultados
obtenidos por medio de los métodos de observacion y encuestas al personal;
a su vez estos resultados se compararon con los contratos de frabajo con lo
cual se determiné que cada empleado se encarga de forma general de las

siguientes funciones.

Gerente General / Marcelo Ulloa
% Representar legal y comercialmente a la empresa
% Coordinar con todos los jefes de dreas para realizar las proyecciones y

planes de trabajo anuales
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7
0.0

Controlar los gastos de la empresa

7
0.0

Aprobar pagos y transferencias por gastos administrativos y compras e

importaciones de mercaderia

7
0.0

Coordina y apoya a RRHH en los procesos de seleccién y contratacion

7
0.0

Negocia con proveedores formas de pago

*

Negocia con bancos y financieras prestamos a largo plazo y sobregiros

en caso de requerirse

Asistenta de Gerencia / Cumanda Ulloa

.0

Asiste al Gerente en toda funcion que requiera

L)

X3

%

Coordina citas y reuniones de gerencia

X3

%

Coordina actos tanto internos (reuniones personal) como externos

(cocteles a clientes)

.0

Reporte de saldos bancarios

L)

X3

%

Coordina el envid y entrega de cheques y comprobantes de

retenciones

.0

Coordina la imagen del drea administrativa

L)

X3

%

Lleva archivo de los pagos realizados y documentos gerenciales

X3

%

Prepara documentacién para tramites de toda indole

.0

% Recepta y coordina la transferencia de llamadas telefénicas de toda el

drea administrativa

X3

%

Recepta requerimientos, hace pedidos y distribuye a sucursales pedidos

correspondientes a Utiles de oficina y suministros de limpieza

Jefe de Servicio Técnico / Fabidan Pulla
% Recibe, revisa y emite informe de mercaderias con reclamos de
funcionamiento

/7

% Arregla mercaderias con reclamos

/7

% Apoya en el asesoramiento sobre el manejo de productos
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Asistentes de Servicio Técnico
% Apoya en el arreglo de productos.

% Encargados de la limpieza del departamento

Jefe Comercial / Ivan Ulloa
% Negocia pedidos a crédito con los principales clientes
% Negocia pedidos en consignacion
% Controla y apoya con el buen funcionamiento del canal Distribuidores y

Mayoristas

Jefe de Almacenes / Marcelo Ulloa
% Controla el buen desenvolvimiento del almacén principal y sus diferentes
sucursales
% Apoya con los conflictos que se presente con clientes por cualquier
reclamo
% Controla los niveles de ventas

< Confrola descuentos en ventas

Jefe de Almacén Centro / Paul Ormaza

0.0

Revisa cuadre de caja centro

X3

S

Controla inventarios tanto de almacén central como de bodega de

almacén central

X3

25

Controla y apoya la atencidon clientes

X3

25

Realiza planes de accion para atraer y satisfacer clientes de almacén

.0

Resuelve conflictos entre personal de almacén centro o los que se

pudieran presentar con clientes

X3

25

Apoya y da charlas motivacionales al personal del almacén

.0

Genera notas de crédito por devoluciones y descuentos

Secretaria Aimacén Centro / Cristina Castro
% Receptay direcciona llamadas telefénicas.

% Encargada de la administracion de caja Chica
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< Encargada e redlizar reguerimientos ara la administracion
» E d d [ 1 [ d t y

funcionamiento del almacén centro

Cajera Almacén Centro / Gisela Quispe

» Recibe pagos por las compras de clientes

% Apoya con la atencioén del cliente

% Cuadra pagos recibidos contra informacioén del sistema

% Coordina y revisa la secuencia de archivos fisicos

Bodeguero Almacén Centro / Carlos Sarmiento
% Despacha mercaderias segin pedidos de almacén central para
exhibicion y venta
% Despacha mercaderias a otros almacenes o para pedidos de mayoristas

cuando no existen los mismos en la bodega principal

X3

<

Recibe mercaderias provenientes desde la bodega central

.0

% Guarda el orden y buen almacenamiento de mercaderia en bodega

.0

Ingresa al sistema las entradas y salidas de mercaderias

L)

>

Cuadra existencias fisicas de mercaderia con los informes del sistema.

7

S

Personal Ventas Almacén Centro

X3

S

Realizan limpieza de drea

X3

S

Mantienen ordenada la mercaderia de su drea

4

7
*

Velan por la seguridad de los productos para que estos no sean danados

)

o hurtados

< Asesorar al cliente

.0

Negocian descuentos dentro del margen autorizado

X3

25

Cierran ventas

Guardia Almacén Centro / Edgar Guallas
% Velar por la seguridad tanto del personal como de los productos del
almacén centro

% Apoyar alos vendedores en el despacho de mercaderias
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% Ayudar a direccionar a los clientes en las compras a realizarse

Jefe de Almacén Mall del Rio / Cristian Campoverde

X3

%

Revisa cuadre de caja Mall del Rio

4

Controla inventarios de almacén Mall del Rio

7

%

*

Conftrola y apoya la atencion clientes

*

Realiza planes de accion para atraer y satisfacer clientes de almacén

4

7
*

Resuelve conflictos entre personal de almacén Mall del Rio o los que se

*,

pudieran presentar con clientes

.0

Recepta y direcciona llamadas telefénicas.

L)

X3

%

Encargado de readlizar requerimientos para la  administracion vy
funcionamiento del almacén Mall del Rio
% Despacha mercaderias a otros almacenes o para pedidos de mayoristas

cuando no existen los mismos en la bodega principal

X3

%

Recibe mercaderias provenientes desde la bodega central

.0

% Coordina y confrola el orden y buen almacenamiento de mercaderia en

bodega

X3

%

Ingresa al sistema las entradas y salidas de mercaderias

>

Cuadra existencias fisicas de mercaderia con los informes del sistema.

7

%

.0

% Genera notas de crédito por devoluciones y descuentos

Cajera Almacén Mall del Rio / Mariela Campos

X3

%

Recibe pagos por las compras de clientes

X3

%

Apoya con la atencidon del cliente

.0

Cuadra pagos recibidos contra informacién del sistema

.0

Coordina y revisa la secuencia de archivos fisicos

X3

%

Encargada de la administracion de caja chica

Jefe de Almacén Estadio / Claudio Uyaguari
% Encargado de la administraciéon de caja Chica
% Encargado de redlizar requerimientos para la administracion y

funcionamiento del almacén Estadio
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7
0.0

Controla inventarios de almacén estadio

7
0.0

Controla y apoya la atencion clientes

*

/
*

Realiza planes de accion para atraer y satisfacer clientes de almacén

-,

7
0.0

Resuelve conflictos entre personal de almacén estadio o los que se
pudieran presentar con clientes

% Receptay direcciona llamadas telefénicas.

% Recibe pagos por las compras de clientes

» Cuadra pagos recibidos contra informacién del sistema

% Coordina y revisa la secuencia de archivos fisicos

% Despacha mercaderias a otros almacenes o para pedidos de mayoristas

cuando no existen los mismos en la bodega principal

X3

%

Recibe mercaderias provenientes desde la bodega central

.0

% Coordina y confrola el orden y buen almacenamiento de mercaderia en

bodega

X3

%

Ingresa al sistema las entradas y salidas de mercaderias

.0

% Responsable de cuadrar existencias fisicas de mercaderia con los

informes del sistema.

X3

%

Genera notas de crédito por devoluciones y descuentos

Jefe de Almacén Tecnologia / Marina Barreto
% Encargado de redlizar requerimientos para la administracion y

funcionamiento del almacén Tecnologia

X3

%

Controla inventarios de almacén Tecnologia

X3

%

Controla y apoya la atencidon clientes

.0

Realiza planes de accidn para atraer y satisfacer clientes de almacén

.0

Resuelve conflictos que se pudieran presentar con clientes

X3

%

Recepta y direcciona llamadas telefonicas.

.0

Recibe pagos por las compras de clientes

0.0

Cuadra pagos recibidos contra informacién del sistema

3

%

Coordina y revisa la secuencia de archivos fisicos

3

%

Despacha mercaderias a otros almacenes o para pedidos de mayoristas

cuando no existen los mismos en la bodega principal
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7
0.0

7
0.0

7
0.0

7
0.0

Recibe mercaderias provenientes desde la bodega central

Coordina y controla el orden y buen almacenamiento de mercaderia en
bodega

Ingresa al sistema las entradas y salidas de mercaderias

Responsable de cuadrar existencias fisicas de mercaderia con los
informes del sistema.

Genera notas de crédito por devoluciones y descuentos

Jefe de Aimacén Monay Shopping / Diego Mora

0.0

X3

%

X3

%

.0

X3

%

.0

X3

%

0.0

X3

%

X3

%

X3

%

*

Conftrola inventarios de almacén Monay Shopping

Controla y apoya la atencion clientes

Realiza planes de accidn para atraer y satisfacer clientes de almacén
Resuelve conflictos entre personal de almacén Monay Shopping o los
que se pudieran presentar con clientes

Recepta y direcciona llamadas telefonicas.

Encargado de readlizar requerimientos para la administracion vy
funcionamiento del almacén centro

Despacha mercaderias a otros almacenes o para pedidos de mayoristas
cuando no existen los mismos en la bodega principal

Recibe mercaderias provenientes desde la bodega central

Coordina y controla el orden y buen almacenamiento de mercaderia en
bodega

Ingresa al sistema las entradas y salidas de mercaderias

Cuadra existencias fisicas de mercaderia con los informes del sistema.
Recibe pagos por las compras de clientes

Cuadra pagos recibidos contra informacién del sistema

Coordina y revisa la secuencia de archivos fisicos

Encargado de la administracion de caja chica

Genera notas de crédito por devoluciones y descuentos
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Personal Ventas Almacén Mall del Rio, Estadio, Tecnologia y Monay Shopping

X3

25

Realizan limpieza de drea

e

¢

Mantienen ordenada la mercaderia de su drea

X3

25

Velan por la seguridad de los productos para que estos no sean
danados o hurtados

% Asesorar al cliente

» Negocian descuentos dentro del margen autorizado

% Cierran ventas

% Realizar el despacho de mercaderias

% Receptan y direcciona llamadas telefénicas.

Afiliados e Instituciones / Cumanda Ulloa

% Ingresa datos para emision tarjetas de dfiliado
% Desarrolla programas para afiliacion de instituciones
¥  Apoya con gestiones de cobranzas en instituciones
% Realiza visitas a instituciones

% Apoya con programas de mercadeo institucionales y de afiliaciones

Jefe de Distribuidores y Mayoristas / Joaquin Ulloa

7

% Realiza ventas con principales clientes

K/

% Coordina despacho y envid de mercaderias

7

% Coordina devoluciones y descuentos

R/

% Coordina archivo departamental

7

Asistente 1 de Distribuidores y Mayoristas / Geovanny Quezada

% Readliza ventas con principales clientes

R/

% Coordina despacho y envid de mercaderias

/7

% Genera notas de crédito por devoluciones y descuentos

/7

% Lleva archivo departamental
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Asistente 2 de Distribuidores y Mayoristas / Juan Patricio Ulloa
% Readliza ventas con principales clientes

% Coordina despacho y envid de mercaderias

s Apoya en el orden del archivo departamental

Asistente de Distribuidores y Mayoristas / Cristina Castro
% Apoya con archivo departamental

% Redliza llamadas a clientes para informar el envié de mercaderias

Jefe de Operaciones / Juan Ulloa

K/

% Coordina y aprueba despachos de mercaderias a diferentes bodegas

‘0

% Coordina recepcién de mercaderias desde las diferentes bodegas de

proveedores y las que lleguen por importaciones

Jefe de Compras / Juan Ulloa
% Realiza pedidos para importaciones

% Realiza y coordina todos los tfrdmites para importacion de mercaderias

X3

S

Realiza pedidos con proveedores nacionales

X3

S

Negocia descuentos y formas de pago con proveedores nacionales y

extranjeros

X3

S

Analiza la rotacién de productos para pedidos

Jefe de Bodega y Logistica / David Gonzdlez
% Ingresa al sistema productos adquiridos por compras a proveedores
locales y los de importacion
% Coordina el envié de productos a los diferentes almacenes y los que se
deben enviar a clientes mayoristas
% Coordina el orden de productos

% Coordina tareas de personal de bodegas y chofer
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Asistentes de Bodega
% Mantener en orden los productos de bodega
% Despachar mercaderias segun disposicion de jefe de drea

% Readlizan limpieza de bodega

Chofer / Juan Carlos Abad
% Recibe mercaderias despachadas de bodega vy lleva a los diferentes
almacenes o realiza envid de los mismos cuando se frata de clientes

mayoristas

.0

Realiza depdsitos bancarios del almacén centro

L)

X3

2

Entrega mercaderias en domicilio a clientes cuando asi se lo requiere

X3

<

Realiza cobranzas enviadas por departamento de cartera

.0

% Apoya con limpieza de oficina almacén central

% Apoya con atencidén de clientes en almacenes en horarios especiales

Jefe de Recursos Humanos / Patricio Ulloa
% Encargado de los procesos de reclutamiento, seleccion, contratacion y
capacitacién de todo el personal de la personal de la empresa

% Decide salarios de todos los funcionarios de la empresa

Secretaria de Recursos Humanos / Cristina Castro
% Realiza actividades encomendadas por el Jefe de Area

% Lleva archivo de drea
Publicidad / Patricio Ulloa
% Encargado de aprobar afiches y material publicitario

% Disena programas de mercadeo

Asistente de Publicidad / Juan Patricio Ulloa

7

» Apoya con el diseno de grdficos para el material publicitario

% Encargado de la administraciéon de la pdagina web de la empresa
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Jefe de Desarrollo Organizacional y Sistemas

X3

%

Revisa e implementa procesos para todas las dreas de la empresa

.0

Apoya y da asesoramiento para un mejor manejo de dreas financieras,

contables, operacionales, mercadeo

X3

%

Controla y coordina el drea de sistemas y comunicaciones de la
empresa

% Apoya a la gerencia en toda actividad encomendada
Asistenta de Desarrollo Organizacional / Daniela Ulloa
% Apoya en la elaboraciéon de planes para la implementacion de

procedimientos

Sistemas / Paul Méndez

R/

% Encargado de mantener los equipos de computacion

X3

%

Encargado de realizar mantenimiento y actualizaciones al sistema

3

»  Arregla informes por problemas de sistemas

3

» Encargado de instalaciones y enlaces

L)

Jefe Administrativo / Leonardo Ulloa
% Controla y revisa movimiento de bancos

< Controla y revisa cartera vencida

Tesorero / Leonardo Ulloa

% Decide el destino de los fondos econdmicos de la empresa

.0

Coordina y decide los pagos a efectuarse

.0

Negocia con los bancos y Financieras para obtener liquidez para pagos

X3

%

Conftrola el buen manejo y funcionamiento de cajas de almacenes y

manejo y funcionamiento de cajas chicas
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Asistenta de tesoreria / Gladys Bernal

R/
0‘0

/7
0‘0

R/
0‘0

Revisa el cuadre de cajas de almacenes
Apoya al tesorero en las negociaciones con financieras para obtener

liquidez

Jefe 1 Contabilidad / Enrique Montesinos

/7
0‘0

K/
0‘0

7
0.0

Revisa y aprueba egresos
Revisa y aprueba la elaboracién de comprobantes de retencion

Revisa y aprueba balances fiscales

Jefe 2 Contabilidad / Karina Moscoso

K/
0‘0

X3

%

X3

%

Ingresa facturas para realizar pagos por gastos administrativos asi como
por compra e importacion de mercaderias

Genera los respectivos comprobantes de retencion por las compras
antes indicadas

Genera pagos

Obtiene Balances Fiscales

Realiza las conciliaciones bancarias y reportes a los departamentos de a
tesoreria y gerencia sobre las novedades presentadas

Emite y efectUa roles de pago

Lleva archivo correspondiente a los pagos emitidos

Coordina y aprueba la elaboracidon de documentos fiscales como
facturas, comprobantes de retencion, notas de crédito, guias de
remision y demds para tener disponibles los mismos para las

fransacciones de la empresa.

Asistente 1 Contabilidad / Gladys Bernal

/7
0‘0

/7
0‘0

R/
0.0

Apoya con la realizacién de conciliaciones bancarias
Apoya con la revision y archivo de documentos fiscales emitidos como
facturas, notas de crédito

Apoya en auditorias que se realicen
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Asistente 2 Contabilidad / Daniela Ulloa
% Ingresa descuentos a realizarse a los empleados en los roles de pago
mensuales

*,

» Apoya a Jefe de Contabilidad 2 en la elaboracién de balances fiscales

Jefe de Cartera / Andrea Torres
% Realiza la gestion de cobranza de la cartera vencida y por vencer

% Realiza y cuadra los cierres de caja diarios por los pagaos recibidos que
correspondan a la cartera a crédito

% Aprueba créditos a otorgarse en el almacén central y nuevos clientes en

el drea de distribuidores y mayoristas

X3

%

Realiza planillas para cobros de consumos institucionales

Asistenta de cartera / Jenny Carrién
% Apoya en la gestién de cobranza de la cartera vencida y por vencer
% Apoya a readlizar y cuadrar los cierres de caja diarios por los pagaos

recibidos que correspondan a la cartera a crédito

Contraloria / Leonardo Ulloa

0.0

Conftrola pagos realizados y aprobados

X3

%

Controla y realiza auditoria de inventarios (fisico contra informacién del

sistema)

X3

%

Conftrola y realiza auditoria sobre documentos que garantiza pagos

como letras de cambio y pagares

2.4Perfiles y competencias por cargo

Actualmente la empresa Bazar La Victoria Ulloa Pacheco Cia. Ltda. no tiene la
informaciéon desarrollada de los perfiles y competencias necesarios para cada
cargo; todo debido principalmente a que los procesos actuales de

reclutamiento, seleccion y contratacion se los realiza desde un punto de vista
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empirico (al ojo, por compromisos, por referencias por expectativas, por
entrevistas favorables) y no desde un punto de vista tedrico ni mucho menos
técnico; por tanto con la informaciéon que se fiene y que consta en la carpeta
de cada empleado se tomd una muestra aproximada al 40% de empleados, es
decir se fomo la informacion de 20 personas entre las cuales consta el gerente,
2 jefes de drea, 3 administradores de almacén, 7 vendedores, 2 subjefaturas
o jefes departamentales, 2 bodegueros, 1 persona de asistencia de servicio
técnico, 1 cajera y 2 asistentes administrativos (Ver Anexo 3) para llenar el

siguiente formato.
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FORMATO DE DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS
NOMBRE DE LA EMPRESA: BAZAR LA VICTORIA ULLOA PACHECO CIA. LTDA.
D RIPCIO D P O
DATO RA
OMBRE D
DEPARTA O
> O
», » A A R '.' IAA
O D P O
OB O > OSD > O O Q O B
OB O
O
O
OB O
O
O
D » . D .
DIO
AREA RA P ALIDAD
RSOS, IDIOMA ARIO ALLER
NOMBRE DURACION APROBACION/AISTENCIA
PER A LABORA
EMPRESA DURACION PUESTO DESEMPENADO
2.4 COMPETENCIAS REQUERIDAS
COMPETENCIAS NIVEL
2.5 CONDICIONES DE TRABAJO
DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR HORARIO

ESPECIFICACIONES ERGONOMICAS
(ILUSTRACION No. 7 FORMATO DE DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS)
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Conclusiones y Recomendaciones.-

En base al estudio del Organigrama Estructural Funcional, los procesos
organizacionales y funciones actuales, se recomienda confratar una asesoria

externa que ayude a fortalecer los siguientes puntos débiles de la empresa.

1.- Reestructurar el organigrama estructural funcional de la empresa en base a

dreas estratégicas de tfrabajo y no a funcionarios o funciones ejecutadas.

2.- Definir técnicamente las Funciones por Cargo.

3.- Definir el perfil de cargo (Competencias) cual sea una herramienta de

soporte y apoyo para las futuras contrataciones.

4.- Realizar una valoracién de puestos para imponer una politica salarial justa y

acorde a las responsabilidades de cada funcionario

5.- Crear manuales de todos los procedimientos existentes dentro de la
empresa desde los generales (organizaciéon) hasta los departamentales para
que todos los miembros de la organizacién tengan una vision clara de las
actividades de la misma vy la interrelacion de unas con otras, estos
manuales deberdn incluir diagramas de flujos de proceso para una mejor

comprension.
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CAPITULO Il

RECLUTAMIENTO, SELECCION Y CONTRATACION

En la actualidad las técnicas de Seleccion del personal tienen que ser mas
objetivas y mds afinadas: determinando los requerimientos de los recursos
humanos, acrecentando las fuentes mds efectivas que permitan identificar a
los candidatos iddneos, evaluando la potencialidad fisica, intelectual vy
psicolégica de los solicitantes, asi como su aptitud para le tfrabajo, utilizando
para ello una serie de técnicas, como la Entrevista, las pruebas psicometrias y
los exdmenes médicos etfc.

Una persona adecuada es por lo general la que tiene experiencia, actitud y
capacitacién profesional (demostrable) para cada puesto en particular;

También es un empleado honesto con conducta ética.

Proceso de Reclutamiento, Seleccion y Contratacion ruente: www.elprisma.com, sabino
Ayala Villegas, Texto Universitario. 1er ed., Derechos Propiedad del Autor Jr. Miguel Grau N° 265, Tarapoto — San Martin, 2004.
Perfil del Puesto: Son los requerimientos que deben satisfacer las personas, para
ocupar los puestos eficientemente, puede decirse que la vacante es una pieza
faltante en una maquina.

El remplazo y el puesto de nueva creacion se noftificaran a través de una
requisicion al departamento de seleccidén de personal o a la seccidn
encargada de estas funciones, senalando los motfivos que las estdn
ocasionando, la fecha en que deberd estar cubierto el puesto, el tiempo por el
cual se va a contratar, departamento, horario y sueldo.

Para definir el perfil se pueden elaborar profesiogramas que consisten en una
representacion grdfica de los requisitos o caracteristicas de un puesto de

trabajo, senaldndolos cudlitativa y cuantitativamente.
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3.1. Procedimientos de reclutamiento

Reclutamiento: Conjunto de esfuerzos que hace la organizacion para atraer,

convocar al personal mejor calificado con mayores posibilidades de

integracion. Este debe de ser répido y de respuesta répidas.

0 0 7 e .
3.1 .] Procedlmlento 1eOI'ICO de I'eC|UiCImlenfO Fuente: wwwe.elprisma.com, Sabino Ayala Villegas, Texto
Universitario. 1er ed., Derechos Propiedad del Autor Jr. Miguel Grau N° 245, Tarapoto - San Martin, 2004.

Es el proceso o conjunto de actividades encaminadas a ponerse en contacto
con una determinada institucion que oferta bolsa de trabajo, o simplemente
es la busqueda de candidatos, que puedan reunir las condiciones o requisitos,
para ser contratados por la empresa en sus necesidades constantes de
suplencia, renuncias, despidos o jubilaciones.

El reclutamiento especificamente es una tarea de divulgacion, de llamada de
atencion, dando a conocer de la existencia de una plaza e interesando a los
posibles candidatos; es, por tanto, una actividad positiva y de invitacion; En
cambio la seleccidon es una actividad de impedimentos, de escogencia, de
opcién y decisién, de filtro de entrada, de clasificacién y por consiguiente,
restrictiva.

El Reclutamiento y Seleccion de Personal, es la técnica de escoger o elegir
entre un conjunto de candidatos o postulantes a las personas mds adecuadas,
para ocupar los puestos existentes en la empresa; Por ello el objetivo principal
del reclutamiento, es tener el mayor niUmero de personas disponibles, que
reunan los requisitos de los puestos o cargos a cubrirse en la organizacion.
Como proceso, el reclutamiento y seleccién de personal implica, por un lado,
una sucesion definida de condiciones y etapas orientadas a la buUsqueda,
seleccion e incorporacién de personal iddbneo para cubrir las necesidades de
la empresa de acuerdo a los requerimientos y especificaciones de los
diferentes puestos de trabajo de la organizacion.

Toda institucidon requiere de personal con especialidades, capacidades vy

perspectivas que estén en coherencia con lo que se quiere lograr.
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Por ello, es conveniente establecer programas de planificacion de personal
para prever necesidades futuras, bUsqueda de candidatos que se sientan
atraidos por la organizaciéon, evaluacion y seleccidn posterior para su
integracion en la empresa

Se llama reclutamiento al proceso de identificar e interesar a candidatos
capacitados para llenar las vacantes. El proceso de reclutamiento se inicia con
la bUsqueda y termina cuando se reciben las solicitudes de empleo. Se obtiene
asi un conjunto de solicitantes, del cual saldrdn posteriormente los nuevos
empleados. El proceso de seleccion se considera independientemente del
reclutamiento. En este proceso la descripcidon del puesto constituye un
instrumento esencial, proporcionan la informacion bdsica sobre las funciones y

responsabilidades que incluye cada vacante.

Proceso de Reclutamiento

Los reclutadores llevan a cabo varios pasos. El reclutador identifica las
vacantes mediante la planeacion de recursos humanos o a peticion de la
direccion. El plan de recursos humanos puede mostrarse especialmente Util,
porque ilustra las vacantes actuales y las que se contemplan a futuro.

El reclutador se referird tanto a las necesidades del puesto como a las
caracteristicas de la persona que lo desempene. Siempre que lo juzgue
necesario, el reclutador debe solicitar informacién adicional poniéndose en
contacto con el gerente que solicité el nuevo empleado. Se debe considerar
el entorno en que habrdn de moverse. Los limites de ese entorno se originan en
la organizacion, el reclutador y el medio externo, de los cuales los elementos
mds importantes son:

< Disponibilidad interna y externa de recursos humanos.

X3

%

Politicas de la compania.

.0

Planes de recursos humanos.

.0

Prdcticas de reclutamiento.

*,

3

%

Requerimientos del puesto (Perfiles, competencias, funciones)
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Disponibilidad interna y externa de recursos humanos

La tasa de desempleo en el dreq, las condiciones del ramo de la compania, a
abundancia o escasez en la oferta de personal, los cambios en la legislacion
laboral y las actividades de reclutamiento de otras companias incluyen en la
tarea de obtener un grupo de solicitantes para una ocupacién dada. Aungue
estos factores se incluyen en la planeacion de recursos humanos, con
frecuencia las condiciones econdmicas varian rdpidamente por tanto el
reclutador puede acudir generalmente a fres indices bdsicos:

* Indicadores econdmicos. Permiten conocer las actuales coyunturas de la
economia de un sector, de una zona geogrdfica o de toda la nacion.

» Actividades de reclutamiento de otras companias. Permiten conocer las
estrategias bdsicas que se plantean las organizaciones competidoras. En
muchos casos, puede medirse con relativa precision a fravés de los avisos
publicados. Pero esta técnica puede resultar costosa.

* Las ventas actuales de la compania y sus metas. Debido a que los planes de
recursos humanos se basan parcialmente en las predicciones de ventas, las

variaciones entre las ventas reales y las previstas constituyen un factor vital.

Politicas y normas de la organizacidon

En ocasiones, las politicas que se file la compania pueden convertirse en
limitantes de las actividades de reclutamiento.

% Politicas de promocién interna. Las politicas de promocién interna
estipulan que los actuales empleados tienen opcidn preferencial para
acceder a determinados puestos. Tiene el mérito de garantizar a cada
empleado una carrera y no solamente un empleo. Esta prdctica puede
tener el efecto negativo de limitar el ingreso de personas con ideas vy
perspectivas nuevas en la organizacion. Obviamente, la necesidad de
contar con un inventario actualizado de conocimientos y habilidades
del personal se incrementa cuando la organizacion instituye esta

politica.

3

%

Politicas de compensacién. Un factor limitante comin en muchas dreas

de reclutamiento son los niveles de compensacion que estipulan las
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organizaciones. Por lo comun, los reclutadores tienen un minimo grado
de discrecionalidad en las compensaciones que ofrecen. El
reclutamiento a nivel internacional conduce a multiples excepciones y
modificaciones de las politicas nacionales. En esta drea, el reclutador
deberd trabajar en colaboracién con los asesores legales y comerciales
de la corporacion.

% Politicas sobre situacion del personal. Actuando en consonancia con las
leyes de un pais determinado, la organizacién puede proceder a vetar o
favorecer la contratacion de personal temporal, por ejemplo. Estas
decisiones y pardmetros incidirdn directamente sobre las actividades de

reclutamiento.

7
0.0

Politicas de contratacion internacional. Con frecuencia, determinadas
legislaciones estipulan el nivel mdximo de exfranjeros que pueden
laborar en una organizacion, lo cual ejerce efectos directos sobre las

politicas de una corporacion.

Planes de recursos humanos

En las companias grandes y tecnoldégicamente avanzadas, los reclutadores
usan con frecuencia un plan de recursos humanos para definir su estrategia de
reclutamiento, en especial cuando la corporaciéon sigue una politica basada
en las promociones internas. Estos planes pueden estipular cudles puestos se

deben llenar con personal interno, y cudles se deben cubrir externamente.

Prdcticas de reclutamiento en el pasado

Con frecuencia, las organizaciones tienden a perpetuar politicas y prdacticas
que dieron resultado en el pasado, sin someterlas a un andlisis critico, sin
considerar que conviene revisarlas con frecuencia. (Los cambios tecnoldgicos,
principalmente los avances en Internet, Bolsas electronicas de trabajo, han roto

las fronteras tanto fisicas como mentales).
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Requisitos del puesto

El reclutador debe hacerse la pregunta: sQué es lo que realmente requiere
este puesto? A niveles intermedios, se ha determinado que con frecuencia las
habilidades realmente esenciales son la capacidad de leer y escribir bien, una
actitud de responsabilidad profesional, y la capacidad de comunicarse con
otras personas. La disposicion para aprender es también una caracteristica
crucial.

Por lo general, las personas mds calificadas y con mds experiencia solicitardn
ingresos mas altos.

Una segunda dificultad deriva del bajo nivel de satisfaccion en el trabajo que
es posible que una persona excesivamente calificada va a enconfrar en un
puesto que presenta minimos desafios a su capacidad profesional.

Determinar exactamente cudles serdn las responsabilidades del puesto que se
infenta llenar es la Unica alternativa para obtener candidatos adecuados. Es

esencial responder a lo siguiente:

Para desempenar este puesto
* ;Qué es necesario hacer? * ;Qué es necesario saber? ¢ ;Qué es necesario

aprender? ¢ ;Qué experiencia es realmente relevante?

NOTA: Tener en cuenta este Ultimo factor, es determinante para acertar en el
perfil buscado.

Costos
El reclutador debe operar en el marco de presupuestos que por lo comUn son
poco flexibles. El costo de identificar y atraer candidatos puede en ocasiones

ser considerable para la organizacion.
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Incentivos

Las companias modernas no solamente promueven sus productos, también
venden su imagen laboral, con incentivos y programas que les dan un margen
de ventaja en el campo del reclutamiento de los recursos humanos.

Ejemplos: programas de apoyo a la educacion formal de su personal, servicios
de guarderia, planes de cafeteria. Canales de reclutamiento.

Las fuentes de obtencion de postulantes o lugares donde se localizan
candidatos posibles, son los puntos de referencia, hacia las cuales las empresas
hacen llegar las ofertas de trabajo, segun sus necesidades o puestos vacantes,

con el objeto de obtener los postulantes necesarios para efectuar la seleccion.

Medios de Reclutamiento

Son los diferentes formas o conductos posibles de hacer publico las
convocatorias de necesidad de recursos humanos, especificamente consiste
en informar a las diversas fuentes la necesidad de cobertura de vacantes y las
caracteristicas de su respectivo Perfil Ocupacional, con la finalidad de interesar
a posibles candidatos y atraerlos hacia la empresa. Entre los medios de
reclutamiento mds usuales tenemos:

< Las convocatorias verbales o escritas formuladas a los colaboradores

4

% Las cartas de convocatoria remitidas a las universidades y centros de

formacidn superior

X3

%

Los avisos de convocatorias publicados en diarios y revistas

especializadas.

X3

%

La utilizacion de Bolsas de frabajo publicas y privadas.

Oftros canales usuales los constituyen la solicitud directa al empleador y los
contactos de amistades. En el nivel ejecutivo, se utilizan los servicios de las
agencias “cazadoras de talentos”.

La informacién proveniente de amigos y parientes es la mds precisa vy
detallada. Le sigue en precision la que obtiene el solicitante que se presenta
personalmente para solicitar empleo. Por regla general, las personas que estdn

en busca de un empleo utilizan mds de un canal.
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Colaboradores dentro de la propia empresa

La utilizacion de fuentes internas representa la oportunidad para los
colaboradores de la empresa de ocupar los puestos vacantes mediante
concursos internos logrando con ellos no sélo la posibilidad de un desarrollo
ocupacional, sino fambien una efectiva estrategia motivacional.

Esta politica tiende a dar oportunidad de superacion a todos los
colaboradores, demostrdndole a éstos que se proporcionan posibilidades de
ascender a los mds capaces y habilidosos, con el cual el interés de
los colaboradores por superarse en sus conocimientos del tfrabagjo y de su
cultura serd constante: pues el colaborador tendrd presente, que en su
empresa tiene la posibilidad de escalar, lo cual generara énfasis para un mejor

rendimiento.

Candidatos espontdneos:

Los candidatos espontdneos se presentan en las oficinas del empleador para
solicitar tfrabajo o envian por correo su Curriculum vitae.

Las empresas generalmente reciben solicitudes de frabajo incluyendo el
Curriculum Vitae nominal, o documentado; aungue no hayan vacantes,
estos documentos deben ser archivados y consultados previamente a una
convocatoria de cobertura de plazas, Ibgicamente este proceso ahorra costos
que acarrea todo concurso de personal. También se incluyen en este archivo
los curriculos vitae de los postulantes, a plazas o concurso anteriores, pero solo
se deberd invitar a conversar o concursar aquellos que alcanzaron puntajes

por encima del promedio.

Recomendaciones de los empleados de la empresa:

Es un sistema directo de contar con postulantes, recomendados por los propios
colaboradores, ya que ellos suelen recomendar buenos colaboradores, por
amistad y/o referencias, suponiéndose que no recomendardn a los malos o
deficientes; indicdndose que es una fuente que se ahorra dinero, ya que se
deja de gastar dinero en avisos y/o publicaciones

Esta prdctica tiene algunas ventajas:

47



% Los candidatos que llegan a la compania por ese canal ya poseen
cierto conocimiento de la organizacion
% Es probable que el personal especializado de la compania conozca a

otros técnicos y cientificos dificiles de localizar.

7
0.0

Los empleados fienden a presentar a sus amistades, quienes
probablemente mostrardn similares hdbitos de frabajo y actitudes
semejantes. Ademds, estos candidatos deseardn esmerarse en su
trabajo para corresponder al amigo que lo recomendd.
Anuncios en la prensa:
Pueden llegar a mayor nUmero de personas, estos anuncios de solicitud de
personal describen el empleo y las prestaciones, identifican a la compania y
proporcionan instrucciones sobre cémo presentar la solicitud de trabaijo.
Cuando se intenta localizar candidatos muy especializados pueden insertarse
anuncios en revistas y periddicos profesionales.
Esta técnica presenta la desventaja de que puede producirse una gran
cantidad de solicitudes, o por el contfrario encontrar escasa respuesta. Cuando
la compania empleadora se identifica en el aviso, no es posible encontrar
candidatos para reemplazar a un empleado actual.
Resulta importante redactar los avisos desde el punto de vista del candidato. Es
erroneo presentar exclusivamente los requerimientos de la compania. Siempre
es preferible ser breve y conciso. El aviso ideal debe incluir:

< Las responsabilidades del empleo.

% La manera en que el interesado debe solicitar el empleo,

especificando canales e informacion inicial a presentar.
% Los requerimientos académicos y laborales minimos para cumplir
la funcidn.

El reclutador también puede recurrir a companias especializadas en la

deteccion de personal. Estas companias pueden dividirse en:

A.- Agencias de empleos. Establecen un puente entre las vacantes de sus
clientes y los candidatos que obtienen mediante publicidad o mediante

ofertas espontdneas. El pago a la agencia puede provenir de la compania
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confratante o del candidato. Una tarifa comin es un mes de sueldo del
empleado o el 10% de su ingreso anual.

La caracteristica principal de estas oficinas es que abastecen personal
“idoneo”, de acuerdo a especificaciones del puesto de trabagjo, con la

garantia de eficiencia y eficacia en el tfrabajo laboral.

B.- De identificacion de personal de nivel ejecutivo. Solamente confratan
ciertos recursos humanos especificos, a cambio de un pago cubierto por la
compania contratante. Algunas companias se especializan en buscar personal
de nivel ejecutivo, en tanto otras lo hacen en la identificacion de técnicos o
cientificos. Estas empresas operan mediante buUsquedas activas entre los
empleados de otras organizaciones. Estas prdcticas han sido cuestionadas a

nivel étfico.

Ademds, se puede recurrir a:

% Instituciones educativas. Las universidades, las escuelas técnicas y otras
instituciones académicas son una buena fuente de candidatos jovenes
que hardn moderadas peticiones de salarios.

Este reclutamiento lo hacen las empresas cuando necesitan personas
con una amplia base educacional, calificados y con
ciertas habilidades de liderazgo, y que con una adecuada
capacitacién podrian tener éxito a corto plazo.

Generalmente se recurre a esta fuente cuando la empresa necesita
técnicos y profesionales para niveles de decision intermedia y superior,
caso de los supervisores, contadores, administradores y altos ejecutivos

% Asociaciones profesionales. Muchas asociaciones profesionales
establecen programas para promover el pleno empleo entre sus
afiliados. Los profesionales que pertenecen en forma activa a una

asociacion tienden a mantenerse muy actualizados en su campo.

3

%

Sindicatos. Es prdctica comun de muchos sindicatos llevar relaciones
actualizadas de sus dfiliados, especificando incluso su disponibilidad

laboral.
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X3

%

Agencias de suministro de personal temporal. Estas agencias operan
“prestando” personal a una compania que requiere llenar una vacante
durante un determinado lapso. Presenta las ventajas de rapidez para
suministrar personal clave vy las tarifas relativamente razonables que
cobran.

% Personal de medio tiempo. Aunque hay notables variantes en este
mercado, muchas empresas continUan mostrandose reticentes a formar
un vinculo laboral que para la compania conlleva todas las
responsabilidades legales sin aportar a cambio los servicios totales del
empleado. Puede emplearse mediante este sistema a un experto en

computo, un contador o un repartidor.

X3

%

Bolsas de trabajo

.0

» Internet (websites, e-mail y otras redes sociales)

% Oftras empresas (competencia)

Fases del proceso de Reclutamiento ruente: www.elprisma.com, sabino Ayala Vilegas, Texto
Universitario. Ter ed., Derechos Propiedad del Autor Jr. Miguel Grau N° 265, Tarapoto — San Martin, 2004.

1.- Requisicién de los Colaboradores

Toda requisicion de personal surge de la necesidad de las unidades
administrativas funcionales de cubrir puestos vacantes, cuya ocupacion resulta
indispensable para el normal desarrollo de las operaciones. Las vacantes
suelen tener su origen o ser consecuencia del cese de personal, creacion de
nuevos puestos, o por haber sido previstas inicialmente en el Cuadro de
Asignacion de Personal, previa la autorizacion de Gerencia

2.- Determinacion de Perfiles ocupacionales

El perfil ocupacional consiste en la descripcidn de las caracteristicas generales
del puesto vacante, tales como su identificacion, relaciones de autoridad y
dependencia, la funcién bdsica o principal, asi como la determinacién de las
caracteristicas personales que deberdn exigirse a quien lo desempene.

El perfil ocupacional define y determina técnicamente las competencias y

caracteristicas necesarias del puesto materia de la seleccidén en términos de su
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contenido funcional bdsico y factores de exigencia ocupacional y personal.
Por ejemplo para el puesto vacante de una secretaria, se tendrd en cuenta:
edad, sexo, instruccion, conocimientos de computacioén, redaccion, idiomas,
amabilidad paciencia, etc.

Como ejemplo a continuacién se muestra un modelo de perfil ocupacional.
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PERFIL OCUPACIONAL

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO
1.1 NOMBRE DEL PUESTO:

1.2- UBICACION ORGANICA

Organo Administrativo ..................... Area.....ceu.....

1.3 RELACIONES DE AUTORIDAD Y DEPENDENCIA

Dependencia............c......... Responsabilidad.........ccccccuveecunennn.

1l. FUNCION GENERAL O PRINCIPAL

11l. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

3.1 ASPECTOS CURRICULARES

3.1.1 INSTRUCCCION

Nivel Especialidad

- Secundaria completa
- Superior no universitario

- Bachiller universitario
- Titulo profesional

- Maestria

- Doctorado

-PH

3.1.2 EXPERIENCIA

........................... MESES R——-Y \[e 1
Tipo de Funciones y/o Puestos en los que se requiere haber tenido experiencia

3.2 CUALIDADES PERSONALES

3.2.1 Inteligencia

Nivel: Normal Promedio Normal Superior Superior Tipo:
Abstracta Técnica Practica

3.2.2 Aptitudes

Verbal Analitica Numérica Técnica Visomotora

3.2.3 Caracteristicas de la Personalidad

Comunicativo Reservado Dinémico Reflexivo
Con asendencia Empatico Adaptable Emprendedor
Edad... Estado Civil .. Conocimientos de

[@f0Y 40T TV = Tl Yo TN
R [o [To1 1 o F= -

Elaborado por ......ccccciieiiieiiiiiieiniiiceeeeaees ApProbado Por .......ceceeuciruiieiieiiiiireaes
L= ol o - N

Fuente: www.elprisma.com, Sabino Ayala Villegas, Texto Universitario. 1er ed., Derechos Propiedad del Autor Jr. Miguel Grau
N° 265, Tarapoto — San Martin, 2004.
(ILUSTRACION No. 8 MODELO DE PERFIL OCUPACIONAL)
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C.- Inventario de Recursos Humanos
Es el registro o catalogacion pormenorizada de la informacién sobre el personal
de la empresa en cuanto a sus datos generales de identificacion, instruccion,
capacitacién, experiencia, trayectoria en la empresa, perfil actitudinal y de
personalidad, asi como desempeno laboral.
El inventario de Recursos Humanos constituye una base general manual o
mecanizada, que concentra todos los datos e informacion sobre los
colaboradores, a partir de la cual serd posible determinar el potencial humano
con que cuenta la empresa, ubicando y clasificando a los elementos mds
idoéneos con los que se podrd disponer para la cobertura de vacantes.
El inventario de Recursos Humanos, se organizard clasificando la informacion
del personal de acuerdo a los siguientes rubros:
1. DATOS GENERALES
Considera informacion referida a nombre y apellidos y edad del
colaborador, ubicacién orgdnica, fecha de ingreso, puesto y o cargo
actual, categoria remunerativa y estado civil.
2. ASPECTOS CURRICULARES
Considera la informacién pertinente  al grado de instruccidn,
especializacién, capacitaciéon dentro y fuera de la empresa, experiencia
profesional y empresarial fuera de la empresa, publicaciones, trabajos de
investigaciones, distinciones, ejercicio docente, etc.
3. DESEMPENO LABORAL
Este rubro incluye informacion relativa a los resultados de las evaluaciones
de desempeno aplicadas al colaborador desde su ingreso a la empresa.
4. ANTECEDENTES LABORALES
Incluye informacion del récord de méritos y deméritos registrados durante la
trayectoria del colaborador en la empresa.
5. CARRERA ADMINISTRATIVA
Esta parte considera los diferentes puestos de trabajo desempenados por el
colaborador, con las indicaciones de las acciones de promocidn, ascenso
o fransferencia de las que haya sido objeto, asi como el fiempo de

permanencia en cada puesto.
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6. EVALUACION PSICOTECNICA

Considera informaciéon relativa a los resultados de las pruebas de
inteligencia, aptitudes y personalidad a las que ha sido sometido el
colaborador en la oportunidad de su ingreso a la empresa, o en algun otro

momento de su tfrayectoria.

A continuaciéon también se presenta un modelo de formato, para inventariar a

los colaboradores

FORMATO PARA INVENTARIO DE RECURSOS HUMANOS
CARGOS TIENIPO DE[OTRAS
No. |NOMBRES Y APELLIDOS EDAD [INSTRUCCIGN ~  |CARGOACTUAL  [DESEMPERADOS  |CAPACITACION  |HABILIDADES [SERVICIOS [OBSERVACIONES

Fuente: www.elprisma.com, Sabino Ayala Villegas, Texto Universitario. 1er ed., Derechos Propiedad del Autor Jr. Miguel Grau
N° 265, Torop,oto —San Martin, 2004.
(ILUSTRACION NO. 9 FORMATO PARA INVENTARIOS DE RECURSOS HUMANOS)

Formas de solicitud de empleo.

Cumplen la funcion de presentar informacion comparable de los diferentes
candidatos. Esto tiene gran interés, ya que sdlo asi se podrd tomar una decision
objetiva.

El deber ético de mantener privada la informacién disponible es evidente,
ademds el reclutador debe mantener la atencién en las caracteristicas que
realmente son operativas para el puesto.

Preparacién académica:

La educacion recibida constituye un indicador decisivo para la evaluacion de
los candidatos. Un reclutador debe procurar identificar candidatos con
formacién académica que se relacione con el puesto en forma operativa. Los
grados académicos no garantizan eficiencia en el desempeno de ciertas

funciones.
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Antecedentes laborales:

Los empleos anteriores permiten saber si el solicitante es una persona estable o
si cambia de una ocupacion a ofra con frecuencia. Tener un antecedente
sobre el desempeno laboral proporciona datos sobre Ias responsabilidades y
experiencias del candidato.

Pertenencia a instituciones, distinciones, pasatiempos:

Especialmente cuando se recluta para llenar vacantes de nivel ejecutivo, las
companias suelen tener muy presente el hecho de que sus empleados
constituyen la imagen de la organizacion. Los pasatiempos revelan las facetas
importantes de la personalidad.

Referencias:

Aunqgue es un elemento subjetivo, las referencias revelan aspectos importantes
del candidato.

Autenticidad:

Es comun solicitar al candidato que firme la solicitud de su puno y letra. Bajo la
rUbrica aparece una leyenda que advierte al solicitante que cualquier
inexactitud, ocultamiento o tergiversacion deliberada hard nulo su contfrato de
trabajo. Esta cldusula no tiene vigencia indefinida, normalmente el plazo

mdaximo es el periodo de prueba.

3.2. Procedimientos de seleccion ruente: www.elprisma.com, sabino Ayala Villegas, Texto Universitario.
ler ed., Derechos Propiedad del Autor Jr. Miguel Grau N° 265, Tarapoto — San Martin, 2004.

Proceso que frata no solamente de aceptar o rechazar candidatos si no
conocer sus aptitudes y cualidades con objeto de colocarlo en el puesto mds
a fin a sus caracteristicas. Tomando como base que todo individuo puede
trabaijar.

Frecuentemente la seleccion es informal por motivos de rapidez y economia,
aunque esta forma es peligrosa porque se pone en manos del azar la

obtencion de empleados capaces, responsables e idoneos.
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A este proceso también se le conoce como concurso, porgue participan las
personas, sometiéndose a una serie de pruebas establecidas por una comision

O jurado de concurso.

Las organizaciones para su normal y eficiente funcionamiento tienen que
contar con las personas adecuadas, en los lugares precisos. Dicho de otro
modo lo esencial es contar con recursos humanos de calidad, ya que el activo
mdads importante de las organizaciones estd constituido por las personas que las
forman; por ello debe ser bien seleccionadas. El no conseguir este objetivo
supone para la empresa aumenta los costos (en tiempo y dinero) derivados del
proceso de seleccidon para cubrir un puesto.

La seleccién del capital inteligente, es un proceso de trascendencia para la
organizacion, puesto que por infermedio de éste se decidird a los futuros
colaboradores de la misma y dependiendo de la readlizacién 6ptima y de
calidad del proceso, los resultados de la seleccidon podrdn ser los esperados o
superados. Esta es la tarea de mayor responsabilidad y complejidad que
asume la administracién de recursos humanos, pues es un determinante del
logro de las metas y objetivos.

La importancia de elegir al capital intelectual idéneo para los puestos de la
organizacion y que en el futuro le deparen beneficios; hacen que las
instituciones, consideren el valor de una buena seleccidn, destinando mayor
desembolso de dinero, con la esperanza de contar con colaboradores selectos
y escogidos, que se conviertan en mejor productor en el rendimiento del
frabagjo. Los postulantes escogidos cuidadosamente, aprenden a
desempenarse con facilidad en sus puestos de trabajo y también tienen mayor
interés y carino tanto de la parte patronal y companeros, que el colaborador
que ha sido escogido al azar

Por ello, es conveniente establecer programas de planificacidon de personal
para prever necesidades futuras, bUsqueda de candidatos que se sientan
atraidos por la organizacion y evaluacion y seleccién posterior para su

infegracion en la empresa. Con un buen programa de seleccion y cuidado en
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la toma de decisiones sobre la confratacidon del recurso humano

seleccionado, se estard contribuyendo positivamente con la institucion

El proceso de seleccién de personal comprende el desarrollo de un conjunto
de acciones orientadas a la comprobacidn de los conocimientos vy
experiencias de los postulantes, asi como la valoracion de sus habilidades,
potencialidades caracteristicas de su personalidad, mediante la aplicacién de
pruebas psicotécnicas elegidas para tal fin.

La finalidad de este proceso, es cubrir puestos de trabajo y/o cargos de
acuerdo a las especificaciones y necesidades, establecidas en el Cuadro de
requerimiento de personal

La Seleccién de Personal, puede realizarse, a fravés de un concurso o eleccion
inferna como externa, entendiéndose que a nivel interno participan solamente
los colaboradores de la empresa, mientras que el concurso externo o publico,
participan cualesquier persona que crea reunir los requisitos exigidos para
cubrir el puesto.

Creemos que esta técnica administrativa, debe tomarse muy en cuenta y
establecerse como una politica de personal permanente, en la medida que
todo colaborador que ingresa a laborar a la empresa debe hacerlo mediante
un concurso o proceso de selecciéon; evitdndose contratar a dedo o por

recomendaciones de personas sin capacidad, honestidad, ni personalidad

e
3.2.1 Fdses del proceso de SeIeCC|on Fuente: www.elprisma.com, Sabino Ayala Villegas, Texto Universitario. ler ed.,
Derechos Propiedad del Autor Jr. Miguel Grau N° 265, Tarapoto — San Martin, 2004.

Seleccion de Personal

Una vez que se dispone de un grupo idéneo de solicitantes obtenido mediante
el reclutamiento, se da inicio al proceso de seleccidn, que implica una serie de
pPAsos que consumen cierto tiempo. .

El proceso de seleccidén consiste en una serie de pasos especificos que se

emplean para decidir qué solicitantes deben ser contratados. El proceso se

57


http://www.elprisma.com/

inicia en el que una persona solicita un empleo y termina cuando se produce
la decision de contfratar a uno de los solicitantes.

Cuando la seleccion no se efectta adecuadamente, el departamento de
personal no logra los objetivos, ni cumple los desafios. Una seleccidn
desafortunada puede impedir el ingreso a la organizacion de una persona con
gran potencial o franquear el ingreso a alguien con influencia negativa.

La informacioén brinda el andlisis del puesto proporciona la descripcion de las
tareas, las especificaciones humanas y los niveles de desempeno que requiere
cada puesto; los planes de recursos humanos a corto y largo plazo permiten
conocer las vacantes futuras con cierta precision y conducir el proceso de
seleccion en forma logica y ordenada; y los candidatos, que son esenciales
para disponer de un grupo de personas entre las cuales se pueda escoger.
Estos tres elementos determinan la efectividad del proceso de selecciéon. Hay
otros elementos adicionales que también deben ser considerados: la oferta
limitada de empleo, los aspectos éticos, las politicas de la organizacion vy el
marco legal en el que se inscribe toda la actividad.

Seleccion de personal: panorama general.

El proceso de seleccion consta de pasos especificos que se siguen para decidir
cudl solicitante cubrird el puesto vacante. La funcidn del administrador de
recursos humanos consiste en ayudar a la organizacion a identificar el
candidato que mejor se adecue a las necesidades generales de la
organizacion.

Seleccion interna:

En la mayor parte de los casos, los gerentes tienden a esperar que se produzca
una vacante para proceder a llenar una solicitud de personal nuevo. Es
probable que la politica interna de la compania determine que el puesto se
debe ofrecer al personal interno por un minimo de dos semanas antes de
ofrecerlo al mercado externo. La evaluacion de los candidatos internos puede
requerir dias de labor. Y es probable que transcurran varias semanas
adicionales antes de que ese segundo puesto pueda ser desempenado por
alguien mds. El proceso externo de reclutamiento y seleccion puede anadir

semanas al objetivo de llenar una vacante.
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Razén de seleccion:

Contar con un grupo grande y bien calificado de candidatos para llenar las
vacantes disponibles constituye la situacion ideal del proceso de seleccion.
Cuando un puesto es dificil de llenar, se habla de baja razén de seleccion.
Cuando es sencillo llenarlo, se define como un puesto de alta razén de
seleccion.

La razdn de seleccion es la relacion que existe entre el nUmero de candidatos
finalmente contratados y el nUmero total de solicitantes.

Cuando en una organizacion se presentan con frecuencia razones de
seleccion bajas, se puede inferir que el nivel de adecuacion al puesto de los
solicitantes y de las personas contratadas serd bajo.

El aspecto ético:

Los favores especiales concedidos a los “recomendados”, las gratificaciones y
los obsequios, el infercambio de servicios y toda otra prdctica similar resultan no
solo éticamente condenables, sino fambién de alto riesgo. Una contrataciéon
obtenida mediante un soborno introduce a la organizacidén a una persona que
no solamente no serd iddnea y que se mostrard refractaria a todas las politicas
de personal, sino que también se referird al administrador con el desprecio que
merece un funcionario corrupto.

Desafios de la organizacion:

El proceso de seleccidn no es un fin en si mismo, es un medio para que la
organizacion logre sus objetivos. La empresa impondrd limites, como sus
presupuestos y politicas que influyen en el proceso. Las metas de la empresa se
alcanzardn mejor cuando se impongan pautas claras, propias de la
circunstancia especifica en que se desempena.

Es en el mejor interés de la empresa planear politicas flexibles, modernas e
inteligentes que contemplen factores diferentes al lucro a corto plazo.
Concepto global de seleccién.

Varias organizaciones han desarrollado sistemas de seleccion interna,
mediante los cuales se puede equiparar el capital humano con potencial de

promocién por una parte, y las vacantes disponibles, por la ofra.
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REQUERIMIENTO m CONVOCATORIA m

Fuente: www.elprisma.com, Sabino Ayala Villegas, Texto Universitario. 1er ed., Derechos Propiedad del Autor Jr. Miguel Grau
N° 265, Torop,ofo —San Martin, 2004. i
(ILUSTRACION NO. 10 DIAGRAMA PROCESOS DE RECLUTAMIENTO Y CONTRATACION)

Paso 1.- Necesidad de Requerimiento de Colaboradores

Es una de las primeras etapas de este proceso, que consiste en hacer llegar
mediante un documento disenado para tal fin, el detalle de cada uno los
puestos o cargos que necesitan ser cubiertos, esta tarea puede ser
programada con anticipacion, o también por necesidades urgentes en
cualguier momento se solicita; Generalmente a principios de ano se hace el
requerimiento, para ser considerado en el presupuesto general.

Toda requisicion de recurso humano surge de las necesidades de las unidades
administrativas funcionales de una organizacién, que sienten la necesidad de
cubrir puestos o cargos, para su hormal desarrollo de sus operaciones.

Consiste especificamente en un documento administrativo, que hacen llegar
las unidades administrativas de las instituciones y que detalla cada uno de los
puestos de frabajo que se encuentran vacantes, los mismos que se someterdn
a CONCUrso.

Las vacantes segun lo indicado pueden tener su origen o ser consecuencia del
cese de personal, creacidn de nuevos puestos, o por haber sido previstas
inicialmente en el Cuadro de Asignacién de Personal (CAP).

La requisicion es competencia de las respectivas unidades administrativas,
siendo responsable el Area de Recursos humanos de la recepcion, registro y
andlisis de la pertinencia vy trédmite de Requisicion de personal para la

cobertura de vacantes permanentes, existentes o nuevas; Corresponde a la
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Gerencia General determinar la autorizacién de toda Requisicion como paso
previo para iniciar el proceso de reclutamiento y seleccidén de personal. Dicha
decision se sustentard en el informe técnico que emita la direccidén de recursos

humanos

Paso 2: Conformacion de la Comision de Concurso o Seleccion

Todo concurso o proceso de seleccion debe tener una comision de personas
gue lo conduzcan, esta comision o jurado del concurso debe de estar
reconocida o autorizada por la gerencia de la empresa, ddndole la autoridad
y autonomia para las decisiones administrativas hasta culminar con la entrega
y publicacién del cuadro de mérito, o resultados del concurso.

El jurado debe estar integrado por personal probos, que demuestren
capacidad, experiencia, moralidad y honestidad, ya que ello garantiza que el
concurso se desarrolle en una forma técnica, legal y transparente.

En cuanto a sus componentes, existen muchas causas y razones para elegir a
las personas que la deben integrar, pero se recomiendan que deben elegirse
de acuerdo a las caracteristicas y requisitos del puesto, y dos
miembros siempre deben de estar presente, nos referimos al jefe de recursos

humanos y al jefe del drea de la plaza o puesto que esta en concurso.

Funciones y Responsabilidades de la Comision

Dentro de las funciones y responsabilidades de este jurado tenemos:

a. Elaborar, aprobar y ejecutar las bases del concurso o proceso de seleccion
b. Hacer la convocatoria a concurso interno o externo

c. Recepcion y calificacion de los expedientes

d. Declarar aptos a los candidatos que rednan los requisitos

e. Elaborar aplicar y evaluar las pruebas de seleccién

f. Indagar los antecedentes de los postulantes

g. Efectuar la entrevista personal a cada postulante apto

h. Elaborar y publicar el cuadro de méritos
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Como esta establecido, una de las primeras responsabilidades de la comisidon
de concurso es elaborar las bases del concurso de acuerdo al reglamento
de concurso o seleccidn que pueda tener la organizacién, para cubrir las

plazas o cargos vacantes, un modelo de convocatoria del concurso.

CIA. LOS TITANES S.A.

BASES DEL CONCURSO PARA LA PROVISION DE PLAZAS ADMINISTRATIVAS

I. ENTIDAD QUE CONVOCA

La Gerencia General de la Cia. Los Titanes S.A.

Il FINALIDAD DEL CONCURSO

Contratar a un Analista en Contabilidad, para dirigir el drea de contabilidad.

Il MODALIDAD DEL CONCURSO
El concurso tendrd cardcter externo y podrdn participar todos los profesionales

hdbiles de este campo, para ejercer la profesion.

IV PRESENTACION DE DOCUMENTOS

Los postulantes deberdn presentar en la mesa de partes de la empresa sito en
el Jr. Selva Verde N° 2070 - Cuenca en horas de oficina, su curriculum vitae
anillado y/o en un félder debidamente foliado, acompanando los siguientes
documentos en el orden que se establece a continuacion:

1.1. Solicitud de acuerdo al modelo que se adjunta, dirigida al Gerente
General, indicando con claridad la plaza a la que postula.

1.2. Formulario de Inscripcidon (Solicitud de Empleo) al concurso debidamente
llenada, Declaracion Jurada de no tener incompatibilidad en caso de obtener

la Plaza al que postula y declaracion jurada de conocer y aceptar las bases de

concurso, deberdn ser legalizadas notarialmente.




1.3. Curriculum Vitae documentado y ordenado de acuerdo al Formulario de
Inscripcion al concurso.

1.4. Todos los documentos deberdn ser originales o copias debidamente
legalizadas.

1.5. Partida de nacimiento

1.6. Fotografia actual de frente tamano carnet y a colores

1.7. Certificado Médico, expedido por el drea de Salud.

1.8. Certificado de buena conducta, expedida por la Policia Nacional, con una

anfigledad no mayor de 03 meses.

V DE LA RECEPCION DE DOCUMENTOS
El plazo de recepcion de documentos serd a partir del dia 07-07-05 hasta el 17-

07-05 como fecha limite.

VI DEL CALENDARIO DEL PROCESO
El proceso de seleccidn de personal lo realizard la comision de concurso de

acuerdo a la siguiente programacion.

* Calificacion de Documentos

* Publicacion de Postulantes Aptos

* Prueba de Conocimientos

* Prueba Psicotécnica

* Entrevista Personal

* Publicacion de Resultados

* Inicio de Actividades Laborales

Los Ganadores del concurso firmardn un Contrato Laboral con la empresa Los
Titanes S.A.A.

VIl DE LA CALIFICACION

- Curriculum 30 Puntos

- Prueba de Conocimientos 40 Puntos

- Prueba Psicotécnica 10 Puntos




- Entrevista Personal 20 Puntos

VIIl DEL CURRICULUM
Este aspecto se calificard con 30 puntos como mdaximo de acuerdo al siguiente

detalle:

NIVEL ACADEMICO (10 puntos méximo)
- Estudios de Post-grado 10 puntos

- Titulo Profesional Colegiado 08 puntos

EXPERIENCIA PROFESIONAL (10 puntos mdximo)

Se cdlifica un punto/ano hasta un maximo de 10 anos

CARGOS DESEMPENADOS (5 puntos mdaximo)
- Gerente 5 puntos
- Jefe de drea de contabilidad 4 puntos

- Asistente de Contador 3 puntos

CAPACITACION Y ACTUALIZACION (5 puntos méximo)

Se cdlifica medio punto, por cada evento de participacion, en seminarios,

Cursos, congresos, efc. Siempre y cuando se refieran a temas relacionados con

la especialidad, hasta un mdximo de 10 eventos dentro de los Ultimos 5 anos.

IX DE LA PRUEBA DE CONOCIMIENTOS

Esta prueba del tipo objetiva con alternativas de respuestas, serd calificada
con 40 puntos como mdximo y tendrd como finalidad medir el nivel real de
preparacion y asimilacion de conocimientos de los postulantes, ya que las
preguntas (40 en total), serdn infegramente referidas a aspectos generales y a

tfemas relacionados con la especialidad y la propia experiencia.

X DE LA PRUEBA PSICOTECNICA
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La prueba Psicotécnica, serd calificada con 10 puntos y consistird en una serie
de preguntas y respuestas en forma escrita, El material serd proporcionado por
la empresa el mismo que deberd devolverse a la culminacion de dicha

prueba.

X1 DE LA ENTREVISTA PERSONAL

La entrevista personal se calificard con 20 puntos como mdaximo y se efectuard

el dia fijado en el calendario del proceso a horas 4 PM en la oficina central de

la ciudad de Cuenca.

XIl OTROS

Las decisiones de la Comision de Concurso, son autdbnomas e inapelables, es la
Unica que puede interpretar la presente bases, cualquier modificacion,
suspension o cancelacion del proceso serd comunicada a los postores a través
de los medios de comunicacion o a la direccidn consignada en el curriculum.
Las circunstancias no previstas en la presente Base de Concurso, serdn resueltas

por la Comisidon del Concurso.

Fuente: www.elprisma.com, Sabino Ayala Villegas, Texto Universitario. 1er ed., Derechos Propiedad del Autor Jr. Miguel Grau
N° 265, Torc:p,oto —San Martin, 2004. ;
(ILUSTRACION NO. 11 MODELO DE BASES PARA LA CONVOCATORIA DE LA SELECCION O DEL CONCURSO)

Paso 3: Publicacion de la Convocatoria del Concurso o Seleccion

Una vez elaborada y aprobada las bases del concurso, la comision debe
publicar a fravés del unidad administrativa competente (Direccion de
Recursos Humanos, Imagen Institucional, Gerencia, etc.) en forma clara y
objetiva el aviso de convocatoria a concurso de plaza, a fravés de los medios
de comunicacion oficiales, si es concurso o seleccion interna, y a través de los
medios periodisticos u ofros para el caso de los concursos o selecciones
publicas o abiertas.

Dentro de la informacion bdsica a considerar en la convocatoria esta:

¢ Nombre del puesto a concurso.
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e Requisitos del puesto: Instruccion, experiencia, cualidades y condiciones.
e Fechasrecepcidn, y evaluaciéon de expedientes.

e Fecha de pruebas de seleccion

e Fechaylugar de la entrevista personal

e Lugary fecha de publicacién de resultados

SECRETARIA EJECUTIVA
Importante empresa de la Regidn necesita para sucursal Cuenca
REQUISITOS:
Egresada de institucion de prestigio
Dominio de Windows (Microsoft Word — Excel)
Buena presencia
Experiencia en Instituciones financieras
Soltera
Agradable tfrato
No mayor de 25 anos
SE OFRECE
-Remuneracion de acuerdo a calificacion
-Grato ambiente de frabajo
—Posibilidad de desarrollo profesional
Interesadas favor remitir Curriculum Vitae, con fotografia reciente a casilla

postal N° 1707, hasta el viernes 30 de enero de 8.30 am. A 6 pm. Cuenca

Fuente: www.elprisma.com, Sabino Ayala Villegas, Texto Universitario. 1er ed., Derechos Propiedad del Autor Jr. Miguel Grau
N° 265, Torcp,ofo — San Martin, 2004. A i
(ILUSTRACION NO. 12 MODELO PARA LA PUBLICACION DE LA CONVOCATORIA DE LA SELECCION O DEL

CONCURSO)

Paso 4: Recepcion Preliminar de Solicitudes

El proceso de seleccion se redliza en dos sentidos: la organizacion elige a sus
empleados y los empleados potenciales eligen entre varias empresas. La
seleccion se inicia con una cita entfre el candidato y la oficina de personal, o

con la peticién de una solicitud de empleo
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Constituye la primera fase administrativa de la seleccidén de personal, pues en
esta los postulantes hardn el primer contacto con la empresa, por ello la
persona encargada de la recepcion de los documentos, debe orientar en el
llenado del formato llamado “Solicitud de Empleo” e indicando los requisitos
exigidos para el puesto en concurso, asi como las demds acciones del
concurso. La mayoria de empresas utilizan formatos de solicitud de empleo con
la finalidad de resumir informacién relevante del postulante de acuerdo con las
caracteristicas del cargo y las expectativas de las empresas.

Gravita importancia esta fase en la medida que la recepcionista bien instruida
e informada, solo recibird expedientes de los postulantes que realmente
cumplen con los requisitos exigidos, l6dgicamente ahorrando trabagjo a la
comisidn o jurado en la clasificaciéon y evaluaciéon de expedientes.

Decimos esto porque los postulantes a pesar de no reunir los requisitos,
manifiestan querer entrar al concurso por “si acaso” o simplemente para
probar suerte; y esto no puede ser porque la seleccidn de personal es una

funcidn seria y de mucha responsabilidad

Datos que debe Contener una Hoja de Solicitud

a. Generales del Solicitante: Nombres y apellidos, documentos personales,
direccion domiciliaria, estado civil, nUmero telefénico, Email, etc.

b. Estudios: primaria, secundaria, bachillerato, fitulos profesionales, grados,
idiomas que habla, lee o escribe. Otros conocimientos técnicos especializados.
c. Experiencia laboral: Empresas en que ha trabajado, puestos que ocupo,
tiempo que estuvo laborando, motivos de haberse separado, remuneraciones
que percibia, etc.

d. Estructura familiar: Nombres y ocupacién de los padres, y cényuge, nUmero
de hijos del solicitante.

e. Referencias de Personas:

Nombres y apellidos, teléfonos y direcciones domiciliarias y/o de sus centros
laborales de las personas que recomiendan.

f. Varios: Informaciéon, referente a pretensiones de sueldos, habilidades y

destrezas personales
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SOLICITUD DE EMPLEO

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

IMPORTANTE Llenar esta solicitud a mano y letra Foto.grafia
de imprenta. En caso de ser contratado, ésta reciente

formard parte de su archivo personal, por lo tanto

Ilénela cuidadosamente y con datos correctos, la
informacién serd considerada con absoluta reserva

PUESTO SOLICITADO
DATOS ERSONALES
APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNO NOMBRES
DOMICILIO
CALLE / AVENIDA NUMERO CIUDAD TELEFONO
LUGAR DE NACIMIENTO
DIA MES ANO CIUDAD PROVINCIA

EDAD SEXO ESTADO CIVIL GRUPO SANGUINEO
EDUCACION
NIVEL INSTITUCION DESDE HASTA ESPECILIDAD
Secundaria
Técnica
Superior
Maestria
Doctorado
OTROS ESTUDIOS ESPECILISTA IDIOMAS COMPUTACION
Especificacion
EXPERIENCIA LABORAL
Empresa Cargo Desde Hasta Motivo de Cese
ANTECEDENTES FAMILIARES
Nombres Parentesco Edad Ocupacién
REFERENCIAS DE OTRAS PERSONALIDADES
Nombres y Apellidos Empresa y/o Direccidn

Fuente: www.elprisma.com, Sabino Ayala Villegas, Texto Universitario. 1er ed., Derechos Propiedad del Autor Jr. Miguel Grau

N° 265, Tarapoto — San Martin, 2004.

(ILUSTRACION NO. 13 FORMATO PARA SOLICITUD DE EMPLEO)
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Los siguientes pasos de seleccidon consisten en gran medida en la verificacion
de datos contenidos en la solicitud, asi como los recabados durante la

enftrevista.

Paso 5. Evaluacion y Calificacion de Expedientes

En esta etapa la comisidon o jurado, se aboca a evaluar y calificar el Curriculum
Vitae, presentado por los postulantes, asignando puntos a cada uno de los
documentos comprendidos dentro de 1os requisitos establecidos para el puesto
en concurso. Generalmente los curriculo vitae, contienen los datos o
referencias personales del candidato, asi como los conocimientos,
experiencias, capacidades y méritos adquiridos por los postulantes.

El curriculum tiene que ser personalizado y especifico para cada puesto, con
una presentacion lo mas perfecta posible. Ademds, debe ser breve y conciso:

resume el historial del postulante, en una o dos pdaginas como mdaximo.

Partes del Curriculum

Minimamente el curriculo debe tener la siguiente estructura:

Datos Personales

Indica lo bdsico. Es importante la edad y, por supuesto, un teléfono en el cual
se te pueda localizar.

Aspectos como el estado civil es opcional. Sin embargo, es fundamental que
incluyas: nombre y apellidos, lugar y fecha de nacimiento, direccion, teléfono

de contacto, fax y correo electrénico

Formacién Académica

Se debe incluir en este apartado tus estudios superiores o técnicos y el titulo
gue has obtenido, asi como los cursos o seminarios que se haya realizado. Es
importante que estos cursos estén relacionados con el puesto que solicitas. No
es necesario que comentes dénde estudiaste el bachillerato o maestria. No
obstante, indica si has realizado estudios en el exiranjero, ya que este dato

puede ser de interés.
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Normalmente, se debe mencionar la fecha de comienzo vy finalizacién de los
estudios, pero, si ha habido irregularidades, escribe sdlo el ano que conseguiste

el titulo.

Experiencia Profesional

Cada vez se extiende mdas el criterio de colocar en primer lugar el Ultimo
frabajo desempenado, sobre todo si se trata de un puesto que anada valor a
tu historial profesional. Pero, si fueron tus primeros trabajos los mds destacados.
simplemente invierte el orden. En cada cargo que has desempenado, coloca
el nombre de la empresa, el periodo que has frabajado, tus funciones y
cualqguier otra informacién que consideres de interés. En el caso de que nunca
hayas trabajado, senala las actividades complementarias que has realizado
mientras estudiabas. Muchas de ellas podrdn aportar informacién sobre tu

personalidad, capacidad e intereses.

Otros Datos de Interés
% ldiomas que domines: senala tu nivel de comprension oral y escrito.

También indica los titulos que tengas.

X3

%

Conocimientos de Informdtica: debes mencionar tu competencia en el
manejo de programas, aplicaciones informdticas y, por supuesto, tu

habilidad en el manejo de Internet.

X3

%

Otra informacién importante: actividades complementarias, aficiones,

pertenencia a asociaciones, etc.
Referente al puntaje a asignar a este factor de seleccion, debe ser de acuerdo

a las bases del concurso; generalmente se asigna 100 puntos, y su peso

ponderado es de 3.
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Recomendaciones para la Elaboracion del Curriculum

a)
b)

c)

d)

f)

o)
h)

Sealo mds exacto y breve posible(Calidad es diferente a Cantidad)
Ubigue su nombre, direccién y teléfono en un lugar preferente

Incluya todos los grados y fitulos académicos, colegios, institutos o
Universidades a los que haya asistido y las fechas correspondientes
Ordene en forma invertida los empleos o experiencias laborales, que
haya realizado(empezando por el mds reciente)

Enumere la asistencia a eventos de capacitaciéon o actualizaciéon, en
forma ordenada, tenga en cuenta que tienen valor, los relacionados
directamente con el puesto o cargo de concurso y los mds recientes.
Incluya las fechas de inicio y término de los puestos desempenados.
Haga uso del espacio en blanco y evite asi sobrecargar la presentacion.
Asegurese de que el documento sea realmente facil de leer. El diseno
del curriculum vitae debe ser legible, consistente y facil de seguir. Es
recomendable usar un fipo de letra como Times Romdadn, Courier o Arial y
papel de buena calidad Use papel bond estdndar (A4). El color no
tiene por qué ser blanco. Puedes optar por amarillos, azules; siempre
fonos muy discretos.

No incluya pretensiones salariales

El curriculum se debe enviar siempre en originall

Firme y feche el documento
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ESTRUCTURA DEL CURRICULUM

I. REFERENCIAS PERSONALES:
1. Nombres y Apellidos
. Lugar de Nacimiento

. Fecha de Nacimiento

. Direccion

. Teléfono

. Identificacion: DNI

CSeeeeeeene Codigo AFP
Il. EDUCACION Y FORMACION ACADEMICA:

1. Primaria

2
3
4
5. Estado Civil
6
7
8
L.

2. Secundaria
3. Superior
lIl. GRADOS Y TIiTULOS OBTENIDOS:

IV. OTROS ESTUDIOS

Estudios de post - grado en la especialidad, afin u otros

VIIl. MIEMBROS INTEGRANTE - EXPOSITOR EN CURSOS DE CAPACITACION

Y PERFECCIONAMIENTO

8.1. CoOMO PAMICIDANTE: i
8.2. Como miembro integrante de COMISIONES: ........ccecveeeeecivieeecciiee e,

8.3. COMO EXPOSITON: .. e eeece e e e eeeraa e e e e e eeeaes




IX. MIEMBRO DE ORGANIZACIONES
1. Miembro del directorio de la Institucion “X", periodo.

2. Socio de la Empresa “X”

3. Miembro activo del colegio profesional “X”
4. Socio del club “X"
X. MERITOS DE RECONOCIMIENTO:

de 2012

Fuente: www.elprisma.com, Sabino Ayala Villegas, Texto Universitario. 1er ed., Derechos Propiedad del Autor Jr. Miguel Grau
N° 265, Tarapoto — San Martin, 2004.

(ILUSTRACION NO. 14 MODELO O FORMATO PARA LA ESTRUCTURA DEL CURRICULUM)

Tabla para calificacion de curriculo

TABLA PARA LA CALIFICACION DE CURRICULUM VITAE

APELLIDOS Y NOMBRES: ... o

1. ESTUDIOS:(Mdaximo 20 puntos)
1.1. Grado de Doctor 20 puntos
1.2. Grado de Magister 17 puntos

1.3. Titulo Universitario 15 puntos

1.4. Grado de Bachiller 12 puntos
1.5. Titulo Técnico

1.6. Secundaria 05 puntos
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2. EXPERIENCIA (Maximo 30 puntos)
2.1. Tiempo de servicios

(2 puntos por cada ano, maximo 10 anos) 20 puntos
2.2. Cargos desempenados

(1 puntos por cada ano, maximo 10 anos) 10 puntos

3. INVESTIGACIONES (Maximo 10 puntos)
3.1. Libros especializados

(2 puntos por cada uno, méximo 2 libros)
3.2. Trabajo de investigacion tipo tesis

(2 puntos por cada uno, méximo 3 trabajos)

4. PUBLICACIONES (Maximo 10 puntos)
Autor intelectual de articulos, ensayos, separatas

(2 puntos por cada uno, méximo 5 publicaciones) 10 puntos

5. PARTICIPACION EVENTOS NACIONALES E INTERNACIONALES (Maximo 10
puntos)
5.1. Organizador (congresos, seminarios)
(2 puntos, se considera sdlo un evento) 2 puntos
5.2. Ponente (Congresos, seminarios)
(2 puntos por cada evento, mdximo 2 eventos) 4 puntos
5.3. Asistente

(1 punto por cada evento, maximo 4 eventos) 4 puntos

6. ESTUDIOS DE POS GRADO Y/O ESPECIALIZACION (Mdximo 10 puntos)

6.1. Estudios de especializaciéon y/o a fin




(5 puntos por especializacion y/o estudio de otra carrera a fin, méximo 2)
6.2. Curso de mas de 60 horas

(2 puntos por curso, maximo 5 cursos)
7. RECONOCIMIENTOS, PREMIOS Y/O DISTINCIONES (Mdaximo 5 puntos)

Nota: se considera Diplomas, Resoluciones y/o oficios. (1 punto c/u)

8. PARTICIPACION COMUNAL Y PROMOCION SOCIAL (M&ximo 5 puntos)

- Miembro de Instituciones culturales, cientificas y profesionales
- Haber ejercido cargos publicos

(1 punto por cada uno, maximo 5)

PUNTAJE TOTAL OBTENIDO:

Fuente: www.elprisma.com, Sabino Ayala Villegas, Texto Universitario. 1er ed., Derechos Propiedad del Autor Jr. Miguel Grau
N° 265, Tarapoto — San Martin, 2004.

(ILUSTRACION NO. 15 TABLA PARA LA CALIFICACION DEL CURRICULUM)

Paso 6: Administracion de Pruebas de Seleccion

Las pruebas de idoneidad son instrumentos para evaluar la compatibilidad
enfre los aspirantes y los requerimientos del puesto. Los puestos de nivel
gerencial son con frecuencia demasiado complejos y es dificl medir la
idoneidad de los aspirantes.

Consiste en determinar, mediante diversos tipos de pruebas las capacidades,
actitudes y experiencias de los postulantes, de acuerdo a las exigencias del
puesto de trabajo, estds se hacen a través de pruebas escritas o prdcticas
dependiendo del tipo de puesto; estas pruebas deberdn ser elaboradas por
profesionales calificados conocedores de las funciones y responsabilidades del

puesto vacante en concurso.
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Validez

La validez de una prueba de inteligencia significa que las puntuaciones
obtenidas mantienen una relacion significativa con el desempeno de una
funcién o con otro aspecto relevante. Entre mds alta sea la correlacion entre
los resultados y el desempeno, mds efectiva serd la prueba como instrumento
de seleccion. Cuando la puntuacion y el desempeno no se relacionan, la
prueba no es valida, por lo que no debe emplearse para fines de seleccion.
Para demostrar la validez de una prueba se pueden emplear dos enfoques: el
de la demostracion prdctica y el racional.

El enfoque de la demostracion prdctica se basa en el grado de validez de las
predicciones que la prueba permite establecer. El enfoque racional se basa en
el contenido y en el desarrollo de la prueba. Por lo general, el enfoque de la
demostracion prdctica se prefiere siempre que puede aplicarse, porque
elimina muchos elementos subjetivos.

Ademds de ser vdlidas, las pruebas deben ser confiables. Por confiabilidad se
entiende que la prueba tenga la caracteristica de que cada vez que se
apligue al mismo individuo, se obtendrdn similares resultados.

Diversos tipos de prueba psicoldégica:

El propdsito exacto de una prueba, su diseno, las directrices para suministrarla y
sus aplicaciones se registran en el manual de cada prueba, que debe
consultarse antes de emplearla. Se instruye también sobre la confiabilidad de
la prueba y de los resultados de validacion obtenidos por el disehador.

Son distintas las pruebas que se pueden aplicar con la finalidad de
comprobar los conocimientos, cualidades y personalidad del postulante,

estando dentro de ellas:

Pruebas de Aptitud: Para medir la imaginacién, percepcién, atencion, memoria

y habilidad manual.

Pruebas de Capacidad: Tiene como objetivo medir el grado de conocimiento y
experiencia adquiridos a través del estudio, de la prdctica o del ejercicio
relacionando con las funciones, actividades o tareas que se ejecutan en el

puesto de trabajo en concurso. Por lo general son escritas porque facilitan ser
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aplicadas a grupos grandes, son de facil correccion, y de resultados concretos.
Los exdmenes se elaborardn teniendo en cuenta el cargo o funcion a
desempenar Ejemplo. Temas sobre  administracion, computacion,
contabilidad, mecdnica, ortografia, dibujo, inglés, etc.

Las evaluaciones de conocimientos que se apliuen en aspectos referidos a
cultura general y a conocimiento técnico y especializado deberdn presentar
preguntas en cantfidad suficiente para determinar el conocimiento del
postulante y que generen respuestas especificas, tanto para las que se realicen

en forma oral como escrita, pudiendo ser también una combinacion de ellas.

Pruebas de Temperamento: Evalia la personalidad, rasgos, actitudes,
aptitudes, agilidad, etc. Estas pruebas generalmente se hacen a través de test
psicoldgicos que nos permite estudiar y comprobar la dindmica psiquica del
postulante, es decir su personalidad, referida al cardcter, motivaciones,
emociones, inestabilidad, etc. Es recomendable que la evaluacion la realice un
psicdlogo

Dentro de los test psicoldgicos existen una gran variedad de instrumentos,
como por ejemplo para medir la personalidad test de EYSENCK, para medir el
cardcter Test de GASTON BERGER, la inteligencia Test de WESCHLER, etc.
Pruebas Psicométricas

Comprende la aplicacién de ciertas pruebas para tener un marco de

referencias sobre el potencial infelectual y personalidad del candidato.

X3

%

Las pruebas psicoldgicas se enfocan en la personalidad. Se encuentran
entre las menos confiables. Su validez es discutible, porque la relacion
enfre personalidad y desempeno con frecuencia es muy vaga y
subjetiva.

% Las pruebas de conocimiento son mds confiables, porque determinan

informacidén o conocimientos que posee el examinado.

< Las pruebas de desempeno miden la habilidad de los candidatos para
ejecutar ciertas funciones del puesto. La validez de la prueba depende

de que el puesto incluya la funcidon desempenada.
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% Las pruebas de respuesta grafica miden las respuestas fisioldgicas a
determinados estimulos (prueba del poligrafo o detector de mentiras).
Su uso es prdcticamente inexistente y no es previsible su uso extensivo. Es
importante para verificar de algin modo de las capacidades de los que

poseen para ocupar el puesto.

En cuanto al diseno de las pruebas, existen varias formas para generar
respuestas; es decir, depende de la manera como las formulamos es que se
determinard el tipo de respuestas a utilizar. Tenemos preguntas con respuesta

alternativas de:

X3

%

Respuesta Unica

.0

s Falso y verdadero

.0

Respuesta multiple

L)

X3

%

De complemento

.0

% Relacion entre término y concepto

Revision de Pruebas

< Velocidad

7
0.0

Exactitud

X3

%

Destreza
Habilidad fisica

Comprension

X3

%

X3

%

X3

%

Calculo/ Codificaciéon

Instrumentos para la administracion de exdmenes:

Existe una amplia gama de exdmenes psicoldégicos para apoyar el proceso de
seleccion, pero es importante tener en cuenta que cada examen tiene utilidad
limitada y no se puede considerar un instrumento universal debido a que cada
tipo de prueba postula un objetivo diferente, siempre pueden aplicarse todas
las pruebas que se deseen, pero es posible que el costo no justifique la

inversion.
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Incluso cuando se dispone de una bateria completa de pruebas y resulta
evidente la conveniencia de suministrarlas, es importante mantener una
actitud flexible. Las pruebas de idoneidad sélo constituyen una de las varias
técnicas empleadas. Existen otros aspectos no mensurables que pueden ser

igualmente importantes.

Paso 7: Entrevista de Seleccion.

La Entrevista es uno de los medios mds utilizados para la seleccién de personal.
En ella el postulante interactUa cara a cara con los intfegrantes de la comision
o jurado del concurso, y mantiene una conversacion mds o menos
estructurada, 1o que se quiere decir que la entrevista se desarrolla a bases de
preguntas, que van surgiendo a lo largo de la conversaciéon. Por ello se afirma
que la entrevista constituye una valiosa arma para la persona o personas que
seleccionan personal, porque le ayuda a completar la informacién del

postulante.

En algunos casos de seleccion de profesionales, se opta por evaluar su
curriculum vitae, completado con la entrevista personal. Indudablemente |a
calidad de la entrevista depende en gran medida de la idoneidad de los
entrevistadores. La cualidad bdsica del entrevistador es juzgar y calificar a la

gente, por lo que se requieren que estén capacitados.

La entrevista es, probablemente, el método mds utilizado en la seleccion de
personal, al tiempo que es el elemento que, con frecuencia, tiene mds peso a
la hora de tomar una decision respecto a la admisibn o no admisién del
postulante. A pesar de la profusidn de su uso, es uno de los instrumentos menos
conocidos y peor utilizados de la seleccidon de personal. Por ofra parte, las
personas que la ponen en prdctica no tienen, frecuentemente, los
conocimientos y destrezas necesarios para adoptar juicios Utiles respecto al
postulante, ni utiizan una metodologia que le permita obtener buenos

resultados.
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El tiempo en la entrevista debe ser el necesario, para poder obtener la
informacién sobre sus conocimientos, habilidades, personalidad y raciocinio.

Se debe tener en cuenta que en la entrevista la persona o comisidon
encargada de realizar el contacto con el postulante debe saber obtener la
informacién necesaria para completar su evaluacion; especificamente debe

conocer a cerca de:

X3

%

Antecedentes Académicos

.0

% Experiencia laboral

.0

Habilidades Comunicativas

L)

X3

%

Impactos e imprecisiones personales

X3

%

Motivacion y Compromiso Laboral

.0

% Iniciativa Laboral o Académica

.0

Independencia de Criterio

L)

X3

%

Grado de Inferés

.0

< Meftas Laborales

Consiste en una pldtica formal y en profundidad, conducida para evaluar la
idoneidad para el puesto que tenga el solicitante. El entrevistador se fija como
objetivo responder a dos preguntas generales: zpuede el candidato
desempenar el puesto? 3Como se compara respecto a ofras personas que
han solicitado el puesto?

Se puede adaptar a la seleccidon de empleados no calificados, asi como a la
de empleados calificados, profesionales, directivos. Permite también Ila
comunicacion en dos sentidos.

También muestra aspectos negativos, especialmente en cuanto a
confiabilidad y validez. Para que los resultados de la entrevista sean confiables,
es necesario que sus conclusiones no varien de entrevistador a entrevistador. La
validez es cuestionable porque son pocos los departamentos de personal que

llevan a cabo estudios de validacion sobre los resulfados de sus entrevistas.
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Elemento de la Entrevista

SOLICITUD.- Es una herramienta que servird de base para todos los demds
procesos ya que sus datos es fuente de informacidn comparable enfre los
diferentes candidatos.

CURRICULUM.- Al igual que la solicitud su papel es de fuente de informacion en
la cual el candidato puede utilizarlo expresando cada uno de sus logros o

experiencias laborales.

Revision del Curriculum / Solicitud

.0

Junte unos pocos cada vez

L)

X3

%

Elabore una lista de requerimientos y necesidades

X3

%

Fotocopie esta lista y complétela conforme va revisando el curriculo

.0

% Revise las bases del empleo y la educacion-Responsabilidades, Titulos,

etc.

X3

%

Evalué la ortografia, la exactitud, la comunicacién escrita.

Tipos de Entrevistas

Por lo comun, las entrevistas se llevan a cabo entre un solo representante de la
empresa y un solo solicitante. Es posible, sin embargo, emplear estructuras
diferentes como Las entrevistas como es de conocimiento, se llevan a cabo
entre uno o varios representantes de la organizaciéon, y el candidato o
postulante a la plaza de concurso, esto permite que todos los entrevistadores
evallen a la persona basdndose en las mismas preguntas y respuestas. Otfra
variante consiste en reunir a dos o mas solicitantes con un solo evaluador. Esta
técnica permite ahorrar tiempo y que se comparen inmediatamente las
respuestas de los diferentes solicitantes.

Las preguntas que formulen la comisidén o jurado, pueden ser estructuradas, no

estructuradas, mixtas, de solucidn de problemas o de provocaciéon de tension.
1. Entrevistas no estructuradas: Permiten que el entrevistador formule

preguntas no previstas durante la conversaciéon. Carece de la

confiabilidad de una entrevista estructurada, ya que pueden pasarse
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por alto determinadas dreas de aptitud, conocimiento o experiencia del
solicitante, debido a que el entrevistador solo marca unos objetivos
sobre la informacion que necesita recabar, conduce él dialogo con
libertad.

Los entrevistadores inquieren sobre diferentes temas a medida que se
presentan, en forma de una practica comun.

Entrevistas estructuradas: Se basan en un marco de preguntas
predeterminadas que se establecen antes de que se inicie la entrevista y
todo solicitante debe responderlas. Mejora la confiabilidad de la
entrevista, pero no permite que el entrevistador explore las respuestas
interesantes o poco comunes. Por eso la impresion de entrevistado vy
entrevistador es la de estar sometidos a un proceso sumamente
mecdnico.

Este enfoque mejora la contabilidad de la entrevista, pero no permite
que el jurado explore las respuestas interesantes o poco comunes. Por
eso la impresidon de entrevistado y entrevistadores es la de estar
sometidos a un proceso sumamente mecdnico. Es posible incluso que
muchos postulantes se sientan desalentados al participar en este tipo de
proceso

Entrevistas mixtas: Los entrevistadores despliegan una estrategia mixta,
con preguntas estructuradas y no estructuradas. La parte estructurada
proporciona una base informativa que permite las comparaciones entre
candidatos. La parte no estructurada anade interés al proceso y permite
un conocimiento inicial de las caracteristicas especificas del solicitante.
En la prdctica la estructura mixta es la mds empleada, aungque cada
una de las otras desempena una funcidon importante

Entrevistas de solucion de problemas: Se cenfran en un asunto o en una
serie de ellos que se espera que resuelva el solicitante. Se evalUan tanto
la respuesta como el enfoque que adopta el solicitante. Esta técnica se
centra en un campo de interés muy limitado. Revela la habilidad para
resolver el tipo de problema planteado. El grado de validez sube si las

sifuaciones hipotéticas son similares a las que incluye el puesto.
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X3

%

X3

%

Entrevistas de provocacion de tension: Cuando un puesto debe
desempenarse en condiciones de gran presion se puede desear saber
coémo reacciona el solicitante. La confiabilidad y validez de esta técnica
son de dificil demostracion ya que la presion real que se experimentard
con el puesto puede resultar muy diferente a la de la entrevista.

Mdultiple: Una persona es entrevistada simultdneamente por varios
entrevistadores.

De grupo: a varios candidatos se les reune y se les plantea un tema para
que se desenvuelvan en grupo y el entrevistador vea sus reacciones.

No dirigida: El solicitante fiene libertad para expresarse y determina el
curso de la entrevista.

Profunda: Hace preguntas que cubren distintas dreas de la vida del

solicitante, relacionadas con el empleo.

La entrevista no ha demostrado, en general, poseer mucha validez, no

obstante pensamos que debe seguir utilizindose ya que, ademds de su

funcidn selectiva, tiene otras de importancia tales como verificar la informacion

dada anteriormente por el postulante, presentar la organizacion a éste,

establecer con el postulante una relacién personal y dar a éste la oportunidad

de resolver algunas dudas respecto a su futuro trabajo. Por ofra parte, la

técnica de la entrevista de seleccidon puede ser realmente mejorada. En este

sentido, numerosos estudios apuntan al formato a utilizar para incrementar la

fiabilidad y validez de la misma. Hay que tener también en cuenta que,

normalmente, no debe de utilizarse como Unico elemento de evaluacidn, sino

gue debe acompanarse con otros métodos que completen la informaciéon

Tipos de Preguntas

1.

o 0 AL

Cerradas.-Limitan la conversacion, se usan para clarificar y confirmar.
Abiertas.-Favorecen la conversacion, se usan para explorar y recolectar
Generales.-Son genéricas para la mayoria de los solicitantes y posiciones
Enfocadas.-Relacionadas con el solicitante especifico y su posicion
Provocadoras.-Se usan para ir mas al fondo, para el seguimiento.

Desempeno pasado.- Enfocadas en la conducta real del solicitante
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7. Hipotéticas.-Suponen una situacion asumida o de la vida real.

8. Auto Evaluacion.-Exploran la conciencia del solicitante y la objetividad

Recomendaciones para desarrollar la entrevista

Pautas del Comportamiento del Entrevistado
% Presencia fisica correcta y adaptada a las circunstancias: pelo y forma
de vestir se adecuen a unos estdndares de elegancia y sobriedad

propios de la seleccidn en curso.

.0

Saludar cortésmente

L)

X3

%

Asistencia puntual a la cita es fundamental, preferiblemente unos
minutos antes de la hora citada.

% Tomar asiento sin cruzar las rodillas, sentarse en la parte delantera.

.0

La mirada al entrevistador debe ser directa.

L)

X3

%

Evitar respuestas irbnicas, criticas no constructivas, agresividad.

.0

% Evitar ambiciones inmediatas sin curriculo que las avale y regateos sobre

sueldo.

X3

%

Despedida dentro de los pardmetros de correccidén en los que se
desarrollo la entrevista.
Errores del Entrevistado

% Intentar técnicas distractoras

X3

%

Hablar en exceso

7

% Jactarse de los logros del pasado
% No estar debidamente preparado para la entrevista.
Solicitantes problemas

1.- El solicitante que no deja hablar

X3

%

Especifique limites de tiempo

53

» InterrUmpalo cuando se tarde mucho y usted dirija la conversacion

*,

0.0

Utilicé preguntas reflexivas para provocar una respuesta.

3

%

Utilizar preguntas cerradas

3

%

Usar preguntas de seguimiento relacionadas con los errores, problemas y

dreas de mejoramiento.
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R/
0‘0

Haga una afirmacién parcialmente correcta para ver si esta de

acuerdo.

2.- El solicitante callado

R/
0‘0

0’0

*

/7
0‘0

Utilicé el tipo pregunta abierta

Utilicé motivadores no verbales, mantenga comodamente el silencio
Trate de preguntar que piensan ellos que usted deba de saber de sus
habilidades

3.- El solicitante Evasivo

/7
0.0

K/
0‘0

K/
‘0

7

Presione para obtener detalles
Repita las preguntas de diferentes maneras

Haga hincapié en necesidades de informaciéon relevante

4.- El solicitante Nervioso

7
0.0

K/
0‘0

7
0.0

Digale al solicitante que se tome el tiempo que sea necesario
Sea caluroso y personal; reconozca las fensiones con humor

Use preguntas abiertas enfocadas al éxito.

5.- El solicitante Escondido

K/
0‘0

K/
‘0

7

7
0.0

Explore las especificaciones de desempeno y confiabilidad
Plantee una situacion hipotética o pregunte que dirian los demas.

Utilicé el seguimiento para probar patrones de conducta.

Pautas del Comportamiento del Entrevistador

R/
0.0

Se debe citar a los postulantes: Indicando el lugar, fecha y hora de la
entrevista.

Preparacion del entrevistador: Deben de tener el documento o formato
para la calificacién requiere que se desarrollen preguntas especificas.
Las respuestas que se den a estas preguntas indicardn la idoneidad del
candidato. Al mismo tiempo, debe considerar las preguntas que
seguramente le hard el solicitante. Los entrevistadores necesitan estar en
posicion de explicar las caracteristicas y responsabilidades del puesto,
los niveles de desempeno, el salario, las prestaciones y ofros puntos de

interés.
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7
0.0

Creacion de un ambiente de confianza: la labor de crear un ambiente

de aceptacion reciproca corresponde al entrevistador. Tiene la

obligacién de representar a su organizacion y dejar en sus visitantes una

imagen agradable. El secretario de la comision debe llamar al

postulante por su nombre

% Intercambio de informacion: este proceso de entrevista se basa en una
conversacion. Con el fin de ayudar a establecer confianza y adquirir
informacion sobre el solicitante, algunos entrevistadores inician el
proceso preguntando al candidato si tiene preguntas. Esta técnica
establece una comunicacion de dos sentidos y permite que el
entrevistador pueda empezar a evaluar al candidato basdndose en las
preguntas que le haga.

% Tratar de observar: Lo mejor que podamos, personalidad, reaccion,

cultura, etc.

X3

%

Terminacién: cuando el entrevistador considera que va acercdndose al
punto en que ha completado la lista de preguntas y expira el tiempo
planeado para la entrevista, es hora de poner punto final a la sesién.
Puede preguntarle al candidato: “stiene usted alguna pregunta final2™;
Independientemente de la opinibn que se haya formado el
entrevistador sobre la idoneidad del candidato, no es conveniente

indicarle qué perspectiva tiene de obtener el puesto.

X3

%

Evaluacion: inmediatamente después de que concluya la evaluacion el
entrevistador debe registrar las respuestas especificas y sus impresiones

generales sobre el candidato (lista de verificacion post enfrevista).

Errores del entrevistador:

X3

%

Una entrevista puede ser débil porque la persona que la conduce no

establece un clima de confianza, o

0.0

Omitir preguntas clave.

3

%

Otra posible fuente de errores (mdas dificiles de detectar) son los que se
originan en la aceptaciéon o rechazo del candidato por factores ajenos

al desempeno potencial.
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% Puede existir el peligro de *“guiar’ al candidato a responder de la

manera en que el entrevistador lo desea.

ENTREVISTA PERSONAL

El Jurado calificard al postulante de acuerdo al siguiente PUNTAJE:
De 01 hasta 10 Desfavorable
De 11 hasta 20 Favorable
FACTORES FAVORABLE DESFAVORABLE
a. Grado de Conocimiento
b. Grado de Cultura General
c. Presencia Personal
d. Modo de Vestir
e. Agudeza Mental
f. Aspecto Saludable y Limpieza

g. Seguridad para expresar su ldeas

i. Infrovertido

j. Extrovertido

K. Sinceridad

I. Madurez en su Persona
m. Atencion

)
)
)
)
)
)
)
)
)
)
)
)
)
)

n. Comprension y Andlisis Racional

(
(
(
(
(
(
(
h. Facilidad en la expresién (
(
(
(
(
(
(
(

(
(
(
(
(
(
(
(
(
(
(
(
(
(
A. Sensibilidad ( )

NOTA: APROBADO ( ) RECHAZADO (

FIRMA DEL JURADO

Fuente: www.elprisma.com, Sabino Ayala Villegas, Texto Universitario. 1er ed., Derechos Propiedad del Autor Jr. Miguel Grau
N° 265, Torop,ofo —San Martin, 2004. 3
(ILUSTRACION NO. 16 FORMATO PARA LA CALIFICACION DE LA ENTREVISTA)
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Paso 8: Verificacion de Datos y Referencias.

Se hace con el objeto de verificar la idoneidad, laboriosidad, capacidad,
honestidad que el postulante, manifiesta en su solicitud o presenta en su
curriculo vitae

Especificamente en esta etapa, se verifica la informacion proporcionada
tanto en la solicitud, asi como del curriculo del postulante, preguntando y/o
constatando los estudios indicados, capacitacion, experiencias laborales vy
referencias personales.

Dentro de las investigaciones que es una etapa de gran responsabilidad del
drea de recursos humanos, estas comprobaciones se hacen a través del
teléfono, fax o cualquier ofro medio informatizado, a cerca de su persona del

postulante para cubrir tres dreas

% Aspectos familiares de conflictos
% Tipo de Responsabilidad y eficiencia realizada en trabajos anteriores

% Comprobar la veracidad dela informaciéon proporcionada.

Tenemos:

% Investigacion de antecedentes de frabajo.- Nos permite predecir el
comportamiento futuro del candidato en el puesto, constituye uno de
los medios mds efectivos para comprobar la idoneidad, laboriosidad y
capacidad del colaborador; Decimos esto, ya que en la actualidad los
documentos se adquieren en forma ilegal, y si no se toma esta medida,
estariamos contratando a un mal colaborador perjudicando nuestra
imagen.

Las referencias laborales difieren de las personales en que describen la
trayectoria del solicitante en el campo del trabajo. Muchos especialistas
ponen también en tela de juicio este recurso, ya que los antiguos
superiores y profesores del candidato pueden no ser totalmente

objetivos, en especial cuando describen aspectos negativos.
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R/
0‘0

7
0.0

7
0.0

Investigacion de antecedentes penales.- Finalmente la investigacion de
los antecedentes policiales y judiciales, nos puede revelar que algunos
postulantes tienen inconvenientes para contratarlos, por tener
problemas con la justicia.

Investigacion de cartas de recomendacion.- Con respecto a las
referencias personales, gravita importancia, porque su conducta vy
demds caracteres personales influyen en el comportamiento del resto
de colaboradores.

Investigacion en el domicilio

El profesional de los recursos humanos debe desarrollar una técnica depurada

que depende en gran medida de dos hechos capitales: el grado de

confiabilidad de los informes que reciba en el medio en que se encuentra, y el

hecho de que la prdctica de solicitar referencias laborales se encuentra muy

extendida.

Pasos para pedir Referencias

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)

Prepdrese antes de la llamada

Preséntese a si mismo y a la compania

Explique su propdsito

Obtenga cooperacioén

Pase de la verificacién al desempeno, luego al potencial

Pida una impresion general y pregunte a quien mds se podria consultar
Tome notas y manténgalas por preparado del archivo del empleado
una vez

Que se haya contratado.
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3.2.2 Establecer Brecha entre Perfil y Candidato.

La responsabilidad final de la comision o jurado de un proceso de seleccidn o
concurso es la elaboracion y publicaciéon de los ganadores, informe que
detalla el orden de méritos con los respectivos puntajes obtenido en cada fase
del concurso que se amerite asignar puntos.

El cuadro de méritos debe darse a conocer dentro de las 24 horas siguientes,
correspondiéndole al Jefe de Recursos Humanos comunicar en forma

inmediata por escrito al seleccionado y/o al ganador o ganadores del

CoNncCurso.
CUADRO DE MERITOS
EMPRESA:
NO. ORDEN | NOMBRES Y APELLIDOS CRITERIOS DF EVALUACION PUNTAJE BOBSERVACION
CURRICULUM|CONOCIMIENTO[ENTREVISTA
PRESIDENTE SECRETARIO VOCAL
FECHA:

Fuente: www.elprisma.com, Sabino Ayala Villegas, Texto Universitario. 1er ed., Derechos Propiedad del Autor Jr. Miguel Grau
N° 265, Tarop,oto — San Martin, 2004.
(ILUSTRACION NO. 17 FORMATO CUADRO DE MERITOS)

El siguiente cuadro es un aporte que se presenta a esta parte tedrica del

trabajo, el cual segun se indicard en el capitulo cuatro, apartado 4.3, serd la

90


http://www.elprisma.com/

herramienta principal que servird para calificar a un candidato y respaldara la
decision tomada en la empresa Bazar La Victoria Ulloa Pacheco Cia. Ltda.

La base en la que se fundamente la siguiente herramienta son los perfiles y
competencias del cago, Formacion Académica y requerimientos extras del
cargo, cada uno de estos fres aspectos principales tendrd un peso del 100% el
cual serd promediado para obtener una calificacion general del candidato.
Dentro de cada aspecto principal se consideran componentes (requerido),
indispensables, 10s mismos que el candidato debe cumplir necesaricmente, si
no los tiene, simplemente no califica; (preferible), aspectos que el candidato
podria o no cumplir, pero de tenerlos suma su puntaje; y (deseables) que no
son relevantes, pero si los tiene, mejor, a cada uno se le asigna un peso o
ponderacién segun su grado de importancia, el cual individualmente y
sumado entre las ponderaciones de los otros componentes de un mismo
aspecto no puede superar el 100%.

Con la informacién obtenida en el curriculum, referencias y entrevista se
procede a llenar el cuadro el cual automdticamente presenta la calificaciéon
obtenida por cada candidato. Una particularidad de este cuadro y la que le
da la importancia para su uso es de poder obtener una cadlificacion
cuantitativa de un aspecto cualitativo e incluso la importancia de esta debido
a que cuenta con semdforos (indicadores) que indican y garantizan la

continuidad del proceso.
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DATOS DEL CANDIDATO
DESCRIPCION | CUMP | %Peso | TIPO [(_194% Observaciones
PERFIL CARGO % 100% (D 91%
R id
Liderazgo 100%|  50% oeq“e” 50%
Orientacion al 100% 10% Requerid 10%
Servicio o
COMPETENCIAS Comprensién Lectora 50% 10%|Preferible 5%
Aprendizaje Activo 80% 10%|Deseable 8%
R -
Trabajo en Equipo 90%|  20% Oeq“e”d 18%
FORMACION Si/No | 100% () 100%
2do Nivel 0%
R id
3er Nivel i 60% oeq“e” 60%
EDUCACION FORMAL
4to Nivel Si 10%|Deseable 10%
R id
Especializacion i 30% oequer' 30%
REQUISITOS Si/No | 100% () 90%
Edad 30-40 Afios Si 10%|Preferible 10%
Sexo Masculino Si 30%|Preferible 30%
R d
Requerimientos Tiempo completo Si 20% nequerl 20%
., Di ibilidad R id
Contratacion 1sponiblida No 10%|  duer 0%
Imendiata o
Estado Civil Casado  [Si 10%|Deseable 10%
Sueldo 1,000 USS Mes |Si 20%|Preferible 20%

(ILUSTRACION NO. 18 FORMATO PARA LA CALIFICACION CUANTITATIVA DELL CANDIDATO)

Finalmente la comision entregard toda la documentacion y expedientes del
concurso al jefe de Recursos Humanos, el mismo que ordenard su archivo, y/o

devolucién pero solo de los expedientes a los interesados.

Seleccidn de Colaboradores a nivel Interno ruente: www.elprisma.com, Sabino Ayala Villegas,

Texto Universitario. 1er ed., Derechos Propiedad del Autor Jr. Miguel Grau N° 265, Tarapoto — San Martin, 2004.

Como indicamos la seleccidn de personal, puede redlizarse con la
participacion de los colaboradores, a fin de dar oportunidad para ocupar

puestos de mayor jerarquia mas acorde con sus caracteristicas personales o
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técnicas, Asi mismo mediante este sistema, permite motivar al personal de la

empresa incentivando el desarrollo de lineas de carrera.

Claro que, hay gque tener en cuenta un reglamento elaborado al interior de la

empresa, para establecer quienes pueden postular y quienes no.

La evaluaciéon de candidatos en concurso interno comprende las siguientes

acciones:

1.- Evaluacion del Curriculum Vitae

Esta acciéon evalua tres componentes:

1.1.

Nivel de Instruccion.- Siendo este en todos los casos un requisito minimo,
el hecho de que se cumpla, habilita al postulante para participar en el
concurso interno; en caso de no cumplirse este requisito el postulante
quedard sin posibilidad de continuar en el concurso. Este requisito es
establecido por la comision de concurso en relacion a la politica
general sobre la materia y las exigencias minimas del puesto o cargo,
pudiendo ser como minimo tener estudios secundarios concluidos con
conocimiento de computaciéon e informdtica.

Capacitacion.- Se tomardn en cuenta para la evaluacidon el tipo vy
numero de eventos en los que ha participado el postulante, los mismos
que se clasifican en eventos directamente vinculados con las funciones
del puesto y eventos complementarios.

Los eventos directamente vinculados, son aquellos cuyo contenido estd
orientado a perfeccionar o elevar el nivel de competencia para el
desempeno de las funciones del puesto a cubrir. Los eventos
complementarios son aquellos que se orientan a ampliar la formacién
general del colaborador y que de una u ofra manera contribuyen
indirectamente al desempeno laboral del postulante.

Experiencia Laboral.- Se tomardn en cuenta el tipo de puestos que han
sido desempenados por el postulante y el fiempo de permanencia en el
mismo, tanto en la empresa, como en ofras en las que pudiera haber

laborado. La Experiencia Laboral se clasifica en:
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s La experiencia directamente relacionada: constituida por el desempeno
de puestos cuyas funciones hayan sido similares o estén relacionadas

con las de puesto a cubrir.

7
0.0

La experiencia indirectamente relacionada dada por el desempeno de
puestos cuyas funciones, si bien no son similares a las de puesto a cubrir,
han permitido al postulante desarrollar una visidn o proyeccién general

para su desempeno laboral

2.- Evaluacion del Desempeiio

Evalla el desempeno laboral del postulante en los Ultimos anos, siendo mucho
mejor en factores relacionados con el puesto para el cual esta
concursando, siendo los componentes de estd accidén, cumplimiento de
frabajo, iniciativa, responsabilidad, dedicacion, puntualidad, confianza,
disciplina, cooperacion, lealtad, etc.

Generalmente se recomienda que este factor sea evaluado por el jefe

inmediato del colaborador postulante.

3.- Evaluacion de Conocimientos Técnicos

Este factor se evaluard en base a la aplicacidbn de una prueba de
conocimientos tedricos o prdcticos, la misma que deberd medir de manera
prdactica el dominio del postulante sobre aspectos especificos relacionados

con los conocimientos requeridos para el desempeno del puesto.

4.- Entrevista Personal

Este factor fiene como objetivo aclarar, complementar y profundizar aquellos
aspectos de la prueba de conocimientos, asi como explorar aspectos tales
como conocimientos, experiencias, apfitudes y comportamiento general del

postulante.

5.- Revision de Méritos y Deméritos Laborales
En esta accidn se considera los felicitfaciones, reconocimientos o informes

favorables sobre el colaborador postulante registrado en el inventario de
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Recursos Humanos o Legajo Personal, asi como las sanciones disciplinarias que
le hayan sido aplicadas en los Ultimos anos.

Este factor tendrd un cardcter referencia, de modo que frente a resultados
similares entre dos 0 mds postulantes, al momento de la decision representa
una variable que permite dirimir a favor del postulante que registre la mayor

cantidad de felicitaciones, reconocimientos o de informes favorables.

Ventajas de la Seleccion Interna
% Seredliza en forma rdpida evitando demoras y gastos en la seleccion
% El resultado tfiene mayor validez y seguridad porque se conoce al

postulante

X3

%

Es una acertada politica de motivacion para los colaboradores, que

premia la capacidad, puntualidad, asi como su lealtad

.0

Aprovecha la inversion hecha en la capacitacion del personal

L)

X3

%

Permite una competencia sana entre los colaboradores

Desventajas de la Seleccion Interna
% La organizacién no ofrece oportunidades de progreso a los nuevos
empleados

7

% Puede fomentar conflictos de intereses

Seleccion de Colaboradores a Nivel Externo ruente: www.elprisma.com, Sabino Ayala Villegas,
Texto Universitario. 1er ed., Derechos Propiedad del Autor Jr. Miguel Grau N° 265, Tarapoto — San Martin, 2004.

Se lleva a cabo con la participacion de postulantes externos potencialmente
aptos, para cubrir puestos vacantes en la empresa; En ofras palabras nos
referimos al “concurso publico”, es decir la participacion de postulantes de las
distintas fuentes de reclutamiento.

El objefivo de este concurso es comprobar la solidez y veracidad de los
antecedentes curriculares de los postulantes, mensurar cuantitativa y/o
cudlitativamente su potencial de intelectual, aptitudes y habilidades, asi como
sus caracteristicas de personalidad, a fin de contrastarlos con los requisitos y

exigencias del puesto vacante
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La evaluacion de candidatos en concurso externos comprende las siguientes

acciones.

1.- Evaluacién del Curriculum Vitae.-

En ésta se evaluard a los candidatos mediante la comparacién del contenido
de su curiculo con las exigencias de instruccidn, especializacion,
conocimientos y experiencia requeridos por el perfil ocupacional del puesto
vacante. De ésta manera se posibilitard la identificacién de los candidatos
mejor calificados y se descartard a aquellos que no reunan los requisitos
indispensables para el puesto.

Su propdsito es asignar puntaje a los documentos presentados, e ir eliminando
postulantes no calificados (edad, estudios, experiencias, condiciones). El
proceso incluye la recepcion, evaluacion y clasificacion de todo el curriculum

Vitae que hayan sido remitidos por los interesados.

2.- Entrevista Inicial

La entrevista inicial consiste en el acopio sistemdatico, mediante un formato
previaomente elaborado, de los datos personales, instruccidon, conocimientos,
experiencias, puesto y sueldo deseado, disponibilidad para el inicio de labores,
y otros, de los postulantes.

La entrevista sirve para apreciar de manera réapida y general, las caracteristicas
mdas notorias de los postulantes en relacidn con las exigencias de la empresa y
los requisitos del puesto.

La entrevista tiene también el objeto de informar a los postulantes la naturaleza
del trabajo, horario de trabajo, remuneracién ofrecida, el programa de
beneficios y compensaciones adicionales y otros aspectos que les sea de
inferés y les permita disponer de elementos de juicio para decidir su

continuidad en el proceso de seleccion.

3.- Evaluacion Psicolégica
Esta evaluacién tiene por finalidad efectuar una valoraciéon de la capacidad y

potencialidad del postulante en relacion a los requerimientos del puesto y sus
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posibilidades de desarrollo. De otro lado la exploracion de la personalidad trata
de identificar los patrones de conducta del candidato, sus motivaciones y su
capacidad de adaptacion a diversas situaciones del ambiente de frabajo.

Estas pruebas tienen como objeto final predecir la conducta del postulante en

relacion a su nuevo trabajo.

4.- Prueba de Conocimientos

Esta accion se lleva a cabo con la finalidad de comprobar si el postulante
posee los conocimientos y la experiencia laboral que el puesto exige. Dado su
objetivo, la prueba que se aplique debe representar mdas que una exploracion
de sus conocimientos tedricos, la verificacidon de su capacidad para aplicar
tales conocimientos al andlisis y solucién de problemas prdcticos de trabajo. En
tal sentfido, la preparacion de la prueba y posterior calificacion debe ser

proporcionada al profesional competente.

5.- Entrevista Personal

Se redliza después que el postulante ha pasado las pruebas anteriores; la
prueba estd orientada a observar la apariencia personal, facilidad de
expresion, habilidad para relacionarse, conocimiento, habilidad, etc. en fin
esta destinada a conocer si los postulantes poseen atributos que correspondan
a las exigencias de los puestos vacantes a cubrir.

Esta prueba facilita la decision final para el jurado ya que permite evaluar al
candidato en forma directa conociendo su personalidad, habilidades vy
destrezas y demds condiciones personales necesarias para ocupar el puesto

de trabajo.

é.- Verificacion de Referencias

Se efectUa con el objeto de verificar la idoneidad, laboriosidad, capacidad y
demds antecedentes laborales del futuro colaborador.

Sobre todo se debe tener presente la necesidad de hacer indagaciones

sobre los trabajos o responsabilidades desarrolladas con anterioridad en otras
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empresas, comportamiento, desempeno laboral; Asi como porgque motivos

dejo de laborar, sueldo que percibia, fiempo que labord, etc.

Ventajas de la Seleccion Externa

7

» Incorpora “Sangre Nueva” con nuevas capacidades y experiencias a la

organizacion

*

Renueva y alienta al personal

X3

%

Aprovecha inversion y ahorra costos en capacitaciéon realizada por otras

organizaciones o por el mismo postulante

Desventajas de la Seleccion Externa
% Se invierte mds tiempo en la seleccidon

7

% Es mds costoso por los anuncios de la convocatoria
7

% Se corre mds riesgo, ya que no se conoce a los postulantes

% Genera descontento a nivel del personal de la empresa

Paso 9: Examen Médico.

Es conveniente que el proceso de seleccion incluya un examen médico del
solicitante, por las siguientes razones: para detectar enfermedades
contagiosas, en prevencidon de accidentes y para el caso de indices de
ausentismo y puntualidad.

Ademds es de importancia bdsica en las organizaciones debido a que es un
indicador que influye en elementos tales como la calidad y cantidad de
produccién. El empleador suele confratar los servicios de una clinica

especializada en exdmenes de salud a diferentes grupos de adultos.
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Paso 10: Entrevista con el Supervisor.

El supervisor inmediato o el gerente del departamento interesado es quien
tiene en Ulfimo término la responsabilidad de decidir respecto a la
contratacién de los nuevos empleados.

Con frecuencia, el supervisor es la persona mds idénea para evaluar algunos
aspectos (especialmente habilidades y conocimientos técnicos). Asi mismo,
puede responder con mayor precision a ciertas preguntas.

En los casos en que el supervisor o gerente del departamento interesado
toman la decision de contratar, el papel del departamento de personal
consiste en proporcionar el personal mds idéneo y seleccionado que se
encuentre en el mercado, eliminando a cuantos no resulten adecuados vy
enviando a la persona que debe tomar la decision final dos o fres candidatos
gue hayan obtenido alta puntuacion. Hay casos en los que la decision de
confratar corresponde al departamento de personal, por ejemplo, cuando se
decide conseguir empleados no cdlificados que tomardn un curso de
capacitacién dentro de la empresa.

Por lo comun, el supervisor estd en una posicion muy adecuada para evaluar
la competencia técnica del solicitante, asi como su idoneidad general.
Cuando el supervisor recomienda la contratacién de una persona a quien ha
entrevistado, contrae consigo mismo la obligacion psicoldgica de ayudar al

recién llegado.

Paso 11: Descripcion Realista del Puesto.
Cuando el solicitante tiene expectativas equivocadas sobre su futura posicion,
el resultado es negativo. Siempre es de gran utilidad llevar a cabo una sesién

de familiarizacién con el equipo o los instrumentos que se van a utilizar.

Paso 12: Decision de Contratar.

La decision de contratar al solicitante senala el final del proceso de seleccidn.
Puede corresponder esta responsabilidad al futuro supervisor del candidato o
al departamento de personal. Con el fin de mantener la buena imagen de la

organizacion, conviene comunicarse con los solicitantes que no fueron
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seleccionados. El grupo de las personas rechazadas incluye ya una inversion en
tiempo y evaluaciones, y de él puede surgir un candidato idéneo para otro
puesto.

Resultados y retroalimentacion.

El resultado final del proceso de seleccidon se traduce en el nuevo personal
contratado. Si los elementos anteriores a la seleccion se consideraron
cuidadosamente y los pasos de la seleccion se llevaron a cabo en forma
adecuada, lo mds probable es que el nuevo empleado sea idéneo para el
puesto y lo desempene productivamente.

Para evaluar tanto al nuevo empleado como el proceso de seleccidon en si,
requiere retroalimentacion. La retroalimentacion positiva se obtiene por juicios
favorables al nuevo empleado: promociones, desempeno adecuado, falta de
conflictos, etc. La retroalimentacidon negativa consiste en una renuncia
prematura o la necesidad de separar al nuevo empleado de la empresa,

niveles bajos de evaluaciéon y factores similares.

3.3. DeﬁniCién fécnicq del proceso de ConerfGCién Fuente: www.elprisma.com, Sabino

Ayala Villegas, Texto Universitario. 1er ed., Derechos Propiedad del Autor Jr. Miguel Grau N° 245, Tarapoto - San Martin, 2004.

Conocido el resultado, a través del cuadro de méritos, se procede a preparar
el documento denominado contrato de frabajo, el mismo que establece la
relacion juridica laboral entre colaborador y empresario, en que el nuevo
colaborador se compromete a prestar sus servicios manuales o infelectuales,
asi como la responsabilidad del empleador a retribuirle econdmicamente,
mediante una remuneracién y prestaciones sociales. En  muchos
departamentos de personal se integran las funciones de reclutamiento vy
seleccion en una sola funcidon que puede recibir el nombre de contratacion.

La funcidn de contratar se asocia infimamente con el departamento de
personal y constituye con frecuencia la razdn esencial de la existencia del

mismo.
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X3

%

Es formalizar con apego a la ley la futura relacién de trabajo para
garantizar los intereses, derechos, tanto del tfrabajador como la

empresa.

X3

%

Cuando ya se aceptaron las partes en necesario integrar su expediente
de trabagjo.

% La confratacioén se llevard a cabo entre la organizaciéon y el frabajador.
% La duracion del contrato serd por tiempo indeterminado o determinado.
» El contrato deberd ser firmado el director general, el responsable directo
y el trabajador

% Generara dfiliacion al IESS (Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social)

En sintesis contiene las condiciones laborales que celebrardn el seleccionado
0 ganador de concurso y el representante legal de la empresa dentro del
marco de las leyes laborales, generando un conjunto de derechos vy

obligaciones para ambas partes.

MODELO DE CONTRATO SUJETO A MODALIDAD

Conste por el presente documento, que se suscribe por triplicado con igual tenor y valor, un confrato
de trabagjo sujeto a modalidad, que al amparo de la ley laboral vigente

Productividad y Competitividad laboral celebran de una parte (Nombre o

razén social del empleador), con representado  por su  gerente,

, a quién en adelante se le denominard el EMPLEADOR, y de la

con cédula de ciudadania N° domiciliado

, a quien en adelante se le llamard el EMPLEADO, en los términos y condiciones

siguientes:

PRIMERO; El EMPLEADOR es una cuyo objeto social es que requiere de los
servicios del EMPLEADO (en forma temporal, accidental o para obra o servicio especifico), para

(sefalar la modalidad del contrato y las causas objetivas determinantes de la contratacion) .

SEGUNDO: Por el presente contrato el COLABORADOR se obliga a prestar sus servicios al EMPLEADOR

para realizar las siguientes actividades:
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T XXXXXXXXX
2.0 XXXXXXXXX
3o XXXXXXXXX

Debiendo someterse al cumplimiento estricto de la labor para la cual ha sido contfratado, bajo las

directivas que emanen de sus jefes o instructores.

TERCERO: La duracion del contfrato es de (Meses o anos), inicidndose la relacién laboral el dia

CUARTO: El periodo de prueba es de tres meses (puede ampliarse a seis meses o un ano si existe
justificacién para ello).Transcurrido este plazo, si el EMPLEADOR resolviera injustificada y unilateralmente
el contrato, deberd abonar al frabajador las remuneraciones dejadas de percibir hasta el vencimiento
del contrato.

QUINTO: En confraprestacion a los servicios del EMPLEADO, el EMPLEADOR se obliga a pagar una
remuneracién (mensual o semanal) de , monto que se incrementard de
acuerdo a su politica remunerativa. Igualmente se obliga a facilitar al EMPLEADO los materiales
necesarios para que desarrolle sus actividades, y a otorgarle los beneficios que por ley, pacto o
costumbre tuvieran los trabajadores del centro de trabajo contratados a plazo indeterminado.

d.... (Dias), de....a

SETIMO: El EMPLEADOR se obliga a inscribir al EMPLEADO en el libro de Planillas (de sueldos o salarios),
asi como a poner en conocimiento de la Autoridad Administrativa de Trabajo el presente contrato,
para su registro, en cumplimiento de lo dispuesto en las leyes laborales vigentes.

OCTAVO: En todo lo no previsto por el presente contrato, se estard a las disposiciones laborales que
regulen los contfratos de trabajo sujetos a modalidad, contenidas en las leyes laborales vigentes.
NOVENO: Las partes contratantes renuncian, expresamente al fuero judicial de sus domicilios y se
someten a la jurisdiccion de los jueces de para resolver cualquier controversia que el
cumplimiento del presente

contrato pudiera originar.

Suscrito en del 200...

EMPLEADOR COLABORADOR

Fuente: www.elprisma.com, Sabino Ayala Villegas, Texto Universitario. 1er ed., Derechos Propiedad del Autor Jr. Miguel Grau
N° 265, Tarapoto — San Martin, 2004.
(ILUSTRACION NO. 19 MODELO CONTRATO DE TRABAJO)
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3.4. Investigacion y andlisis de los procesos actuales de reclutamiento,
seleccién y contratacion que tienen otras empresas comerciales de la

CIUde Fuente: monografias.com; Michael J. Spendolini, Benchmarking, New York, Amacom, 1992.

Hoy en dia, las Empresas se ven sometidas a una serie de presiones que
condicionan sus politicas de actuacion: Las Empresas, cémo parte
fundamental de nuestra sociedad, deben ser respetuosas con la misma,
cumpliendo rigurosamente todas las reglamentaciones en materia
medioambiental, de seguridad laboral, o de cualquier ofro tipo que
determinen las administraciones.

Estas tres presiones externas condicionan la direccion de las empresas, por lo
que podemos decir que los directivos de las Empresas actuales estan dirigidos
por sus clientes, su competencia y del entorno que las rodea.

Con este panorama, sélo existe un camino para sobrevivir en el negocio: el de
la excelencia. Para ello las empresas deben tener una potente estructura
organizacional que no se base sélo en la determinacion de cargos y sus
correspondientes autoridades y responsabilidades, sino que ha de existir una
serie de procedimientos y metodologia de trabajo que lubriquen el
funcionamiento de dicha Empresa. Ya no basta el empeno y trabagjo sin
descanso de empresarios que han levantado imperios en décadas anteriores,
ahora esta capacidad es envidiable pero insuficiente.

Para la consecucion de dichas mejoras es necesario tener una estrategia de
mejora continua que desarrolle y concrete una cultura de calidad establecida
con anterioridad en base a las presiones econdmicas y sociales que antes
hemos comentado. Las empresas actuales tienes dos visiones diferentes de la
manera de mejorar: el "kaizen", que consiste en efectuar muchas mejoras
pequenas en base a la reingenieria de recursos humanos y ; el "kairyo", que
consiste en efectuar una gran mejora en base a la incorporacién de una mejor
tecnologia, o sea, mediante la reingenieria de procesos.

Y es aqui, dentro de la estrategia de mejora continua donde debemos situar el
benchmarking ( BM ), ya que supone una de las técnicas que nos van a

permitir alcanzar un elevado nivel de calidad, siendo una ftécnica avanzada
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de gestion de calidad que debe estar intfegrada en el sistema de gestion de
calidad junto con ofras técnicas. Con el fin de convertir este sistema en una
macro herramienta que eleve a la mdaxima expresion toda la capacidad de
nuestros recursos humanos; ya que cémo he dicho anteriormente la situacién
actual no permite a las empresas el mds minimo desperdicio de los mismos.

500 anos antes de Cristo, Sun Tzu escen-troribid la siguiente frase en el libro "El
arte de la guerra™: "Si conoce a su enemigo y se conoce a si mismo, no tiene
por qué temer el resultado de cien batallas'. Podriamos decir que este
pensamiento militar junto con el término japonés "Danotsu”, que significa ser el

mejor enfre los mejores, suponen el germen de la filosofia del benchmarking.

Benchmarking “Es la BUsqueda de las mejores prdacticas de la Industria que

conducen a un excelente desempeno”..

Para el desarrollo de este punto y aplicacion de esta herramienta
(Benchmarking) se tomé como referencia tres empresas comerciales de la
ciudad con alto prestigio y que tengan sus inicios o pertenezcan a algun grupo

familiar del medio;

< Joyeria Guillermo Vdasquez (Anexo 4)
% Marcimex (Anexo 5)

% Almacenes Espana (Anexo 6)
Con la informacién obtenida de cada empresa segin se observa en los

respectivos anexos se procedid a aplicar la herramienta de benchmarking

obteniendo los siguientes resultados.
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PROCESOS CAUSANTES DE

EXITO

RECLUTAMIENTO

CALIDAD DEL PROCESO

INFLUENCIA DEL PROCESO

CRITICIDAD DEL PROCESO

FUENTE

Empresa presenta una baja rotacion

. . — . de personal, el cual ya ha sido JOYERIA
Inmediata promocion de empleados  |Genera motivacion y mejor _
, N promovido por lo general GUILLERMO
que cumplen perfil desempefio en todo el personal o )
requerimiento de personal son para  [VASQUEZ
niveles iniciales
convocatoria Definido y estructurado dentro de los
reglamento y procedimientos Motivantey determinante para los  |Genera competencia interna y
. , N , , MARCIMEX
Interna empresariales, puede participaren  |empleados deteriora un poco el ambiente laboral
concurso
Se promueve en funcién de los afios No garantiza resultados Desercion y deterioro de ambiente
P o o satisfactorios, pues no laboral por falta de claridadenlas  [ALMACENES
de servicio o afinidad con las . . . «
ehat necesariamente cuentan con las competencias requeridas para ser  |ESPANA
efaturas . . .
) competencias para ejercer el cargo  |promovidos
Proceso rapido por lo cual no
recurren a todas las fuentes de Candidatos reclutados con carta de ) . JOYERIA
) ~ . Perdida de oportunidad de reclutar a
reclutamiento, su mayor fuenteson  |presentacion (recomendacion . , GUILLERMO
. - , , alguien mas apto al puesto )
las recomendaciones de personal y  |positiva de alguien de confianza) VASQUEZ
., del mercado
Captacmn Orientados a métodos de
: : reclutamiento modernos y de rapida ., Critico dificil seleccion por el gran
multimedios . yderap Influyente con buena aceptacion o P ) ‘g MARCIMEX
respuesta como websites, bolsas de volumen de solicitudes recibidas
trabajo
Métodos tradicionales, prensa o o ) ) o )
. . Limitadas opciones de candidatos  |Poca efectividad y compromiso con  |ALMACENES
referencias del propio personal, poco N
aptos para el cargo recomendados ESPANA

efectivos
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CALIDAD DEL PROCESO

INFLUENCIA DEL PROCESO

CRITICIDAD DEL PROCESO

FUENTE

PROCESOS CAUSANTES DE
EXITO
Rapido y efectivo, basado en JOYERIA
selecciones anteriores, referencias GUILLERMO
verificadas VASQUEZ
Banco de , , Poca influencia sistema de . .
Amplio Banco de Datos candidatos, , Riesgo de que postulantes valiosos no
: obtenidos de bolsas de trabajo reclutamiento basaco e vuelvan a calificar al no haber sido | MARCIMEX
Candidatos o V" |convocatorias con el fin de obtener . .
universidades formacién actualizada contratados en selecciones anteriores
|
, ALMACENES
No cuentan con banco de aspirantes ESPAA
Eficiente verificacion de datos Al tratarse del punto de partida para OYERIA
personales, [aborales y profesionales |Aseguramiento dela calidad delos  |garantizar el éxito en el resto SUILLERMO
Verificaci()n gjecutado por personal capacitado ~ [candidatos procesos y contratar con las sufientes ViSQUEL
. (Como llegar a la referencia iddnea) opciones, (No el menos malo)
Efectiva de
R f ) Eficiente verificacion de datos Asequramiento dela calidad el
ererencias i i
laot:or:rljzr?aFl)rcc;fe:lcci):aa;f)s(sfr::iioar candidatos y verificacion de la Seguridad en los candidatos MARCIMEX
Preseleccionados | ™ dénza) ! informacion
ALMACENES
No siempre se realiza Referencias no verificadas Alto riesgo en |a contratacion ESPATA
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PROCESOS CAUSANTES DE
EXITO

SELECCION

CALIDAD DEL PROCESO

INFLUENCIA DEL PROCESO

CRITICIDAD DEL PROCESO

FUENTE

: I Un 8% de la calificacion del Riesgo de error debido a la presencia |JOYERIA
Profundidad para |a verificacion de . o .
. candidato depende del éxito de esta, |de factores como nervios, faltade  {GUILLERMO
datos y desarrollo del entrevistado : o o ,
. pero es mas cualitativa. planificacion VASQUEZ
Entrevista Cuentan con formatos, formularios y T . .
enamiento orafesiona La calificacion serealiza enforma  [Mayor efectividad al hasarse en MARCIMEX
: entrenamiento profesional para . o o
Profesional , P P técnica U cuantitativa factores cuantitativos
entrevistas
Es mas unindagatorio sinningin  {Influye mas |a afinidad que pueda ALMACENES
orden ni secuencia genera el entrevistado ESPANA
Medio por que no le dan mayor Riesgo porquenoseledala JOVERiA
importancia a una calificacion Acreditar decisiones tomadas conla  [importancia necesaria debido a que GUILLERMO
técnica para ellos la principal fuente [entrevista este punto rescata y valida la VASQUEZ
es |a entrevista formacion profesional del candidato
: El formulario esta estructurado para
Matriz de g
evaluar cada una delas
Competencias, competencias y establecer la brecha, |Pueden cumplir competencias queno [Riesgo en que no cumplan
h sin embargo no consideran las sean fundamentales para el cargo, si |competencias consideradas MARCIMEX
Brecha esenciales y recomendables, tampoco |son la mayoria el candidato califica. {fundamentales y aun asi califiquen
tienen el peso de cada una enla
calificacion
" t wh ot ALMACENES
0 cuentan con esta herramienta ESPAiA
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PROCESOS CAUSANTES DE

EXITO

CALIDAD DEL PROCESO

INFLUENCIA DEL PROCESO

CRITICIDAD DEL PROCESO

FUENTE

CONTRATACION

formalidad y paquete salarial
competitivo

Formalidad en establecer condiciones . . JOYERIA
o ) Seguridad empresarial e imagen . )
laborales, prestigio en el medio como formal ante el medio Percepcion de seguridad en el futuro  |GUILLERMO
.. Empresa Seria VASQUEZ
Condiciones del
Formalidad en establecer condiciones [Percepcion de inestabilidad laboral | dad en el fut MARCIMEX
. . . ri
Contrato laborales, pero sin garantias en el medio por rotacién del personal flscguricad en et TLiro
Las condiciones sefijan para cada  [Desigualdad de condiciones en el Clima 2boral desf b ALMACENES
persona, mas que para el cargo mismo cargo Ima fanoral destavorable ESPANA
Enal desmotivanteal no |JOYERIA
No estructurado, medido tnicamente [Fuerteinfluencia en el personal, " at gunos;asos eim?,|v?cn € al no GUILLERMO
por el criterio de los niveles altos influye en mejor eficiencia contaron ocumen aclon forma
PI d C sobre las promociones laborales VASQUEZ
an ae Larrera Estructuracion y estricto Fuerte influencia en el personal, -
o . . o Competitividad entre personal MARCIMEX
cumplimiento seglin lo documentado |influye en mejor eficiencia
No existe
Grupo econdmico poderoso dentro JOVER(A
del pais, id ) .
f(frmpjllfdgzcszzzlu:tiFs):lrasrl'Ja| Empleados motivados Estabilidad, desarrollo humano GUILLERMO
i i )
» VASQUEZ
Estructura Salarial [competitivo
Grupo econdmico poderoso dentro
del pals, id . .
Competltlva € pas, reconacldos por st Empleados motivados Estabilidad MARCIMEX

No existe

(ILUSTRACION NO. 20 BENCHMARKING DE LOS PROCESOS DE RECLUTAMIENTO, SELECCION Y CONTRATACION)
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Conclusiones y Recomendaciones.-

En base al estudio tedrico y prdctico del presente capitulo se recomienda:

1.- Extraer las mejores recomendaciones de los expertos en la teoria en el
material investigado, que sean mas aplicables a la realidad actual de la
empresa para determinar un procedimiento optimo, claro y conciso para un

plan de reclutamiento, seleccion y contratacion de personal.

2.- En base al Benchmarking, determinar los factores de éxito que poseen las
Empresas del medio en los procedimientos de reclutamiento, seleccion y
contratacién de personal, adaptarlos e incluirlos en la empresa para el plan de

reclutamiento, seleccion y contratacion.
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CAPITULO IV

APLICACION PRACTICA A LA EMPRESA

4.1. Descripcidn de los procesos actuales que utiliza la empresa en el
reclutamiento, seleccion y contraccion de personal.

Como se mencioné en el capitulo nimero I, punto 2.3, la empresa
actualmente no cuenta con manuales formales de sus procesos generales,
Unicamente cuenta con manuales y unos pocos diagramas de flujo de
subprocesos como transferencias de mercaderia, cierres de caja chica, ventas
al por mayor, entre otfros; sin embargo en el drea de Recursos Humanos ni si
quiera se pudo enconfrar este tipo de informacidén ni tampoco ninguna
informaciéon formal sobre los procesos en estudio; por tanto para el desarrollo
de este punto a continuacién se indicard en términos generales coémo se
llevan a cabo cada uno de estos tfres procesos en la empresa y enumerando

las principales deficiencias de los mismos.

Reclutamiento

Métodos que utiliza actualmente la empresa

% Periddico

/7

¥ Recomendados

O/

< Muy pocas veces recurre a empresas colocadoras.
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Marco General

Los métodos antes indicados son los utilizados frecuentemente para el
reclutamiento de candidatos en especial cuando se requiere confratar
personal para cargos de |os niveles inferiores; es un proceso por lo general con
rdpida respuesta debido a que se reciben gran cantfidad de carpetas
aspirantes al cargo pero no lo deseado o esperado, por esta razdn los
funcionarios encargados de este proceso les toca escoger las mejores

opciones o las menos malas de este grupo.

Oftro factor relevante es la verificacion de datos, dentro de los proceso de
seleccion no se constate la informacidon que contienen las carpetas recibidas,
este proceso se lo redliza al final, es decir cuando el candidato prdcticamente

ya ha sido seleccionado para el cargo

Principales deficiencias

% No utilizar mdas métodos mdas modernos y variados en el proceso de

reclutamiento.

X3

%

No realizar una verificacién sobre la autenticidad de los datos de las
carpetas recibidas al inicio del proceso, al realizarlo casi al final puede

invalidar todos los pasos del proceso que se realizan anteriormente.

X3

%

Dentro del proceso no se plantean bien las preguntas relevantes sobre el
cargo como ¢ ;Qué es necesario hacer? * ;Qué es necesario saber? ¢
¢Qué es necesario aprender? ¢ ;Qué experiencia es realmente
relevante?
<% Ofro deficiencia de este proceso que puede provocar no reclutar
candidatos idoneos es la imagen comercial de la empresa.-

o No esuna empresa grande en el medio

o No pubilicita los beneficios laborales que ofrece
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Seleccidn

Métodos que utiliza actualmente la empresa

< Entrevista

Marco General:

Una vez concluido el proceso de reclutamiento, se coordina la primera cita
para que el candidato sea entrevistado por el Jefe de Recursos Humanos;
quien hace una pre-seleccion (+- 5 candidatos) para una entrevista final con la

gerencia general.
El candidato idéneo es escogido conjuntamente por la gerencia vy
departamento de recursos humanos y uno o mds responsables de dreas o

jefaturas.

Principales deficiencias

% Las entrevistas que readlizan tanto el departamento de Recursos
Humanos como la Gerencia General no son estructuradas ni cuentan
con ningun tipo de planificacién, solo se las realiza a criterio personal de
los entrevistadores (en la prdctica se pudo constatar que estos criterios
defieren de un entrevistador a otro), quienes tampoco tienen una

planificacion sobre lo que deben preguntar o como la van a ejecutar.

X3

%

No se aplica ningun tipo de prueba de conocimiento

X3

%

Empresa familiar, en la prdactica la decision de seleccionar a un
candidato si bien es una funcidén que se debe cumplir por el Jefe de
Recursos Humanos y Gerente General miembros del directorio se
involucran en el tema imponiendo criterio que confunden la decision,
genera inestabilidad al no contar con una forma técnica de seleccion

que respalde la decision.

3

%

Oftra deficiencia que se da principalmente por tratarse de una empresa
familiar es la selecciobn de empleados por recomendaciones o

COMPromisos.
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Contratacion

Métodos que utiliza actualmente la empresa

7
0.0

Contrato a prueba por tres meses

7
0.0

Una vez concluido los tres meses de prueba, el empleado se queda
estable hasta cumplir el periodo de una ano

% Pasado el ano de frabajo el contrato de vuelve indefinido

Marco General:

Una vez seleccionado el candidato, se enfrega a secretaria el mismo para
confirmar las referencias que esta contenga de una manera muy general,
ademds no se dan mayor importancia a estas salvo que sean demasiado
negativas, el primer dia de trabajo el empleado se presenta ante la gerencia
general quien le entrega el reglamento interno de trabagjo.

Contabilidad ingresa al empleados para todo tipo de tramite que se necesita
hacer como: marcaciones, registro en el IESS, roles de pago de pago vy la
redaccion del Confrato de Trabagjo, el mismo que se lo hace firmar al

empleado después de una semana de frabajo.

Principales deficiencias

X3

%

Confirmacion de referencias deficientes, ademds que es un

procedimiento que se lo deberia realizar dentro del reclutamiento

X3

%

Continuar con el proceso de contratacién a pesar de tener referencias
deficientes o poco satisfactorias

% El drea de Recursos Humanos deberia ser quien se involucre y realice
todos los procesos del empleado como presentacién, dfiliaciéon al IESS,

contratos de trabajo entre ofros.
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4.2. Sociabilizacion con el drea de Recursos Humanos de la empresa
para consensuar la situacion aspirada en los procesos de selecciony
contratacion de personal.

Se conversé con la Jefatura actual de Recursos Humanos de la empresa Bazar

La Victoria Ulloa Pacheco cia. Ltda., misma que se encuentra a cargo del senor

Patricio Ulloa, quien ademds es miembro accionista del grupo familiar dueno

de la empresa.

La conversacion obtenida fue una entrevista personal indagatoria con el fin de
responder la siguiente pregunta ;QUE ESPERA DEL PERSONAL A SU CARGO?, vy

segun lo conversado se puede definir que la Jefatura de Recursos Humanos de

la empresa espera y requiere de su personal

@,
0’0

Estabilidad.- Debido alos recursos y costos en los que se incurre para
inducir y capacitar personal; en especial en al drea de ventas de los
canales almacenes.

Productividad.- Cada vez la empresa requiere confratar mayor
cantidad de personal para la mayoria de sus dreas, este requerimiento
de incremento de personal no esta en proporcidon con el incremento en
volumen de sus ventas o utilidad neta; por tanto de este particular surge
dos interrogantes ¢SE ESTA CONTRATANDO AL PERSONAL ADECUADO?;
¢(EL PERSOANL QUE TIENE LA EMPRESA ACTUALMENTE ES ALTAMENTE
COMPETITIVO?

Ambiente Laboral.- Este es un factor que estd directamente
relacionado con el primer punto (ESTABILIDAD), uno de las ambiciones y
metas del Departamento de Recursos Humanos es crear un buen
ambiente laboral basado en el respeto y trabajo en equipo para el

desarrollo humano de sus empleados; segun lo manifestado en la visidon

Para una mejor elaboracion y aplicacién de un plan de reclutamiento,

seleccion y contratacion para la empresa en estudio se vio necesario proponer

a la Jefatura de Recursos Humanos la siguiente restructuracion, la misma que
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deberd ser presentada y aprobada por la Gerencia General para su

implementacién con la cual principalmente se ayude a:
% Definir mas claramente los niveles jerdrquicos (a quién se debe reportar)
s Definir funciones y responsabilidades

% Definir los perfiles y competencias por cada cargo que son la base vy
principal herramienta en la que se debe basar un proceso de

seleccion.

Propuesta

Para la propuesta de restructuracion se empezd por redefinir el organigrama
funcional (ILUSTRACION NO 21) se determind que la empresa segin su giro de
negocio, requiere dividirse en cinco dreas principales o estratégicas para su
funcionamiento (Financiera, Comercial, Operaciones, Desarrollo
Organizacional y Recursos Humanos)., las mismas que a su vez deben estar
dirigidas y controladas por la gerencia general,

El drea financiera a su vez quedaria dividida en dos jefaturas, Tesoreria y
Contabilidad;, el drea de operaciones con fres jefaturas relacionadas con los
manejos de mercaderias como lo son Compras, Bodega y Logistica, y Servicio
Técnico, un drea de Recursos Humanos y por Ultimo el drea de Desarrollo

Organizacional y Tecnolégico dentro de la cual se considera a sistemas
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Organigrama Propuesto

JUNTA GENERAL ACCIONISTAS

ALDITORIA
EXTERNA

GERENTE GEMERAL

CONTABILIDAD

GERENCIADE
VENT
MERC

MERCADED

ALMACEMES

GEREMCIA
RECURSOS
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ASISTENTE
TESORERIA

JEFE CARTERA

ASISTENTE
CARTERA

JEFE
CONTABILIDAD

ASISTENTE
CONTABILIDAD
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GERENTE DE VENTAS Y
MERCADEQ

AETRIB I ORES
WENTAS VIRTUALES AFILIADOS E BISTRIBUIBORES

PAGINA WEB INSTITUCIOMNES

[
1]

MAYORISTAS

VENDEDCRES (A}
WENDEDCRES (A} ASISTENTE

CAJERD

WENDEDDAES (3}

WENDEDCHES (b}

CAIERD

WENDEDDAES (1)

WENDEDDHES (2}

WENDEDCAES (2}
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JEFE DE JEFE

II\JUEIWJTAHIDSY SERVICIO TECNICO
LOGISTICA

ASISTENTE
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GERENTE RECURS0S HUMANQOS
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GERENTE DESARROLLO
ORGANIZACIONAL Y TECNOLOGICO
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Explicacion:
Los nombres con letra roja indican cuando un funcionario ejecutard mas de dos

puestos.

Para esta propuesta se analizd el organigrama - funcional actual (llustracién
No. ), con lo cual se determinaron |os siguientes puntos relevantes que son los

que diferenciardn en el organigrama propuesto.

1.- Eliminar la Jefatura de Contraloria; actualmente el tesorero es la persona
que también se encarga de contraloria, es decir el mismo realiza los pagos y
controla estos por lo cual esto se torna innecesario.

2.- Con el método de observacion se pudo determinar que no es necesario
dos jefaturas en el drea de contabilidad por que se recae en procesos
repetitivos de revisiones que no generan valores agregados al trabajo
realizado.

4 .- El drea de servicio técnico paso a ser un departamento dentro del drea de
operaciones, por que su fin es la administracidn de garantias de las
mercaderias compradas y vendidas.

5.- El departamento de marketing o publicidad para un mejor manejo y segin
su fin debe estar dentro del drea comercial y no dentro del drea de recursos

humanos como actualmente consta.

Con la estructura jerdrquica propuesta se recomienda considerar la aplicacion
de las siguientes sugerencias para una restructuraciéon de la administraciéon
salarial con las cuales se mejore una de las principales debilidades indicadas
en el capitulo uno, LA ALTA ROTACION DE PERSONAL POR SALARIOS NO
ACORDES A JERARQUIAS Y RESPONSABILIDADES Y POR UN CLIMA LABORAL NO
FAVORABLE.

1.- Realizar una valoracion técnica de puestos para cada cargo dentro de la
empresa,

2.- Tomar en cuenta los salarios referenciales del medio para evitar que los

empleados competitivos sean conquistados por ofras empresas.
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3.- Con los resultados obtenidos en la valoracién de puestos, y las referencias
del mercado laboral, fijar los mdaximos y minimos para cada nivel jerdrquico
dentro de la estructura organizacional que se propone. Los valores maximos
dentro de cada categoria o grupo jerdrquico no podrdn exceder a los valores
minimos dentro del grupo o categoria inmediata superior; en caso de que
algun resultado obtenido en la valoracion de cargos no presente la armonia
con esta estructura indicada se recomienda valorar nuevamente el cargo o

incluso las funciones y responsabilidades de este.

NIVEL DIRECTIVO O
GERENCIA GENERAL

(nivel 1)

NIVEL GERENCIA
DEPARTAMENTAL

(nivel 2)

NIVEL JEFATURAS
(nivel 3)

NIVEL OPERATIVO
(nivel 4)

(ILUSTRACION No. 22 PROPUESTA ESTRURA DE SUELDOS SEGUN ESTRUCTURA ORGANIZACIONALPROPUESTA)

Actualmente no existe una carga horaria definida de trabajo para cada
departamento de la empresa generando diferencia de salarios entre personas

de un mismo nivel jerarquico y ademds causando un mayor gasto a la empresa
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por el pago que readliza correspondiente a horas extras, por tanto se
recomienda.

1. Fijar un horario de trabajo de 44 horas semanales (8 horas diarias de
lunes a viernes y 4 horas los dias sdbados) para todas las dreas vy
departamentos de la empresa a excepcidn de los almacenes
comerciales, departamento de distribuidores y mayoristas, y bodegas.

2. Para los almacenes comerciales, deparfamento de distribuidores y
mayoristas, y las bodegas de la empresa se recomienda las siguientes
cargas horarias necesarias para la atenciéon al cliente, estas cargas
horarias se determinaron en base a un estudio de la informacién
proporcionada por la gerencia general de la empresa sobre rotacion
de clientes y nivel tfransaccional por almacén segun las diferentes horas
laborales dentro de una jornada de frabagjo.

a. Departamento de distribuidores 49 horas semanales
Bodega principal 50 horas semanales
Almaceén principal (Centro) y bodega Centro 56 horas semanales
Almacén Estadio 45 horas semanales

Almacén Tecnologia 55 horas semanales

0o o0 T

Almacén Monay Shopping y Almacén Mall del Rio 60 horas

semanales

NOTA: Para las sucursales Monay Shopping Center y Mall del Rio la carga
horaria se determiné en base al reglamento de horarios de atencién de cada
centro comercial con un dia completo de descanso a la semana por
trabajador.

Propuesta de Procesos Organizacionales para la Empresa

Para realizar una propuesta de los procesos organizacionales que se
consideran que se deben restructurar dentro de la empresa se empezard por
definir la cadena de valor segun la estructura organizacional propuesta, para

lo cual como primer paso tomaremos como referencia la informacién sobre
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esta segin el famoso autor de los bestseller y empresario en el drea de

administracion y marketing Michael Porter.

Fuente: wikipmedia.com; Michael Porter, Competitive Advantage: Creating and Sustaining Superior Performance (1985); vy,
Laudon, Kenneth C. Sistemas de informacién gerencial. Administracién de empresa digital. Pearson Educacion. México 2008

Segun Michael Porter en su obra Competitive Advantage: Creating and

Sustaining Superior Performance'; la cadena de valor empresarial, o cadena
de valor, es un modelo tedrico que permite describir el desarrollo de las
actividades de una organizacién empresarial generando valor al cliente final,
para lo cual la empresa debe considerar todas sus actividades y dividirlas o
separarlas en:

1.- Actividades primarias

Son las que se refieren a la creacion fisica del producto, su venta y el servicio
posventa, y pueden también a su vez, diferenciarse en sub-actividades. El

modelo de la cadena de valor distingue cinco actividades primarias:

% Logistica interna: comprende operaciones de recepcién o gestionar los
pedidos, seguimientos a los puntos de venta y distribucion de los

componentes. (compras)

X3

%

Operaciones (produccidn: procesamiento de las materias primas para

transformarlas en el producto final (ventas)

% Logistica externa: almacenamiento y recepciéon de los productos y
distribucién del producto al consumidor.

% Marketing y Ventas: actividades con las cuales se da a conocer el

producto.

% Servicio: de posventa o mantenimiento, agrupa las actividades

destinadas a mantener, realzar el valor del producto, mediante la
aplicacién de garantias, servicios técnicos y soporte de fdbrica al

producto.
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2,- Actividades secundarias

.0

Son las actividades que apoyan o auxilian a las actividades primarias.

-,

7
0.0

Infraestructura de la organizacién: actividades que prestan apoyo a
toda la empresa, como la planificacion, contabilidad y las finanzas.

% Direccion de recursos humanos: busqueda, contratacion y motivacion

del personal.

X3

%

Desarrollo de tecnologia, investigacion y desarrollo: generadores de

costes y valor

El marco de la cadena de valor

La cadena de valor enseguida se puso en el frente del pensamiento de gestion
de empresa como una poderosa herramienta de andlisis para planificacion
estratégica. Su objetivo Ultimo es maximizar la creacion de valor mienfras se
minimizan los costos. De lo que se trata es de crear valor para el cliente, lo que
se traduce en un margen entre lo que se acepta pagar y los costos incurridos
por adquirir la oferta. Sin embargo, la prdctica ha demostrado que la
reduccién de costos monetarios fiene también un limite tecnoldgico, pues en
ocasiones ha afectado también la calidad de la oferta y el valor que ésta
genera. Por ello el pensamiento sistémico en este aspecto ha evolucionado a

desarrollar propuestas de valor, en las que la oferta se disena integralmente

para atender de modo 6ptimo a la demanda.

La cadena de valor ayuda a determinar las actividades o competencias

distintivas que permiten generar una ventaja competitiva. Tener una ventaja

de mercado es tener una rentabilidad relativa superior a los rivales en el sector
industrial en el cual se compite, la cual fiene que ser sustentable en el fiempo.

Rentabilidad significa un margen entre los ingresos y los costos. Cada actividad
que redliza la empresa debe generar el mayor posible. De no ser asi, debe
costar lo menos posible, con el fin de obtener un margen superior al de los
rivales. Las Actividades de la cadena de valor son mulfiples y ademds
complementarias (relacionadas). El conjunto de actividades de valor que

decide realizar una unidad de negocio es a lo que se le llama estrategia
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competitiva o estrategia del negocio, diferente a las estrategias corporativas o

a las estrategias de un drea funcional. El concepto de subcontratacion,

outsourcing o externalizacién, resulta tambien de los andlisis de la cadena de
valor.
El concepto ha sido extendido mds alld de las organizaciones individuales.

También puede ser aplicado al estudio de la cadena de suministro asi como a

redes de distribucién. La puesta a disposicion de un conjunto de productos vy

servicios al consumidor final moviliza diferentes actores econdémicos, cada uno

de los cuales gestiona su cadena de valor. Las interacciones sincronizadas de
esas cadenas de valor locales crean una cadena de valor ampliada que
puede llegar a ser global. Capturar el valor generado a lo largo de la cadena
es la nueva aproximacién que han adoptado muchos estrategas de la gestion.
A base de explotar la informacion que se dirige hacia arriba y hacia abagjo
dentro de la cadena, las companias pueden intentar superar los intermediarios
creando nuevos modelos de negocio.

El modelo de la cadena de valor resalta las actividades especificas del
negocio en las que pueden aplicar mejor las estrategias competitivas y en las
que es mas probable que los sistemas de informacién tengan un impacto
estratégico. El modelo considera a la empresa como una serie de actividades
primarias y de apoyo que agregan valor a los productos y servicios de una
empresa. Las actividades primarias estdn mds relacionadas con la produccion
y distribucion de los productos y servicios de la empresa que crean valor para
el cliente. Las actividades primarias incluyen logistica de entrada, operaciones,
logistica de salida, ventas y marketing y servicio. Las actividades de apoyo
consisten en la infraestructura (administracion y gerencia), recursos humanos,
tecnologia y adquisiciones de la organizacién. El uso del modelo de la cadena
de valor de una empresa considera la comparaciéon de sus procesos de
negocios con los de sus competidores o con otras empresas de industrias
relacionadas y a identificar las mejores prdécticas de la industria. El
benchmarking implica la comparacién de la eficiencia y efectividad de sus
procesos de negocios contra estdndares estrictos y luego la medicion del

desempeno contra esos estandares.
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La cadena de valor de una empresa se debe enlazar con las cadenas de valor
de sus proveedores, distribuidores y clientes. Una red de valor consiste en
sistemas de informacion que mejoran la competitividad en toda la industria
promoviendo el uso de estdndares y al dar a las empresas la oportunidad de

trabajar de manera mas eficiente con sus socios de valor.

ABASTECIMIENTO L
DESARROLLO TECNOLOGICO -
RECURSOS HUMANOS N

INFRAESTRUCTURA DE LA EMPRESA

Fuente: wikipmedia.com; Michael Porter, Competitive Advantage: Creating and Sustaining Superior Performance (1985); vy,
Laudon, Kenneth C. Sistemas de informacién gerencial. Administracién de empresa digital. Pearson Educacion. México 2008
(ILUSTRACION No. 23 CUADRO - REFERENCIA CADENA DE VALOR SEGUN MICHAEL PORTER)

Una vez analizada la teoria propuesta segun el autor Michael Porter y
considerando el organigrama funcional propuesto tendriaomos la siguiente

cadena de valor para la empresa.
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Propuesta de Cadena de Valor

INFRAESTRUCTURA DE LA EMPRESA

PLANIFICACION Y ESTRATEGIA A NIVEL GERENCIAL
PARA TODAS LAS AREAS DE LA EMPRESA Y
REPRESENTAR A ESTA , ADMINISTRACION ,
CONTABIIDAD, FINANZAS Y CONTRALORIA

DESARROLLO ORGANIZACIONALY
TECNOLOGICO

PROCESOS, TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION Y COMUNICACION

RECURSOS HUMANOS
RECLUTAMIENTO, SELECCION, CONTRATACION,

INDUCCION Y CAPACITACION, ADMINISTRACION
SALARIAL,

MARKETING Y
VENTAS OPERACIONES

ASESORMAIENTO, IMPORTACIONES Y
VENTAS AL POR COMPRAS DE
MAYOR Y MERCADERIAS Y
MENOR.CANALES ¥ | OGISTICA DE ESTA

PROMOCION,
PRECIOS., PARA LA VENTA.

PUBLICIDAD, ADMINISTRACION
RELACION CON DE GARANTIAS
CLIENTES

ACTIVIDADES DE
APOYO

ACTIVIDADES

PRIMARIAS

(ILUSTRACION No. 24 PROPUESTA CADENA DE VALOR)
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Como se indico en el capitulo No. 2, la empresa no cuenta con manuales
formales de los procesos existentes, Unicamente cuenta con diagramas de
flujos de algunos de los principales procesos de su operacion que constan en
la Cadena de Valor (Ver Anexos 1), y unos pocos manuales de operaciones
(Ver Anexo 2); esto dificulta el orden y ejecucion en las tareas si se considera
que los manuales de procedimientos son una herramienta que ayuda a un
mejor desempeno del empleado puesto que son documentos que indican los
pasos a seguir dentro de una determinada funcidén o actividad, por tanto
tomando como base la estructura organizacional propuesta y en base a la
Cadena de valor definida, se recomienda realizar manuales con las de
funciones generales y especificas de la empresa con lo cual se delimite las
funciones y responsabilidades; Para fines de este frabajo citaremos como
ejemplo el proceso de Reclutamiento, Seleccion y Contratacion de Personal

de la Empresa (ver Capitulo 4, apartado 4.3)

Propuesta de Funciones y Responsabilidades para cada cargo
Analizando las funciones y responsabilidades actuales por cargo y segun la

propuesta de restructuracion tendriamos:

Gerente General
% Cumplir y hacer cumplir el Plan Estratégico Aprobado por la Junta

General de Accionistas.

X3

%

Representar legal y comercialmente a la Empresa

.0

Coordinar con todos los jefes de dreas para ejecutar las proyecciones y

planes de trabajo anuales

X3

%

Controlar el presupuesto de gastos de la Empresa

.0

Aprobar pagos y transferencias por gastos administrativos y compras e

importaciones de mercaderia.

3

%

Coordina y apoya a RRHH en los procesos de seleccidon y contratacion.

3

%

Controla Cumplimiento Objetivos Area Comercial con Gerente de

Ventasy Mercadeo.
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R/
0‘0

R/
0‘0

Controla Maneo Flujo de Caja con Gerente Financiero.

Aprueba el destino de los fondos econémicos de la empresa.

Asistente de Gerencia

R/
0‘0

/7
0‘0

Asiste al Gerente en toda funcidn que requiera

Coordina citas y reuniones de gerencia

Coordina actos tanto internos (reuniones personal) como externos
(cocteles a clientes)

Prepara documentacién para tframites de toda indole

Recepta y coordina la transferencia de llamadas telefénicas de toda el
drea administrativa

Lleva archivo documentos gerenciales

Coordina la imagen del drea administrativa

Encargado de readlizar requerimientos para la  administracion y

funcionamiento del drea administrativa

Gerente Financiero / Jefe de Tesoreria

0.0

X3

%

7
0.0

X3

%

X3

%

X3

%

.0

Ejecuta la planeacién del manejo de Flujo de Caja.

Conftrola y revisa movimiento de bancos

Controla y revisa la recuperacion oportuna de cartera.

Coordina y controla pagos realizados

Controla y readliza auditoria sobre documentos que garantiza pagos
como letras de cambio y pagares

Negocia sobregiros en caso de requerirse

Aprueba Conciliaciones Bancarias.

Asistente de Tesoreria

/7
0‘0

R/
0.0

R/
0.0

Apoya al tesorero en las negociaciones con financieras para obtener
liquidez
Reporte de saldos bancarios

Genera pagos
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7
0.0

0.0

7
0.0

Jefe

X3

%

Coordina el envid y enfrega de cheques y comprobantes de
retenciones
Apoya en auditorias que se realicen

Revisa el cuadre de cajas de almacenes

Contabilidad

Define las politicas contables internas en base a las leyes y reglamentos
vigentes.

Controla el cumplimiento de las politicas infernas del drea.

Elabora Balances y Estados Financieros y Revisa con Gerencia General
mensualmente y con Junta General de Accionistas anualmente.

Cumple con obligaciones de instituciones de control (Fiscal, Companias,
IESS, Inspectoria, Aduanas).

Coordina y aprueba la elaboracion de documentos fiscales como
facturas, comprobantes de retencidén, notas de crédito, guias de
remision y demds; que se necesitan tener disponibles para las
fransacciones de la empresa.

Revisa conciliaciones bancarias

Asistente Contabilidad

X3

%

X3

%

X3

%

X3

%

Registro de Transacciones Contables

Lleva archivo de documentos

Apoya a Jefe de Contabilidad en la elaboracion de balances fiscales
Realiza las conciliaciones bancarias y reportes a los departamentos de a

tesoreria y gerencia sobre las novedades presentadas

Jefe de Cartera

% Cumple y hace cumplir con las politicas de concesidén de Crédito de
la Empresa.

» Aprueba créditos a otorgarse, control emision de créditos en
almacenes.

% Realiza la gestion de cobranza de la cartera.
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% Revisa cierres de caqja diarios por los pagos recibidos que
correspondan a la cartera a crédito

% Realiza planillas para cobros de consumos institucionales.

Asistente de cartera
% Apoya en la gestiéon de cobranza de la cartera vencida y por vencer.
% Realizar y cuadrar los cierres de caja diarios por los pagaos recibidos que

correspondan a la cartera a crédito

Gerente de Ventas y Mercadeo
% Ejecuta el plan Comercial y de Mercadeo descrito en el Plan Estratégico.
% Coordina con Gerencia el cumplimiento de los Objetivos.
% Controla y apoya a todos los canales de venta

s Aprueba programas de mercadeo

Jefe de Mercadeo

3

» Manejo de Imagen Corporativa, marca y producto.

X3

%

Ejecucién de Planes de Publicidad y Propaganda.

X3

%

Diseno Campanas Publicitarias.

3

» Confrola resultado de planes

Jefes de Almacenes
% Confrola el cumplimiento de los objetivos descritos en el Plan Estratégico
en su unidad de negocio.
% Cumplir y hacer cumplir los procedimientos, reglamento interno y politicas
de la Empresa.
% Cumplimiento del Presupuesto de Ventas.
* Manejo de politicas de ventas.
% Ejecucidon de las estrategias de Ventas impartidas por la Gerencia

Comercial.

3

%

Administracion y control del inventario de Mercaderias.
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7
0.0

0.0

7
0.0

7
0.0

Aprueba Crédito en base a las politicas y recupera oportunamente los
créditos.

Control de Activos Fijos correspondientes a su unidad de negocio.
Manejo de Fondo Rotativo (Caja Chica)

Control del Personal Bajo su cargo, asistencia, desempeno, discipling,
cumplimiento objetivo.

Mantenimiento del Aimacén y sus Instalaciones.

Pago de Servicios Bdsicos

Cierres de caja Cobranzas y Depdsito de Valores.

Afronta Auditorias Internas.

Cajero Almacén

7
0.0

Realiza los cobros de ventas directas en almacenes.

Verifica formas de pago, niUmeros de formularios, valides de documentos
(Cheques, Bouchres, Retenciones)

Custodio de los valores y documentos valorados.

Elabora el Cierre de Caja.

Bodeguero

0.0

X3

%

X3

%

Responsable y custodio de las mercaderias en la bodega asignada.
Realiza y revisa los ingresos de mercaderia (Compra, Ingreso x
Transferencia, Devolucién de Clientes).

Realiza y revisa despacha mercaderias (Venta, Egresos x Transferencia,
devolucion a proveedores).

Responde por el aimacenamiento y preservacion de la mercaderia bajo
suU cargo.

Registra en el sistema las entradas y salidas de mercaderias.

Realiza permanentes muestreos de mercaderia.

Responde ante las auditorias.
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Vendedores

s Asesora a clientes en la venta de productos

*

L)

* Responde por la exhibicion, seguridad, reposicion de producto, limpieza

del drea asignada.

X3

%

Negocian descuentos dentro del margen autorizado

*

Cierra ventas, define y negocia formas de pago, de acuerdo a las

politicas establecidas.

Jefe de Canal Distribuidores y Mayoristas
% Ejecuta el plan Comercial y de Mercadeo descrito en el Plan Esfratégico.
«% Coordina con vendedores del canal el cumplimiento de metas
« Coordina liguidaciones y ofertas especiales.

% Define ruteros y controla el cumplimiento de planes de visita.

Asistente Canal Distribuidores y Mayoristas

% Apoyo en funciones jefe de Canal Distribuidores y Mayoristas.

Jefe de Canal Afiliados e Instituciones

% Ejecuta el plan Comercial y de Mercadeo descrito en el Plan Estratégico.

.0

Coordina Visitas Promocionales a Instituciones.

.0

X3

%

Comunicaciéon y coordinacion liquidaciones y ofertas especiales para el

canal.

Jefe de Canal Ventas Virtuales.
% Ejecuta el plan Comercial y de Mercadeo descrito en el Plan Estratégico.
% Comunicacién y coordinacién liquidaciones y ofertas especiales para el
canal.
% Da mantenimiento de pagina WEB
< Coordina campanas promocionales con correos masivos.

»  Atencidon de pedidos, cobros y facturacion ventas por internet.
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Gerente de Operaciones / Jefe de Compras

% Elaborar pedidos en base a la demanda.

X3

¢

Realiza negociacién con proveedores.

X3

%

Elaboracion de pedidos, negociacion de condiciones comerciales.

X3

%

Coordinacion de Importaciones.

*

Definicion propuesta de politicas de precio en base a demanda y oferta,

precio de oportunidad.

Jefe de Inventarios y Logistica

.0

Coordina las recepciones y distribucion de mercaderia.

L)

X3

%

Establece las normas de almacenamiento y preservacion de productos
en bodega.

% Coordina el fransporte, entrega-recepcion de mercaderias.

Auxiliar de Bodega:

% Apoyo en las funciones a Jefe de Inventarios y Logistica.

Chofer
% Ejecutalas rutas de distribucion de acuerdo a la planificacién.
% Responde por el vehiculo asignado en su mantenimiento vy

conservacion.

Jefe de Servicio Técnico

X3

%

Responde por el manejo y control de los reclamos de clientes sobre
mercaderias y garantias.

% Coordina con clientes, y responde sobre la calidad de servicio al cliente.
% Coordina con proveedores de garantia de marcas.

% Responde por el inventario a su cargo.

% Controla y responde por los gastos en repuestos y suministros para su

dreaq.
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Asistente de Servicio Técnico

% Apoya en las funciones del jefe de drea.

Gerente de Recursos Humanos

X3

25

Encargado de los procesos de reclutamiento, seleccion, contrataciéon y

capacitaciéon de todo el personal de la personal de la empresa

*

Decide salarios de todos los funcionarios de la empresa

X3

<

Coordina y apoya con programas motivacionales al personal

.0

% Revisaroles de pago

Secretaria de Recursos Humanos
% Realiza actividades encomendadas por el Jefe de Area
% Ingresa descuentos a readlizarse a los empleados en los roles de pago
mensuales
% Emite y efectUa roles de pago

% Lleva archivo de drea

Jefe de Desarrollo Organizacional y Tecnologia.
% Definir y Mantener la Estructura Organizacional de la Empresa:
»  Organigrama
» Funciones
» Perfiles y Competencias

» Procesos, procedimientos y politicas

X3

25

Infegrar los intereses de los individuos con los objetivos de la

organizacion.

% Distribucién del poder en la empresa u organizaciéon que equivale a
descentralizar y delegar (para una tfoma de decisiones mdas eficiente).

% Promover y desarrollar la educacién continua.

% Desarrollar la capacidad de autoandlisis.

X3

25

Lograr la capacidad para dirigir el propio destino.

X3

25

Generar mecanismos cuantitativos que permitan evaluar el desempeno

de los funcionarios en base al cumplimiento de sus objetivos.
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% BUsqueda, evaluacidon e implementacion de soluciones tecnoldgicas

que apoyen la estructurara organizacional y optimicen los resultados.

Asistente de Desarrollo Organizacional

% Elaborary actualizar la Estructura Organizacional de la Empresa:
Organigrama
Funciones
Perfiles y Competencias
Procesos, procedimientos y politicas

% Realizar la capacitaciéon y entrega y actualizacion de manuales en toda

la organizacién
% Mantener Actualizados los archivos del drea.
% Asistir al Jefe de desarrollo Organizacional en las labores inherentes al

dreaq.

Sistemas
% Encargado de mantener en buen estado los equipos de computacion
% Encargado de realizar mantenimiento y actualizaciones al sistema
% Aregla informes por problemas de sistemas

% Encargado de instalaciones y enlaces

Propuesta de Perfiles y Competencias por Cargo

Continuando con la propuesta de restructuracion y segun las funciones y
responsabilidades también propuestas para cada cargo en el punto anterior
se ha desarrollado de manera general la siguiente informacion para perfiles y
competencias para cada funcionario de la empresa.

Como primer paso se escogio lo citado en la bibliografia de |la autora Martha
Alles en su libro "Gestion por Competencias” El diccionario, indica que existen

los siguientes tipos de competencias.
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7

» Competencias Cardinales o Genéricas

7

» Competencias Especificas
o Competencias por niveles
= Nivel Ejecutivo
= Nivel infermedio
= Nivel Inicial
o Oftras Competencias
= Del Conocimiento

» E-competences para la e-people

Dentro de cada tipo de competencias describe las competencias existentes y
los rasgos o caracteristicas que se presentan en cada una segun su nivel de
desarrollo para lo cual la autora considera un rango de 4 grados a excepcion
de las Competencias Cardinales en las cuales solo indica la descripcion de las
mismas de una forma general y no con escalas o grados de desarrollo.

Para obtener una vision eficaz de las competencias existentes dentro de cada
tipo a continuacidn se presenta un listado de competencias segun su ftipo,

como indica la autora en el libro antes indicado.

Competencias Cardinales o Genéricas:_ Son aquellas que todos los infegrantes
del personal de una empresa deberdn tener, las cuales a su vez se podrdn
transformar en especificas cuando sean desglosadas en grados y conformen el

perfil del puesto o de las familias de puestos, segun sea el diseho adoptado.
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Compromiso Justicia Sencillez Integridad Empowerment

Orientacion alos JAdaptabilidad al

resultados cambio Autocontrol
Desarrollo de las
Fortaleza Temple
Personas
Concienci
Prudencia Calidad del trabajo |Perseverancia Flexibilidad onciencla
Organizacional

NOTA: Las Competencias resaltadas son las que se escogieron para definir los Perfiles y

Competencias para la propuesta de reestructuracion

Competencias Especificas: Son aquellas que tienen directa relacion con un

puesto o familia de puestos.

Competencias por niveles

Nivel Ejecutivo: Personas con experiencia e historial laboral.

Entrepreneurial
(Emprendedor; busca

Competencia “del
naufrago” (capacidad

de subsistir y el cambio, responde a

sobrevivir) él y lo explota como

Portability /
Cosmopolitismo /
Adaptabilidad

Modalidades de Habilidades
contacto

Trabajo en Equipo Integridad

Iniciativa

Liderazgo (1) Empowerment (1)

NOTA: Las Competencias resaltadas son las que se escogieron para definir los Perfiles y
Competencias para la propuesta de reestructuracion
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Cabe destacar que la autora destaca la palabra “Empowerrment”, no solo
como el empoderamiento si no también como la delegacién de autoridad a

partir de la confianza mutua y de una vision compartida.

Nivel Intermedio: Orientado a gerencias o jefaturas intermedias dentro de la
estructura de la organizaciéon y ofros niveles intermedios como analistas y
posiciones especializadas. Entiéndase por intermedio personas con experiencia

laboral pero sin un nivel de supervisidon o responsabilidad.
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Alta adaptabilidad - Dinamismo -

Flexibilidad Energia Empowerment

Franqueza -
Confiabilidad -
Integridad

Liderazgo

Orientacion alos  ]Orientacion al

resultados cliente
I Presentacion de
Credibilidad )
L. soluciones
Técnica )
comerciales
Resolucion de
problemas Iniciativa Innovacién

Comerciales

Conocimiento de la
Industria y el
Mercado

Direccion de
equipos de trabajo

Construccion de
relaciones y
negocios
Desarrollo
estratégico de
recursos humanos

Competencia “del
naufrago”

Orientacion al

cliente (I1) Trabajo en equipo

Orientacion a los

resultados Integridad

Liderazgo (I1) Empowerment (1) |Iniciativa (ll)

i Conciencia Confianza en si
Flexibilidad Autocontrol . .
Organizacional mismo

Preocupacion por

Desarrollo de las Pensamiento

. . o elordeny la
ersonas analitico (I1
P ftico (1) claridad

Pensamiento
conceptual (I1)

NOTA: Las Competencias resaltadas son las que se escogieron para definir los Perfiles y
Competencias para la propuesta de reestructuracion
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Nivel Inicial: Jovenes profesionales sin experiencia laboral

Alta adaptabilidad

- Flexibilidad Liderazgo

Modalidades de
contacto

Flexibilidad Autocontrol

Orientacion al
cliente interno 'y
externo

Dinamismo -
Energia

Conciencia Confianza en si
organizacional mismo

Desarrollo de las | Impacto e Pensamiento
personas influencia analitico

Pensamiento
conceptual

Iniciativa -
Autonomia

NOTA: Las Competencias resaltadas son las que se escogieron para definir los Perfiles y
Competencias para la propuesta de reestructuracion

Otras competencias

Competencias del Conocimiento: Aquellas que pueden encontrarse en todo
tipo de organizaciones pero por su propia definicion y concepcidén deberian
siempre encontrarse en organizaciones en las que el conocimiento formara
parte del meollo o corazdn de las mismas como por ejemplo, empresas de

consultoria de cualquier especialidad.

Apoyo a los Autodireccion Responsabilidad JInnovacion del Profesionales
compaiieros basada en el valor Jpersonal conocimiento inteligentes
Desarrollo de Competencias de -

. P . Desarrollo de redes |Desarrollo de redes |Conocimiento
profesionales los profesionales . . o
S I flexibles inteligentes inteligente
inteligentes del conocimiento

NOTA: Las Competencias resaltadas son las que se escogieron para definir los Perfiles y
Competencias para la propuesta de reestructuracion
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E-people y gestion del conocimiento

7

¥ Redes a partir de comunidad de intereses

Competencias para empresas del conocimiento

Trabajo en equipo JComunicacién para |Orientary Desarrollar la Gerenciamiento
centrado en compartir desarrollar a otras relacion con el (management) de
objetivos conocimientos personas cliente proyectos

. Manejo de

, Herramientas al ;
Comprender el Metodologia para la " relaciones de
\ . Demostrar valor , servicio del .
negocio del cliente calidad . negociaos
negocio n .
etworking) |

E-competences: Para personas que laboran en las companias llamadas “de

Internet” e incluso las companias que tienen relacion con la tecnologia actual.

Construccion de Manejo de
. .. Adaptabilidad al realciones de Direccion de
relaciones de Innovacién . : . .
. cambio negocios equipos de trabajo
negocios .
(networking)
Competencia Desarr’ol-lo Desarrollo del
Temple . estratégico de los .
asesina Equipo
recursos humanos
Modalidades del Habilidades Liderazgo parael |Pensamiento
i . - Empowermemt
contacto mediaticas cambio estratégico
Dinamismo - Relaciones Competencia “del
Energia publicas naufrago”

NOTA: Las Competencias resaltadas son las que se escogieron para definir los Perfiles y
Competencias para la propuesta de reestructuracion
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Segun lo indicado por la autora Martha Alles las competencias genéricas o
cardinales deben estar ligadas al plan estratégico de la empresa por tanto
para todos los cargos de la empresa Bazar La Victoria Ulloa Pacheco Cia. Ltda.
Se han determinado las siguientes tres competencias genéricas relevantes.

v Etica

v' Orientacion al cliente (interno y externo)

v Innovacién

Un vez determinadas las competencias genéricas necesarias para todos los
miembros de la organizacion procederemos a determinar los perfiles y
competencias especificas para cada cargo, el analisis de las competencias
especificas de cada cargo se lo realizé en base a lo que indica la autora
Martha Alles en su libro Gestion por Competencias “El Diccionario”, donde
enumera las competencias requeridas segun el nivel jerarquico, para lo cual
consideramos |os niveles jerarquicos y funciones que constan en la propuesta

de reestructuracion,

Nivel Jerarquico 1: Nivel Ejecutivo
Nivel Jerarquico 2: Nivel Ejecutivo
Nivel Jerarquico 3: Nivel Intermedio

Nivel Jerarquico 4: Nivel Iniciales

Segun lo indicado que la autora menciona otras competencias como las
competencias para las empresas del conocimiento y competencias para las
empresas de Internet; algunas de estas competencias también fueron
seleccionadas para los perfiles y competencias de algunos cargos de la

empresa Bazar La Victoria Ulloa Pacheco Cia. Ltda.
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Propuesta de Perfiles y Competencias para cada Cargo segun la Propuesta de Reestructuracion de la Empresa

“Bazar La Victoria Ulloa Pacheco Cia. Ltda.”

NOMBRE DEL CARGO: GERENTE

AREA O DEPARTAMENTO: GERENCIA GENERAL

NIVEL JERARQUICO: 1 DIRECTIVO O GERENCIA GENERAL
REPORTA A: JUNTA GENERAL DE ACCIONISTAS

SUPERVISA A: GERENTES DE AREA / ASISTENTA DE GERENCIA

FUNCIONES RELEVANTES: COMPETENCIAS FORMACION
RELEVANTES: ACADEMICA
v' Cumplir y hacer cumplir v Efica v Titulo de Cuarto
el  Plan  Estratégico v' Orientacion al nivel en dreas de
Aprobado por la JGA. cliente (interno y Comercio y
v Representar legal vy externo) Administracién
comercialmente a la v Innovacion -
Empresa iniciativa
v' Coordinar con todos los v Pensamiento
jefes de dreas para Estratégico
ejecutar las v' liderazgo
proyecciones y planes v" Dinamismo
de trabajo anuales Energia
v Aprueba el destino de
los fondos econdmicos

EXPERIENCIA REQUERIDA

v" Minimo 5 anos en
gerencia o)
departa-
mentos de ventas.

v Minimo 5 anos en
gerencias de

empresas
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NOMBRE DEL CARGO: ASISTENTE DE GERENCIA
AREA O DEPARTAMENTO: GERENCIA GENERAL
NIVEL JERARQUICO: 4 (OPERATIVO)

REPORTA A: GERENTE GENERAL

SUPERVISA A:
FUNCIONES RELEVANTES: COMPETENCIAS FORMACION EXPERIENCIA
RELEVANTES: ACADEMICA REQUERIDA
v Asiste al Gerente v Efica v Estudios Minimo 2 afos en
en toda funcidn v" Orientacion al superiores o | asistencias o
que requiera cliente (interno y cursandolos secretariados
v' Coordina y apoya externo) Ultimos afos de
en el manejo del v Innovacion - carreras
drea Iniciativa administrativas
administrativa - v' Tolerancia a la
financiera presion
v Trabagjo en
equipo
v' Relaciones
PUblicas
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NOMBRE DEL CARGO: GERENTE FINANCIERO / TESORERO
AREA O DEPARTAMENTO: AREA FINANCIERA

NIVEL JERARQUICO: 2 (GERENCIA DEPARTAMENTAL)
REPORTA A: GERENTE GENERAL

SUPERVISA A: JEFATURAS DEL AREA FINANCIERA

FUNCIONES RELEVANTES: COMPETENCIAS FORMACION EXPERIENCIA
RELEVANTES: ACADEMICA REQUERIDA

v' Ejecuta la v Etica V' Titulo de | Minimo 4 afos en
planeacién del v' Orientacién al Cuarto nivel en | cargos similares
manejo de Flujo de cliente (interno vy dreas de
Caja. externo) Comercio y

v Controla y revisa la v"Innovacion - Administra-
recuperacion Iniciativa cién o alguna
oportuna de v' Desarrollo de especialeidad
cartera. equipo en Finanzas

v' Coordina y controla v' Empowerment
pagos realizados v' Orientacién a

v' Controla vy readliza resulfados
auditoria sobre
documentos que
garantiza pagos
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NOMBRE DEL CARGO: ASISTENTE DE TESORERIA

AREA O DEPARTAMENTO: AREA FINANCIERA / TESORERIA
NIVEL JERARQUICO: 4 (OPERATIVO)

REPORTA A: JEFE DE TESORERIA / GERENTE FINANCIERO

SUPERVISA A
FUNCIONES RELEVANTES: COMPETENCIAS FORMACION EXPERIENCIA
RELEVANTES: ACADEMICA REQUERIDA
v Asistir al  Gerente v Etica v Estudios Minimo 2 afos en
Financiero / v" Orientacion al superiores o | asistencias o}
Tesorero en toda cliente (inferno vy cursandolos secretariados
actividad externo) Ultimos anos de
encomendada v" Innovacion - carreras
v' Generar todo ftipo iniciativa administrativas
de egresos v" Productividad
v Genera v Habilidad
comprobantes de Analitica
retencién v' Preocupacién por
el orden vy la
claridad
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NOMBRE DEL CARGO: JEFE DE CONTABILIDAD

AREA O DEPARTAMENTO: CONTABILIDAD / AREA FINANCIERA
NIVEL JERARQUICO: 3 (JEFATURAS)

REPORTA A: GERENTE FINANCIERO

SUPERVISA A: ASITENTE DE CONTABILIDAD

FUNCIONES RELEVANTES: COMPETENCIAS FORMACION EXPERIENCIA

RELEVANTES: ACADEMICA REQUERIDA

v Define y controla las v Etica v' Titulo de | Experiencia
politicas contables v' Orientacioén al tercer nivel, | requerida de 3
internas en base a las cliente (intferno vy con una | aNos  en  cargos

leyes vy reglamentos externo) carrera  de | similares
vigentes. Innovacion - Ing.

Elabora Balances vy Iniciativa Comercial o

Estados Financieros vy Nivel de Contador -

Revisa con Gerencia Compromiso - Auditor.

General
mensualmente y con
Junta  General de
Accionistas
anualmente.

Cumple con
obligaciones de

instituciones de control

Disciplina personal
— Productividad
Aprendizaje
continuo

Comunicacion
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NOMBRE DEL CARGO: ASISTENTE DE CONTABILIDAD

AREA O DEPARTAMENTO: CONTABILIDAD / AREA FINANCIERA
NIVEL JERARQUICO: 4 (OPERATIVO)

REPORTA A: JEFE DE CONTABILIDAD

SUPERVISA A:
FUNCIONES RELEVANTES: COMPETENCIAS FORMACION EXPERIENCIA
RELEVANTES: ACADEMICA REQUERIDA
v' Registro de v Etica v' Estudios Experiencia requerida
Transacciones v" Orientacion al superiores o | de 2 anos.
Contables cliente (inferno vy cursandolos
v Apoya a Jefe de externo) Ultimos  anos
Contabilidad en v Innovacion - en la carrera
la  elaboracion iniciativa de
de balances v' Tolerancia a la Contabilidad
fiscales Presidn y Auditoria
v Realiza las v' BUsqueda de
conciliaciones informacion
bancarias y v' Preocupacién por
reporta sobre las el orden vy la
novedades claridad
presentadas
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NOMBRE DEL CARGO: JEFE DE CARTERA

AREA O DEPARTAMENTO: TESORERIA / AREA FINANCIERA
NIVEL JERARQUICO: 4 (OPERATIVO)

REPORTA A: GERENTE FINANCIERO / TESORERO

SUPERVISA A: ASISTENTE DE CARTERA
FUNCIONES RELEVANTES: | COMPETENCIAS: FORMACION
ACADEMICA

> Cumple y hace v Efica v Titulo de
cumplir con las v' Orientacioén al tercer nivel en
politicas de cliente (interno vy una  carrera
concesion de externo) Administrati-
Crédito de la v"Innovacién - va o)
Empresa. iniciativa Financiera

> Aprueba créditos v' Habilidad
a otorgarse, Analitica
control emisién de v' Perseverancia
créditos en v" Negociacion
almacenes.

» Redliza la gestidon
de cobranza de la

cartera.

EXPERIENCIA REQUERIDA

Experiencia requerida

de 3 anos en deas o

cargos similares
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NOMBRE DEL CARGO: ASISTENTE DE CARTERA

AREA O DEPARTAMENTO: TESORERIA / AREA FINANCIERA
NIVEL JERARQUICO: 4 (OPERAATIVO)

REPORTA A: JEFE DE CARTERA

SUPERVISA A:
FUNCIONES RELEVANTES: COMPETENCIAS FORMACION EXPERIENCIA
RELEVANTES: ACADEMICA REQUERIDA
v Asistir a Jefe de v Efica v' Estudios Experiencia requerida
cartera en toda v' Orientacion al superiores 0 | de 2 anos.
funcién cliente (inferno vy cursandolos
encomendada externo) Ultimos  anos
v Gestion de v Innovacion - en una
cobranza iniciativa carrera
v' Tolerancia a la Administrati-
Presion va o]
v" Negociacién Financiera
v' Preocupacién por
el orden vy la
claridad
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NOMBRE DEL CARGO: GERENTE DE VENTAS Y MERCADEO
AREA O DEPARTAMENTO: GERENCIA DE VENTAS Y MERCADEO
NIVEL JERARQUICO: 2 (GERENCIA DEPARTAMENTAL)
REPORTA A: GERENTE GENERAL
| SUPERVISA A: ADMINISTRADORES DE ALMACEN, JEFE DE DISTRIBUIDORES Y MAYORISTAS, CANAL VENTAS |

VIRTUALES, CANAL AFILIADOS E INSTITUCIONES Y JEFE DE MARKETING

FUNCIONES RELEVANTES: COMPETENCIAS FORMACION EXPERIENCIA
RELEVANTES: ACADEMICA REQUERIDA
v Etica v Experiencia
Comercial y de v' Orientacién al Cuarto  nivel minima de 4
Mercadeo cliente (interno vy en dreas de anos
descrito en el externo) Comercio vy manejando
Plan Estratégico. v" Innovacion - Administra- equipos de
v' Controla y apoya iniciativa cién o alguna ventas, y
a todos los v' Desarrollo de especialidad minima de un
canales de venta equipo en Mercadeo ano en
v Aprueba v' Relaciones mercadeo
programas de Publicas
mercadeo v" Empowerment
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NOMBRE DEL CARGO: JEFE DE MERCADEO

AREA O DEPARTAMENTO: AREA DE VENTAS Y MERCADEO
NIVEL JERARQUICO: 3 (JEFATURAS)

REPORTA A: GERENTE DE VENTAS Y MERCADEO

SUPERVISA A:
FUNCIONES RELEVANTES: COMPETENCIAS RELEVANTES: FORMACION ACADEMICA  EXPERIENCIA
REQUERIDA
v' Manejo de v Etica v Titulo de tercer nivel | Experiencia
Imagen v' Orientacion al cliente en una carrera | requerida de 3
Corporativa, (inferno y externo) Administrativa o de | anos en deas o
marca y v"Innovacidn - iniciativa Mercadeo cargos similares
producto. v Enfrepeneurial v" Conocimiento de
v Ejecucion y v Impacto e influencia canales de ventas
diseno de v' Calidad de trabajo
Planes de v' Capacidad de
Publicidad y planificacion y
Propaganda. organizacion
v’ Confrol sobre
resultados de los
planes
ejecutados
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NOMBRE DEL CARGO: JEFES DE ALMACEN

AREA O DEPARTAMENTO: AREA DE VENTAS Y MERCADEO
NIVEL JERARQUICO: 3 (JEFATURAS)

REPORTA A: GERENTE DE VENTAS Y DE MERCADEO

SUPERVISA A: PERSONAL DE ALMACEN

FUNCIONES RELEVANTES: COMPETENCIAS FORMACION EXPERIENCIA REQUERIDA
RELEVANTES: ACADEMICA
v’ Administrar  recursos, v Etica v Titulo de tercer | Experiencia requerida
materiales, humanos, v' Orientacion nivel en una | de 3 anos en dreas o
econémicos e al cliente carrera cargos similares y
intelectuales del (inferno y Administrati-va | minima de un afo en
almacén encargado externo) o Financiera o | relacion con productos
v' Controla el v Innovacién - de Mercadeo | tecnoldgicos
cumplimiento de los iniciativa v' Conocimien-
objetivos descritos en v Negociacién fos
el Plan Estratégico en v Comunica- Tecnoldgicos
su unidad de negocio. cién medios
v Aprueba Crédito en v' Capacidad
base a las politicas y planificacion
recupera y
oportunamente organizacion
v Trabgjo en
equipo
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NOMBRE DEL CARGO: CAJEROS DE ALMACEN
AREA O DEPARTAMENTO: AREA DE VENTAS Y MERCADEO
NIVEL JERARQUICO: 4 (OPERATIVO)
REPORTA A: JEFEDEALMACEN

FORMACION
ACADEMICA

COMPETENCIAS RELEVANTES: EXPERIENCIA

REQUERIDA

SUPERVISA A:
FUNCIONES
RELEVANTES:
v' Redliza y
custodia los
cobros de

ventas directas
en almacenes.
v' Verifica formas
de pPago,
nUmeros de
formularios,
valides de
documentos
(Cheques,
Bouchres,
Retenciones)
v' Elabora el

Cierre de Cqja

Etica

Orientacién al cliente
(inferno y externo)
Innovacion — iniciativa
Preocupacion por el
ordeny la claridad
Capacidad para

aprender

v' Estudios
superiores 0O
cursando
estudios en
carreras
Administra-
fivas,
Financieras o

tecnoldgicas

Experiencia minima de
un ano en cargos
similares y minima de 6

meses en ventas
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NOMBRE DEL CARGO: PERSONAL DE VENTAS DE ALMACENES (VENDEDORES)
AREA O DEPARTAMENTO: AREA DE VENTAS Y MERCADEO

NIVEL JERARQUICO: 4 (OPERATIVO)

REPORTA A: JEFE DE ALMACEN

SUPERVISA A:
FUNCIONES RELEVANTES: COMPETENCIAS FORMACION EXPERIENCIA
RELEVANTES: ACADEMICA REQUERIDA
v’ Asesorar v Etica v' Estudios Experiencia minima
adecuadamente al v' Orientacién al superiores o |de un ano en
cliente para cumplir cliente (inferno vy cursando cargos similares vy
objetivos y metas. externo) estudios  en | minima de seis
v' Responde por la v Innovacién - carreras meses en relacién
exhibicion, iniciativa Administra- con productos
seguridad, v" Responsabilidad fivas, tecnoldgicos
reposicion de v' Desarrollo de Financieras o
producto, limpieza relaciones tecnoldgicas
del drea asignada. v" Capacidad  para
v Cierra ventas, aprender
define y negocia
formas de pago, de
acuverdo a  las
politicas
establecidas.
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NOMBRE DEL CARGO: JEFE DE DISTRIBUIDORES Y MAYORISTAS
AREA O DEPARTAMENTO: AREA DE VENTAS Y MERCADEO
NIVEL JERARQUICO: 3 (JEFATURAS)

REPORTA A: GERENTE DE VENTAS Y MERCADEO

SUPERVISA A: ASISTENTE DE DISTRIBUIDORES Y MAYORISTAS

FUNCIONES ~ COMPETENCIAS ~ FORMACION  EXPERIENCIA REQUERIDA
RELEVANTES: RELEVANTES: ACADEMICA
Comercial y de v' Orientacién al tercer nivel | de 3 anos en deas o
Mercadeo cliente (interno vy en una | cargos similares
descrito en el externo) carrera (adminsitrativas y
Plan Estratégico. v" Innovacion - Administra- | ventas)
v' Coordina iniciativa tiva o
liguidaciones vy v" Manejo de Financiera o
ofertas Relaciones de de
especiales. Negocios Mercadeo
v' Define ruteros vy v Impacto e
controla el influencia
cumplimiento v' Comunicacién
de planes de
visita.
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NOMBRE DEL CARGO: ASISTENTE DE DISTRIBUIDORES Y MAYORISTAS
AREA O DEPARTAMENTO: AREA DE VENTAS Y MERCADEO

NIVEL JERARQUICO: 4 (OPERATIVO )

REPORTA A: JEFE DE DISTRIBUIDORES Y MAYORISTAS

SUPERVISA A:
FUNCIONES ~ COMPETENCIAS ~ FORMACION  EXPERIENCIA REQUERIDA
RELEVANTES: RELEVANTES: ACADEMICA
funciones jefe v' Orientacion al superiores o |2 anNos en  Ccargos
de Canal cliente (inferno vy cursandolos | similares (ventas o
Distribuidores  y externo) Ultimos anos | asistencias
Mayoristas. v" Innovacion - en una | administrativas )
iniciativa carrera
v' Productividad Administra-
v' Desarrollo de fivas o
Relaciones Financiera o
v Tolerancia a la de
presion Mercadeo
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NOMBRE DEL CARGO: JEFE DE CANAL AFILIADOS E INSTITUCIONES
AREA O DEPARTAMENTO: AREA DE VENTAS Y MERCADEO

NIVEL JERARQUICO: 3 (JEFATURAS)

REPORTA A: JEFE DE VENTAS Y MERCADEO

SUPERVISA A:
FUNCIONES RELEVANTES: COMPETENCIAS FORMACION EXPERIENCIA
RELEVANTES: ACADEMICA REQUERIDA
Experiencia
Comercial y de v" Orientacion al superiores o | requerida de 2 anos
Mercadeo cliente (interno y cursandolos en cargos similares
descrito en el Plan externo) Ultimos anos en
Estratégico. v" Innovacion - la carrera
v Coordina  Visitas iniciativa Administrativas o
Promocionales a v Impacto e de Mercadeo
Instituciones influencia
v Comunicacién vy v" Modalidades de
coordinacion contacto
liguidaciones y v' Desarrollo de
ofertas especiales relaciones
para el canal
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NOMBRE DEL CARGO: JEFE DE CANAL VENTAS VIRTUALES
AREA O DEPARTAMENTO: AREA DE VENTAS Y MERCADEO
NIVEL JERARQUICO: 3 (JEFATURAS)

REPORTA A: JEFE DE VENTAS Y MERCADEO

SUPERVISA A:
FUNCIONES COMPETENCIAS FORMACION EXPERIENCIA
RELEVANTES: RELEVANTES: ACADEMICA REQUERIDA
v' Ejecuta el plan v Etica v' Estudios Experiencia
Comercial y de v' Orientacion al superiores o | requerida de 2 anos
Mercadeo cliente (interno vy cursandolos en cargos similares o
descrito en el externo) Ultimos afos en | en  programas de
Plan v Innovacion - la carrera | mercadeo
Estratégico. iniciativa Administrativas o
v Da v' Entrepreneurial de Mercadeo
mantenimiento digital
de pagina WEB. v' Portability /
v’ Atencion de Cosmopolitismo  /
pedidos, cobros Adaptabilidad
y facturacién v Adaptabilidad al
ventas por cambio
internet. v' BUsqueda de
informacion
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NOMBRE DEL CARGO: GERENTE DE OPERACIONES / JEFE DE COMPRAS
AREA O DEPARTAMENTO: OPERACIONES

NIVEL JERARQUICO: 2 (GERENCIA DEPARTAMENTAL)

REPORTA A: GERENCIA GENERAL

SUPERVISA A: JEFATURAS DEL AREA OPERACIONES

FUNCIONES RELEVANTES: COMPETENCIAS FORMACION EXPERIENCIA
RELEVANTES: ACADEMICA REQUERIDA
v' Elaborar pedidos en v Efica v Titulo de Cuarto | Minimo 4 anos en
base ala demanda. v" Orientacién al nivel en dreas | cargos similares
v' Readliza negociacién cliente (interno y de Comercio y
con proveedores. externo) Administracion
v' Elaboracién de v"Innovacién - o alguna
pedidos, iniciativa especialidad
negociacion de v' Desarrollo de en Comercio
condiciones equipos Exterior
comerciales. v' Empowerment
v' Coordinacién de v' Relaciones
Importaciones. Publicas
v' Definicion propuesta
de politicas de
precio en base a
demanda vy ofertq,
precio de
oportunidad.
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NOMBRE DEL CARGO: JEFE DE INVENTARIOS Y LOGISTICA

AREA O DEPARTAMENTO: INVENTARIOS Y LOGISTICA / OPERACIONES
NIVEL JERARQUICO: 3 (JEFATURAS)

REPORTA A: GERENTE DE OPERACIONES

SUPERVISA A: BODEGUEROS Y CHOFER

preservacion
de productos
en bodega.
v' Coordina el
fransporte,
entfrego-
recepcion de

mercaderias.

planificacion
organizacion

Comunicacioén

Y

FUNCIONES COMPETENCIAS FORMACION

RELEVANTES: RELEVANTES: ACADEMICA

v Efica v Titulo de ftercer
recepciones vy v" Orientacion al nivel
distribucion de cliente (interno vy carrera
mercaderia. externo) Administrativa o

v Establece las Innovacion - Financiera

normas de iniciativa
almacena- Trabajo en equipo
miento y Capacidad de

EXPERIENCIA
REQUERIDA

Experiencia requerida

de 3 anos en deas o

cargos similares.
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NOMBRE DEL CARGO: ASISTENTES DE BODEGA (BODEGUEROS )

AREA O DEPARTAMENTO: INVENTARIOS Y LOGISTICA / GERENCIA DE OPERCIONES
NIVEL JERARQUICO: 4 (OPERATIVO)

REPORTA A: JEFE DE INVENTARIOS Y LOGISTICA

SUPERVISA A:
FUNCIONES COMPETENCIAS FORMACION EXPERIENCIA
RELEVANTES: RELEVANTES: ACADEMICA [{Jell]{[.\

v Apoya en las
funciones  del v' Orientacién al superiores Oo|un ano en cargos
jefe de drea. cliente (interno vy cursando estudios | similares y minima de

externo) en carreras | seis meses en relaciéon
v Innovacién - Administrativas con utilizaciéon
iniciativa productos
v' Capacidad para tecnoldgicos
aprender

v' Preocupacién por
el orden vy la
claridad

v' Productividad
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NOMBRE DEL CARGO: CHOFER

AREA O DEPARTAMENTO: INVNETARIOS Y LOGISTICA / GERENCIA DE OPERCIONES
NIVEL JERARQUICO: 4 (OPERATIVO)

REPORTA A: JEFE DE INVENTARIOS Y LOGISTICA

SUPERVISA A:
FUNCIONES COMPETENCIAS FORMACION
RELEVANTES: RELEVANTES: ACADEMICA
v Ejecuta las v Etica v Estudios
rutas de v" Orientacion al superiores e}
distribucion de cliente (interno vy cursando los
acuerdo a la externo) ulltimos afos de
planificacion. v" Innovacién - estudios
v Responde por iniciativa universitarios
el vehiculo v Desarrollo de
asignado en su relaciones
mantenimiento v' Tolerancia a la
y conservacion presiéon
v' Trabajo en equipo

v' Experiencia

EXPERIENCIA REQUERIDA

minima de un
ano en cargos
similares

Licencia fipo A

(indispensable)
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NOMBRE DEL CARGO: JEFE DE SERVICIO TECNICO

AREA O DEPARTAMENTO: SERVICIO TECNICO / GERENCIA DE OPERACIONES
NIVEL JERARQUICO: 3 (JEFATURAS)

REPORTA A: GERENTE DE OPERACIONES

SUPERVISA A: ASISTENTES DE SERVICIO TECNICO

FUNCIONES RELEVANTES: COMPETENCIAS FORMACION EXPERIENCIA
RELEVANTES: ACADEMICA REQUERIDA

v" Responde por el v Etica v' Titulo de tercer v' Experiencia
manejo y control de v' Orientacion al nivel en una requerida de 3
los reclamos de cliente (interno carrera anos en cargos
clientes sobre y externo) técnica o similares
mercaderias y v Innovacién = - administrativa v" Minima de un
garantias. iniciativa ano en relacién

v' Coordina con v' Calidad de con utilizacién
clientes, y responde Trabajo productos
sobre la calidad de v" Profundidad en tecnoldgicos
servicio al cliente. el

v' Coordina con conocimiento
proveedores de de los
garantia de marcas. productos

v Responde por el v’ Aprendizaje
inventario a  su continuo
cargo.
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NOMBRE DEL CARGO: ASISTENTE DE SERVICIO TECNICO
AREA O DEPARTAMENTO: SERVICIO TECNICO / GERENCIA DE OPERACIONES

NIVEL JERARQUICO: 4 (OPERATIVO)
REPORTA A: JEFE DE SERVICO TECNICO
SUPERVISA A:

FUNCIONES RELEVANTES: COMPETENCIAS
RELEVANTES:

v Asistir a jefe v Htica
departamental en todo v' Orientacioén al
funcion encomendada cliente (interno vy
para cumplir objetivos externo)
departamentales v" Innovacién -

iniciativa
v Cadlidad de frabajo
v' Preocupacidn por el

orden y la calidad

FORMACION
ACADEMICA

v Estudios

superiores

o

cursando nivel en

unad carrera

técnica

administrativa

(0]

EXPERIENCIA REQUERIDA

v' Experiencia
minima de un ano
en cargos similares

v Minima de seis
meses en relacién
con utilizacién

productos

tecnoldgicos
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NOMBRE DEL CARGO: GERENTE DE RECURSOS HUMANOS
AREA O DEPARTAMENTO: GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS
NIVEL JERARQUICO: 2 (GERENCIA DEPARTAMENTAL)
REPORTA A: GERENTE GENERAL

SUPERVISA A: ASISTENTE DE RECURSOS HUMANOS

FUNCIONES RELEVANTES: COMPETENCIAS FORMACION EXPERIENCIA REQUERIDA
RELEVANTES: ACADEMICA

v Encargado de los v Etica V' Titulo de | Minimo 4 afos en cargos
procesos de v' Orientacioén al Cuarto  nivel | similares
reclutamiento, cliente (interno vy en dreas de
seleccién, externo) Comercio vy
contrataciéon y v"Innovacién - Administra-
capacitacién  de iniciativa cién o alguna
todo el personal de v' Crear equipos de especialidad
la personal de la alfo rendimiento en  Recursos
empresa que ofrezcan Humanos o

v" Decide salarios de oportunidades Desarrollo
todos los desafiantes organizacional
funcionarios de la v' Pensamiento
empresa estratégico

v liderazgo para el
cambio
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NOMBRE DEL CARGO: ASISTENTE DE RECURSO HUMANOS
AREA O DEPARTAMENTO: GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS
NIVEL JERARQUICO: 4 (OPERATIVO)

REPORTA A: GERENTE DE RECURSOS HUMANOS

SUPERVISA A
FUNCIONES RELEVANTES: COMPETENCIAS FORMACION EXPERIENCIA REQUERIDA
RELEVANTES: ACADEMICA
v' Redliza actividades v Etica v' Estudios Experiencia requerida de 2
encomendadas v" Orientacién al superiores O | anos en cargos similares
por el Jefe de Area cliente (intferno vy cursandolos
v Ingresa descuentos externo) Ultimos  anos
a redlizarse a los v" Innovacion - en la carrera
empleados en los Iniciativa Administra-
roles de pago v Tolerancia a la fivas
mensuales presion
v Emite y efectia v Trabagjo en
roles de pago equipo
v' Relaciones
PUblicas
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NOMBRE DEL CARGO: GERENTE DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL Y TECNOLOGICO
AREA O DEPARTAMENTO: GERENCIA DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL Y TECNOLOGICO
NIVEL JERARQUICO: 2 (GERENCIA DEPARTAMENTAL)

REPORTA A: GERENTE GENERAL

SUPERVISA A: ASISTENTE DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL Y TECNOLOGICO / SISTEMAS

FUNCIONES RELEVANTES: COMPETENCIAS FORMACION EXPERIENCIA REQUERIDA
RELEVANTES: ACADEMICA

v. Crea y mantiene v Efica v Titulo de | Minimo 4 afos en cargos
estructura v' Orientacion al Cuarto  nivel | similares
organizacional cliente (interno vy en dreas de

v Define y mantiene externo) Comercio vy
perfiles y v"Innovacién - Administra-
competencias por iniciativa cién con
Cargo v liderazgo alguna

v Define y mantiene v Pensamiento especialidad
procedimientos vy Analitico en
politicas v Aprendizaje Tecnologias

v Responsable crear Continuo de la
mecanismaos Informacion y
cuantitativos de Comunicacién
evaluacion de
desempeno
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NOMBRE DEL CARGO: ASISTENTE DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL Y TECNOLOGICO
AREA O DEPARTAMENTO: GERENCIA DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL Y TECNOLOGICO
NIVEL JERARQUICO: 4 (OPERATIVO)

REPORTA A: GERENTE DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL Y TECNOLOGICO

SUPERVISA A
FUNCIONES RELEVANTES: COMPETENCIAS FORMACION EXPERIENCIA REQUERIDA
RELEVANTES: ACADEMICA
v Mantenimiento, v Etica v' Estudios Experiencia requerida de 2
distribucion y v" Orientacion al superiores O | anos en cargos similares
archive de cliente (intferno vy cursandolos
documentos externo) Ultimos  anos
Estructura v" Innovacion - en la carrera
Organizacional Iniciativa Administra-
v' Coordina y ejecuta v' Tolerancia a la fivas
capacitaciones. presion
v Apoya en v Trabajo en
actividades equipo
inherentes al drea v' Relaciones
PUblicas
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NOMBRE DEL CARGO: ENCARGADO DE SISTEMAS

AREA O DEPARTAMENTO: SISTEMAS / GERENCIA DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL Y TECNOLOGICO
NIVEL JERARQUICO: 3 (JEFATURAS)

REPORTA A: GERENTE DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL Y TECNOLOGICO

SUPERVISA A
FUNCIONES RELEVANTES: COMPETENCIAS FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA REQUERIDA
RELEVANTES:

v Encargado  de
mantener en v' Orientacion al nivel en Ingenieria de un ano en
buen estado los cliente (inferno vy de sistemas cargos similares
equipos de externo) v Conocimientos de v' Minima de  seis
computacion v" Innovacion - redes y encales meses en relacion

v Encargado de iniciativa v' Conocimientos con utilizacién
realizar v" Pensamiento intermedios sobre productos
mantenimiento vy concepftual tecnologias de la tecnoldgicos
actualizaciones al v" Capacidad de Informacion y
sistema entender a los comunicacién

v Arregla informes demds
por problemas de v Pensamiento
sistemas analitico

v Encargado de v' Relaciones
instalaciones y Publicas
enlaces
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Con la informacién obtenida en la entrevista y el desarrollo de la propuesta de
restructuracion se procedié a indicar al Jefe de Recursos Humanos la informacion y
resultados del BECHMARKING aplicado a las empresas del medio, con lo cual se
determinaron y escogieron las mejores prdcticas (RESALTADAS) para ser aplicadas a la

empresa segun se muestra en cuadro adjunto.
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PROCESOS CAUSANTES

DE EXITO

CALIDAD DEL PROCESO

INFLUENCIA DEL PROCESO

CRITICIDAD DEL PROCESO

FUENTE

COMENTARIO

Reclutamiento

Empresa presenta una baja rotacion

. . L ) de personal, el cual ya ha sido JOYERIA
Inmediata promocion de empleados |Genera motivacidn y mejor )
, . promovido por lo general GUILLERMO
que cumplen perfil desempefio en todo el personal . ‘
requerimiento de personal son para  |VASQUEZ o
T Fuente: Joyeria Guillermo
niveles iniciales , i )
Vasquez; debido al tamafio
Convocatoria  |Definidoy estructurado dentro de los actual de laempresay para
reglamento y procedimientos Motivantey determinante paralos  [Genera competencia interna N
interna BIaMmeNto y procecimiento: Haney naniep 'a competencla fiema y MARCIMEX obtener mayor motivacion del
empresariales, puede participaren  [empleados deteriora un poco el ambiente laboral
concurso personal por que se les
, . . , brindara preferencia
. . No garantiza resultados Desercion y deterioro de ambiente
Se promueve en funcion de los afios : i )
. . satisfactorios, pues no laboral por falta declaridad enlas ~ [ALMACENES
deservicio o afinidad con las ) ) i .
iefaturas necesariamente cuentan con las competencias requeridas para ser  [ESPANA
: competencias para ejercer el cargo  |promovidos
Proceso rapido por lo cual no
recurren a todas |as fuentes de Candidatos reclutados con carta de ) . JOYERIA
) ,, o Perdida de oportunidad de reclutar a . .
reclutamiento, sumayor fuenteson  |presentacion ( recomendacion o GUILLERMO Fuente: Marcimex; debidoala
. . ) . alguien mas apto al puesto ; ) )
las recomendaciones de personal y  [positiva de alguien de confianza) VASQUEZ importancia de contar con
del mercado .
Y todos los medios de
Captacion : , .
o Orientados a métodos de reclutamiento para tener
mu|t|med|05 reclutamiento moderr?os y derapida Influyente con buena aceptacién Critico dificil sgle'CC|0n porlell gran MARCIMEX mayor probabilidad de
respuesta como websites, bolsas de volumen de solicitudes recibidas ) ,
‘ reclutar a los candidatos mas
trabajo o
Métodos tradicionales, prensa o o ) ) o ) idoneos
. . Limitadas opciones de candidatos  [Poca efectividad y compromisocon  [ALMACENES
referencias del propio personal, poco N
aptos para el cargo recomendados ESPANA

efectivos
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PROCESOS CAUSANTES

DE EXITO

CALIDAD DEL PROCESO

INFLUENCIA DEL PROCESO

CRITICIDAD DEL PROCESO

FUENTE

Rapido y efectivo, hasado en
selecciones anteriores, referencias
verificadas

JOYERIA
GUILLERMO
VASQUEZ

COMENTARIO

Fuente: Joyerfa Guillermo

Poca influencia sistema de Vazquez; debido ala agilidad y
Banco de Amplio Banco de Datos candidatos, . Riesgo de que postulantes valiosos no .
, , reclutamiento basado en M , veracidad de contar con un
Candidatos obtenidos debolsas detrabajoy convocatorias con el fin de obiener vuelvan a calificar al no haber sido  |MARCIMEX .
universidades nformacién actualinds contratados en selecciones anteriores banco de candidatos con
referencias confirmadas
" t banco de asoirart ALMACENES
0 cuentan con hanco de aspirantes ESpaiA
, Al tratarse del punto de partid
Eficiente verificacion de datos : érse e,p.uno Bparida pare .
. . , garantizar el éxito en el resto JOYERIA
personales, laborales y profesionales |Aseguramiento de la calidad delos
. . _ procesos y contratar con las GUILLERMO
gjecutado por personal capacitado  |candidatos . , ,
Y L suficientes opciones, (No el menos  [VASQUEZ
Verificacion  [(Comollegar a la referencia idénea) ,
malo Fuente: Joyerfa Guillermo
Efectiva de Vézquez; debidoala
: Eficiente verificacion de datos , , efectividad y precision enla
Referencias aborl bsiorelos e Aseguramiento de a calidad del
. OIS Y PrOISIONGIE GECLIACO | o idatos yverficaciondela  |Seguridad enlos candidatos MARCIMEX confirmacion de referencias
Preseleccionados [or personal capacitado (Comolegar | y
o informacidn
ala referencia idonea)
. . , . , » ALMACENES
No siempre se realiza Referencias no verificadas Alto riesgo en la contratacidn ESPAA
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CALIDAD DEL PROCESO INFLUENCIA DEL PROCESO CRITICIDAD DEL PROCESO FUENTE
PROCESOS CAUSANTES
a COMENTARIO
DE EXITO
Seleccion
rofundidad para Ia verificacion de Un 8% de la calificacion del Riesgo de error debido a la presencia |JOYERIA
P ) candidato depende del éxito deesta, [defactores como nervios, faltade  |GUILLERMO Fuente: Marcimex; al contar
datos y desarrollo del entrevistado o o , , .
pero es mas cualitativa. planificacion VASQUEZ con un método técnico
Cutentan c'ontformaftos', forlmulanos Y \ta calificacién se realiza enforma  |Mayor efectividad al basarse en VARCIVEX cuantitativo que permite
Entrevista entrenamiento protesional para técnica u cuantitativa factores cuantitativos medir en especial los
entrevistas - .
. conocimientos del candidato,
Profesional ademas nos permitira una
Es mas un indagatorio sinningin  |Influye més la afinidad que pueda ALMACENES aplicacion mds apropiada de la
orden ni secuencia genera el entrevistado ESPANA herrramienta aportada
(ilustracion No. 18)
Medio por que no le dan mayor Riesgo por quenoseledala JOVERIA
importancia a una calificacion Acreditar decisiones tomadas con la |importancia necesaria debido a que GUILLERMO
técnica para ellos la principal fuente [entrevista este punto rescata y valida la ViSQUEZ
es |a entrevista formacion profesional del candidato
Matriz de El formulario esta estructurado para Fuente: Marcimex; debido a
aeliar ek e deles contar con un método técnico
Competencias, competencias y establecer |a brecha, [Pueden cumplir competencias queno [Riesgo en que no cumplan cuantitativo que permite
Brecha sin embargo no consideran las sean fundamentales para el cargo, si |competencias consideradas MARCIMEX medir las todas las
esenciales y recomendables, tampoco [son la mayoria el candidato califica. |fundamentales y aun asi califiquen competencias del candidato,
tienen el peso de cada una en la
calificacion
N ; ah ient ALMACENES
o cuentan con esta herramienta ESPARA
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CALIDAD DEL PROCESO INFLUENCIA DEL PROCESO CRITICIDAD DEL PROCESO FUENTE
PROCESOS CAUSANTES
: COMENTARIO
DE EXITO
Contratacion
Formalidad en establecer condiciones . _ JOYERIA
- . Seguridad empresarial e imagen » .
laborales, prestigio en el medio como formal | medi Percepcion de seguridad en el futuro [GUILLERMO )
Empresa Seria ormal ante el medio VASQUEZ Fuente: Joyeria Guillermo
Condiciones del ' o L N Vasquez; por el prestigio
Formalidad en establecer condiciones [Percepcion de inestabilidad laboral Inseauridad en el futuro MARCIMEX .
Contrato laborales, pero sin garantfas en el medio por rotacion del personal gurl u alcanzadoyy suimagen
coorporativa
Las condiciones sefijan para cada  [Desigualdad de condiciones en el ) ALMACENES
) Clima laboral desfavorable .
persona, mas que para el cargo mismo cargo ESPANA
o ) ) En algunos casos desmotivanteal no [JOYERIA
No estructurado, medido Unicamente |Fuerte influencia en el personal, ., P
o ) ) T contar con documentacion formal  [GUILLERMO Fuente: Joyeria Guillermo
por el criterio de los niveles altos influye en mejor eficiencia i
sobre las promociones |aborales VASQUEZ Vasquez; para no generar
i i i - mayor competitividad dentro
Estrucltur‘auon y e?tncto Fuerte |nf|uenIC|a eh fal pejrsonal, Competitividad entre personal MARCIMEX Y p
Plan de Carrera cumplimiento segun lo documentado [influye en mejor eficiencia de laempresay de esta
manera no dafiar el ambiente
laboral y obtener una mayor
No existe L,
motivacion del personal
Grupo econémico poderoso dentro . L
del Eal’s reconoci dpos oor st JOYERIA Fuente: Joyeria Guillermo
! Empleados motivados Estabilidad, desarrollo humano GUILLERMO 1 . §
formalidady paquete salarial P VASQUEZ Vésquez; publicitando los
Estructura Salarial|<cmeetitivo beneficios adicionales que da
Grupo econdmico poderoso dentro laempresay aplicando una
Competltlva del pais, reconocidos por su Empleados motivados Estabilidad MARCIMEX estructura salarial justa y

formalidady paquete salarial
competitivo

No existe

acorde a duncionesy
responsabilidades

(ILUSTRACION No. 25 SELECCION DE PROCESOS SEGUN BECHMARKING)
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4.3. Redlizacion de un Plan con Normativas y Reglamentos para los Procesos de

Reclutamiento, Seleccion y Contratacion de Personal en la Empresa.

1. OBIETIVO

cargo.

2. ALCANCE

Dotar a la empresa de un proceso de reclutamiento, seleccion y contratacion
de calidad basado en los factores de éxito identificados para cada

subproceso, los mismos que garanticen captar el personal idéneo para cada

Este procedimiento se inicia con la captacion de candidatos mediante los
diferentes mecanismos de reclutamiento, pasa por seleccion hasta cuando
se convierte en un nuevo colaborador de la empresa determinada por su

contratacion.

3. DEFINICIONES

Perfil del puesto: Son las cualidades personales, formacion académica,
experiencia y conocimientos especializados que se requieren 1os
candidatos.

Reclutamiento: Conjunto de esfuerzos que hace la organizacién para
atfraer, convocar al personal mejor calificado con mayores posibilidades de
infegracion

Seleccion: Proceso que no trata Unicamente de aceptar o rechazar
candidatos, sino mds bien de conocer sus aptitudes y cualidades con el
objeto de colocarlo en el puesto mds a fin a sus caracteristicas. Es el
proceso técnico para establecer la brecha entre el perfil del candidato y el
requerido para el cargo.

Contratacion: Es formalizar con apego a la ley la futura relacién de trabajo
para garantizar los intereses, derechos, tanto del trabajador como de la
empresa. La principal cuadlidad de la confratacion es que tiene que estar

completamente alineado a evitar un conflicto laboral en futuro.
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3. PRERREQUISITOS INDISPENSABLES:

® 9 060 T

NOTA: Todos estos prerrequisitos son indispensables para garantizar el éxito del proceso,
adicionalmente deben estar sociabilizados en toda la organizacion.

4. RESPONSABLES

a.
b
C.
d
5. DOCUMENTOS DE SOPORTE
a.

b
c.
d

. Construir una imagen empresarial de un buen lugar para trabajar en el

. Gerente de Area

. Gerente General

. Formulario de Solicitud de empleo

. Cddigo de trabajo

Organigrama técnicamente elaborado.

Funciones por cargos establecidas y documentadas.

Perfil de cada cargo en matriz de competencias.

Estructura Salarial competitiva en el medio.

Condiciones contractuales claras y alineadas a las leyes y reglamentos
vigentes.

Reglamento interno.

medio.

Jefe Departamental

Gerente de Recursos Humanos

Hoja d Vida o Curriculum vitae

Hoja del formato de perfil para el establecimiento de Brecha
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7. DESCRIPCION

X3

%

X3

%

7
'0

*,

X3

%

7.1. PERFIL DEL PUESTO: Labor a cargo de Jefes Departamentales vy

Gerentes de Areas

El remplazo y el puesto de nueva creacion se nofificaran a través de una
requisicion a Gerencia General con copia a Gerencia Financieraq,
Gerente de Area y al Jefe Departamental correspondiente, sefialando
los motivos que las estdn ocasionando, la fecha en que deberd estar
cubierto el puesto, el tiempo por el cual se va a contratar,

departamento, horario y sueldo.

7.2. RECLUTAMIENTO: Labor a cargo de la Gerencia de Recursos
Humanos con el drea respectiva bagjo su responsabilidad. El

reclutamiento debe de ser agil y de respuesta oportuna.
Factores de éxito a tener en cuenta

Priorizar el candidato interno calificado para garantizar el plan de
Carrera.

Contar con los medios de reclutamiento mds efectivos y modernos.
Contar con un banco de candidatos ya calificados.

Verificacion Efectiva de las referencias de preseleccionados.

7.3. INVESTIGACION LABORAL: Labor a cargo de Gerencia de Recursos
Humanos. Nos permite predecir el comportamiento futuro del
candidato en el puesto.
Tipos

a. Investigacién de antecedentes de frabajo

b. Investigacion de antecedentes penales

c. Investigacion de cartas de recomendacion

d

. Investigaciéon en el domicilio
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Cubre tres Areas
v Aspectos familiares de conflictos
v Tipo de Responsabilidad y eficiencia realizada en trabajos anteriores

v Comprobar la veracidad de la informacion proporcionada.

7.4. SELECCION: Labor a Jefes Departamentales, Gerentes de Area y

Gerencia de Recursos Humanos.

Proceso que trata no solamente de aceptar o rechazar candidatos si no
conocer sus apftitudes y cualidades con el objeto-de asegurarse que el

candidato se ajuste al perfil requerido.

En el proceso de seleccion el Jefe Departamental procederd
obligatoriamente a:

Entrevista: Cuyo fin es intercambiar informacién valiosa para su
evaluacién a base del estudio de la carpeta presentada por el aspirante
con la HOJA DE VIDA o CURRICULUM VITAE.

Pruebas de Conocimiento: Las cuales serén basadas en conocimientos
generales e indispensables que requiere el candidato para ocupar el

cargo.

Una vez seleccionadas las carpetas de los mejores aspirantes, basados
en los resultados obtenidos en la entrevista personal y pruebas de
conocimiento se procederd a realizar el ultimo filtro, es decir la
aplicacién del formato de perfil para el establecimiento de brecha; con
lo cual una vez mds se asegurard la preseleccidn, las carpetas de los
aspirantes que pasen este Ultimo filtro serdn enviadas con las
calificaciones, sugerencias y recomendaciones emitidas por el
responsable directo de la seleccién a la Gerencia de Area quien
conjuntamente con la Gerencia de Recursos Humanos y la Gerencia
General (solo de considerar necesario) tendrd la decision en la selecciéon

de la persona a contratarse
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Factores de éxito a tener en cuenta:

Contar con formatos, formularios y entrenamiento profesional para
entrevistas y pruebas de conocimiento

Capacitar a entrevistadores.

Aseguramiento de que él candidato demuestre contar con las
competencias indispensables para el cargo.

Aplicar la matriz de competencias en forma objetiva.

7.5. CONTRATACION: Labor a cargo de Gerencia de Recursos Humanos.

Es formalizar con apego a la ley la futura relacion de trabajo para
garantizar los deberes y obligaciones, tanto del tfrabajador como de la
empresa, mediante la firma del contrato de trabajo respectivo, el mismo

que se llevara a cabo solo cuando se hayan cumplido lo siguiente:

Cuando ya se aceptaron las partes.
La confratacion se llevard a cabo entre Bazar La Victoria Ulloa
Pacheco Cia. Ltda. y el frabajador.

c. La duracién del contrato serd siempre una ano con 90 dias de
prueba, esto se modificard en caso de requerimientos especiales,
pero siempre enmarcados en las disposiciones legales vigentes.

d. El confrato deberd ser firmado por el Gerente General o el
Presidente.

e. Generard aofiliacion al IESS.

Nota: Una vez que se haya cumplido con los cinto puntos anteriores, el
empleado podrd integrarse a trabajar en la empresa, caso contario no lo puede
hacer y Gnicamente con el contrato firmado y legalizado se le dard el ingreso
en el sistema de roles de pago
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7.5.1. ANEXOS - REQUISITOS DE ADMISION

a.

©

0o o o0 0T

Solicitud de empleo completa (proporcionada en la empresa, ver
punto 9.1)

Hoja de Vida

Fotos tamano carnet a color y actualizadas (2)

Copias de cédula de identidad a color (2)

Una copia de la cédula militar

Una copia del certificado de votacion

Cerfificado de Salud original actualizado, adjuntar el resultado de
los exdmenes realizados para la obtencion de dicho certificado
(sangre, orina, heces)

Tipo de Sangre

Record Policial original actualizado

Copia a color de Titulo (Estudios formales culminados)

En caso de estudiar actualmente, adjuntar certificado.

Copias de certificados de cursos de capacitacion

. Certificados de Lugares en donde ha trabajado, especificar el

cargo desempenado y las fechas de ingreso y salida (incluir la
fecha de emision)

Tres Certificados de Honorabilidad actualizados (incluir la fecha
de emisidn), extendidos por personas que no tengan relaciéon
laboral o familiar con la empresa.

En caso de ser soltero (a) copias de la cédulas de los padres
Partida de matrimonio original o declaraciéon juramentada original
y actualizada de unién de hecho

Una copia a calor de la cédula de identidad del conyuge

Partida de nacimiento original de hijos menores de edad

Si posee cuenta personal de ahorros o corriente en el Banco
Pichincha o Internacional, entregar un documento que certifique

el nUmero de cuenta.
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Factores de éxito a tener en cuenta

% Formalidad en establecer condiciones laborales, prestigio en el medio
como Empresa Seria.

% Hacer constar el Plan de Carrera del cargo, y los requisitos a cumplir
para ser promovido, con el propdsito de promover el mejor desempeno
y compromiso del colaborador

*,

% Garantizar un clima laborar apropiado.
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8.- DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

eudéo o Tidea
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9 FORMULARIOS

9.1 SOLICITUD DE EMPLEO

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

SOLICITUD DE EMPLEO

IMPORTANTE Llenar esta solicitud a mano y letra Fotografia
de imprenta. En caso de ser contratado, ésta reciente
formarad parte de su archivo personal, por lo tanto
llénela cuidadosamente y con datos correctos, la

informacion sera considerada con absoluta reserva

PUESTO SOLICITADO

DATOS ERSONALES

APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNO NOMBRES

DOMICILIO

CALLE / AVENIDA NUMERO CIUDAD TELEFONO

LUGAR DE NACIMIENTO

DIA MES ARNO CIUDAD PROVINCIA

EDAD SEXO ESTADO CIVIL GRUPO SANGUINEO

EDUCACION

NIVEL INSTITUCION DESDE HASTA ESPECILIDAD

Secundaria

Técnica

Superior

Maestria

Doctorado

OTROS ESTUDIOS ESPECILISTA IDIOMAS COMPUTACION

Especificacion

EXPERIENCIA LABORAL

Empresa Cargo Desde Hasta Motivo de Cese

ANTECEDENTES FAMILIARES

Nombres Parentesco Edad Ocupacién

REFERENCIAS DE OTRAS PERSONALIDADES

Nombres y Apellidos Empresa y/o Direccién
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9.2 FORMATO DE PERFIL PARA ESTABLECIMIENTO DE BRECHA

DATOS DEL CANDIDATO .
DESCRIPCION CUMP | %Peso | TIPO @94% Observaciones
PERFIL CARGO % 100% 0 91%
Liderazgo 100%|  50% Eeq“e”d 50%
Orientacion al Requerid
100% 10% 10%
Servicio )
COMPETENCIAS  |Comprensién Lectora 50% 10%|Preferible 5%
Aprendizaje Activo 80% 10%|Deseable 8%
R id
Trabajo en Equipo oo%|  20% oeq”e” 18%
FORMACION Si/No | 100% ) 100%
2do Nivel 0%
R id
3er Nivel Si 60% oeq”e” 60%
EDUCACION FORMAL
4to Nivel Si 10%|Deseable 10%
R id
Especializacién Si 305 auer 30%
REQUISITOS Si/No | 100% () 90%
Edad 30-40 Afios Si 10%|Preferible 10%
Sexo Masculino Si 30%|Preferible 30%
Ri d
L. Tiempo completo Si 20% equen 20%
Requerimientos |——— P—
) Disponibilidad N 10% Requerid %
Contratacion  |imendiata ° lo )
Estado Civil Casado  |Si 10%|Deseable 10%
Sueldo 1,000 USS Mes |Si 20% |Preferible 20%
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Conclusiones y Recomendaciones.-

En base practico del presente capitulo se recomienda

1.- Aplicar la propuesta de restructuracion o contratar una asesoria particular
que ayude a generar una propuesta para generar una mejor organizacion y

desempeno dentro de la empresa.

2.- Elaborar los conceptos y calificaciones para las competencias propuestas
dentro del perfil de cada cargo o tomar como referencia lo propuesto por la
Autora Martha Alles, para con esta informacién poder evaluar mejor antes y

después de la contratacion.

3.- Crear una herramienta informdatica que evalue los perfiles de los aspirantes
VS el requerido por la empresa de una manera cuantitativa y determine la
brecha de cada candidato, esta debe generar un documento de soporte que

serd incluido en el proceso de seleccion.
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CAPITULO V

CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

5.1. Conclusiones

Al término de la presente tesis se puede concluir diciendo que:

La empresa no cuenta con una misidn y vision empresarial totalmente alineada
con la Estrategia y tanto estas como el F.O.D.A. y el Plan Esfratégico no son
sociabilizadas (conocidas y entendidas) por todos los miembros de la

organizacion.

La Empresa presenta grandes falencias en su estructura organizacional lo cual
genera problemas en la ejecucion del trabajo; las dreas de trabajo estdn
definidas en base a las funciones de sus miembros, lo cual genera también que
las funciones de los miembros de la organizacidn no estén definidas de una
manera técnica por lo cual no existe ni se puede desarrollar un perfil de
competencias para el personal. Tampoco existe manuales formales vy
completos de los procedimientos empresariales lo cual dificulta el

entendimiento de las actividades a desarrollarse dentro de la empresa.
Tanto en la teoria como en la prdactica que realizan varias empresas la
verificacion de datos de un aspirante al cargo se lo realiza casi al final del

proceso de reclutamiento y seleccion.

La empresa no fiene definido ni organizado los procesos para Reclutamiento,

Seleccion y contratacion de Personal, lo cual ha generado selecciones y
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contrataciones desfavorables y en muchos casos ha generado un deterioro en

el clima laboral.

5.2. Recomendaciones

K2
*

K2
0‘0

Alinear la Estrategia con la Mision y Vision Empresarial

Revisar y redefinir el Plan Estratégico con mds planes de accion y
aspectos claves que apoyen a un mejoramiento continuo en el servicio
al cliente

Sociabilizar Misién, Vision, F.O.D.A y el Pan Estratégico con todo el
personal para lograr poner en mente un solo objetivo y garantizar un
mejor desempeno

Restructurar el organigrama estructural funcional de la empresa en base
a dreas estratégicas de trabajo y no a funcionarios o funciones
ejecutadas.

Definir técnicamente las Funciones por Cargo.

Definir el perfil de cargo (Competencias) y desarrollar conceptos y
calificaciones para estas, las cuales sean una herramienta de soporte y
apoyo para las futuras contrataciones

Crear manuales de todos los procedimientos existentes denfro de la
empresa desde los generales (organizacion) hasta los departamentales
para que todos los miembros de la organizacion tengan una vision clara
de las actividades de la misma y la interrelacidn  de unas con ofras,
estos manuales deberdn incluir diagramas de flujos de proceso para
uUNa Mejor comprension.

Para Garantizar el éxito y ahorrar tiempo y Recursos en el proceso de
Reclutamiento, Seleccién y Contratacién, Redlizar la verificacién de
Datos y confiimacion de referencias antes de al enfrevista y

aplicaciones de pruebas de conocimientos.
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7
0.0

La confinuidad de todo negocio o empresa, sin importar la naturaleza
de la misma, se sustenta en un modelo técnico del manejo de sus
estructura y sus recursos humanos, los mismos que deben ser asimilados
de las mejores practicas de las organizaciones de éxito, Si los miemibros
de la familia de la Empresa desean colaborar con la organizacion,
deben someterse a los mismos procesos de seleccion, para que estén
obligados a tener una formacion profesional e idoneidad demostrable,

mas No por un derecho adquirido.
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NORMATIVO DEL AREA CONTABLE

El area contable debe coordinar la obtencién y proceso de informacién contable de
todos los departamentos de la empresa, es responsable de suministrar informacién
confiable, veraz y oportuna a la GERENCIA ADMINISTRATIVA en forma mensual,
coordinard y facilitard la auditoria interna y externa cuando asi lo determinen los
funcionarios de la Empresa.

1. CONTADOR
Revision y Control Diario de Anexos.
Bancos/Cajas
Cobranzas
Compras
» Bienes
= Servicios
Ventas
Impuestos
Pago Impuestos/Anexos
Presentacion de carpeta mensual
IESS
Anexos

ANANENEN

ASANENENENEN

2. AUXILIAR CONTABLE
v Registro Diario
= Compras
* Importaciones
» Egresos Bancos
= Retenciones
» Roles de Pago
= Activos Fijos
» Pagos

v" Anadlisis Cuentas Anexos
=  Proveedores
= Clientes
v" Declaracion de Impuestos
v" Anexos

3. AUXILIAR CONTABLE

v Ejecutar Cierres de Caja

v" Archivos de Cajas

v Conciliacién Bancos

v" Anexos
= SRI
=  Auditorias 2005
= Auditorias 2006
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NORMATIVO DEL AREA DE COBRANZAS

El departamento de cobranzas tiene como objetivo cerciorarse de que las cuentas por
cobrar a los clientes se estén realizando de forma rapida y segura con el propodsito que
de la empresa sea mas efectiva y vayan de acuerdo con los planes establecidos de la
empresa. Su funciones son las de evaluar los resultados contra los estidndares de
cobranza, idear los medios efectivos para medir las operaciones que se realice en la
empresa, comunicar cuales son dichos medios, transferir datos detallados de manera
que muestren las comparaciones y la variaciones, sugerir las acciones correctivas
cuando sean necesarias e informar y sus funciones a desempefiar son las siguientes:

1. COBRANZAS
v Creacion y Control de Politicas

= Crédito Integral-Sucursales
Calificacion de Créditos
Custodia de documentos
Depdsitos Cajas-Cobranzas
Registro Recibos-Cajas

= Clientes

= Distribuidor-Mayorista
Cobros via legal /Anexos
Anélisis de Cartera

ANANENEN

<<

2. ASISTENTE DE COBRANZAS
v" Recaudacioén
= Gestion de Cobro

NORMATIVO DEL CONTRALOR

v" Control del Ciclo Comercial
v" Auditoria Aleatoria
v" Custodia de Valores
= Documentos
v" Analisis de Cartera
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MANUAL DE CONTABILIDAD
GRUPOS DE CUENTAS:

BALANCE GENERAL
ACTIVO
Estas cuentas son la que agrupan los bienes de la Empresa ya sean estos MONETARIOS como
dinero en efectivo, dinero en bancos; DOCUMENTOS como cuentas por cobrar, pélizas,
inversiones; BIENES, de trasformacion como materias primas, de transferencia como
mercaderia, ACTIVOS FIJOS como edificios, terrenos, vehiculos, etc. En el grupo de Activos
también se pueden manejar pagos anticipados de clientes, o gastos anticipados, tales como los
gastos de constitucion y los realizados en instalaciones previas al arranque de las operaciones,
por lo que activo de la empresa esta compuesto por:

ACTVO CORRIENTE:

DISPONIBLE:

EFECTIVO: Este grupo permite controlar los auxiliares que manejen dinero en efectivo tales
como caja para gastos menores, caja mayor (Fondos no depositados), o cualquier fondo rotativo.

BANCOS: Para controlar todas las cuentas corrientes o de ahorros en los diferentes bancos, se
tiene que abrir un auxiliar para cada cuenta.

EXHIGIBLE:

CUENTAS X COBRAR: Este grupo es para controlar las cuentas x cobrar como por ejemplo
clientes, anticipos a empleados, préstamos a empleados, y otras cuentas por cobrar, es
recomendable abrir un auxiliar para cada grupo con el propdésito de no mesclar las cuentas
por cobrar derivadas de la operacion y las otras cuentas. ; Los depdsitos en garantia también
estan clasificados dentro del grupo del exigible.

REALIZABLE:

Dentro del realizable estan clasificadas principalmente las cuentas de inventarios las mismas que
en orden de prioridad pueden ser: suministros y materiales, productos en proceso, mercaderias;
para las compras en transito que demoran un periodo mayor que 60 dias como el caso de las
importaciones ya sean estas de materiales 0 activos con maquinaria 0 equipos es necesario abrir
un auxiliar dentro del realizable e ir contabilizando todos los gastos que se realicen en este
propdsito para que cuando llegue el bien, sumar y liquidar el costo final, e ingresarlo como
inventario o activo fijo segin corresponda.

FIJO:

En este grupo se clasifican todos los bienes materiales de la empresa que sirven para la
operacion y se clasifican en:

196C



¥ ¥ -'\- "I l"
V ar
1 i
La Vﬁl_wm'
TLLOAPLCHREO CIA8 LTDA

EDIFICIOS

ADECUACIONES DE EDIFICIOS
MAQUINARIA'Y EQUIPOS
EQUIPOS DE OFICINA
COMPUTADORES

VEHICULOS

MUEBLES Y ENCERES

Este grupo de cuentas se deben depreciar e ir pasando al gasto en un periodo determinado como
gastos de depreciacion, para esto se elabord un anexo en EXCEL, el mismo que contiene el
costo original de cada activo, la fecha de compra, la depreciacion mensual, la depreciacion
acumulada y el costo actual.

Todos los meses se debe actualizar este cuadro ingresando los nuevos activos en el grupo al que
correspondan y retirando los que hayan sido dados de baja, teniendo cuidado de realizar los
asientos correspondientes para cuadrar las cuentas. Mas adelante detallaremos los asientos que
se deben realizar para cada caso.

PASIVO

Aqui estan agrupadas todas las cuentas y obligaciones por pagar, se clasifica en los siguientes
subgrupos:

CORRIENTE:

Este grupo es para controlar las cuentas por pagar corrientes y de corto plazo, tales como deudas
de proveedores o prestacion de servicios como teléfonos, legales, compra de materiales,
préstamos de accionistas, etc.

MEDIANO PLAZO:

Los préstamos bancarios u obligaciones adquiridas a un plazo no mayor a 36 meses estan
clasificadas en este grupo de cuentas, como por ejemplo los préstamos, arrendamiento de
vehiculos o equipos, etc.

LARGO PLAZO:
Los préstamos hipotecarios son generalmente a un plazo mayor a 60 meses por lo que se deben
clasificar en este grupo.

PATRIMONIO (CAPITAL)

La cuenta de patrimonio contabiliza todo el respaldo econdmico de la empresa, como el capital
aportado por los accionistas para la creacion de la empresa y los aportes adicionales que
realicen, las ganancias no distribuidas y o (perdidas) registradas en periodos anteriores y los
resultados del periodo actual.
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PERDIDAS Y GANANCIAS:

Para lograr que los datos de contabilidad tengan informacion de aporte es necesario estructurar
un plan de cuentas enfocado a la actividad de la empresa y la informacion que requieran los
administradores para la toma de decisiones, es decir que los datos suministrados por
contabilidad sean entregados en forma oportuna, sean confiables y no requieran elaborados
analisis para su interpretacion. Esto es de vital importancia para la administracion pues le
permitira tomar decisiones certeras sobre lo que esta sucediendo y no sobre lo que ya sucedio
hace algan tiempo.

INGRESOS:

INGRESOS CORRIENTES: Los ingresos corrientes son generados por la facturacion de los
servicios o prestaciones de la empresa, la facturacion en linea permite que se registren los datos
en linea pudiendo realizar el control presupuestal también en linea. Es necesario que se
clasifique por tipo de servicio y se cree un auxiliar para cada item.

OTROS INGRESOS: son ingresos por otros conceptos ajenos a la operacion de la empresa tales
como la venta de activos improductivos, intereses ganados, etc.

COSTO DE SERVICIOS:
El costo de operacion agrupa todos aquellos gastos imputables directamente a los servicios que presta la empresa.

COSTO DIRECTO: Son aquellos rubros de gasto que perteneciendo a la operacién de la
empresa ademés pueden ser identificados directamente con los servicios que se facturan, como
por ejemplo el pago de transporte aeropuerto Miami, el costo de retiro de aduana de destino y
entrega a domicilio, pues estos se identifican plenamente con el servicio que se factura.

COSTO INDIRECTO: Existen costos que pesar de que se conoce que se los realiza en la
prestacion de servicios no se los puede atribuir directamente a un servicio en particular, por
ejemplo el sueldo de empleados, los gastos por depreciacion de maquinaria y equipos de bodega,
estos gasto se conoce que se los realiza en la prestacion de servicios sin embargo no se puede
saber exactamente para que servicio en particulares se los realizo.

GASTOS:

Todos aquellos gastos no tengan nada que ver con los servicios que preste la empresa son
clasificados como gastos de operacion o simplemente gastos, estos se los puede clasificar en
ADMINISTRATIVOS, VENTAS Y FINANCIEROS, para nuestro caso simplemente los
clasificaremos en gastos OPERATIVOS Y FINANCIERQS, entendiendo que en operativos se
agrupan ADMINISTRATIVOS Y VENTAS, es necesario que exista un tiempo de adapta
miento en el manejo de los gastos por contabilidad antes de que se realicen la nueva agrupacion,
sin embargo es importante que se la realice en un tiempo no muy largo para permitir un
mejor control de presupuestal de gastos.
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ECUACION CONTABLE:
Los resultados del periodo actual son calculados mediante una ecuacion de la siguiente manera:
RESULTADOS PERIODO ACTUAL = ACTIVO - PASIVO - PATRIMONIO

Como se trata de contabilidad de partida doble el resultado tiene que ser igual a la diferencia de
los ingresos menos los gastos, o sea:

RESULTADOS PERIODO ACTUAL = INGRESOS - COSTO - GASTO

Por lo que para saber si el balance esta cuadrado se lo puede comprobar de la siguiente manera:

ACTIVO - PASIVO - PATRIMONIO - COSTO - GASTOS + INGRESOS = 0 (CERO)
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PLAN DE CUENTAS:

ACTIVO

A continuacion revisaremos el proposito y el funcionamiento de cada item del plan de cuentas, la observacion de
cada una de estas recomendaciones permitira obtener resultados satisfactorios en la contabilidad.

Como norma general en para describir los asientos contables se registra en primer lugar los
débitos alineados a la izquierda y luego los créditos alineados a la derecha.

CAJA MENOR:

Esta cuenta fue creada para el control de gastos menores, debe existir un auxiliar por cada fondo
rotativo que se cree, para conocer los detalles del funcionamiento revisar INSTRUCTIVO
PARA CAJA CHICA en la carpeta manual de trabajo de la empresa.

Asientos Contables:

Creacion Fondo Rotativo:

Cuenta Concepto Debito Crédito

Caja Chica | Colocar nombre de resp. caja | 1000.00

Banco Benefic. # Proposito 1000.00
Suma 1000.00 1000.00

Reposicion Caja Chica:

Cuenta Concepto Debito Credito
Ropa Que se repard y que vehiculo 45.00
Vehiculos
Sum. Que se compro, con q’|133.00
Oficina propdsito
Comb.Vehi. | Periodo en el que compro 170.00
Mat.Empaq | Breve descrip. De lo comprado | 110.00
ue
Banco Benef. # Cheque del cual se 458.00
gira
Suma 458.00 458.00
BANCOS:

Las cuentas de bancos pueden tener solamente un cuatro tipo de transacciones: Depositos,
Cheques, Notas débito y Notas de Crédito. Por lo que haremos un ejemplo de cada una de estas
transacciones.
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Cuenta Debito Crédito
Banco Numero Papeleta 500.00
Fond.xDep. |Breve  desc. Procedencia 500.00
fondos
Suma 500.00 500.00
Cheque:
Cuenta Concepto Debito Crédito
Gasto 0 | Beneficiario Concepto del pago | 500.00
Acreedor Nro. Documento, factura,
planilla, Bill
Banco Concepto de pago 500.00
Suma 500.00 500.00

Nota Debito: La nota de débito del banco es un crédito para la empresa, es decir reduce el saldo

Cuenta
Gasto 0
Acreedor

Banco

Concepto

Beneficiario Concepto del pago
Nro. Documento, factura,
planilla, Bill

Concepto. de pago, Nro. Doc.,
contrato.

Suma

Debito
500.00

500.00

Crédito

500.00

500.00

Nota Crédito: La nota de crédito del banco es un debito para la empresa, es decir incrementa el

saldo

Cuenta
Banco

Cta. Crédito

Concepto

Origen del crédito, préstamo,
pago. Tarj. Crédito, Intereses
ganados, Etc.

Puede ser una Cuenta x cobrar
u Otros ingresos en el caso de

los intereses
Suma

Debito
500.00

500.00

Crédito

500.00

500.00

Es importante que se tenga cuidado con las fechas para realizar las transacciones, de igual manera de que los
valores correspondan a los documentos de esta manera se facilita la conciliacion bancaria.

El saldo contable a fin de mes tiene que ser igual al saldo del banco — los cheques girados y no
cobrados a esa fecha. Previo a la emision de los balances se debe realizar esta prueba para
comprobar que la informacion este correcta.
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CUENTAS X COBRAR:

Estas cuentas tienen una estrecha relacion con el médulo de facturacién, ya que cuando se
realiza una venta a credito, automaticamente el sistema registra la cuenta por cobrar con cargo al
cliente que contrajo la obligacion; dicho de otra manera este tipo de cuenta tiene un registro
auxiliar detallado de todos los deudores y cada uno de los documentos.

La facturacion en Quick Books envia todos los documentos a cuentas X cobrar y luego son
enviados a fondos por depositar, al registrar los recibos de los clientes esta cuentas con
canceladas y solo quedan las que fueron vendidas a crédito.

Al igual que los bancos los clientes tienen un limitado grupo de transacciones, Registro de
facturas, Cancelacion o abono a cuentas, Notas de crédito x Descuento 0 error en precios y
notas de débito por cobro de intereses o diferencia en precios.

Asientos Contables:

Facturacion:

Cuenta Concepto Debito Crédito

Ctas.xCobra | Nombre. Deudor nro. Doc. 500.00

-

Ingresos Detallar los servicios 500.00
Suma 500.00 500.00

Cancelacion o Abono:

Concepto

Fondo. X | Nombre del cliente 500.00

Depos.

Ctas. x Cob. | Nombre del Deudor Nro. Doc. 500.00
Suma 500.00 500.00

Nota Debito: La nota de débito del cliente incrementa el saldo del cliente.

Cuenta Concepto Debito Crédito
Ctas. X Cob. | Nombre cliente, documento, | 500.00
motivo
Ingresos Cuenta de ingreso, Ejem. Int. 500.00
Cob. Clientes
Suma 500.00 500.00

Nota Crédito: La nota de crédito del banco es un debito para la empresa, es decir incrementa el
saldo

Concepto Credito
Gasto Documento, motivo del gasto, | 500.00
Ejemplo Dscto.Esp. Agencias
Ctas. X Cob. | Nro. Docu., Doc. Al que se 500.00
aplica, motivo
Suma 500.00 500.00
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Quick Books define a las cuentas x cobrar como cuentas especiales, por este motivo toda cuenta
que tenga esta clasificacion solicitara informacion adicional sobre el deudor para actualizar el
estado de cuentas.

Cada fin de mes luego de registrar todas las transacciones es necesario emitir el anexo de
cuentas x cobrar detallado cada cliente o deudor y cada documento cortado al ultimo dia de cada
mes.

Para fin afio o cuando se quiera vaciar los archivos de Quick Books, se debe emitir un estado de cuentas
detallado, e ingresar todos los documentos que queden pendientes de pago a la fecha del corte. Este anexo
debe cuadrar con el saldo de la suma de todas las cuentas clasificadas como Reservable Account.

INVENTARIO DE MATERIALES:

Los materiales de empaque deben ser controlados mediante la opcion de control de inventarios de Quick Books,
caracteristica del software que le permite al usuario ingresar informacion sobre la cantidad en bodega, costo
unitario, valor total de cada item, punto de reposicién, proveedor preferido, descripcién para inventario, descripcion
para la venta, etc. Adicionalmente permite realizar ajustes del stock tanto en cantidades como en valores.

Para cada articulo es necesario que se defina una unidad de manipulacidn, ya sea esta, unidad, libras, pies lineales,
etc. esta unidad servira para el manejo de inventario y también para el consumo o venta de cada articulo.

En el caso de EXPRESITO estos materiales pueden ser vendidos o pueden ser utilizados para el empaque regular
que se realiza en bodega. En cada caso el asiento contable es diferente, para obtener detalles del manejo de
materiales de bodega pueden consultar el INSTRUCTIVO DE SUMINISTROS en la carpeta de manuales de
trabajo.

Asientos Contables:

Compra de Materiales: Quick Books controla las cuentas de inventario tanto en cantidad como
en valores, por este motivo cunado se registre la compra deben tener toda la informacion, a cerca
de los costos unitarios de cada material.

Compra contado:

Cuenta Concepto Debito Crédito
Inventario
B56 Cantidad x Precio Unitario 50.00
B64 Cantidad x Precio Unitario 65.00
Banco Nombre  proveedor, nro., 115.00
factura
Suma 115.00 115.00
Compra crédito:
Cuenta Concepto Debito Crédito
Inventario
B56 Cantidad x Precio Unitario 50.00
B64 Cantidad x Precio Unitario 65.00
Proveedores | Nombre proveedor, nro., 115.00
factura
Suma 115.00 115.00
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Venta Materiales: Cuando Quick Books realiza la venta de inventario, automaticamente registra el costo de ventas,
por este motivo cuando se cree un nuevo ITEM en la cuenta de ingresos se debe colocar la cuenta de empaque, y en
la cuenta de gasto se debe colocar consumo de materiales de empaque.

Cuenta Concepto Debito Crédito
Cons.Mat.E | Asiento automatico durante | 115.00
mp facturacion
Inventario
B56 Cantidad x Costo Unitario 50.00
B64 Cantidad x Costo Unitario 65.00
Suma 115.00 115.00

Para registrar el consumo de materiales para el empaque normal de todos los paquetes, se debe realizar entregas de
bodega de materiales a bodega, con esta informacién se debe realizar el siguiente asiento en forma manual:

Cuenta Concepto Debito Crédito
Cons.Mat.E | Asiento automatico durante | 115.00
mp facturacion
Inventario
B56 Cantidad x Costo Unitario 50.00
B64 Cantidad x Costo Unitario 65.00
Suma 115.00 115.00

Esto permitird que los costo del consumo de materiales este de acuerdo con el volumen de carga enviada y se
registre en el mes en que se da el consumo, con esto se podra conocer cuanto es el costo real por libra de los
materiales de empaque.

DIFERENCIA DE INVENTARIO:

Es necesario realizar conteos fisicos de los materiales en bodega, luego comparar con los datos
de libros (Contabilidad) la misma que tiene que tener actualizada la informacion a la fecha del
conteo, establecer las diferencias y luego realizar el ajuste respectivo, todo esto lo hace
QuickBooks en forma automatica, la cuenta a la que se debe cargar este ajuste se llama ajustes
de inventario.

PAGOS ANTICIPADOS:
En esta cuenta se debe registrar todos los pagos que se realicen a servicios que se prestaran en el
futuro, por ejemplo la renta:

Asientos Contables:

Pago:
Concepto Debito Credito
Prepago
Renta Enero, Febrero, Marzo 1,500. | 4500.00
C/mes
Banco Concepto meses a pagar 4500.00
Suma 4500.00 4500.00
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Para cada mes se debe registrar el gasto correspondiente, por lo que es necesario que se realice el siguiente asiento:

Registrd mensual gasto:

Cuenta Concepto Debito Crédito
Renta — | Renta mes de Enero 99 1500.00
Ware...
Prepago
Renta Mes de Enero 99 1500.00
Suma 1500.00 1500.00

DEPOSITOS EN GARANTIA:

Cuando por parte de un proveedor de servicios se solicita un deposito por garantia, es necesario crear un auxiliar en
este grupo de cuentas, esta cuenta solamente varia, el momento de emision del cheque, cuando el proveedor solicita
se incremente el deposito, o se realice la devolucion por parte del proveedor, de otra manera estos rubros
permanecen inalterables.

Emision Cheque:

Cuenta Concepto Debito Crédito

Dep. Beneficiario, proposito 200.00

Garant.

Bunco Nro. Cta. Nro. Cheque, Benefi 200.00
Suma 200.00 200.00

Devolucion deposito:

Concepto

Fondos X | Nro. Cheque, Emisor 200.00

Dep

Dep.Garantia | Nro. Cta. Nro. Cheque, Benefi 200.00
Suma 200.00 200.00

FONDOS NO DEPOSITADOS:
En esta cuenta se registra todos los pagos realizados de las ventas de contado del dia y los pagos realizados sobre
facturas de clientes a crédito.

Deposito:
Concepto Crédito
Banco Fecha de la caja 2000.00
Fondos x Dep. | Fecha de la caja x Banco a 2000.00
Dep.
Suma 2000.00 2000.00

NOTA: Para garantizar que no existan diferencias y las cajas se depositen completas se debe sumarizar el
reporte de ventas del dia lo cobrado de contado, sumarizar los cobros recibidos de cuentas a crédito, este total
debe corresponder al total del depésito. Para encontrar un detalle del manejo de estas cuentas puede consultar
MANUAL DE CONTROL en los manuales de trabajo.
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ACTIVOS FIJOS:

Asientos Contables:

Compra Activos:

Cuenta Concepto Debito Crédito
Activos Fijos
Vehicles Compra Camién 3 Ton. 12000.00
Banco Cheq. Benficiario, Que se 12000.00
compra
Suma 12000.00 12000.00

Depreciacién mensual:

Cuenta Concepto Debito Crédito
Costo

Depresiac. | Depreciacion Activos Bodega | 300.00
Gasto

Depresiac. | Depreciacion Activos Oficinas | 200.00
Activos Fijos 500.00
Dep.
Acumula.

Suma 500.00 500.00

Venta Activos:

Concepto
Fondos x
Depositar Quien Compra, Desc. Activo 800.00
Activos Fijos
Depresiac. Ac. 800.00

Suma 800.00 800.00

Baja o Activos con valor en libros:

Cuenta Concepto Debito Crédito

Costo 0

Gasto

Depresiaci. Segun el grupo que se el Activo | 800.00

Activos Fijos

Depresiac. Ac. 800.00
Suma 800.00 800.00
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Venta Activos con saldo cero en libros:

Cuenta Concepto Debito Crédito
Fondos x

Depositar Quien Compra, Desc. Activo 800.00

Otros 800.00
Ingres.

Suma 800.00 800.00

NOTA: Para los activos cuyo valor en libros este en cero y se los quiere dar de baja, no es necesario realizar
ningln asiento contable, a menos que se los venda, caso en el cual se debe realizar el asiento anteriormente
descrito.

PASIVO
CUENTAS X PAGAR:
Este grupo al igual que cuentas x cobrar, es un grupo especial para Quick Books, por lo todas las
cuentas con esta clasificacion cuentan con un anexo detallado de cada acreedor y cada

documento por pagar.

PROVEEDORES: En este grupo se deben clasificar todos los proveedores de servicios y venta
de bienes con los que se mantenga una cuenta.

Con el propésito de personificar los gastos es necesario que se registre la obligacion en el
periodo correcto, en forma independiente a la fecha en la que se piense pagar la deuda, Ejemplo,

en el caso de Cargo Express, todos las facturas o planillas a pagarse deben registrarse en la fecha
exacta en la que se dio el servicio a Cuentas x Pagar, de la siguiente manera:

Asientos Contables:

Registro de Cuentas x Pagar:

Cuenta Concepto Debito Crédito
Costo
Adua. & Entr. | Numero Guias, Con fecha | 3000.00

Envid
Pasivo Nombre del proveedor 3000.00
Ctas. X Pag. | CARGO EXPRESS
Proveedores

Suma 3000.00 3000.00
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Pago Cuentas x Pagar:

Cuenta Concepto Debito Crédito

Pasivo Nombre del proveedor | 3000.00

Ctas. X Pag. | CARGO EXPRES

Proveedores

Banco Benef. Cheque, transfer 3000.00
Suma 3000.00 3000.00

PRESTAMOS BANCARIOS:

Cuando se cancelar un préstamo bancario es necesario conocer como estad compuesto el pago
mensual, cuanto pertenece al capital y cuanto pertenece a intereses.

Asientos Contables:

Registro Préstamo:

Cuenta Concepto Debito Crédito
Banco Cuenta bancaria en la que se | 4965.00
Ctas. X Pag. | acredita el préstamo.
Proveedores
Gastos Banco | Pago tramites préstamo Nro. 35.00
Ctas.x Pag Nro. Préstamo Plazo, destino 5000.00
Prestamo fondos
Citibank
Suma 5000.00 5000.00

Abono Préstamo:

Cuenta Concepto Debito Crédito

Ctas.x Pag Nro. Préstamo Nro. Pago |325.00

2SI Abono Capital

Citibank

Gastos Nro. Préstamo Nro. Pago 65.00

Bancos Nro. Nota Debito / Nro. 390.00
Préstamo, nro. cuota o pago
Suma 390.00 390.00

Estos ejemplos son validos para los préstamos a largo plazo.
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PATRIMONIO

APERTURA DE BALANCE:

Cuando Quick Books registra saldos iniciales, cuadra estas transacciones automaticamente
contra la cuenta de apertura de balance, por lo que esta cuenta es la de equilibrio en el arranque
de la contabilidad, y debe contener la suma resta de todas las cuentas que registren saldo a la
fecha de arranque.

UTILIDADES RETENIDAS:

Esta cuenta se calcula automaticamente al emitir el Balance General o el Estado de Pérdidas y
Ganancias, ademas debe contener las utilidades no distribuidas de periodos anteriores.

Cuando se cambie de periodo contable, es necesario reclasificar las pérdidas o ganancias

cerrando las cuentas de resultados, este proceso lo realiza Quick Books en forma automatica.
CAPITAL:

Cuando se constituye una empresa, los socios aportan capital, el mismo debe ser registrado en el asiento inicial de
apertura de cuentas luego de la constitucion de la empresa:

EXPRESITO CARGA cuenta con dos accionistas, con una participacion de 50% cada uno, en caso que existan
aportes adicionales, se debe crear una nueva cuenta llamada APORTES DE CAPITAL.

INGRESOS

SERVICIOS TRANSPORTE:
En esta cuenta se contabiliza el cobro de transporte desde Aeropuerto de Origen hasta
Aeropuerto del pais destino, Quick Books lo registra automaticamente durante la facturacion.

ENTREGA A DOMICILIO:
El proceso de facturacion registra automaticamente este rubro.

SEGURO:
El proceso de facturacion registra automaticamente este rubro.

Todos estos rubros de contabilizan en forma automatica durante la facturacion, por este motivo No se debe realizar
ninguna asiento con otro proceso que no sea el de facturacion.

Se ha creado un item por cada servicio y por cada destino para que resulte sencillo el andlisis del comportamiento
de los envios a cada destino mediante los mismos reportes que provee Quick Books.

RETIRO DE DOMICILIO:
Se debe incluir en la factura el costo del retiro de domicilio del cliente, este no es un cargo obligatorio y es
necesario que se lo revise contra los retiros realizados en el dia.

MATERIAL DE EMPAQUE:

Se ha establecido una lista de precios y las unidades de medida para cada uno de los materiales de empaque que se
adicionan para asegurar la integridad de los envios, estos valores son anotados en la guia manual y se los factura en
forma desglosada.
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EXTRAS:

En este rubro se debe incluir cualquier cargo adicional al cliente que no esté clasificado en los items anteriores,
como por ejemplo llamadas telefénicas, tiempo de un empleado utilizado para empacar la carga.

Los tres ultimos son opcionales y no se encuentran clasificados por destino.

DESCUENTOS AGENCIAS:

Esta cuenta es para contabilizar el descuento especial para agencias, con el proposito de medir el dinero que la
empresa deja de percibir debido a la utilizacion de intermediarios. Para registrar estos descuentos Quick Books
cuenta con un médulo para elaborar Notas de Crédito por descuento (Crédito memo)

DEVOLUCION A CLIENTES: En esta cuenta se debe contabilizar la devolucién de valores asegurados de los
paquetes que no lleguen a su destino, de igual manera sirve para cuantificar el valor de las devoluciones.

COSTO DE SERVICIOS

TRANSPORTE:

Con el propésito de calcular la utilidad bruta por destino, la estructura de ingresos se la repite en los costos, por lo
que se ha clasificado cada servicio con el desglose de cada destino, de esta manera resulta sencillo obtener la
rentabilidad en cada rubro.

DOMICILIO:
Igual que transporte

Asientos Contables:

Registro de la obligacion:

Cuenta Concepto Debito Crédito
Banco Cuenta bancaria en la que se | 4965.00
Ctas. X Pag. | acredita el préstamo.
Proveedores
Gastos Banco | Pago tramites préstamo Nro. 35.00
Ctas.x Pag Nro. Préstamo Plazo, destino 5000.00
Préstamo fondos
Citibank
Suma 5000.00 5000.00

Todo el resto de cuentas de costo y gasto cuentan con nombres muy claros indicando el tipo de
gasto al que corresponden, por lo que depende del sentido comdn de la persona que realiza la
contabilizacion de cada documento.

NOTA: Previo a la emision de reportes de fin de mes es necesario que se realice una revision de
cada grupo de cuentas con el fin de identificar gastos mal aplicados y corregirlos.
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Crédito

Cuenta
Cuenta
Gasto

de

Caja 0 Banco

Concepto

Beneficiario, propodsito  del | 200.00
gasto

Beneficiario concepto de gasto

Suma 200.00

200.00

200.00

Registro de Gastos a crédito:

Crédito

Cuenta

Gasto
Ctas x Pag

Proveedor

de

Concepto

Beneficiario, proposito del | 200.00
gasto

Acreedor concepto de gasto

Suma 200.00

200.00

200.00
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PROCESO DE CIERRE MENSUAL
ACTVIDADES PREVIAS CIERRE

Conciliacion Bancaria — Cuadrar Banco con Libros

1- Calculo de depreciacion — Mensual — Asiento Contable — Emision de Anexo Activos
Fijos
- Ingresar nuevos activos
- Retirar activos dados de baja o con saldo en cero

2- Registrar todas las cuentas pendientes de pago de servicio y proveedores, aunque no se
cancelen

3- Registrar al gasto el anticipo arriendo

4- Provisionar Bono

5- Revisar y Archivar todas las facturas

6- Emitir todas las notas de crédito por descuento a Agencias

7- Registrar todas las reposiciones de caja chica

8- Registrar consumo de suministros de empaque

9- Reclasificar los gastos de roles de pago que pertenecen a Costo, sueldos de personal de
bodega

10-  Revision y andlisis de todo el plan de cuentas
11-  Emisién anexo cuentas x cobrar
12-  Emisién anexo cuentas x paga

REPORTES CIERRE

Reporte Pérdidas y Ganancias (Solo Periodo)
Reporte Pérdidas y Ganancias (Acumulado)
Balance General

Anexo Bancos (Conciliacion)

Anexo Cuentas x Cobrar

Anexo Activos Fijos

Anexo Cuentas x Pagar

CIERRE DE PERIODO QUICK BOOKS
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MANUAL DE JEFE DE ALMACEN

PROPOSITO:
1) Establecer los parametros de operacion para JEFE DE ALMACEN de una manera
precisa en todos los aspectos, ubicacion en el organigrama, responsabilidades,
deberes, etc.

2) Determinar los indicadores de gestion que permitan evaluar los resultados de su
operacion.
3) Describir los procedimientos operativos, comerciales y administrativos a ejecutarse.

PARAMETROS DE OPERACION

ORGANIGRAMA:

BAZAR LAVICTORIA

| JUNTA GENERAL ACCIONISTAS ‘

PRESIDENTE
PATRICIO ULLOA

GERENCIA GENERAL
MARCELO ULLOA

DESARR. ORGANI.& SISTEMAS
ADRIAN RODAS

ADMINISTRACION COMERCIAL OPERACIONES RECURSOS HUMANOS
IVAN ULLOA

— 1

LEONARDO ULLOA

TESORERIA
LEONARDO ULLOA
CONTABILIDAD
ENRIQUE MONTESINOS
CONTRALORIA
LEONARDO ULLOA

JUAN ULLOA

COMPRAS
JUAN ULLOA
INVENTARIOS
DAVID GONSALEZ
LOGISTICA
DAVID GONSALEZ
DANIELA ULLOA PUBLICIoAD
PATRICIO ULLOA
DISTRIBUIDORES
IVAN ULLOA

El Jefe de Almacén reporta a la Gerencia General, tiene autoridad absoluta sobre el personal
bajo su cargo.

PATRICIO ULLOA

ALMACENES
MARCELO ULLOA

CENTRO
ESTADIO

SELECCION & CONTRATA
PATRICIO ULLOA

DESARR. ORGANIZ
DANIELA ULLOA

ADMINIS. SALARIAL
PATRICIO ULLOA

SISTEMAS
PAUL MENDEZ

AZOGUES

CAPACITACION
PATRICIO ULLOA

i

DELIMITACION: El jefe de Almacén es el responsable del cumplir y hacer cumplir los
objetivos de su unidad de negocios planteados por la Gerencia General dentro de las politicas
establecidas para el propaésito.

FUNCIONES:

1. INVENTARIO: El Jefe de Almacén es responsable de todo el inventario de mercaderia
dentro del Almacén, en cuanto al cuidado, control e integridad de la misma, para esto, en el
momento de asumir su cargo se le entregara un Normativo de Transferencia Indirectas de
Bodega y Compras Locales en el cual se detallaran el inventario fisico de la mercaderia
valorada. Adicional deberé tener en cuenta los siguientes aspectos:

v Exhibicién
v" Precios marcados en cada producto exhibido.
v Seguridad en los estantes de la mercaderia exhibida.
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El inventario puede aumentar como disminuir dependiendo al ingreso o egreso de
mercaderias al Almacén destino: Los ingresos de mercaderia al almacén pueden ser por los
siguientes conceptos:

v" Ingresos por Transferencia: El Jefe de Almacén es responsable de la recepcion de
mercaderia por transferencia de bodega para lo cual debe exigir el documento de
egreso de bodega por transferencia, verificar en forma personal la mercaderia tanto
en sus cantidades como el estado de la misma; luego de lo cual procedera a elaborar
el ingreso por transferencia, debe firmar en el comprobante de ingreso de bodega por
transferencia como constancia de su conformidad, luego de lo cual la mercaderia
queda bajo su absoluta responsabilidad.

v" Ingresos por Devolucién de Mercaderia: El Jefe De Almacén es responsable de
autorizar las devoluciones de mercaderia, debe verificar el estado de los articulos
previo a la elaboracion de la nota de crédito y que sean debidamente ingresados a
bodega o almacén.

2. ACTIVOS FIJOS: Los activos Fijos tales como Muebles y Enceres, Equipo de Oficina,
Computadores, Equipo Electrénico, Etc. De igual manera seran responsabilidad del Jefe
de Almacén y de su mantenimiento y perfecto estado.

3. FONDO ROTATIVO: Con el proposito de solventar los gastos menores de la
operacion de cada sucursal se opt6 por iniciar con un requerimiento de caja menor
(caja chica) por el empleado designado de cada sucursal. El cual debe tener el
soporte necesario y suficiente para ser entregado a contabilidad con su respectiva
revision de Contraloria.

4. PERSONAL.: Es responsable del personal bajo su cargo en los siguientes aspectos:

Contratacion (Requiere Visto Bueno JEFE DE PERSONAL)
Control de Asistencia y Horarios

Control vestuario y apariencia(Prevenir hurtos)

Periodos de Vacaciones

Delimitacién de Funciones

Evaluacién del desempefio

Sanciones

Establecer Horarios

AN N N N NN

5. MANTENIMIENTO DEL LOCAL: El buen estado del almacén, personal,
organizacion, seguridad, limpieza y mantenimiento de las instalaciones es
responsabilidad directa del Jefe de Almacén, por lo que debe coordinar con el personal
bajo su cargo para cumplir con estas actividades en forma regular.

6. PAGO DE SERVICIOS: Debe solicitar oportunamente al Gerente Administrativo el
pago de servicios como, Electricidad, Agua, Alicuotas del
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Centro Comercial, seguridad, etc. Con el objetivo de estar al dia en pagos de servicios.

7. PRECIOS DE VENTA: Para el manejo comercial del Almacén Principal se fijara una
lista de precios de Venta al Publico (PVP), estos precios seran ingresados en el sistema
por la administracion central, de ninguna manera pueden ser cambiados por el personal
de ventas del almacén. Los precios y promociones especiales seran determinados por la
GERENCIA GENERAL y serdn comunicados al almacén principal en forma oportuna
por escrito.

8. DESCUENTOS: Los descuentos o promociones seran comunicadas al Jefe de Almacén
de manera oportuna por Gerencia, sera responsabilidad del Jefe Almacén autorizar a su
personal de ventas el 5% de descuentos en la venta de los productos al contado, si en
caso fuese un descuento mayor se necesitara una autorizacion especial de:

v" Gerencia General MARCELO ULLOA
v" Jefe de Personal PATRICIO ULLOA
v" Jefe de Comercializacion IVAN ULLOA

9. POLITICAS DE VENTA: Las sucursales estdn autorizadas a realizar las siguientes
transacciones:

v Ventas mayores a $ 200.00 se emitira factura, dicha factura debera contener todos los
datos personales del cliente, si en caso el cliente solicitara Nota de Venta, de igual
manera se llenara el documento con todos los datos del cliente.

v' El cliente podra realizar los pagos de la siguiente manera:

o Efectivo

o Cheques Personales (Verificando Identificacion, Multiburo, Visto Bueno de
Cartera y copia de cedula).

o Tarjetas de Crédito.

o Cheques Posfechados, de acuerdo al monto.

o Cualquier tipo de compra a crédito se debera tratar por el Departamento de
Cartera.

10. CIERRES DE CAJA: Al final del dia es responsabilidad del Jefe de Almacén realizar
el cierre diario de caja, este procedimiento tiene como objetivo controlar la
recaudacion de valores y verificar su destino final.
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VENTAS

META

REPORTA A:

Presupuesto Mensual

Fijado por Gerencia General

Gerencia General

% Méaximo de descuentos

2.5%

Gerencia General

% Participacion de Afiliados

20.0%

Nro. de Afiliaciones efectivas

216

Rate de Ventas
Liguidacién Obsolescencia
Nro. de Notas de Créditos
Nro. de Anulaciones
Cobertura de Garantias
CREDITO
Nro. De Créditos
Recuperacion de Cartera
GASTOS
Gastos de Personal
Servicios Basicos
ALMACEN
Presentacion
ADMINISTRACION
Funciones del Personal
Desempeiio del Personal

META REPORTA A:

Jefe de Personal
Jefe de Personal

Adj.: Procedimiento de Transferencias Indirectas de Mercaderia
Procedimientos de Cierre de Caja
Procedimientos de Caja Chica.
Normativas de Tarjetas de Afiliado

196W






FORMATO DE DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

NOMBRE DE LA EMPRESA: BAZAR LA VICTORIA ULLOA PACHECO CIA. LTDA.
D RIPCION D P O
DATO A
OMBRE D GERENTE GENERAL SEPARTA . GERENCIA GENERAL
P O

JEFES DE AREAS / JEFES O ADMINSITRADORES

DE ALMACEN
O D P O
PLANIFICAR, ORGANIZAR, DIRIGIRY CONTROLAR A TODAS LAS AREAS DEPARTAMENTALES
OB O P OSD P O O Q O RIB
OB O
O REALIZAR EL PLAN ESTRATEGICO EMPRESARIAL
O EVALUAR Y CONTROLAR EL CUMPLIMIENTO Y LOS RESULTADOS DEL PLAN ESTRATEGICO EMPRESARIAL
OB O OPTIMIZAR GESTION ALMACENES
0 IMPLEMENTAR PROGRAMAS PARA MEJORAR VENTAS EN ALMACENES
O MONITOREA ADMINISTRACION DE ALMACENES
SERFIL DEL P o
DIO
SECUNDARIA
AREA RA CIENCIAS DEL COMERCIO Y ADMINSITRACION PECIALIDAD ADMINSITRACION
RSO DIO A ARIO A R
NOMBRE DURACION APROBACION/AISTENCIA
UNIVERSIDAD ESTATAL / CONTABILIDAD SUPERIOR |3 AROS AGRONOMIA
BALANCED SCORE CARD 48 HORAS APROBADO
UNIVERSIDAD TECNICA PARTICULAR DE LOJA / 3 MESES
FORMADOR DE FORMADORES APROBADO
DINERS CLUB / LIDERAZGO EMPRESARIAL 16 HORAS APROBADO
SEE N
EMPRESA DURACION PUESTO DESEMPENADO
BAZAR LA VICTORIA 28 ANOS GERENTE GENERAL
4 CO P AS REQ RIDA
COMPETENCIAS NIVEL
DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR HORARIO LUNES - VIERNES 8.30 -
1.00Y2.30A7.30/
SABADOS 9.00 - 13.00
ESPECIFICACIONES ERGONOMICAS

REALIZADO A: MARCELO ULLOA
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FORMATO DE DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

NOMBRE DE LA EMPRESA: BAZAR LA VICTORIA ULLOA PACHECO CIA. LTDA.
D RIPCIO D > O
OMBRE D JEFE ADMINISTRATIVO / TESORERO / ADMINISTRACION
) . CONTRALOR DEPARTAMENTO
JEFES DEPARTAMENTALES AREA GERENCIA GENERAL
PERVISA A REPORTA A:

ADMINISTRATIVA

PLANIFICAR, ORGANIZAR DIRIGIR Y CONTROLAR LOS PRESUPUESTOS DEPARTAMENTALES

OBIJETIVO 1 OBTENER LIQUIDEZ EMPRESARIAL PARA CUMPLIMIENTO DE OBLIGACIONES

DESTINAR ADECUADAMENTE LOS FONDOS EMPRESARIALES PARA CUBRIR EL PAGO POR OBLIGACIONES

CONTROLAR LA ENTRADAS (CAJAS) Y SALIDAS (PAGOS) DE LOS FONDOS ECONOMICOS EMPRESARIALES

OBIJETIVO 2 OBTENER RENTABILIDAD
REALIZAR NEGOCIACIONES CON EL SISTEMA FIANCIERO PARA PRESTAMOS Y FODOS DE INVERSION

OBJETIVO 3 CONTROL SOBRE EL BUEN FUNCIONAMIENTO DE LAS AREAS DE LA EMPRESA

CONTROL Y AUSIDTORIAS SOBRE INVENTARIOS

CONTROL Y AUDITORIAS SOBRE DOCUMENTOS - VALOR (LETRAS, PAGARES)
2.- PERFIL DEL PUESTO

NIVEL: SECUNDARIA

AREA GENERAL: CIENCIAS DEL COMERCIO Y ADMINSITRACION ESPECIALIDAD: CONTABILIDAD SUPERIOR
NOMBRE DURACION APROBACION/AISTENCIA
UNIVERSIDAD ESTATAL / CONTABILIDAD SUPERIOR |3 ANOS APROBADO
EMPRESA DURACION PUESTO DESEMPENADO
E.R.C.O. (LLANTERA) 30 ANOS DEPARTAMENTO DE COSTOS
BAZAR LA VICTORIA 20 ANOS CONTADOR GENERAL
BAZAR LA VICTORIA 6 ANOS CONTRALOR Y JEFE ADMISNITRATIVO
COMPETENCIAS NIVEL

HORARIO LUNES - VIERNES 8.30 - 1.00
Y 2.30 A 7.30 / SABADOS 9.00
-13.00

DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR

ESPECIFICACIONES ERGONOMICAS
REALIZADO A: LEONARDO ULLOA

197 B



FORMATO DE DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

NOMBRE DE LA EMPRESA: BAZAR LA VICTORIA ULLOA PACHECO CIA. LTDA.
1.- DESCRIPCION DEL PUESTO

JEFE DE DESARROLLO ORGANIZACIONALY DESARROLLO

SISTEMAS DEPARTAMENTO ORGANIZACIONALY
SISTEMAS

SUPERVISA A: SISTEMAS / ASISTENTA DE DESARROLLO REPORTA A: GERENCIA GENERAL

NOMBRE DEL
PUESTO

CONTAR CON PROCESOS SIMPLES Y EFECTIVOS, AUTOMATIZAR PROCESOS PARA OPTIMIZAR RECURSOS HUMANOS

OBJETIVO 1 OPTIMIZAR RECURSOS CON PROCESOS EFICIENTES
IMPLEMENTACION Y MANTENIMIENTO DE ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
CAPACITACION Y EVALUACION AL PERSONAL

OBJETIVO 2 AUTOMATIZAR PROCESOS MANUALES MEDIANTE SISTEMA

ANALISIS Y DISENO DE SOLUCIONES
RETROALIMENTACION DE RESULTADOS

2.- PERFIL DEL PUESTO

SUPERIOR

INFORMATICA . TECNICO EN
ESPECIALIDAD: INFORMATICA

NIVEL:

AREA GENERAL:

NOMBRE DURACION APROBACION/AISTENCIA
DISCOVER DESKTOP | 30 HORAS APROBADO
DISCOVER DESKTOP Il 60 HORAS APROBADO
ORACLE SYSTEM ENGINEER 200 HORAS APROBADO
BALANCED SCORE CARD 48 HORAS APROBADO
EXELENCIA OPERACIONAL 60 HORAS APROBADO
EMPRESA DURACION PUESTO DESEMPENADO
FERRO ECUATORIANA 7 ANOS Y MEDIO JEFE DE SISTEMAS
SOLUCIONES S.A. (IBM) 3 ANOS SUBGERENTE SOPORIE
CENTRO CERAMICO 3 ANOS DIRECCION SISTEMAS / DESARROLLO
ORGANIZACIONAL
GRUPO ELJURI 5 ANOS ASESOR PERSONAL
BAZAR LA VICTORIA 8 ANOS JEFE DE DESARROLLO ORGANIZACIONALY
SISTENMAS
COMPETENCIAS NIVEL

DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR

HORARIO

SABADOS 9.00 - 13.00

ESPECIFICACIONES ERGONOMICAS
REALIZADO A: ADRIAN RODAS

197 C



FORMATO DE DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

NOMBRE DE LA EMPRESA:

BAZAR LA VICTORIA ULLOA PACHECO CIA. LTDA.
1.- DESCRIPCION DEL PUESTO

NOMBRE DEL JEFE DE ALMACEN

PUESTO

ALMACEN MALL DEL

DEPARTAMENTO RIO / COMERCIAL

SUPERVISA A:

PERSONAL VENTAS Y CAJERO MALL DEL RIO

GERENCIA / MARELO
ULLOA

REPORTA A:

ADMINISTRAR Y VELAR POR EL BUEN ORDEN Y DESEMPENO DE ALMACEN MALL DEL RIO

OBJETIVO 1 ADMINSITRAR ALMACEN

CUIDAR Y VELAR POR EL BUEN MANEJO DE INVENTARIOS

SUPERVISAR ORDEN DE MERCADERIAS Y CUMPLIMIENTO DE PROCESSOS

RESOLVER CONFLICTOS LABORALES

OBIJETIVO 1

CUMPLIR PRESUPUESTO DE VENTAS

ASESSORAMIENTO A CLIENTES Y MANEJO DE NEGOCIACIONES PARA VENTAS

CONTROL Y APOYO PARA ATENCION AL CLIENTE AL PERSONAL DE VENTAS
2.- PERFIL DEL PUESTO

NIVEL:

TECNICO SUPERIOR EN ANALISTA EN SISTEMAS

INGENIERIA DE SISTEMAS

AREA GENERAL:

ESPECIALIDAD: SISTEMAS

NOMBRE DURACION APROBACION/AISTENCIA
ACRISOLAR / MOTIVACION PARA EL DESARROLLO 4 HORAS APROBADO
DE COMPETENCIAS Y LIDERAZGO
CURTIEMBRE RENACIENTE / RELACIONES HUMANAS|18 HORAS APROBADO
DEPARTAMENTO DE EDUCACION PERMANENTE DEL |16 HORAS APROBADO
AZUAY / ATENCION AL PUBL[CO
SISTEMCIFRA / COMPUTACION 1 MES APROBADO
DEPARTAMENTO DE EDUCACION PERMANENTE DEL [16 HORAS APROBADO
AZUAY / RELACIONES PUBLICAS
S.E.C.A.P. / ENSAMBLAJE DE COMPUTADORAS 80 HORAS APROBADO
CENTRO INTERNACIONAL DE ESTUDIOS / AUXILIAR [120 HORAS APROBADO
TECNICO EN COMPUTACION
EMPRESA DURACION PUESTO DESEMPENADO
i CENTER & SERVIMAC 1 ANO SERVICIO TECNICO Y ASESORIA EN VENTAS
PORTA -+ TELEMETRO 2 ANOS CAJERO Y ASESORIA EN VENTAS
LOCUTORIO ALO ETAPA 2 ANOS CAJERO
DYLON ELECTRONICS INC. 4 ANOS SERVICIO TECNICO Y ASESORIA EN VENTAS
BAZAR LA VICTORIA 1 ANO VENTAS
BAZAR LA VICTORIA 1 ANO JEFE DE ALMACEN

COMPETENCIAS

NIVEL

DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR

ESPECIFICACIONES ERGONOMICAS
REALIZADO A: CRISTIAN CAMPOVERDE

HORARIO

LUNES - JUEVES 10.00 -
13.00Y 15.00 - 20.00 /
VIERNES Y SABADOS
10.00-21.00/
DOMINGOS 10.00 - 20.00

197D




FORMATO DE DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

NOMBRE DE LA EMPRESA:

BAZAR LA VICTORIA ULLOA PACHECO CIA. LTDA.
1.- DESCRIPCION DEL PUESTO

NOMBRE DEL JEFE DE ALMACEN

PUESTO

ALMACEN CENTRO /

DEPARTAMENTO COMERCIAL

SUPERVISA A:

GUARDIA CENTRO

PERSONAL VENTAS, BODEGUERO, CAJEROY

GERENCIA / MARELO

REPORTA A: ULLOA

ADMINISTRAR Y VELAR POR EL BUEN ORDEN Y DESE,MPENO DE ALMACEN MALL DEL RIO

OBIJETIVO 1 ADMINSITRAR ALMACEN

CUIDARY VELAR POR EL BUEN MANEJO DE INVENTARIOS

RESOLVER CONFLICTOS LABORALES

OBIJETIVO 1

CUMPLIR PRESUPUESTO DE VENTAS

SUPERVISAR ORDEN DE MERCADERIAS Y CUMPLIMIENTO DE PROCESSOS

ASESSORAMIENTO A CLIENTES Y MANEJO DE NEGOCIACIONES PARA VENTAS

CONTROL Y APOYO PARA ATENCION AL CLIENTE AL PERSONAL DE VENTAS
2.- PERFIL DEL PUESTO

NIVEL:

TECNICO SUPERIOR EN ANALISTA EN SISTEMAS

AREA GENERAL: INGENIERIA DE SISTEMAS

ESPECIALIDAD: SISTEMAS

NOMBRE DURACION APROBACION/AISTENCIA
TECNOLOGO ASE. CALIDAD 1 ARO Y MEDIO APROBADO
DIPLOMADO DE GESTION POR COMPETENCIAS  [2 ARIOS APROBADO
ADMINISTRACION DE PERSONAL 6 MESES APROBADO
INGLES 1 ARO Y MEDIO APROBADO
SEMINARIO DE P.N.L. 1 MES APROBADO

EMPRESA DURACION PUESTO DESEMPENADO
BAZAR LA VICTORIA 1 ANO 8 MESES JEFE DE ALMACEN CENTRO
LARRIVA Y ASOCIADOS 1ARO ASESOR COMERCIAL / BIENES RAICES
INDURAMA S.A. 12 ANOS JEFE DE CAPACITACION Y

_ COMPETENCIAS
E.R.C.O. 11 ANOS ANALISTA DE PRUEBAS
COMPETENCIAS NIVEL

DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR

ESPECIFICACIONES ERGONOMICAS
REALIZADO A: PAUL ORMAZA

LUNES A VIENES 8:30 -
1.30/3:00-7.30,

HORARIO

197 E




FORMATO DE DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS
NOMBRE DE LA EMPRESA:

BAZAR LA VICTORIA ULLOA PACHECO CIA. LTDA.
1.- DESCRIPCION DEL PUESTO

ALMACEN
DEPARTAMENTO TECNOLOGIA /
COMERCIAL
GERENCIA / MARELO
ULLOA

JEFE DE ALMACEN

NOMBRE DEL
PUESTO

PERSONAL VENTAS TECNOLOGIA

SUPERVISA A: REPORTA A:

ADMINISTRAR Y VELAR POR EL BUEN ORDEN Y DESE,MPENO DE ALMACEN MALL DEL RIO

ADMINSITRAR ALMACEN
CUIDARY VELAR POR EL BUEN MANEJO DE INVENTARIOS

SUPERVISAR ORDEN DE MERCADERIAS Y CUMPLIMIENTO DE PROCESSOS

OBIJETIVO 1

RESOLVER CONFLICTOS LABORALES
CUMPLIR PRESUPUESTO DE VENTAS
ASESSORAMIENTO A CLIENTES Y MANEJO DE NEGOCIACIONES PARA VENTAS
CONTROL Y APOYO PARA ATENCION AL CLIENTE AL PERSONAL DE VENTAS

2.- PERFIL DEL PUESTO

OBIJETIVO 1

NIVEL: SECUNDARIA

AREA GENERAL: AUXILIAR EN COMERCIO Y ADMINISTRACION ESPECIALIDAD: ADMINISTRACION

NOMBRE DURACION APROBACION/AISTENCIA
CURSO DE VENTAS 1 MES APROBADO

EMPRESA DURACION PUESTO DESEMPENADO
MUEBLERIA CARDECA 2 ANOS SECRETARIA GENERAL
BAZAR LA VICTORIA 5 ANOS VENTAS
BAZAR LA VICTORIA 1 ANO JEFE DE ALMACEN

COMPETENCIAS NIVEL

DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR HORARIO LUNES A VIERNES 8:30 -
1:30/15:00 - 19:30
SABADOS 9:00 - 1:00 /

1:20-17 30

ESPECIFICACIONES ERGONOMICAS
REALIZADO A: MARINA BARRETO

197 F



FORMATO DE DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

NOMBRE DE LA EMPRESA: BAZAR LA VICTORIA ULLOA PACHECO CIA. LTDA.
1.- DESCRIPCION DEL PUESTO

ALMACEN MALL DEL
NOMBRE DEL AUXILIAR VENTAS . C
PUESTO RIO
JEFE DE ALMACEN
MALL DEL RIO

SUPERVISA A: REPORTA A:

ASESORAMIENTO AL CLIENTE PARA LA VENTA DE PRODUCTOS

OBJETIVO 1 APOYAR PARA CUMPLIR PRESUPUESTO DE VENTAS

ASESORAR AL CLIENTE

OBIJETIVO 2 APOYAR PARA UN BUEN MANEJO Y MANTENIMIENTO DE INVENTARIOS
ORDENAR Y SUPEVISAR AREAS DESIGNADAS

VELAR POR LA SEGURIDAD DEL PRODUCTO

2.- PERFIL DEL PUESTO

SUPERIOR

SISTEMAS INFORMATICOS ESPECIALIDAD: SISTEMAS

NIVEL:
AREA GENERAL:

NOMBRE DURACION APROBACION/AISTENCIA
SEMINARIO INTERNACIONAL DE NEGOCIOS EN
INTERNET / UNIVERSIDAD TECNOLOGICA ISRAEL APROBADO
INFORMATICA'Y COMUNICACION / UNIVERSIAD
TECNOLOGICA ISRAEL APROBADO
REDES DE DATOS / UNIVERSIDAD TECNOLOGICA
ISRAEL APROBADO
GESTION DE PROYECTOS INFORMATICOS APROBADO
INGLES / INSTITUTO QUINOCCIAL APROBADO SEXTO NIVEL
INGLES / INOVERSODAD DE CUENCA INGLES PROFESIONAL
MANTENIMIENTO Y ENSAMBLAJE DE PC 1/
POLITECNICA DEL EJERCITO APROBADO

MANTENIMIENTO Y ENSAMBLAJE DE PCY REDES Il /
POLITECNICA DEL EJERCITO

EMPRESA DURACION PUESTO DESEMPENADO
JASETORN SECRETARIA AUXILIAR
INSTITUTO CEDEC PROFESORA DE COMPUTACION (WINDOWS
QUASAR TECHNOLOGIES ENSAMBLAJE, MANTENIMIENTO, REPARACION DE
BAZAR LA VICTORIA 1 ANO 4 MESES VENTAS
COMPETENCIAS NIVEL

DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR HORARIO

LUNES - JUEVES 10.00 -
13.00Y 15.00 - 20.00 /
VIERNES Y SABADOS
10.00 - 21.00/
DOMINGOS 10.00 - 20.00

ESPECIFICACIONES ERGONOMICAS
REALIZADO A: GABRIELA ALVARRACIN

197 G



FORMATO DE DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

NOMBRE DE LA EMPRESA: BAZAR LA VICTORIA ULLOA PACHECO CIA. LTDA.
D RIPCION D P O

DATO RA

OMBRE D AUXILIAR VENTAS SEPARTA - ALMACEN
p 0 TECNOLOGIA

PERVISA A ) REPORTA A JEFE DE ALMACEN

TECNOLOGIA
O D P O

ASESORAMIENTO AL CLIENTE PARA LA VENTA DE PRODUCTOS

OB O P OSD P O O Q O RIB
ol: 0 APOYAR PARA CUMPLIR PRESUPUESTO DE VENTAS
0 ASESORAR AL CLIENTE
O
OB 0 APOYAR PARA UN BUEN MANEJO Y MANTENIMIENTO DE INVENTARIOS
0 ORDENAR Y SUPEVISAR AREAS DESIGNADAS
0 VELAR POR LA SEGURIDAD DEL PRODUCTO
DEREIL DEL P 0
DIO
SECUNDARIA
AREA RA FISICO MATEMATICO PECIALIDAD
RSO DIOMA ARIO A R
NOMBRE DURACION APROBACION/AISTENCIA
DER NI
EMPRESA DURACION PUESTO DESEMPENADO
SERVIENTREGA 4 MESES DEPARTAMENTO GUIAS DIGITACION
INTERCOM SISTEM 2 ANOS ASISTENTE DE VENTAS DE RQUIPOS DE
INTERCOM SISTEM 8 ANOS ENSAMBLAJE, MANTENIMIENTO, REPARACION DE
BAZAR LA VICTORIA 1 ANO 2 MESES VENTAS
4 COMP AS REQUERIDA
COMPETENCIAS NIVEL
2.5 CONDICIONES DE TRABAJO
DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR HORARIO LUNES A VIERNES 8:30 -
1:30 / 15:00 - 19:30
SABADOS 9:00 - 1:00 /
1:30-17.30
ESPECIFICACIONES ERGONOMICAS

REALIZADO A: PAUL ASTUDILLO
197 H



FORMATO DE DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

NOMBRE DE LA EMPRESA: BAZAR LA VICTORIA ULLOA PACHECO CIA. LTDA.
1.- DESCRIPCION DEL PUESTO

NOMBRE DEL AUXILIAR VENTAS
PUESTO

ALMACEN CENTRO

DEPARTAMENTO

JEFE DE ALMACEN

SUPERVISA A: REPORTA A: CENTRO

ASESORAMIENTO AL CLIENTE PARA LA VENTA DE PRODUCTOS

OBIJETIVO 1 APOYAR PARA CUMPLIR PRESUPUESTO DE VENTAS
ASESORAR AL CLIENTE

OBIJETIVO 2 APOYAR PARA UN BUEN MANEJO Y MANTENIMIENTO DE INVENTARIOS
ORDENAR Y SUPEVISAR AREAS DESIGNADAS

VELAR POR LA SEGURIDAD DEL PRODUCTO

2.- PERFIL DEL PUESTO

NIVEL:
AREA GENERAL:

SUPERIOR (COLEGIO DE ESTADOS UNIDOS)

ESPECIALIDAD:

NOMBRE DURACION APROBACION/AISTENCIA
CURSO DE COMPUTACION NAUGATUCK COMMUNI] APROBADO
HABLA'Y ESCRIBE INGLES
CONOCIMINTOS BASICOS DE PORTUGUES

EMPRESA DURACION PUESTO DESEMPENADO
BAZAR LA VICTORIA 2 ANOS Y MEDIO VENTAS
BEST BUY / DANBURY CT, USA 10 MESES INSTALACION DE EQUIPOS ELECTRINICOS Y
WENDY’S / BROOKFIELD CT, USA 2 ANOS 11 MESES (RESTAURANTE) ASSITENTE DE SUPERVIDOR
PITNEY BOWES / NEWTOWN CT, USA 5 MESES (FABRICA DE EQUIPOS DE CORREO ) ENSAMBLAIJE
FILINE'S DANBURY CT, USA 10 MESES (TIENDA DE CALZADO) ASISTENTE DE VENTAS
SEARS / DANBURY CT, USA 1 ANO 9 MESES VENTA'Y SERVICIO AL CLIENTE EN EQUIPOS

COMPETENCIAS NIVEL

LUNES A VIENES 8:30 -
1.30/3:00-7.30,

DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR HORARIO

ESPECIFICACIONES ERGONOMICAS
REALIZADO A: MAURICIO ASTUDILLO

1971



FORMATO DE DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

NOMBRE DE LA EMPRESA: BAZAR LA VICTORIA ULLOA PACHECO CIA. LTDA.
1.- DESCRIPCION DEL PUESTO

NOMBRE DEL AUXILIAR VENTAS
PUESTO

ALMACEN CENTRO

DEPARTAMENTO

JEFE DE ALMACEN

SUPERVISA A: REPORTA A: CENTRO

ASESORAMIENTO AL CLIENTE PARA LA VENTA DE PRODUCTOS

OBIJETIVO 1 APOYAR PARA CUMPLIR PRESUPUESTO DE VENTAS
ASESORAR AL CLIENTE

OBIJETIVO 2 APOYAR PARA UN BUEN MANEJO Y MANTENIMIENTO DE INVENTARIOS
ORDENAR Y SUPEVISAR AREAS DESIGNADAS

VELAR POR LA SEGURIDAD DEL PRODUCTO

2.- PERFIL DEL PUESTO

SECUNDARIA
CIENCIAS DEL COMERCIO Y LA ADMINSITRACION {251\ In):\aF ADMINISTRACION

NIVEL:
AREA GENERAL:

NOMBRE DURACION APROBACION/AISTENCIA
ASESORIA EN VENTAS 3 MESES APROBADO
RECURSOS HUMANOS 6 MESES APROBADO
EMPRESA DURACION PUESTO DESEMPENADO
ARTEFACTA 2 ANOS ASESOSR VENTAS / SUPERVISOR
BAZAR LA VICTORIA 3 ANOS VENTAS
COMPETENCIAS NIVEL

LUNES A VIENES 8:30 -
1.30/3:00-7.30,

DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR HORARIO

ESPECIFICACIONES ERGONOMICAS
REALIZADO A: WILLIAN VILLAZHANAY

1971



FORMATO DE DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

NOMBRE DE LA EMPRESA: BAZAR LA VICTORIA ULLOA PACHECO CIA. LTDA.
1.- DESCRIPCION DEL PUESTO

NOMBRE DEL AUXILIAR VENTAS DEPARTAMENTO ALMACEN MONAY
PUESTO SHOPPING CENTER
JEFE DE ALMACEN
MONAY SHOPPING

SUPERVISA A: REPORTA A:

ASESORAMIENTO AL CLIENTE PARA LA VENTA DE PRODUCTOS

OBIJETIVO 1 APOYAR PARA CUMPLIR PRESUPUESTO DE VENTAS
ASESORAR AL CLIENTE

OBIJETIVO 2 APOYAR PARA UN BUEN MANEJO Y MANTENIMIENTO DE INVENTARIOS
ORDENAR Y SUPEVISAR AREAS DESIGNADAS

VELAR POR LA SEGURIDAD DEL PRODUCTO

2.- PERFIL DEL PUESTO

SUPERIOR 3ER. NIVEL APROBADO

INGENIERIA DE SISTEMAS ESPECIALIDAD:

NIVEL:
AREA GENERAL:

NOMBRE DURACION APROBACION/AISTENCIA
CURSO DE IDENTIFICACION DE BILLETES FALSOSY |60 HORAS APROBADO
TERJETAS DE CREDITO
CYCO: CURSO DE VENTAS Y ATENCION AL CLIENTE |42 HORAS APROBADO

EMPRESA DURACION PUESTO DESEMPENADO
INSTITUTO TECNOLOGICO MADERAB 6 MESES PROFESOR DE COMPUTACION
BAZAR LA VICTORIA 4 ANOS Y MEDIO VENTAS
MARCIMEX 3 MESES VENDEDOR DE MINOREO
BAZAR LA VICTORIA 4 MESES VENTAS

COMPETENCIAS NIVEL

HORARIO LUNES - JUEVES'Y
DOMINGOS 10.00 -
20.00 VIERNES Y
SABADOS 10.00 - 21.00

DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR

ESPECIFICACIONES ERGONOMICAS
REALIZADO A: LUIS BARRERA

197K



FORMATO DE DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

NOMBRE DE LA EMPRESA: BAZAR LA VICTORIA ULLOA PACHECO CIA. LTDA.
1.- DESCRIPCION DEL PUESTO

NOMBRE DEL AUXILIAR VENTAS
PUESTO

ALMACEN CENTRO

DEPARTAMENTO

JEFE DE ALMACEN

SUPERVISA A: REPORTA A: CENTRO

ASESORAMIENTO AL CLIENTE PARA LA VENTA DE PRODUCTOS

OBIJETIVO 1 APOYAR PARA CUMPLIR PRESUPUESTO DE VENTAS
ASESORAR AL CLIENTE

OBIJETIVO 2 APOYAR PARA UN BUEN MANEJO Y MANTENIMIENTO DE INVENTARIOS
ORDENAR Y SUPEVISAR AREAS DESIGNADAS

VELAR POR LA SEGURIDAD DEL PRODUCTO

2.- PERFIL DEL PUESTO

SECUNDARIA

CIENCIAS DE COMERCIO Y ADMINISTRACION ESPECIALIDAD: ADMINISTRCION

NIVEL:
AREA GENERAL:

NOMBRE DURACION APROBACION/AISTENCIA
CENTRO INTERNACIONAL DE ESTUDIOS / AUXILIAR 71120 HORAS APROBADO

EMPRESA DURACION PUESTO DESEMPENADO
DISTRIBUIDORA BRAVO ABAD 4 MESES AGENTE VENDEDOR
CEDA S.A. (PRODUCTOS DE CONSUMO MASIVO) 4 MESES AGENTE VENDEDOR
LOGIMANTAS.A. 7 MESES AUXILIAR CONTABLE
BAZAR LA VICTORIA 7 MESES VENTAS

COMPETENCIAS NIVEL

DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR HORARIO LUNES A VIENES 8:30 -

1.30/3:00-7.30,

ESPECIFICACIONES ERGONOMICAS
REALIZADO A: EDGAR MORA

1971



FORMATO DE DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS
NOMBRE DE LA EMPRESA:

BAZAR LA VICTORIA ULLOA PACHECO CIA. LTDA.
1.- DESCRIPCION DEL PUESTO

1.1 DATOS GENERALES
NOMBRE DEL AUXILIAR VENTAS ALMACEN MALL DEL
DEPARTAMENTO
PUESTO RIO
JEFE DE ALMACEN
MALL DEL RIO

SUPERVISA A: REPORTA A:

1.2 MISION DEL PUESTO
1.3 OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL PUESTO Y FUNCIONES QUE CONTRIBUYEN
OBIJETIVO 1 APOYAR PARA CUMPLIR PRESUPUESTO DE VENTAS
FUNCION 1 ASESORAR AL CLIENTE
FUNCION 2
OBIJETIVO 2 APOYAR PARA UN BUEN MANEJO Y MANTENIMIENTO DE INVENTARIOS
FUNCION 1 ORDENAR Y SUPEVISAR AREAS DESIGNADAS
FUNCION 2 VELAR POR LA SEGURIDAD DEL PRODUCTO
2.- PERFIL DEL PUESTO

2.1 ESTUDIOS
NIVEL: SECUNDARIA
AREA GENERAL: INFORMATICA Y ADMINSITRACION DE EMPRESAS

ESPECIALIDAD: INFORMATICA

2.2 CURSOS, IDIOMAS, SEMINARIOS Y TALLERES
NOMBRE DURACION APROBACION/AISTENCIA
UNIV. DE CUANCA / ENCUENTRO DE TECNOLOGIA |4 DIAS APROBADO
DE LA INFORMACION
UNIV. TECNOLOLIGA AMERICA (UNITA) / 2DO. 3 DIAS APROBADO
ENCUENTRO TECNOLOGICO EMPRENDEDORES
SECAR / APLICACINES BASICAS INFORMATICAS 3 MESES APROBADO

2.3 EXPERIENCIA LABORAL

EMPRESA DURACION PUESTO DESEMPENADO
EXPO MUSIC 2 MESES ASISTENTE TECNICO
UNIVERSIDAD TECNOLOGICA AMERICA (UNITA) 6 MESES INSTRUCTOR MUSICAL
INSTITUTO FRAY MARTINEZ 3 MESES ASISTENTE DE ENCUESTAS

2.4 COMPETENCIAS REQUERIDAS
COMPETENCIAS NIVEL

2.5 CONDICIONES DE TRABAJO
DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR HORARIO

13.00Y 15.00 - 20.00 /
VIERNES Y SABADOS
10.00 - 21.00/
DOMINGOS 10.00 -
20.00

ESPECIFICACIONES ERGONOMICAS
REALIZADO A: LUIS TIGRE

197 M



FORMATO DE DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS
NOMBRE DE LA EMPRESA:

BAZAR LA VICTORIA ULLOA PACHECO CIA. LTDA.
1.- DESCRIPCION DEL PUESTO

1.1 DATOS GENERALES

NOMBRE DEL EFE DE INVENTARIO Y LOGISTICA PERCIONE
PL(J)ESTO ! ovlLoelsTic DEPARTAMENTO OPERCIONES

SUPERVISA A: REPORTA A: JEFE DE OPERACIONES

1.2 MISION DEL PUESTO
1.3 OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL PUESTO Y FUNCIONES QUE CONTRIBUYEN
OBIJETIVO 1 ORDEN Y CUIDADO DE MERCADERIAS
FUNCION 1 CONTOLAR LOS INVENTARIOS
FUNCION 2 VELAR POR EL BUEN MANTENIMIENTO DE LAS MERCADERIAS
OBIJETIVO 2 LOGISTICA DE MERCADERIAS
FUNCION 1 ANALIZAR ROTACION DE INVENTARIOS POR PRODUCTO
FUNCION 2 APROBAR Y SUPERVISAR ENVIOS DE MERCADERIAS A ALMACENES Y CLIENTES MAYORISTAS
2.- PERFIL DEL PUESTO

2.1 ESTUDIOS
NIVEL: SUPERIOR

CONTABILIDAD Y

AUDITORIA /
AREA GENERAL: ADMINISTRACION ESPECIALIDAD: ADMINISTRACION DE

EMPRESAS

2.2 CURSOS, IDIOMAS, SEMINARIOS Y TALLERES

NOMBRE DURACION APROBACION/AISTENCIA
PFR A ABORA
EMPRESA DURACION PUESTO DESEMPENADO
BAZAR LA VICTORIA 4 ANOS ASISTENTE DE BODEGA
BAZAR LA VICTORIA 4 ANOS JEFE DE BODEGA

2.4 COMPETENCIAS REQUERIDAS

COMPETENCIAS NIVEL

2.5 CONDICIONES DE TRABAJO

DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR HORARIO LUNES - VIERNES 8:30 -
1:00 / 15:00 - 19:00

ESPECIFICACIONES ERGONOMICAS
REALIZADO A: DAVID GONZALEZ
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FORMATO DE DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

NOMBRE DE LA EMPRESA: BAZAR LA VICTORIA ULLOA PACHECO CIA. LTDA.
1.- DESCRIPCION DEL PUESTO

JEFE DE DISTRIBUIDORES DISTRIBUIDORES Y
DEPARTAMENTO MAYORIASTAS /
COMERCIAL

JEFE COMERCIAL / IVAN

ULLOA

NOMBRE DEL
PUESTO

SUPERVISA A: REPORTA A:

PLANIFICAR, ORGANIZAR DIRIGIR'Y CONTROLAR LOS PRESUPUESTOS DEPARTAMENTALES

OBIJETIVO 1 CUMPLIR PRESUPUESTO DE VENTAS

ASESORAR A LOS CLIENTES

DAR SEGUIMIENTO A COTIZACIONES Y PEDIDOS

OBIJETIVO 1 AUMENTAR MERCADO
REALIZAR VISITAS PARA OFERTAR PRODUCTOS

2.- PERFIL DEL PUESTO

NIVEL: SUPERIOR

AREA GENERAL: ADMINISTRACION ESPECIALIDAD: INGENIERO EN FINANZAS

NOMBRE DURACION APROBACION/AISTENCIA
DIPLOMADO EN GESTION DE FINANZAS 6 MESES APROBADO
EMPRESA DURACION PUESTO DESEMPENADO
BAZAR LA VICTORIA 4 ANOS VENTAS
BAZAR LA VICTORIA 4 ANOS ENCARGADO ALMACEN SUCURSAL ESTADIO
BAZAR LA VICTORIA 4 ANOS JEFE DE DISTRIBUIDORES Y MAYORISTAS
COMPETENCIAS NIVEL

HORARIO LUNES - VIERNES 8:30 -
1:00 / 15:00 - 19:00

DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR

ESPECIFICACIONES ERGONOMICAS
REALIZADO A: JOAQUIN ULLOA
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FORMATO DE DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

NOMBRE DE LA EMPRESA: BAZAR LA VICTORIA ULLOA PACHECO CIA. LTDA.
D RIPCION D P O
DATO A
S\BR AISTENTE DE BODEGA INVENTARIOS Y
) . DEPARTA 0 LOGISTICA /
OPERACIONES

- JEFE DE INVENTARIOS
Y LOGISTICA / DAVID

GONZALEZ
ON D P O
VELAR POR EL BUEN MANTENIMIENTO, RESGUARDO Y DESPACHO DE LAS MERCADERIAS
OB O P OSD P O O Q O RIB
OB O SEGURIDAD DE MERCADERIAS
REALIZA DESPACHO DE MERCADERIAS SEGUN SOLICITA JEFE DE LOGISTICA
MANTIENE EN ORDEN Y CON SEGURIDAD LAS MERCADERIAS
OB O
O
O
DER DEL P ®
DIO
SECUNDARIA
AREA RA ESTUDIOS SOCIALES P ALIDAD SOCIALES
RSO DIOMA ARIO A
NOMBRE DURACION APROBACION/AISTENCIA
PROYECCION ORGANIZACIONAL / MANEJO DE 25 HORAS APROBADO
BODEGAS
DER A | ABORA
EMPRESA DURACION PUESTO DESEMPENADO
FABRICA DE LACTEOS NUTRI LECHE 7 ANOS VENTAS
FABRICA DE MUEBLES COLINEAL 6 MESES TAPIZERIA
BAZAR LA VICTORIA 1 ANO Y MEDIO BODEGUERO
4 COMP AS REQUERIDA
COMPETENCIAS NIVEL

2.5 CONDICIONES DE TRABAJO
DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR HORARIO LUNES - VIERNES 8:30 -

1:30/ 15:00 - 19:00
SABADOS 9.00-16:00

ESPECIFICACIONES ERGONOMICAS

REALIZADO A: JUAN PABLO CASTILLO
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FORMATO DE DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

NOMBRE DE LA EMPRESA:

1.1 DATOS GENERALES
NOMBRE DEL
PUESTO

BODEGUERO ALMACEN

CENTRAL

SUPERVISA A:

1.2 MISION DEL PUESTO

OBIJETIVO 1

BAZAR LA VICTORIA ULLOA PACHECO CIA. LTDA.
1.- DESCRIPCION DEL PUESTO

ALMACEN CENTRO
DEPARTAMENTO

REPORTA A:

JEFE DE ALMACEN CENTRO

VELAR POR EL BUEN MANTENIMIENTO, RESGUARDO Y DESPACHO DE LAS MERCADERIAS

1.3 OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL PUESTO Y FUNCIONES QUE CONTRIBUYEN
SEGURIDAD DE MERCADERIAS

FUNCION 1

INGRESA AL SISTEMA LOS REGISTROS DE ENTRADAS Y SALIDAD DE MERCADERIAS A LA BODEGA ALMACEN CENTRO

FUNCION 2

MANTIENE EN ORDEN Y CON SEGURIDAD LAS MERCADERIAS

FUNCION 3

REALIZA RECEPCION Y DESPACHO DE MERCADERIAS SEGUN LO SOLICITE JEFE DE ALMACEN CENTRO Y JEFE DE
INVENTARIOS Y LOGISTICA

OBIJETIVO 2

FUNCION 1

FUNCION 2

2.1 ESTUDIOS

NIVEL: SECUNDARIA

2.- PERFIL DEL PUESTO

AREA GENERAL:

ESPECIALIDAD: FISICO - MATEMATICO

2.2 CURSOS, IDIOMAS, SEMINARIOS Y TALLERES
NOMBRE DURACION APROBACION/AISTENCIA
TRABAJO EN EQUIPO 12 HORAS APROBADO
SUPERACION PERSONAL 8 HORAS APROBADO
CAMARA DE COMERCIO CUENCA / VENTAS Y
COBRANZAS 8 HORAS APROBADO
PROYECCION ORGANIZACIONAL / ORGANIZACION
DE BODEGAS 10 HORAS APROBADO
INTELIGENCIA EMOCIONAL 10 HORAS APROBADO
DER A | ABORA
EMPRESA DURACION PUESTO DESEMPENADO
SAGO IMPORT 6 ANOS BODEGUERO
BAZAR LA VICTORIA 1 ANO VENTAS
BAZAR LA VICTORIA 2 ANOS BODEGUERO ALMACEN CENTRO

2.4 COMPETENCIAS REQUERIDAS
COMPETENCIAS

NIVEL

2.5 CONDICIONES DE TRABAJO
DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR

ESPECIFICACIONES ERGONOMICAS

HORARIO
SABADOS 9:00 - 18:00

LUNES A VIENES 8:30 - 1.30 / 3:00 - 7.30,

REALIZADO A: CARLOS SARMIENTO
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FORMATO DE DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

NOMBRE DE LA EMPRESA: BAZAR LA VICTORIA ULLOA PACHECO CIA. LTDA.
D RIPCION D P O

DATO RA

OMBRE D ASISTENTE DE SERVICIO TECNICO SEPARTA . SERVICIO TECNICO
P O

PERVISA A REPORTA A FABIAN PULLA / JEFE DE
SERVICIO TECNICO
O D P O
ADMINISTRAR CORRECTAMENTE LAS GARANTIAS

OB O P OS D P O O Q O RIB
OB O REPARACIONES

REVISAR PRODUCTOS DANADOS PARA ADMINSITRAR GARANTIAS

REPARAR PRODUCTOS SEGUN GARANTIA

OB 0 ADMINISTRACION DE GARANTIAS
REVISAR BUEN ESTADO Y FUNCIONAMIENTO DE PRODUCTOS
0 LLEVAR CONTROL
PER D P O
DIO
SECUNDARIA
AREA RA CIENCIAS DEL COMERCIO Y LA ADMINISTRACION PECIALIDAD INFORMATICA
RSO DIOMA ARIO A R
NOMBRE DURACION APROBACION/AISTENCIA
CURSO DE COMPUTACION 2 MESES APROBADO
CURSOS DE ELECTRONICA 3 MESES APROBADO
ELECTRONICA AVANZADA 2 MESES APROBADO
PER A | ABORA
EMPRESA DURACION PUESTO DESEMPENADO
CROMACOLOR 3 ANOS SERVICIO TECNICO
ALVISA ALUMINIO Y VIDRIO 2 ANOS PLANTA DISENADOR
MEGATIENDA SANTA CECILIA 2 ANOS VENTAS
d@rk net 3 ANOS SOCIO - PROPIETARIO
Port@ net 3 ANOS ATENCION AL CLIENTE
BAZAR LA VICTORIA 1 ANO 3 MESES ASISTENTE SERVICIO TECNICO
4 COMP AS REQ RIDA
COMPETENCIAS NIVEL

2.5 CONDICIONES DE TRABAJO

DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR HORARIO LUNES A VIENES 8:30 - 1.30 / 3:00 -
7.30, SABADOS 9:00 - 13:00

ESPECIFICACIONES ERGONOMICAS

REALIZADO A: JOHN CAMPOS
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FORMATO DE DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS
NOMBRE DE LA EMPRESA: BAZAR LA VICTORIA ULLOA PACHECO CIA. LTDA.
D RIPCION D P O
DATO RA
OMBRE D CAJERA ALMACEN MALL DEL RIO SEPARTA .
p 0 ALMACEN MALL DEL RIO
S EaVIcA A - SEPORTA 2 JEFE DE ALMACEN MALL
DELRIO
O D P O
BUEN MANEJO DE LOS FONDOS ECONOMICOS DEL ALMACEN MALL DEL RIO
OB O P OSD P O O Q O RIB
o: 0 APOYAR CON LA ADMINSITRACON DE DOCUMENTOS CONTABLES

VERIFICAR SERIE Y EMISION DE DOCUMENTOS CONTABLES

OB O ADMINISTRAR EXITOSAMENTE LA CAJA DEL ALAMACEN MALL DEL RIO
O RECIBIR PAGOS, ENTREGA DE VUELTOS
REALIZAR CUADRE DE CAJA
DER DEL P 0
DIO
SECUNDARIA
AREA RA COMERCIO Y ADMINISTRACION PECIALIDAD ADMINISTRACION
RSO DIOMA ARIO A R
NOMBRE DURACION APROBACION/AISTENCIA
WORL STUDY 3 MESES APROBADO
DER A LABORA
EMPRESA DURACION PUESTO DESEMPENADO
COMISARIATO BEATRIZ 6 MESES VENDEDORA
ALMACENES FOTO FILMS 9 ANOS 10 MESES VENTAS
BAZAR LA VICTORIA 8 MESES CAJERA

2.4 COMPETENCIAS REQUERIDAS
COMPETENCIAS NIVEL

2.5 CONDICIONES DE TRABAJO
DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR HORARIO

LUNES - JUEVES 10.00-13.00
Y 15.00 - 20.00 / VIERNES Y
SABADOS 10.00 - 21.00 /
DOMINGOS 10.00 - 20.00

ESPECIFICACIONES ERGONOMICAS

REALIZADO A: MARIELA CAMPOS
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FORMATO DE DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

NOMBRE DE LA EMPRESA: BAZAR LA VICTORIA ULLOA PACHECO CIA. LTDA.
1.- DESCRIPCION DEL PUESTO

1.1 DATOS GENERALES

SECRETARIA ALMACEN CENTRO / SECRETARIA COMERCIAL Y RECURSOS
RECURSOS HUMANOS/ ASISTENTE DEPARTAMENTO HUMANOS
DISTRIBUDORES Y MAYORISTAS
- JEFE DE ALMACEN CENTRO /
JEFE DE RECURSOS HUMANOS
/ PERSONAL DISTRIBUIDORES
SUPERVISA A: REPORTA A: Y MAYORISTAS

NOMBRE DEL
PUESTO

1.2 MISION DEL PUESTO
1.3 OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL PUESTO Y FUNCIONES QUE CONTRIBUYEN
OBJETIVO 1 APOYAR AL AREA DE RECURSOS HUMANOS
FUNCION 1 REALIZAR TODA ACTIVIDAD ENCOMENDADA POR EL JEFE DE RECURSOS HUMANOS
FUNCION 2 MANTENER EL ORDEN EN EL ARCHIVO DEPARTAMENTAL
OBJETIVO 2 APOYAR EN LA ADMINISTRACION DE ALMACEN CENTRO
LLEVAR REGISTROS Y CONTOLAR PAGOS DE CAJA CHICA
CONTESTAR LLAMDAS TELEFONICAS
OBJETIVO 2 APOYAR AL DEPARTAMENTO DE DISTRIBUIDORES Y MAYORISTAS
FUNCION 1 GESTIONAR LLAMADAS POR ENVIOS DE MERCADERIAS
FUNCION 2 LLEVAR ARCHIVO DEPARTAMENTAL
2.- PERFIL DEL PUESTO

2.1 ESTUDIOS
NIVEL: SECUNDARIA
AREA GENERAL: CIENCIAS DE COMERCIO Y ADMINISTRACION ESPECIALIDAD: CONTABILIDAD

2.2 CURSOS, IDIOMAS, SEMINARIOS Y TALLERES

NOMBRE DURACION APROBACION/AISTENCIA
UNIVERSIDAD ESTATAL CONTABILIDAD SUPERIOR |3 ANOS APROBADOS

DER A L ABORA

EMPRESA DURACION PUESTO DESEMPENADO
BAZAR LA VICTORIA 1 ANO 4 MESES SECRETARIA
RESTAURANTE RANCHO CHILENO 3 ANOS 6 MESES CAJERA'Y SECRETARIA
RESTAURANTE EL MAIZ 1 ANO 6 MESES CAJERA'Y SECRETARIA
MEGATIENDA DEL SUR 2 ANOS CAJERA

COMPETENCIAS NIVEL

2.5 CONDICIONES DE TRABAJO

DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR HORARIO LUNES A VIENES 8:30 - 1.30/ 3:00
-7.30, SABADOS 9:00 -
18:00

ESPECIFICACIONES ERGONOMICAS
REALIZADO A: CRISTINA CASTRO
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FORMATO DE DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS
NOMBRE DE LA EMPRESA: BAZAR LA VICTORIA ULLOA PACHECO CIA. LTDA.
D RIPCIO D P O
DATO RA
OMBRE D AUXILIAR CONTABLE / ASISTENTE DE SEPARTA .
p 0 TESORERIA CONTABILIDAD / TESORERIA
DERVISA A REPORTA A KARINA MOSCOS/JEFE 2
CONTABILIDAD - TESORERO /
LEONARDO ULLOA

ON D P O

MANTENER EN ORDEN Y TIEMPO LOS CIERRES DE CAJA'Y CONCILIACIONES BANCARIAS

OB O P OSD P O O Q O RIB

OB O PROPORCIONAR INFORMACION ECONOMICA AL TESORERO

O REVISAR CIERRES DE CAJA
OB O PROPORCIONAR INFORMACION CONTABLE AL CONTADOR
O REALIZAR LAS CONCILIACIONES BANCARIAS
D » ' » .
DIO
SECUNDARIA
AREA RA COMERCIO Y ADMINISTRACION P ALIDAD SECRETARIADO BILINGUE
RSOS, IDIOMA ARIO A
NOMBRE DURACION APROBACION/AISTENCIA
COMPUTACION 1 MES APROBADO
DER A LABORA
EMPRESA DURACION PUESTO DESEMPENADO
BERMEO HERMANOS 26 ANOS Y MEDIO SECRETARIA'Y AUXILIAR CONTABLE
BAZAR LA VICTORIA 6 ANOS AUXILIAR CONTABLE
2.4 COMPETENCIAS REQUERIDAS
COMPETENCIAS NIVEL
2.5 CONDICIONES DE TRABAJO
DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR HORARIO
13.00

ESPECIFICACIONES ERGONOMICAS

REALIZADO A: GLADYS BERNAL
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MISION

Somos una empresa orientada al cliente que busca satisfacer su necesidad de diferenciacién y
exceder sus expectativas de servicio y calidad. Buscamos liderazgo apoyado en nuestra excelencia
operativa y responsabilidad social, asegurando de esta forma el bienestar de colaboradores y
accionistas.

VISION

Ser la empresa lider del pais en produccién y comercializacidn de joyeria y relojeria.
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RECLUTAMIENTO, SELECCION Y PR-RH-01
CONTRATACION DE PERSONAL

GUILLERMO VAZQUEZ

Seyeria Version: 00
GESTION DE COMPETENCIAS

Vigencia: 8 septiembre 2011

1. Propdsito

Dar a conocer los pasos a seguir para el reclutamiento, seleccién y contratacién del personal

2. Definiciones

Perfil del puesto: Son los requerimientos que deben satisfacer las personas, para ocupar los puestos
eficientemente.

Reclutamiento: Conjunto de esfuerzos que hace la organizacidn para atraer, convocar al personal mejor
calificado con mayores posibilidades de integracion

Capacitacion: Hacer alguien apto o habilitarlo para algo.

3. Responsables

Jefes Departamentales
Jefes de Local

Gerencia General

Gerencia Financiera

4. Documentos asociados
Hoja de Vida

RG-RH-01 Informacidn personal

5. Descripcion

Una persona adecuada es por lo general la que tiene experiencia, actitud y capacitacion profesional para

cada puesto en particular. También es un empleado honesto con conducta ética.

1. PERFIL DEL PUESTO: Labor a cargo de Jefes Departamentales

El remplazo y el puesto de nueva creacidn se notificaran a través de una requisicion a Gerencia General
con copia a Gerencia Financiera y al Jefe Departamental correspondiente, sefialando los motivos que
las estan ocasionando, la fecha en que debera estar cubierto el puesto, el tiempo por el cual se va a
contratar, departamento, horario y sueldo.

2. RECLUTAMIENTO: Labor a cargo de Jefes Departamentales y de Locales

El reclutamiento debe de ser rapido y de respuesta rapidas. Esta labor estar a cargo de cada lJefe
Departamental o cada Jefe de local.

Elaboré: Revisoé: Aprobé: Pagina:
Ing. Julio Castillo Mejora Continua Gerencia General 1de4



http://www.monografias.com/trabajos6/napro/napro.shtml
http://www.monografias.com/trabajos11/funpro/funpro.shtml
http://www.monografias.com/trabajos7/perde/perde.shtml
http://www.monografias.com/trabajos5/psicoso/psicoso.shtml#acti
http://www.monografias.com/trabajos/adpreclu/adpreclu.shtml
http://www.monografias.com/trabajos/conducta/conducta.shtml
http://www.monografias.com/trabajos6/etic/etic.shtml
http://www.monografias.com/trabajos901/evolucion-historica-concepciones-tiempo/evolucion-historica-concepciones-tiempo.shtml

RECLUTAMIENTO, SELECCION Y PR-RH-01
CONTRATACION DE PERSONAL
GUILLERMO VAZQUEZ
Jeyeria Version: 00
GESTION DE COMPETENCIAS
Vigencia: 8 septiembre 2011
3. SELECCION: Labor a Jefes Departamentales y de Locales

Proceso que trata no solamente de aceptar o rechazar candidatos si no conocer sus aptitudes y

cualidades con objeto de colocarlo en el puesto mas a fin a sus caracteristicas. Frecuentemente la

seleccion es informal por motivos de rapidez y economia, aunque esta forma es peligrosa porque se

pone en manos del azar la obtencién de empleados capaces, responsables e idédneos

En el proceso de seleccion el Jefe de Local o Jefe Departamental procederd obligatoriamente a la
ENTREVISTA cuyo fin es intercambiar informaciéon valiosa para su evaluacién a base del estudio de la
carpeta presentada por el aspirante con la HOJA DE VIDA o CURRICULUM VITAE

PAUTAS DE COMPORTAMIENTO DEL ENTREVISTADO

a.

R N N e

4. INVESTIGACION LABORAL: Labor a cargo de Jefes Departamentales y de Locales

Presencia fisica correcta y adaptada a las circunstancias: pelo y forma de vestir se adecuen a

unos estandares de elegancia y sobriedad propios de la seleccidn en curso.

Saludar cortésmente

Asistencia puntual a la cita es fundamental.

Tomar asiento sin cruzar las rodillas, sentarse en la parte delantera...

La mirada al entrevistador debe ser directa
Evitar respuestas irdnicas, criticas no constructivas, agresividad

Evitar ambiciones inmediatas sin curriculo que las avale y regateos sobre sueldo.

Despedida dentro de los parametros de correccién en los que se desarrollo la entrevista.

Nos permite predecir el comportamiento futuro del candidato en el puesto.

TIPOS

Investigacion de antecedentes de trabajo

Investigacion de antecedentes penales

Investigacion de cartas de recomendacién

Investigacion en el domicilio

CUBRE

TRES AREAS

Aspectos familiares de conflictos

Tipo de Responsabilidad y eficiencia realizada en trabajos anteriores

Comprobar la veracidad de la informacion proporcionada.

PASOS PARA PEDIR REFERENCIAS

Preparese antes de la llamada
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Preséntese a si mismo y a la compaiiia

Explique su propdsito

Obtenga cooperacién

Pase de la verificacidn al desempefio, luego al potencial

Pida una impresidn general y pregunte a quien mas se podria consultar

Tome notas y manténgalas en la carpeta del aspirante.

Una vez seleccionadas las carpetas de los mejores aspirantes, se las enviaran a Gerencia General y/o
Gerencia Financiera con las sugerencias y recomendaciones emitidas por el responsable directo de la
seleccion, y solo Gerencia General tendra la decision en la seleccion de la persona a contratarse.

5. CONTRATACION: Labor a cargo de Gerencia General y/o Gerencia Financiera

Es formalizar con apego a la ley la futura relacidon de trabajo para garantizar los intereses, derechos,
tanto del trabajador como de la empresa, mediante la firma del contrato de trabajo respectivo, el
mismo que se llevara a cabo solo cuando se hayan cumplido lo siguiente:

. Cuando ya se aceptaron las partes.

. La contratacion se llevara a cabo entre Joyeria Guillermo Vazquez y el trabajador.
. La duracidn del contrato sera siempre por 90 dias y bajo la modalidad de prueba
. El contrato debera ser firmado por Gerencia General o el Presidente.

. Generara afiliacion al IESS.

UNA VEZ QUE SE HAYA CUMPLIDO CON LOS 5 PUNTOS ANTERIORES, EL EMPLEADO PODRA
INTEGRARSE A TRABAJAR EN LA EMPRESA, CASO CONTRARIO NO LO PUEDE HACER Y UNICAMENTE
CON EL CONTRATO FIRMADO Y LEGALIZADO SE LE DARA INGRESO EN EL SISTEMA DE ROLES DE PAGO.

6. INDUCCION: Labor a cargo de Jefes Departamentales y de Locales

Tiene por objeto informar a los respecto a todos los nuevos elementos, estableciendo planes y
programas, con el objetivo de acelerar la integracion del individuo en el menor tiempo posible al puesto,
al jefe y a la organizacion. En el cual el nuevo trabajador debe conocer todo con la empresa, en el
conocimiento de la empresa.

7. CAPACITACION: Labor a cargo de Jefes Departamentales y de Locales
IMPORTANCIA DE LA CAPACITACION

e  Evitar altos costos por re trabajos y problemas servicios y calidad
e Aumento de Eficiencia y eficacia en el rendimiento del trabajo.

e Aumento de utilidades

e Trabajadores Motivados y seguros

Nota: La impresidn de este documento es una copia no controlada.

Elaboré: Revisoé: Aprobé: Pagina:
Ing. Julio Castillo Mejora Continua Gerencia General 3de4



http://www.monografias.com/trabajos4/leyes/leyes.shtml
http://www.monografias.com/Derecho/index.shtml
http://www.monografias.com/trabajos11/empre/empre.shtml
http://www.monografias.com/trabajos6/cont/cont.shtml
http://www.monografias.com/Computacion/Programacion/
http://www.monografias.com/trabajos16/objetivos-educacion/objetivos-educacion.shtml
http://www.monografias.com/trabajos11/empre/empre.shtml
http://www.monografias.com/trabajos4/costos/costos.shtml
http://www.monografias.com/trabajos14/verific-servicios/verific-servicios.shtml
http://www.monografias.com/trabajos11/veref/veref.shtml

RECLUTAMIENTO, SELECCION Y PR-RH-01
G CONTRATACION DE PERSONAL

UILLERMO VAZQUEZ

Jegeria Versién: 00

GESTION DE COMPETENCIAS
Vigencia: 8 septiembre 2011

Elaboré: Revisoé: Aprobé: Pagina:

Ing. Julio Castillo Mejora Continua Gerencia General 4de4d







MARCIMEX S. A.
Organigrama funcional

r )
t | [VP Control Internol
(G. Torres)
. )
Abogado
Asistente de
Gerencia
Y, Jefe Corporativo
r ~N de Control Interno,
&
Jefe de Jefe de Jefe de Servicios Jefe o Jefe de Jefe de
. ! Créditoy Jefe de Auditoria
de Mercad '
Compras Mayoreo e (:;cla) e Financiero Cartera Procesos RRHH F. Sarmiento)
Jefes Regionales Jefe de Mercadeo| | Jefes Regionales Jefe de Mercadeo Control de Contador Crédito y Crédito y
de Minoreo Minoreo de Mayoreo Mayoreo Cadena de Cartera Cartera
(). Pesantez) (- Vargas) Suministro Minoreo Mayoreo
Compras s Conirol de. Minoreo IMercadeo Minored Mayoreo Mercadeo Trade Marketing Investigacion de Control de Control de Buffers| [Anilisis Financierd Contabidad Crédio y Cartera Créditoy Cartera Desarrollo Desarrollode | [Seguridad y Salud| ~[Administracién de Audioria
ervicio Técnico Mayoreo Mercado Inventarios ¥ Archivo Minoreo Mayoreo Organizacional Personal Ocupacional RRHH
Revision nro.: 10
Aprobado Aprobado Aprobado
dd | mm | aa

Desarrollo Organizacional

Gerente General

Presidente Ejecutivo

15




Marcimex S. A.
Organigrama funcional de Mayoreo

Gerente de
Mayoreo
_______ AN\
4 4
|
|
|
|
|
|
|
———
| Jefe de Crédito y ! Asesor Comercial Jefe Regional de Jefe
: Cartera Mayoreo 1 Institucional Mayoreo Administrativo
L |
Goramador
Administrativo
Mayoreo
( ( T 1 1
Sistente - -
Administrativo de Asesor Comercial Asesor ATM Impulsador Asistente Mayoreo sistente Mayoreo
Mayoreo Institucional Facturacion Cartera

Marcimex S. A.
Organigrama funcional de Analisis Financiero

\
Jefe Financiero

\ &
N\
4 2\
— cordinador
Administrador de Financiero de Contador
Buffers -
Precios
( I\

Rgnig;; ger Asistente Asistente de Asistente de

guffers Financiero Archivo Contabilidad

Auxiliar de
Contabilidad




Marcimex S. A.
Organigrama funcional de Logistica

("Coordinador de )
Logistica
\u ,
AN

ASiSERtE e
Control de
Inventarios

Asistente de
Transporte

Marcimex S. A.
Organigrama funcional de Mercadeo

(efe de Mercadeq) (efe de Mercadeq)
Minoreo Mayoreo

Producto y Precio
Minoreo

Asistente de

il
. | Administrativo de Disefiador Gréfico Mercadeo Asistente Trade
Mercadeo Minoreo| Mercadeo Mayoreo

oordinador e
Producto y Precio
Mayoreo




Marcimex S. A.
Organigrama funcional de Minoreo

2\

Gerente de
Minoreo
\ &
___________ -

- N

|

|
| Jefe de Créditoy ! Jefe Regional de Coordinador de
: Cartera Minoreo | Minoreo Servicios
L e |

Jefe de Agencia
Administrativo de
Agencia
~
Sub-Jefe de Coordinador de Asistente de
Agencia Crédito y Cartera Minoreo

Servicios Verificador

Marca

. Auxiliar de Cobrador Auxiliar de
Cajero ] t J Promotor de Bodeguero Minoreo

Tesorero

Asistente de

Tesoreria




Jefe de Procesos

Coordinador de
Procesos

——————— N —
[ |
| |
| |
I Normalizador I I Auditor de I
| | | Procesos I

Marcimex S. A.
Organigrama funcional de Recursos Humanos

r R
Jefe de RRHH

\. )

Co;;dp[;s::;::llo Administracién Administrativo de ng":"g:ggiré:e
Salarial RRHH P

i de - " 5 —
de de de . . Auxiliar de -
[ De;:;glrlglde J [Sen/icios Inlernos} [ Contratacion ] [ Némina ] [ B J [ Mensajero J [ Limpieza J [Recepcnonlsta]




Documento: Seccion: Seccion No: | Cdédigo PTG-001
M@gm Procedimiento de

Proceso de Gestion | seleccion y contratacion
del Talento de personal
Humano

1. OBJETIVO

Seleccionar y contratar al candidato mas idoneo de manera que se adapte a la cultura
organizacional y cargo atribuido.

2. ALCANCE

Este procedimiento es aplicable desde que un aspirante se presenta a reclutamiento,
pasa por seleccién hasta cuando se convierte en un nuevo colaborador de la empresa
determinada por su contratacion.

3. DOCUMENTOS DE SOPORTE

CcODIGO DOCUMENTO

Cadigo del Trabajo

4. DISPOSICIONES GENERALES

* Los requisitos de admisién a cumplir para la contratacion por parte del candidato
seleccionado se indican en el Anexo 1 del presente documento.

» Durante el reclutamiento todo candidato externo deberd llenar la solicitud de
empleo cuyo formato se indica en el instructivo  IGT-001 y para los candidatos
internos se receptaran la ficha de inscripcién debidamente firmada cuyo formato
esta dado en el IGT-002.

« El check list de las posibles herramientas de evaluacién a aplicarse para la
seleccion se indican la seccion de anexos de este documento. Este check list
debera estar adjunto al requerimiento de personal.

ELABORADO POR: REVISION No: 1 | FECHA DE APROBACION:0 FECHA DE MODIFICACION:1
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6. ANEXOS — REQUISITOS DE ADMISION
1. SOLICITUD DE EMPLEO COMPLETA (proporcionada en la Agencia)
2. HOJA DE VIDA
3. FOTOS TAMANO CARNET A COLOR ACTUALIZADAS (2)
4, COPIAS DE CEDULA DE IDENTIDAD A COLOR (2)
5. UNA COPIA DE LA CEDULA MILITAR
6. UNA COPIA DEL CERTIFICADO DE VOTACION
7. CERTIFICADO DE SALUD ORIGINAL ACTUALIZADO, adjuntar el resultado de los
examenes realizados para la obtencion de dicho certificado (sangre, orina, heces)
8. TIPO DE SANGRE
9. RECORD POLICIAL ORIGINAL ACTUALIZADO
10. COPIA A COLOR DE TITULO (Estudios formales culminados)
11. EN CASO DE ESTUDIAR ACTUALMENTE, ADJUNTAR CERTIFICADO
12. COPIAS DE CERTIFICADOS DE CURSOS DE CAPACITACION
13. SI UD. HA LABORADO DURANTE ESTE ANO EN ALGUNA OTRA EMPRESA, ADJUNTAR
FORMULARIO RT-7 DEL IMPUESTO A LA RENTA (EN EL CASO DE QUE SUS INGRESOS
MENSUALES FUERON SUPERIORES A $800)
14. CERTIFICADOS DE LUGARES EN DONDE HA TRABAJADO, especificar el cargo
desempenado y las fechas de ingreso y salida (incluir la fecha de emisién)
15. TRES CERTIFICADOS DE HONORABILIDAD ACTUALIZADOS, EXTENDIDOS POR PERSONAS
QUE NO SEAN PARIENTES NI EMPLEADOS DE INDURAMA O MARCIMEX, incluir la fecha de
emision
16. EN CASO DE SER SOLTERO (A) COPIAS DE CEDULAS DE LOS PADRES
17. PARTIDA DE MATRIMONIO ORIGINAL O DECLARACION JURAMENTADA DE UNION DE
HECHO ORIGINAL ACTUALIZADAS
18. UNA COPIA A COLOR DE LA CEDULA DE IDENTIDAD DEL CONYUGE
19. PARTIDA DE NACIMIENTO ORIGINAL DE HIJOS MENORES DE EDAD ACTUALIZADAS
20. SI POSEE CUENTA PERSONAL DE AHORROS O CORRIENTE EN EL BANCO PICHINCHA O
PRODUBANCO, ENTREGAR DOCUMENTO QUE CERTIFIQUE EL NUMERO DE CUENTA
NOTA: Por favor entregar esta hoja con la carpeta y colocar en el orden establecido.
ELABORADO POR: REVISION No: 1 | FECHA DE APROBACION:0 FECHA DE MODIFICACION:1
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ALMACENES ESPANA

_ Mision, Vision, Valores




Almacenes Espaia

Mision:

Somos proveedores comerciales de soluciones de alta
calidad y servicio, para el hogar y la familia, con un
comprometido equipo humano, garantizamos la

satisfaccion de nuestros clientes y un crecimiento
sostenible de la empresa y sus colaboradores.



Vision:

Ser pioneros de ideas comerciales innovadoras
para mejorar la calidad de vida de las
personas.



Valores:

Compromiso
Lealtad
Honestidad

Responsabilidad
Puntualidad

Integridad

Respeto



DOCTOR ROMEL MACHADO CLAVIJO,

SECRETARIO DE LA FACULTAD
DE CIENCIAS DE LA ADMINISTRACION
DE LA UNIVERSIDAD DEL AZUAY,
CERTIFICA:
Que, el H. Consejo de Facultad en sesion realizada el 3 de junio de 2010,
conoci6 la peticion de la sefiorita GABRIELA CUMANDA ULLOA
FLORES previa la obtencion del Grado de Ingeniera Comercial denuncia
su tema de tesis denominado: “ELABORACION DE UN PLAN PARA
EL RECLUTAMIENTO, SELECCION Y CONTRATACION DE
PERSONAL EN LA EMPRESA COMERCIAL BAZAR LA
VICTORIA ULLOA PACHECO CIA. LTDA”. El Consejo atendiendo
el informe de la Junta Académica aprueba la denuncia de tesis y designa
como Director de dicho trabajo al ingeniero Humberto Jaramillo Granda y
como miembros del Tribunal Examinador a los sefiores profesores doctor
Teodoro Gonzilez Argudo e ingeniero Jaime Vélez Arizaga.- De
conformidad a la disposiciones reglamentarias la denunciante deberd
presentar su trabajo en un plazo no mayor a DIECIOCHO MESES
contados a partir de la fecha de aprobacion, es decir hasta el 3 de diciembre
de 2011.-
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Cuenca, Mayo 10 de 2010. UNIVERSIDAD DEL

G @AO; @COMOMSER o
BRI NN AT O IR BT  criiicsscsoesionsoassssosscosss s oA S S S S S RS AN 2203
Decano de la Facultad de

Ciencias de la Administracién

ORUEFETAEE T gy ——————

~Presente.

De mi consideracion '

Por la presente me dirijo a usted para solicitar su aprobacién del disefio de tesis previo * |
a la obtencién del titulo de Ingenierfa Comercial con el tema: ELABORACION DE UN

.......................................... P T T T L TP LTy Ty T LR R PO LR R b CLLLLER LA iy

PLAN PARA EL RECLUTAMIENTO, SELECCION Y CONTRATACION DE PERSONAL EN LA
EMPRESA  COMERCIAL “BAZAR LA VICTORIA ULLOA -PACHECO - CIA. LTDA;
_manifestandole con anterioridad que el presente . disefio. ha sido revisado por. el .. .
Ingeniero Comercial Humberto Jaramillo Granda motivo por el cual sugig_rg que .5.'?..10..... -
" nombre como director del presente trabajo una vez que este disefio este aprobado.

En espera de una favorable respuesta, suscribo. .

. COd.37451 .

Ediéion aulorizaa e 20,
'Del 0438501 &l 0458500
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FACULTAD DE CIEN CIA&@@%%D MINISTRACION

"ESCUELA DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS .. i

...........................................................................................................................................................................................

~~DE PERSONAL EN LA EMPRESA COMERCIAL “BA‘ZAR'LA VICTORIA ULLOA PACHECO -

-Disefio -de tesis previo a la obtencién del titulo de: -
INGENIERIA COMERCIAL

“Autor!
«GABRIELA.CUMANDA-ULLOA FEORES -.cciiviisiisicusiissiiisiimisisiviionssieasioiissiisssivssssiissssavibns

..ING. HUMBERTO JARAMILLO GRANDA ...

s GLIENE A ECHRDIOR i e
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UNIVERSIDARUEL AZUAY
Diseno %%L%is

Fecha: Abril 2010

4 TaiE

-Este tema. pertenece a-la materia de recursos Humanos, abarcando el-drea donde es - -
...necesario  definir_los procesos y reglamentos del reclutamiento, seleccién y

contratacion para el personal que ingresa a trabajar por primera vez en la empresa. o

Se desarrollara-enla-empresa, Bazar La Victoria Ulloa  Pacheco Cfa. Ltda:, quees una "
- empresa comerual dedicada.a la.venta. aI por.mayor.y.menor.de articulos.de bazar, ...

~ El problema surge 'p'ﬁr”Ié”fa&a”dé”uh'”ﬁféri”'b'féri'régiéhﬁéﬁi.'a'd'd'"\,'f"e'ét'i'u'(:”tu'rédo'”p'ei'r'a'”lbs" -
procesos de reclutamiento, seleccion y contratacion-del personal, lo cual genera-la~

- contratacion de personal no idéneo para los_diferentes. cargos.en.la empresa;..esto.. ... .

repercute directamente en el mcumphmlento de los ob]etlvos empresariales y genera

un mal amblente Iaboral R

Ed| idn aut'lrlzada du- 20.000 o;nrnp O 4 4 9 D O
Dul 01438501 al 045 B 500




-3:.2.- Formulacién del Problema

La empresa “Bazar La Victoria Ulloa Pacheco Cfa. Ltda.” no tiene procesos definidos
pdra el reclutamiento, seleccién'y contratacién del personal gue ingresan por primera

vez a trabajar-en-.Ia--empresa,..que.garanticen.que.ei..contratado.cuente..co_.n el perfily
las competencias adecuadas para cada cargo. El fismo que debe ser gulado por &l
area de Recursos Humanos

. 4.- Objetivos ' PRI I I T L T T T P P S Giiesasdenng

~4.1.- Objetivo.General . . SRR RS
Desarrollar un plan para los procesos de reclutamiento, seleccién y contratacion de
personal en la empresa “Bazar La Victoria Ulloa Pachecs Cia: Ltda.", que garantice que’
“las futuras contrataciones se desarrollen-de acuerdo a las necesidades empresariales
para obtener un mejor desempefio laboral que represente una ventaja competitiva.

~® ~Conacer en términos generalesa la empresa; objeto de estudio
. .Conocer.|'a__estructura__y._o.rganizac.ién..a.ctual__d.e_l.a,_emn_r.e.sa R
®. Obtener el perfil y competencias requeridas para cada cargo.
* Obtener conocimientos tedricos y précticos en los pflb't':eléo's c‘i”é'}é'clﬁtérﬁie'n'to, :
i '”'s'é'lecc'i'c’in'y T B — e
@ "Desarrollarun plan de reclutamiento, seleccién y contratacion de personal para- -
la empresa Bazar La Victoria Ulloa Pacheco Cfa. Ltda.. .

El presente trabajo servirs como una contribucién desde una perspectiva local debids
a que la investigacién y-desarrolio se realizara en-una-empresa-de la ciudad. - Es- -
“necesario destacar..la. relevancia.de la.calidad de empleo debido a que los aportes
empiricos y tedricos son escasos; sumandose a esto el fenémeno que en la ciudad de

Cuenca, mas del 80% de las empresas son familiares y la contratacién obedece méas a

compromisos familiares que a perfiles'y competencias necesarias para ufi desarrollo”
empresarial, esto es la principal Causa para que-las Empresas familiares no pasen dela-.
~ tercera generacion en la mayor parte de casos,



La investigacion aportara una estructurgbﬁga{ , g lo referente al campo laboral que
propiciard futuras investigaciones sobre ef\tddfs] tomando en cuenta la importancia
que tiene hoy en dia el trabajo para un bienestar social.

..Dentro.de esta.investigacion se pretende realzar la validez que tienen.los.empleados. .. ..
dentro de la estructura organizacional, por que el desempefio profesional es el que

genera valor agregado en una empresa.

contratacion de personal en.la empresa.Bazar La Victoria Ulloa. P_ach_e_co__Cf_a_.__Ltda., por .
lo cual se lo realizara manejado o bajo los siguientes conceptos. S

~ Recursos Humanos: Las personas son recursos que ingresan, permanecen, participany

hacen parte de todaslas dreas de la organizacién; administrar-personas-es una tareay

responsabilidad.. . que existe. en.todas.Jas dreas y niveles. de la_organizacion. la. . .

posibilidad de medir el desempefio de un colaborador solo serd factible si se tiene =~

claro cuales son sus respnnsabllldades dentro de la organlzacmn y los resultados que

dabe consegmr ......................................................................................................................................................................

___La Administracién de Recursos Humanos es contingencial, pues depende de la
situacion organizacmnai del ambiente, de la tecnologfa de las politlcas y directrices

~vigentes, de-la filosofia-administrativa predominante; de la- concepcion que-se tenga
Aacerca del hombre y de su naturaleza y, sobre todo, de la calidad y cantidad de los

“alcanzar-la eficacia 'y la eficiencia ‘de"las"organizaciones 'a“'travéS"'deI “trabajo- cle' las
___personas, para establecer condiciones

recursos humanos disponibles. No constituye un fin en si misma, sino un medio para

Toda la organizacién comparte la responsabilidad de la Administracién de Recursos
“‘Humanos. Esta-es una responsabilidad de linea=cada jefe-administra el personal que
_labore en el drea de su desempefio- y una funcion de staff -asesorfa que el organismo

ofrece a cada jefe-. El organismo de staff de recursos humanos asesora el desarrollo N
de directrices en la solucién de problenias’ especificos ‘de personal; el suministrode

- datos que posibilitan la toma de decisiones al_jefe de linea y la prestacion de servicios

especializados solicitados. Ademas de asesorfa, consejerfa y consultoria, el organismo

...................

“de staff debeé prestar servicios “especializados —como reclutamiento, seleccion,

capacitacion, anélisis y. evaluacién de. cargo, etc.-. El administrador.de .Recursos .

i Lnfn de EE} 000 ¢} Erp ares Nu
DL‘ 38501 BID‘I.AE 500




) dehtrd'de’”lé”bi‘,’géhi’zaci’é’n.

orientado a atraer candidatos Potenciales, calificados Y capaces de ocupar cargos

Reclutamiento: Proceso dentro de la Administracién de Recursos Humanosh_

i --adecuacic’m-de- !a-pers-ona al cargo -« bt et s S e s
.. eficiencia del hombre en el cargo

' 's'e"e“sfa'bre“ce'n“ros' més aptos. También es importante indicar que en’ este mismo "
‘Proceso se estable la-brecha g cubrir-entre-ei'perﬁl-aspirado y el perfil contratado, por -

proceso de COMparacién y decisidn, Puesto que, de un lado est3 e andlisis y las
especificaciones de| cargo, y del otro, candida'tt')é"pfbi"u'hdar'h'én'té diferenciados entre
T T SRR e s vl



suministra el andlisis y descripcidn de) car oXpl@zsegunda se obtiene mediante la
aplicacion de técnicas de seleccidn.

organismo solicitante los candidatos aprobados en la seleccion. La decisidén de

~ escoger, aceptar o rechazar es facuitad dei organismo solicitante o de s inmediato”

¥ superior. R e P Bt B S P S e

El organismo de seleccion (staff) no puede imponer al organismo solicitante que

acepte los candidatos aprobados durante el proceso de comparacién.

Contratacidn: Proceso post seleccidn con el cual se concreta la relacién laboral en el

Elemento bdsico: son las personas, cuyas interacciones conforman la organizacion El

éxito 0 el fracaso de las organizaciones estd “determinado” por la calidad de las =~ "
. .interacciones..de..sus..miembros.....Interaccién...es--Ia..relacién...entre..dos personas 0. :
sistemas de cualquier clase, por la cual la actividad de uno esta determinada por la del

otro; influencia reciproca. ~ias interacciones pueden ser: a) Individuales; b) entre
~-individuos..y.organizacion; c)-entre.la-organizacién. y-otras-organizaciones; d) entre la-
organizacion y el ambiente externo. B
- Elementosde trabajo: recursos que utiliza.  Son: humanos, no humanos y
~-conceptuales. Los recursos-humanos son aquellos en que las personas aparecen como- -
.elementos de trabajo, que utilizan recursos y disponen la organizacion para adquirir
otros recursos también necesarios.

http:/Xadministracion_de_rrhh.html ................................... R R R S T S
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modo coordinar formalmente las tareas en el trabajo; dentro de una estructura
organizacional existen seis é!'eme"ntb's"'dé'Vi'fénl'Ilﬁ';jdrfé'n'ci'a.' -

Especializacién Laboral: Grado en la que las tareas de la organizacion estan
"”d'ivididé's'"é'h"'p'dééfdé"d'e"t”rébéj'c')f'(Ca'rgdS').”' _______ st tssnss e s
Departamentalizacién: Base para agrupar las tareas de acuerdo a la actividad

g ca'da"E.'ﬁb'rés”é. _ e sssess g Ao

Traﬁdndhe“ ControlNumero desubordmadosque un ge'fé'nt'émp'i.':'ede 'diﬁgir con

eficacia.”



7.- Esquema de Contenidos UNIVERSIDAD DEL
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Lontenidor i

Capitulo |

1. LaEmpresa
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2.3 Funcionesy responsabilidades actuales POICRIGE i
~..2.4 Perfiles y competencias porcargo, ...

3. Reclutamiento, Seleccién y Contratacién

...............................................................................................................................................................

3'3‘ Defin[c]dntécnftadelprocesbdecontr&tadéh ............................................................................ .

...3.3.....Inv.estigacién.--.y...anélisis.--de-Ios---pr-ocesos....actuaIe5----de--- reclutamiento, ...

Capitulo IV

4. Aplicacidn practica a la empresa

4.1. Descripcion ~de los procesos actuales que utiliza la ‘empresa enel
T ! 'FECIUtamientD,"SE!ECCién'Y'ContraCCién"dE'pEI'SOﬂaI; ............ e R o B N R e S e ST s

4.3, Realizacidn de un plan ¢on ﬁ't'l'i"r‘l"i'at'i'v'é'é”?'f'égI'E'i"r"'r‘iéh't‘og"pé"ré"'Ibé";ﬁfb’téééé""de" '
reclutamiento, seleccién y contratacién depersonal en la empresa,—
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5.1 Conclusiones

v Ré&drﬁé}idééfohésm ..................... |
8._ Metodologl’a T b S e s AR AL e et vt ey R Sarrieerimnan
8.1. Tipo de estudio e et e



UNIVERSIDAD DEL
8.5.2, Investigacion Bibliografica

La bibliografia a utilizarse serd relacionada con los temas de la Tesis,
reclutamiento, seleccion y contratacidn de personas. - Cabe destacar que, como
~....es.una._materia_que ha tenido.gran. evolucién en.los. Gltimos. afios. serda. ...
seIecuonada la mas actual \,r aquella que posea los métodos mas modernos

et I T H TR s ressmoensssmonssuvestasesssessasscetsesaassston s S A4 e T o SO S o A R
La encuesta serd la herramienta de mayor ayuda para la recoleccion de datos
ya que nos permitird obtener la informacién de una manera objetlva Y mas

~ certera a la proporcionada a través de Ia observacion, e

“Se" realizaran " diferentes " tipos “de “encuestaseglin las“ necesidades “de
|nfo.r.macfon..que.se..desean..obtener..para..con..esto...tener..una..perspectiva Mas ...

Clara que nos permita desarrollar el modelo mas idoneo del plan de selecciony
contratacion.

8'5.3'1. Uniuerso .........................................................................................................................

kel universo para la_investigacion sera todo el personal. de la empresa. . ...

............................... BT R | 1= o OO
La muestra se tomara de manera no probabilistica e intencional, de.
forma mturtrva segun lo que con el método de observacmn se determine |

s

a5 e - LT 4
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9.1.2. Asesoria

Er"pr‘.;-,'res'a;"hro'p'ufsi.-;ta,safa“ra asesorfa del trabajo gs;
_____________ '"ING'."HUMBERTO'JARAMILLO'GRANDA"
— .9.1.3...De.lntervencidn .............................................................................
_____ Sr. Patricio Ulloa Je__f_e”__d_e__lﬁg;uf_jgps_l_l:ly_manos de la empresa, Bazar L3
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..Cuenca, Noviembre 17 de- 2011, ...

~ Sefior, ingeniero
Oswaldo Merchgn
.Decano de la Facultadde ... ... T,

_ Ciencias de la Administracion
Universidad del Azuav
Presente.

De mi consideracign

Segun lo estipulado en el instructivo | para graduaciones de a Facuitad a la’ que usted
representa,; por medio del presente solicito autorizar la prorroga de seis meses para la-
Ppresentacion del desarrollo de tesis previo a la obtencién del titulo.de. Ingenierfa. . ... . ..
Comercial con tema: ELABORACION DE UN PLAN PARA EL RECLUTAMIENTO,
SELECCION Y CONTRATACION DE PERSONAL EN LA EMPRESA COMERCIAL “BAZAR LA

VICTORIA ULLOA PACHECO CIA. LTDA: ", "el'mismo que fue aprobado por el Consejo

de Facultad en fecha 3 de Junio de. 2010 para-ser-presentado el -3 de diciembre de -
2011; esta solicitud la realizo debido a que por motivos personales y laborales tendré. .

que ausentarme de la ciudad por varlas ocas:ones lo que me |mped|ra ‘concluir con

trabajo en las fechas indicadas. ' N

En espera de una favorable respuesta, suscribo,

Atentamente,

Gabriela Cumanda Ulloa Flores
T s P

04981606
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