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RESUMEN

El presente estudio hace referencia a la relevancia de la organizacién interna que tiene una
empresa, en este caso, la empresa MAB REBEL, la misma que carece de una estructura definida,
asi como una descripcidn de puestos, por lo que se suscitan problemas para coordinar, racionalizar

y optimizar eficientemente los recursos disponibles.

Ademas, la propuesta sera una contribucién para la optimizacion del manejo administrativo
en sus diversas operaciones, a través del mejoramiento apropiado de sus procedimientos y

recursos, con el fin de que la empresa tenga mayor productividad y competencia.

Palabras claves: estructura, descripcién, coordinar, incumplimiento, requerimiento.

(Z;)-_);- } /

Giancarlo Puyol Borja Monica Rodas

Autor Directora de tesis



ABSTRACT

The present study refers to the relevance of the internal organization that a company has,
in this case, the MAB REBEL company, which lacks a defined structure, as well as a job
description, which causes difficulties when it is time to coordinate, or efficiently rationalize and
optimize available resources. Moreover, this proposal will contribute to the optimization of the
administrative management of the company in its various operations, through the appropriate
improvement of its procedures and resources. Thus, the company will have a greater productivity

and competence.

Keywords: structure, description, to coordinate, breach, requirement.
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INTRODUCCION

MAB REBEL, es una empresa que inicié sus actividades en el mercado de Cuenca en el
afo 2019 y trabaja por expandirse a las demas provincias del Ecuador; originalmente con sus
productos Crema & Splash con su marca MAB Rebel y paulatinamente ha ido incrementando su
linea Dermatoldgica y Cosmética. En poco tiempo, la empresa va desarrollando, gracias a las
gestiones publicitarias por redes sociales y gestiones personales que las realiza de manera personal

su Gerente Propietaria y el personal de publicidad y ventas que pertenecen a la empresa.

A pesar del poco tiempo de funcionamiento, la empresa va creciendo y aumentando la
cantidad de productos de distribucién, procurando siempre mantener su calidad y de acuerdo a las
necesidades del publico. Es muy importante contar con un crecimiento organizado y técnico para
la gestion del talento humano, por lo que se procura que los nuevos cargos que se generen, cumplan

con una gestion especifica y cumplan con los objetivos que tiene la empresa MAB REBEL.

Durante el corto tiempo de funcionamiento, no se han definido especificamente las
funciones de cada empleado, razén por la cual, se realiza este estudio, con el fin de marcar
responsabilidades gque, en poco tiempo, se pueda obtener resultados positivos que compensen la
inversion realizada. Esta es una razén muy importante para implementar manuales de perfiles por

competencia, ya gque serviran de aporte para agilizar los subsistemas de talento humano.

A su vez, se realizado una propuesta de disefio de evaluacion de desempefio basado en el
Manual de Perfil por competencias, para que la empresa tome en consideracion la misma al

momento de realizar la respectiva evaluacion de desempefio.



CAPITULO I

En el siguiente capitulo se realiz6 una investigacion bibliografica con un esquema teérico

que nos permiti6 profundizar conocimientos sobre la tematica a investigar.
MARCO TEORICO
1.1 Competitividad

Para Lara (2014) La competitividad se relaciona “con participacion en el mercado,
rentabilidad, valor agregado, productividad, calidad y en general son factores que pueden medirse;
sin embargo, la competitividad de una empresa no se refleja en uno solo o grupo de indicadores,
la competitividad se relaciona adicionalmente con otros factores como estrategia, conocimiento e
innovacion entre algunos otros factores.”

Asi mismo Camacho Flores (2017) sugiere que la competitividad es un conjunto de
procesos coordinados que incluyen el manejo y gestion de recursos humanos, tecnoldgicos,
operacionales y estratégicos que otorgan una valiosa herramienta para la empresa.

Mientras que Ponce et al., (2020) considera que la competitividad no es resultado de la
casualidad o natural, este se genera a través de procedimientos inherentes al aprendizaje y
convenios con los grupos de interés que forman parte del dinamismo del comportamiento
organizacional. Estos grupos estan conformados por clientes, accionistas, empleados, proveedores,
el mercado, el gobierno y la sociedad.

Para Ferraz et al., (1996) citado por Medeiros et al., (2019) la competitividad puede
conceptualizar como la capacidad de una organizacion para generacion y aplicacion de estrategias
competitivas y capacidad de sostener o incrementar la cantidad de sus productos dentro del

mercado de forma sostenible.



1.2 Estructura

Para el experto Gilli (2017) la estructura es una la manera en la se reparten las actividades
y tareas entre el personal, las cuales deberan ser coordinadas, esta division de tareas establece el
agrupamiento de areas o departamentos, los niveles de jerarquizacion, el grado de centralizacion
sobre la toma de decisiones de cada puesto.

De la misma manera Salcedo (2016) define a la Estructura organizacional como “la forma
en que se dividen, agrupan y coordinan las actividades de la organizacion en cuanto a las relaciones
entre los gerentes y los empleados, entre gerentes y gerentes y entre empleados y empleados.”

Bastidas (2018) sefiala que “toda organizacion sea grande o pequefia necesita tener una
estructura que permita diferenciarse de su competencia, para poder ofrecer un servicio de calidad,
apoyado en la tecnologia y la innovacion.”

Por dltimo Tituafa (2015) asegura que es responsabilidad de los altos mandos garantizar
que la organizacion esta disefiada de forma adecuada para que los distintos miembros de la
organizacion trabajen en conjunto con la finalidad de obtener las metas propuestas dentro de la

empresa.

1.3 Re-estructura

Orellana (2015) considera que “una reestructuracion o la reorganizacion es una
modificacion de la forma en que ha estado estructurada u organizada, siendo para el mejoramiento
de algtn aspecto dentro de la empresa.”

Décker (2016) manifiesta que la reestructuracién organizacional es fundamental para

generar desarrollo y eficiencia en la organizacion, debido a la posibilidad de reconocer las acciones



que no beneficien y no producen valor dentro de la empresa, eliminando tiempos perdidos y
mejorando la supervision.

Por otro lado Marin et al., (2021) sefiala que la re-estructura organizacional es un primer
paso la certificacion de los reglamentos y normas que rigen a las empresas a nivel nacional e
internacional. Esto genera una ventaja sobre la competencia.

En cambio Santillan (2013) la reestructuracion organizacional es la admisidn mas
extensa relacionada al progreso estructural actual de las empresas, dirigida al perfeccionamiento

o transformacion de la empresa.

1.4 Division de areas de la empresa

Miinch Galindo (2005) asegura que la division de areas esta directamente relacionada con
las funciones bésicas que ejecuta la empresa con la finalidad de conseguir sus objetivos.
Mencionadas areas abarcan actividades, tareas y responsabilidades, en estas podemos encontrar
departamentos como produccion, mercadotecnia, talento humano y finanzas

Santillan (2013) define a la division de areas de una empresa como la combinacion de

tareas de manera logica y efectiva, a través de la union de trabajadores y tareas que desempefian.

1.5 Analisis y descripcion de puestos

Para Miinch Galindo (2005) el analisis de puestos consiste en “la descripcion detallada de
las actividades y requisitos que se necesitan para desempefiar una unidad de trabajo especifica e
impersonal o puesto.”

Mientras que Carrasco Carrasco (2009) define a estos como un conjunto de procesos

metodoldgicos que facilitan la adquisicion de informacion inherente a un puesto de trabajo.



Abdon & Arato (2015) afirman que es el estudio de requisitos, responsabilidades y
condiciones que el puesto requiere, para poder ejecutar de manera eficiente, el cual se examina
con respecto a aspectos externos, esto es requerimientos que el puesto demanda , desde
condiciones fisicas, intelectuales, y obligaciones propias del trabajo.

Por otra parte Iranzo Enguidanos (2015) considera que el analisis y la descripcién de
puestos de trabajo son herramientas que funcionan como base para la ejecucion de diferentes
politicas administrativas y de gestion de recursos humanos en todo de tipo de organizaciones en
todo tipo de entorno empresarial
1.6 Filosofia corporativa

Nosnisk (2005) citado en Quiroga et al., (2018) “La filosofia corporativa de la
organizacion es una construccion ideada de dentro hacia fuera de la organizacion, independiente
del entorno externo, y esta compuesta por sus principios y valores organizacionales y por los
objetivos de su mision.”

La filosofia corporativa es definida por Vifaras et al., (2015) como la forma de ser la
empresa, la manera en que comprende su papel dentro de la sociedad y su compromiso con esta.

Para Racha (2018) la filosofia de una empresa es un estimulo fundamental que tiene
mayor importancia que los recursos econdémicos o técnicos, a pesar de ser fundamentales para el
alcanzar el éxito, son de menor relevancia que la solidez con la que los individuos que forma la
organizacion aceptan el cumplimiento de normativas basicas
1.7 Evaluacién de desempefio

Para Popo Mejia (2015) la evaluacion de desempefio “es una apreciacion sistematica del

desempefio de cada persona, en funcion de las actividades que cumple, de las metas y resultados



que debe alcanzar y de su potencial de desarrollo; es un proceso que sirve para juzgar o estimar el
valor, la excelencia y las cualidades de una persona y, sobre todo, su contribucion al negocio de la
organizacion.”

Chiavenato (2000) citado en Cornejo (2020) define a la evaluacién de desempefio como un
analisis detallado del desempefio de cada persona en su cargo o la apreciacion de su potencial a
futuro.

Redroban (2015) afirma que la evaluacion de desempefio sirve para establecer la calidad
del desempefio del colaborador. EI no contar con sistema de evaluacion eficientes, tiene como
consecuencia que las decisiones en relacion al personal sean realizadas de manera empirica y sin
preparacion.

1.8 Modelo de GTH por competencias

Abril (2018) menciona “Este modelo es una herramienta imprescindible para conseguir
esos cambios, ya que los nuevos estilos de trabajo requieren una forma sistematica para la
identificacion de los requerimientos de competencias en la operacion, asi como contar con ellos
en tiempo y forma.”

Mientras que Lopez (2010) sefiala que la gestion del talento humano por competencias es
un modelo que posibilita la alineacion del capital intelectual de una empresa con su planificacion
estratégica de negocios, generando a la par el desarrollo profesional de los individuos.

Del mismo Ruiz (2015) afirma gque el modelo de gestion por competencias es un modelo gerencial
por el cual se examinan las competencias especificas para cada puesto de trabajo, y considera el
progreso de las competencias complementarias imprescindibles para el desarrollo personal y

profesional de los trabajadores.



Mientras que Ortiz & Posada (2012) sugieren que el modelo de gestion por competencias
no debe ser visto sGlo como una herramienta de desarrollo personal sino como un recurso orientado
a larentabilidad, un instrumento estratégico del departamento de recursos humanos para conseguir
alinear las competencias del personal con la planificacion estratégica empresarial, siendo una
metodologia trascendental para conseguir los objetivos y resultados , obteniendo como
consecuencia el desarrollo y crecimiento organizacional.

Cela (2015) manifiesta que “la gestidn por competencias se establece como garantia para
el manejo de los subsistemas de talento humano de manera integrada, en pos de identificar vy,
posteriormente, desarrollar las competencias requeridas para el desenvolvimiento de actividades

en un determinado puesto de trabajo.”



CAPITULO Il

METODOLOGIA

En este capitulo se describe la metodologia del proyecto, la misma que fue ejecutada

con el objetivo de adquirir datos relevantes que permita realizar esta investigacion.

2.1 Tipo de investigacion

La presente investigacion es de tipo cualitativo debido a que no existe andlisis de datos
cuantificables y se uso la entrevista como instrumento, De alcance exploratorio- descriptivo
debido a que es un tema no estudiado dentro del rubro del negocio, descriptivo puesto que se
limita a descripcion de datos obtenidos, Con un corte transversal pues se realizo en un tiempo
determinado, no experimental ya que no hubo manipulacion de variables.
2.2 Objetivo general

Disefiar un manual de funciones, analisis de cargos, y evaluacion de desempefio de los

empleados y administrativos de la empresa MAB REBEL.

2.2.1 Objetivos especificos

o Disefiar un organigrama institucional de la empresa MAB REBEL basandose en las
responsabilidades que corresponden a cada puesto.
o Aplicar el modelo MPC para determinar los manuales de funciones.
o Diseniar el proceso de evaluacion del desempefio
2.3 Muestra
La muestra corresponde a un total de 17 colaboradores, correspondientes a 12 cargos en
total, en la cual se encuentran involucrados 1 persona por cada cargo a diferencia de los Asesores
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Comerciales que son 6 en total.
Para poder desarrollar los MPC se aplicd entrevistas a 5 responsables del nivel
estratégico-gerencial (Gerente General, Asesor Juridico, Jefe Administrativo-RR.HH., Jefe de

finanzas y el Jefe de Marketing y ventas)

2.4 Instrumentos

Como método de recoleccion de datos, se realizd entrevistas a 5 encargados del nivel
gerencial, a su vez, la Gerente General de MAB REBEL, colaboré con mas detalles en relacion a
los cargos que maneja la empresa.

Para el levantamiento de perfiles se utilizo la herramienta del MPC de la firma de
Consultores Empresariales Alfredo Paredes & Asociados, en la que constan los siguientes items:
datos de identificacion, localizacion en el organigrama, actividades del cargo y calificacion,
actividadessustanciales, competencias especiales, competencias cardinales, relaciones de trabajo,
formacién académica y requerimientos generales.

Informacion del cargo

MAB Re!el

NOMBRE DEL CARGO:

MANUAL DE FUNCIONES POR COMPETENCIA

DEPARTAMENTO:




JEFE INMEDIATO:

SUPERVISA A:

MISION DEL CARGO:

1. Ubicacién en el Organigrama
Gréfico 1

Organigrama

El cargo que se encuentre resaltado, toma como referencia la ubicacion en el respectivo

organigrama.

3. Escala de Calificacion de Actividades
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CONSECUENCIAS DE

COMPLEJIDAD

RA

FRECUENCIA (FR) ERROR (CO) (CO)

N

G

O

5 Todos los dias Consecuencias muy graves. | Maxima complejidad
Al menos una vez por . .

4 semana Consecuencias graves. Alta complejidad
Al menos cada quince Consecuencias .

3 dias considerables Complejidad moderada

2 Una vez al mes Consecuencias menores Baja complejidad

1 Otros (bimensual, Consecuencias minimas Minima complejidad

trimestral, etc)

. Calificacion de Actividades

N° ACTIVIDADES DEL CARGO FR | CO | CM FR-I-I_((C)Z-(I;’A‘\CLZM )
1 | Actividad esencial 5 3 4 17
2 | Actividad 3 2 2 7
3 | Actividad esencial 5 4 5 25
4 | Actividad esencial 5 3 4 17
5 | Actividad 5 2 1 7
6 | Actividad 4 2 3 10
5. Actividades Esenciales

11



ESENCIALES DEL CARGO TOS IENTODE IENTODE
N CION
Actividad esencial X
Actividad esencial X
Actividad esencial X
6. Indicadores de Gestion
Actividades Criterios de eficacia
Actividad esencial Criterio
Actividad esencial Criterio
Actividad esencial Criterio
7. Competencias Especificas
i REQUERI
COMPETENCIAS DEFINICION
REQUERIM MIENTO
DE
IENTODE | capACITA
) CION
SELECCIO
N
Competencias 1 X

12



Competencias 2 X
Competencias 3 X
Competencias 4 X
8. Competencias Cardinales

COMPETENCIAS DEFINICION

Competencias 1

Competencias 2

Competencias 3

. Formacién Académica

NIVEL DE EDUCACION FORMAL

TITULO

PRIMER NIVEL

EDUCACION BASICA

SEGUNDO NIVEL

BACHILLER

TERCER NIVEL

ESTUDIOS UNIVERSITARIOS

CUARTO NIVEL

ESTUDIOS DE POST-GRADO,
MAESTRIAS, PHD, ETC.

Administracion de
Empresas,
Ingenieria Industrial
Contaduria

Fuente: Elaboracién propia

Se toma en consideracion el nivel resaltado, como requisito minimo para el cargo.
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PROCEDIMIENTO (DIAGRAMA DE FLUJO)

Gréafico 2

Diagrama de Flujo

Establecer el método de

investigacion

—>

Analizar la situacion de Revisién de Preparacion y

la empresa

_—
documentos Aplicacion de

No

Empezar a tener el ingreso de las Si

entrevistas y crear los manuales

¢;Las entrevistas son éptimas
para obtener la informacion?

Interpretacion de resultados
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2.5 Descripcion del diagrama

1. Establecer el método de investigacion

Es de tipo cualitativo debido a que no existe analisis de datos cuantificables y se uso la
entrevista como instrumento de alcance exploratorio- descriptivo debido a que se trata de un
tema no estudiado dentro del rubro del negocio, descriptivo porque se limita a la descripcién de
datos obtenidos, con un corte transversal pues se realiz6 en un tiempo determinado, no

experimental ya que no hubo manipulacién de variables.

2. Analizar la situacion de la empresa
La empresa “MAB REBEL” no cuenta con una estructura organizacional formada, es por esto
que se ha decidido en intervenir con esta propuesta de investigacion para que la empresa tome en
consideracion para su estructuracion.

La muestra corresponde a un total de 17 colaboradores, correspondientes a 12 cargos en
total, en la cual se encuentran involucrados 1 persona por cada cargo a diferencia de los Asesores
Comerciales que son 6 en total.

Para poder desarrollar los MPC se aplicé entrevistas a 5 responsables del nivel
estratégico-gerencial (Gerente General, Asesor Juridico, Jefe Administrativo-RR.HH., Jefe de

finanzas y el Jefe de Marketing y ventas)

3. Revisién de documentos

15



Se procedio a revisar documentos que sirvan de respaldo para poder elaborar con efectividad la

investigacion que llevara a optimizar el funcionamiento de la empresa MAB REBEL.

4. Preparacion y Aplicacion de entrevistas
Con el apoyo de la Gerente General se procedié a realizar entrevistas de manera informal,
generando citas con cuatro cargos adicionales, para poder recopilar la informacién necesaria para
armar los manuales de perfiles por competencia.

Como método de recoleccion de datos, se realizé entrevistas a 5 encargados del nivel
gerencial, a su vez, la Gerente General de MAB REBEL, colabor6 con mas detalles en relacion a
los cargos que maneja la empresa.

Para el levantamiento de perfiles se utilizd la herramienta del MPC de la firma de
Consultores Empresariales Alfredo Paredes & Asociados, en la que constan los siguientes items:
datos de identificacion, localizacion en el organigrama, actividades del cargo y calificacion,
actividadessustanciales, competencias especiales, competencias cardinales, relaciones de trabajo,

formacidn académica y requerimientos generales.

5. ¢Las entrevistas son dptimas para obtener la informacion?
La informacidn obtenida de las entrevistas, sirvieron como referencia de este proyecto; ya que, a
través de éstas, se pudo obtener informacidn acerca de las funciones de cada puesto y armar un

perfil adecuado por cada cargo.

6. Empezar a tener el ingreso de las entrevistas y crear los manuales

16



En base a la informacidn otorgada y las entrevistas, se procedio a recopilar toda la informacion,
para poder generar los manuales de perfiles por competencia.

7. Interpretacion de resultados
Una vez finalizados los Manuales de Perfiles por competencia, se pudo interpretar los resultados

obtenidos de una manera estructura para poder elaborar el disefio de la evaluacion de desempefio.
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CAPITULO Il

RESULTADOS

En el siguiente capitulo se presenta los resultados obtenidos de esta investigacion, la cual
consta de un organigrama, la filosofia corporativa, el Manual Orgéanico Funcional, Manual de
Perfil por competencias y el Diccionario.

3.1 Organigrama

MAB REBEL no cuenta con un organigrama, se maneja a través de procesos de
comunicacion y definiendo cargos de manera informal, por lo que se ha propuesto un
organigrama vertical, considerando las necesidades de la empresa, su funcionalidad y las
responsabilidades que se ha meritan a cada cargo.

Grafico 3

Organigrama

Gerencia General

Asesor Juridico ‘------- -

Jefe Administrativo- Jefe de Jefe de Marketing y
RR.HH. Finanzas ventas

- \
Analista —‘ Contador
Administrativo L

Coordinador de
Marketing y ventas

- ~
Asistente
Financiero

Augxiliar Administrativo Asesor Comercial

Publicista

. S

Fuente: Elaboracion propia
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Los cargos y la informacion obtenida de los 12 cargos se registraron en base a la informacién
proporcionada por la Gerente General de la empresa.
3.2 Filosofia Corporativa
Se propuso una filosofia corporativa para la empresa, en el cual se incluye Mision, Vision,
Valores y el FODA (Fortalezas, Oportunidades, Debilidades, Amenazas); los mismos que se ha
podido realizar bajo el punto de vista de la Duefia de la empresa y los intereses que presenta la
misma para con su empresa.
3.3 Mision
Somos una empresa encargada de brindar productos dermo cosmeéticos y servicios de la
maés alta calidad, satisfaciendo las necesidades de nuestros clientes en relacién con su cuidado
personal, belleza e higiene.
3.4 Visién
En el afio 2027 llegaremos como pioneros en la distribucion de productos dermo
cosméticos a nivel local (Cuenca).
3.5 Valores
e Honestidad
e Transparencia
e Lealtad
e Confianza
3.6 Manual Organico Funcional
En este apartado se describen los Manuales Organicos Funcionales comprendidos en tres

departamentos, el Administrativo, el Financiero o de Finanzas y el Departamento de Marketing.
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En cada departamento se establecen la mision que corresponde a cada uno asi también como los
objetivos que deben de cumplir, la sub division y el organigrama departamento.

Tabla 1

Mof Administrativo

MANUAL ORGANICO FUNCIONAL

Datos de identificacion

DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

Jefe Administrativo-
RR.HH.

Analista
Administrativo

Auxiliar Administrativo

Mision:
Direccion, control y realizacion de seguimientos a los programas, aplicacion de politicas,
los procedimientos administrativos y desarrollo de talento humano, adelantando las

gestiones que se requieran con el fin de asegurar el cumplimiento oportuno de programas,
proyectos y planes determinados en la materia.

Responsabilidades:
Administracion de los recursos administrativos y humanos que posee la empresa.
Analisis de la situacion actual de la empresa, a través de datos de confiabilidad.
Planificacion de los objetivos que tienen vinculacién con un exitoso futuro para la empresa
Integracién de los departamentos en todas las actividades que la empresa realice.
Solucionar diferencias que estén vinculadas con la empresa y el personal.
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Tabla 2
MOF Finanzas

‘ MANUAL ORGANICO FUNCIONAL

Datos de identificacion

DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DE FINANZAS

Jefe de
Fimnanzas

I Contador

Asistente
Financiero

Mision:

Una administracion eficaz y eficiente de los recursos financieros, con el fin de que
contribuyan a alcanzar los objetivos de la institucién y garanticen oportunamente el
cumplimiento de las obligaciones tanto economicas, como laborales, apegandose
estrictamente a la normatividad, para lograr que los usuarios se sientan satisfechos, mediante
la constante optimizacion de los procesos de la con base a calidad.

Responsabilidades:

Realizar el control, planificacion y control del presupuesto anual

Administracion de finanzas, inversiones y reinversiones.

Administracion de fondos econdmicos de acuerdo al presupuesto

Administracion de ingresos y egresos

Control del proceso de nGmina.
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Tabla 3
MOF Marketing

‘ MANUAL ORGANICO FUNCIONAL

Datos de identificacion

DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DE MARKETING

lefe de Marketing y
ventas

Coordinador de
Marketing y ventas

[ Asesor Comercial ] [ Publicista ]

Mision:

El departamento de marketing se enfoca en el tema de comercializar los productos
y servicios; ademas de cumplir con la programacion que la organizacion determina
para marketing. Efectuard dentro del mercado local, el correspondiente
posicionamiento de marca, asi como la logistica para enviar y entregar el producto,
danto un seguimiento post-venta de cada producto.

Responsabilidades:

estan relacionados con ingresos, ventas y salidas de productos.

Coordinacion y organizacion de procedimientos que se llevan a cabo internamente y que

Controlar cuentas y estadisticas de venta.

Planificacion estratégica del orden dentro del local, referente al personal.

Efectuar en el local centro los ingresos y egresos de mercaderia
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3.7 Diccionario

Tabla 4

Diccionario de competencias

Competencia

Definicién

Ejemplos

1. Comprension Lectora

Comprender oraciones y
parrafos  escritos  en

documentos de trabajo.

Leer un articulo sobre
procedimientos
quirdrgicos en una revista
cientifica.

Leer un memorandum de
gerencia donde se
describen  las  nuevas
politicas de personal.

Leer paso a paso las
instrucciones para llenar un

formulario.

2. Escucha activa

Escuchar lo que otra
persona esta hablando y
realizar preguntas

adecuadas.

Actuar como juez en un
complejo litigio legal.
Responder preguntas sobre
referencias de credito.
Tomar una orden de

compra.

3. Escritura

Comunicarse en forma
efectiva por escrito con

otras personas.

Escribir una novela para su
publicacion.

Escribir un memorandum
para el personal indicando
nuevas directivas.
Anotar un mensaje

telefonico.
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4. Hablado

Hablar con los demas de
manera clara y

comprensible.

Exponer un caso legal ante
la Corte Suprema.
Entrevistar a candidatos
con el objeto de obtener
referencias personales y de
trabajo.

Saludar a un grupo de
turistas y explicarles acerca
de las atracciones

turisticas.

5. Destreza matematica

Utilizar las matematicas

para solucionar problemas.

Desarrollar un  modelo
matematico para simular y
resolver un problema de
ingenieria.
Calcular los metros
cuadrados de una casa en
construccion.

Contar el cambio para

entregar a un cliente.

6. Destrezas cientificas

Utilizar meétodos
cientificos para solucionar

problemas.

Analizar sistemas
aerodinamicos para
determinar la viabilidad del
disefio de un prototipo.

Basarse en
especificaciones  escritas
para probar productos y
verificar que cumplan con

estandares de seguridad.
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Conducir pruebas

estandarizadas para
determinar la calidad del

suelo.

7. Aprendizaje activo

Trabajar con material o

informaciébn  nueva vy
comprender sus
implicaciones 0

consecuencias.

Identificar las
implicaciones de una nueva
teoria cientifica en el
disefio de productos
Determinar el impacto que
el cambio de mend en un
restaurante tiene sobre los
requerimientos de compra
de alimentos.

Analizar las consecuencias
de la publicacion de un

articulo en el periodico.

8. Estrategias

aprendizaje

de

Utilizar varios enfoques o
alternativas en el
aprendizaje o ensefianza de

nuevos temas.

Aplicar  principios  de
psicologia educativa para
desarrollar nuevos métodos
de ensefianza

Identificar una propuesta
alternativa que ayude a
practicantes o estudiantes
que experimentan
dificultades de aprendizaje.
Aprender de un
colaborador un método
diferente de hacer las

COSas.
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9. Monitoreo y control

Evaluar cuén bien esta algo
0 alguien aprendiendo o

haciendo algo.

Revisar la productividad
corporativa y desarrollar un
plan para mejorarla.
Monitorear el progreso de
una reunién y revisar la
agenda para asegurarse que
se discutan los temas mas
importantes.

Leer y corregir una carta.

10. Pensamiento critico

Utilizar la logica y el
andlisis para identificar la
fortaleza o debilidad de

enfoques o proposiciones.

Escribir un reporte juridico
cuestionando una ley
nacional.

Evaluar las quejas de los
clientes y determinar las
acciones apropiadas.
Determinar si la excusa de
un subalterno por llegar

tarde es aceptable.

11. Identificacion

problemas

de

Identificar la naturaleza de

un problema.

Analizar las  finanzas
corporativas para
desarrollar un plan de

reestructuracion.
Identificar y solucionar las
quejas de los clientes.
Comparar las facturas de
articulos entrantes para
asegurar que cumplan los
requerimientos

especificados.
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12.  Recopilacién

informacion

de

Conocer como localizar e
identificar informacion

esencial.

Analizar indices
industriales y los reportes
anuales de los
competidores para
determinar la viabilidad de
un plan de expansion.
Aplicar una encuesta de
opinion entre los
empleados.

Buscar procedimientos en

un manual.

13. Organizacion de

informacioén

la

Encontrar formas de

estructurar o clasificar
distintos niveles de

informacion.

Desarrollar el prototipo
para un nuevo sistema de
base de datos.

Clasificar libros en una
biblioteca segln su tema.
Clasificar las herramientas
necesarias para completar

un trabajo.

14. Sintesis

Reorganizacion

Reorganizar la informacion

para lograr una mejor
aproximacion a problemas

y tareas.

Determinar el mejor orden
en que se deben presentar
las evidencias en un juicio
penal.

Redisefar los planos de un
piso con el fin de sacar el
mejor provecho de nuevas
técnicas de construccion.
Reordenar un archivo con

el fin de mejorar Ila
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basqueda del material
requerido.
15. Generacion de Ideas Generar varias formas o | Desarrollar planes

alternativas para solucionar

problemas.

alternativos de transporte
para un area urbana en
crecimiento.

Desarrollar estrategias de
reclutamiento de personal.
Encontrar rutas alternativas

para entregar mercaderias.

16. Evaluacion de ideas

Evaluar el probable éxito
de una idea con relaciéon a
las demandas de Ila

situacion.

Analizar los probables
resultados de politicas de
salud publica para combatir
una epidemia.

Evaluar y seleccionar las
sugerencias de los

empleados con el fin de

proceder a su posible
implementacion.
Determinar el

procedimiento a aplicar
para transcribir un reporte

de forma maés rapida.

17. Planificacién

Desarrollar estrategias para

llevar a cabo una idea.

Desarrollar e implementar
un plan emergente de
ayuda para una amplia
zona metropolitana.

Programar entregas

tomando en cuenta la
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distancia entre lugares,

tiempo requerido,
disponibilidad de vehiculos
y cOstos.

Programar y coordinar una

reunion de un dia de

duracion.
18. Evaluacion de | Observar y evaluar los | Revisar, evaluar y
soluciones éxitos logrados en la | modificar la
solucion de problemas e | implementacion de un
identificar las lecciones | nuevo plan de negocios.
aprendidas o  redirigir | Evaluar la satisfaccion del
esfuerzos. cliente después de la
implementacion de un
nuevo procedimiento de
facturacion.
Identificar y corregir un
error cometido en la
preparacion de un reporte.
19. Pensamiento | Aplicar o crear nuevos | Elaborar una nueva teoria

conceptual

conceptos para la solucién

de problemas complejos.

sobre el comportamiento
de los consumidores.

Utilizar los conceptos de
una teoria para solucionar
un problema.
Aplicar conceptos
elementales en la solucion

de problemas.
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20. Pensamiento analitico

Analizar o descomponer
informacién 'y detectar
tendencias, patrones,
relaciones, causas, efectos,

etc.

Detectar inconsistencias en
un balance general y de
resultados de un grupo
corporativo.
Aislar los patrones
principales que se repiten
en un conjunto de datos e
indicadores financieros.
Identificar las variables
basicas en un conjunto de

datos.

21.  Percepcion  social

(empatia)

Darse cuenta de las
reacciones de los demas y
comprender  por  qué

reaccionan de esa manera.

Aconsejar a  pacientes

depresivos durante un
periodo de crisis.

Darse cuenta de como el
ascenso de un compafiero
de trabajo puede afectar al
grupo.

Notar que los clientes estan
enojados porque se los

hace esperar demasiado.

22. Trabajo en equipo

Cooperar 'y trabajar de
manera coordinada con los

demas.

Trabajar como director de
un proyecto donde es
necesario relacionarse con
muchos subcontratistas.

Trabajar en forma conjunta
con otras personas para
colocar un techo en una

vivienda.
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Organizar citas médicas

para una clinica.

23. Persuasion

Persuadir a otras personas
para que vean las cosas de

manera diferente.

Cambiar la opinién de un
jurado en un caso legal
complicado.

Convencer al supervisor
para adquirir una nueva
maquina copiadora.
Solicitar donaciones para
una obra de caridad.

24. Negociacion

Reunir a varias personas
para reconciliar diferencias

o lograr acuerdos.

Trabajar como embajador
en las negociaciones de un
conflicto fronterizo.

Lograr acuerdos con un
comerciante mayorista
para vender productos a un
precio convenido.
Presentar al gerente una
justificacion por alterar un

plazo de trabajo.

25. Instruccion

Ensefiar a otros cdémo

realizar alguna tarea.

Demostrar procedimientos
quirurgicos a internos en
un hospital universitario.

Instruir a un colega sobre la
forma de operar un
programa de computacion.
Instruir a un nuevo

empleado sobre el uso de
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un reloj registrador de

asistencia.

26. Orientacion de servicio

Buscar activamente la
manera de ayudar a los

demas.

Dirigir las operaciones de
una organizacion de rescate
en una zona de desastre.
Reservar cupos de vuelo a
clientes cuando se maneja
el sistema de
reservaciones.

Preguntar a un cliente si
desea servirse una taza de

café.

27. Construccion de

relaciones

Establecer, mantener vy

ampliar relaciones
amistosas y duraderas con
personas o grupos clave,
cruciales para el logro de

metas.

Establecer contactos de
alto nivel con personas de
otros paises.

red de

contactos externos a la

Mantener una

organizacion.
Establecer contactos con
personas de otras areas de

la organizacion.

28. Asertividad / firmeza

Llevar a cabo acciones

duras pero necesarias.

Oponerse con firmeza
cuando se amenaza el logro
de metas. Defender con

firmeza las convicciones.

Decir a un grupo social de
poder que no es posible
atender sus demandas.

Sancionar a un grupo de
empleados que hicieron

fracasar un proyecto.
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Pedirle a un empleado que
deje de llegar tarde al

trabajo.

29. Orientacion /

asesoramiento

Ofrecer guias / sugerencias
a los demas para que tomen

decisiones.

Asesorar a una junta
directiva de alto nivel en
materia de politicas.
Ofrecer guias a un gerente
para que mejore su
desempefio.

Aconsejar a un empleado
sobre su desarrollo

profesional.

30. Anélisis de operaciones

Analizar demandas vy
requerimientos de producto

para crear un disefio.

Identificar el sistema de

control requerido por una

nueva planta de
produccion.
Sugerir cambios en un

programa de computacion
para que su uso resulte mas

facil al usuario.

Seleccionar una
fotocopiadora para la
oficina.
31. Disefio de Generar 0 adaptar equipos | Crear nueva tecnologia
tecnologia y tecnologia para atender | para la produccion

las necesidades del usuario.

industrial de diamantes.
Redisefar el mango de una
herramienta manual para

mejorar el agarre.
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Ajustar equipos de
gimnasia para uso del

usuario.

32. Seleccion de
Equipo

Determinar el tipo de
equipos 'y herramientas
necesarias para realizar un

trabajo.

Identificar el  equipo
necesario para producir una
nueva linea de productos.
Escoger un nuevo
programa de computacién
para la realizacion de un
trabajo.

Seleccionar una llave para
desarmar la pieza de un

vehiculo.

33. Instalacion

Instalar equipos,
maquinaria, cableado o
programas que cumplan
con las especificaciones

requeridas.

Instalar maquinaria
especifica para un proceso
de produccion
tecnolégicamente
avanzado.

Instalar interruptores en un
sistema telefonico.

Instalar un filtro de aceite

en un vehiculo.

34. Programacion

Elaborar programas de
computacion para varios

propdsitos.

Elaborar sistemas expertos
para analizar datos
geoldgicos de radar vy
estimar la posible
existencia de depositos

minerales.
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Escribir un programa de
andlisis estadistico para
analizar datos
demograficos.

Escribir un programa en
Basic para ordenar datos en

una base datos.

35. Comprobacion

Conducir  pruebas vy
ensayos para determinar si

los equipos, programas de

Disefiar ~ procedimientos
para probar el prototipo de

un nuevo sistema de

computacion 0 | computacion.
procedimientos estan | Encender una maquina por
funcionando primera vez para verificar
correctamente. tolerancias dimensionales.
Aplicar un test de estacion,
para estimar si un vehiculo
cumple con los
requerimientos de salida de
planta.
36. Control de operaciones | Observar medidores, | Chequear controles de
dispositivos, paneles u | retroalimentacion en una
otros indicadores para | fabrica de procesamiento

comprobar si una maquina
0 equipo funciona

correctamente.

petroquimico para
mantener el flujo de
produccion.

Inspeccionar el

funcionamiento de Ia
maquinaria en una linea

automatica de produccion.
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Verificar el cumplimiento
de tiempos o ciclos en una

rutina de computacion.

37. Operacion y
Control

Controlar la operacion de
equipos o sistemas.

Controlar el descenso de un
avién y aterrizar en un
aeropuerto grande durante
horas de congestion de
tréfico.

Ajustar la velocidad del
equipo de una linea de
ensamblaje a base del tipo
de producto a  ser
ensamblado.

Ajustar los controles de
una maquina copiadora
para lograr fotocopias de

menor tamafo.

38. Inspeccion

de productos

Inspeccionar y evaluar la

calidad de los productos.

Establecer y  vigilar
procedimientos de control
de calidad para un proceso
de manufactura.

Medir los requerimientos
de nuevas piezas para
estimar su tolerancia con
las especificaciones.
Chequear el borrador de un
memorandum para detectar

errores mecanograficos.
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39. Mantenimiento

de equipos

Ejecutar rutinas de
mantenimiento y
determinar cuando y queé
tipo de mantenimiento es

requerido.

Realizar  chequeos de
mantenimiento en un avion
experimental.

Despejar las partes moviles
en maquinaria de
produccion.

Echar aceite en un motor

cuando la luz del indicador

se enciende.

40. Deteccion de averias Determinar qué causa un | Depurar el cddigo de
error de operacion y decidir | control de un nuevo
qué hacer al respecto. sistema operativo.

Identificar el circuito
causante de wuna falla

eléctrica.
Buscar la fuente de una
fuga inspeccionando

debajo de una maquina.

41. Reparacion

Reparar ~ maquinas o

sistemas utilizando las

herramientas necesarias.

Reparar el dafo estructural
de un edificio causado por
un terremoto

Reemplazar una valvula
hidraulica defectuosa
Ajustar un tornillo para que
una puerta se cierre

apropiadamente

42. Formular una vision

Desarrollar una imagen
sobre  como deberia
trabajar un sistema

Proponer una nueva vision
para una organizacion

fabril grande que permita a
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organizacional en

condiciones ideales.

la empresa responder a
cambios en el mercado y la
tecnologia.

Preparar una presentacion
detallada del rol de Ila
unidad de

relacion a

trabajo con
la estructura
organizacional.

Prever el rol que tendran
los colaboradores en un

proyecto.

43. Percepcion de sistemas

y entornos

Determinar cuando han

ocurrido cambios
importantes en un sistema
organizacional o cuando

ocurriran.

Identificar la manera en
como un cambio de leyes
tributarias afectara a ciertos
sectores de la industria.

Observar condiciones que
pueden impedir el flujo de
trabajo en una linea de
ensamblaje y notificar al
personal para que efectle
las acciones correctivas
necesarias.
Identificar como  una
discusion entre los
miembros de un equipo de
trabajo podria alterar el

trabajo del dia.

44. Identificar

consecuencias ulteriores

Determinar las

consecuencias a largo

Determinar los cambios

que pueden ocurrir en el
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plazo en la organizacion
por un cambio en las

operaciones o actividades.

sector industrial si se
aprueba un nuevo conjunto
de leyes.

Determinar como  la
introduccién de un equipo
puede afectar los indices de
produccion.

Determinar como  la
ausencia de un miembro
del equipo afectaria el

cumplimiento del trabajo.

45. ldentificacién
de causas

fundamentales

Identificar las cosas o
eventos que deben ser
cambiados para lograr un
cambio a nivel

organizacional.

Identificar los cambios
requeridos en la politica de
la  organizacion  para
promover actividades de
investigacion y desarrollo.
Identificar la razon
principal por la cual los
clientes estan insatisfechos
con los productos.

Determinar qué ruta tomar
para dejar a un pasajero en
su destino de manera

rapida.

46. Juicio y toma

de decisiones

Valorar los  probables
costos y beneficios de una

accion potencial.

Decidir si una industria
deberia invertir en nueva

tecnologia robdtica.
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Evaluar una solicitud de
préstamo por su grado de
riesgo.
Decidir
receso sin que afecte el

programar  un

volumen de produccion.

47. Evaluacion de sistemas

organizacionales

Observar diferentes
indicadores del
rendimiento de un sistema
organizacional, teniendo

en cuenta su exactitud.

Evaluar a largo plazo los
problemas de rendimiento
de una compafiia.
Determinar por qué un
gerente a subestimado los
costos de produccion.
Determinar por qué un
empleado fue demasiado
optimista acerca de la

duracion de un trabajo.

48.  Organizacion  de

sistemas

Disefiar tareas, estructuras

y flujos de trabajo.

Disefar la estructura y los
procesos de una industria
de alta tecnologia.

Disefiar las funciones de
las areas de trabajo de una
organizacion.

Establecer las funciones y
tareas de un puesto de

trabajo.

49. Manejo del tiempo

Manejar el propio tiempo y

el de los demas.

Estimar el tiempo que
requerirdn un grupo de
cientificos para trabajar en

varios proyectos.
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Repartir el tiempo de los
subalternos en proyectos de
la siguiente semana.

Mantener un calendario

mensual de citas.

50. Manejo de
recursos

financieros

Determinar cémo  debe
gastarse el dinero para
realizar el trabajo vy
contabilizar los gastos.

Planificar y aprobar el
presupuesto anual de una
gran corporacién y buscar
el financiamiento
necesario.

Preparar y manejar el
presupuesto de un proyecto
a corto plazo.

Utilizar dinero de caja
chica para adquirir
suministros de oficina y
llevar un registro de los

gastos.

51. Manejo de

recursos materiales

Obtener y cuidar el uso
apropiado de equipos,
locales, accesorios 'y
materiales necesarios para

realizar ciertos trabajos.

Determinar las necesidades
informaticas de una gran
corporacion y monitorear
el uso de los equipos.
Evaluar un contrato anual
para la provision de
uniformes a los choferes de
entregas.

Arrendar un local para

reuniones de la gerencia.
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52. Manejo de Motivar, desarrollar vy | Planificacion,
recursos humanos dirigir personal mientras | implementacion y manejo
trabajan, e identificar los | del reclutamiento;

mejores para la realizacion | entrenamiento y programas

de un trabajo. de incentivos para una
empresa de gran
rendimiento.

Dirigir las actividades de
una cuadrilla de reparacion
de vias evitando
interrumpir el flujo del
tréfico.

Estimular a un colaborador
que tiene dificultades en la

terminacion de un trabajo.

El diccionario anterioirmente presentado esta traducido y adaptado de:
Mumford, M., Peterson, N., & Childs, R. (1999).

Luego de efectuar una revision de literatura, se consiguié un diccionario con
cincuenta y dos competencias las cuales representan al personal de la empresa y aportan
para lograr metas y objetivos.

El diccionario posee informacion relevante de la definicion de las competencias y
ejemplos que representa a la misma, las cuales son indispensables para completar los

MPC.
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CAPITULO IV

4.1 Propuesta de evaluacion de desempefio

El objetivo de la propuesta de evaluacion de desempefio, es generar una herramienta de

evaluacion que se aplique en todos los departamentos de la empresa. De esta forma se podra

tener un conocimiento exacto sobre el desenvolvimiento de los colaboradores en cada area en las

que se desempefia, y de esta forma ayudara a tomar importantes decisiones relacionadas con la

organizacion y sus trabajadores.

4.1.2 Etapa 1

e Especificar opiniones para el desempefio.

e Escoger el sistema de evaluacion.

e Elegir el método de evaluacion puede ser cualquiera de los que se mencionan

a continuacion, recomendando para este caso la aplicacion de una evaluacion
de 90 grados, que se utilizara por primera vez, con el proposito de que los

colaboradores tengan la oportunidad de interrelacionarse con la herramienta.

4.1.2 Etapa 2

Determinar para la evaluacion, tiempo y responsabilidad.

«  Establecer para la evaluacion, fechas de Inicio y Finalizacion.

«  Departamento encargado de la ejecucion.
4.1.3 Etapa 3

Establecer el sistema que se utilizara para la medicion

Es necesario adaptar el método aplicado. Método: Evaluacién por indicadores

de competencia.
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4.1.4 Etapa 4

Evaluacion de resultados

«  Comparativa entre los resultados personales y el del jefe u otros.

«  Los resultados deben ser presentados mediante gréaficos

» Realizar una propuesta de mejora, en donde se deben tomar en cuenta los
aspectos negativos o ciertas debilidades que el evaluado ha presentado,
estableciendo fechas para el cumplimientode actividades que ayuden a un

mejor rendimiento.

4.2 Modelo para evaluar el desempefio

En este apartado se requiere completar cada campo solicitado.

Se utilizé informacion levantada en la herramienta para levantamiento de perfiles. Se
mantendra un indicador de gestion, para cada una de las actividades esenciales, que servira de
apoyo con el fin de conocer si existe alguna debilidad en cuanto al desempefio laboral y sea
posible tomar de inmediato acciones correctivas.

A continuacion, se detallard un ejemplo correspondiente a una herramienta de

90°, evaluada al subalterno, por su Jefe.

-

| Jefe de Marketing vy
ventas

Coordinador de
Marketing y ventas
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Tabla s

Disefio de Evaluacion de desempefio

EMPRESA
MAB REBEL

Cargo Evaluado:

Nombre del Evaluado

Periodo que cubre la
evaluacién

*En la siguiente tabla se presentara las actividades esenciales del cargo, la misma que sera calificada en una escala de 0 a 100, debe
poner surespuesta en el apartado de “calificacion” en el rango que usted crea conveniente.

ACTIVIDA CRITERI RANG EQUIVALENC | PONDERACION CALIFICAC OBSERVACIONE
DES O DE 0] 1A
ESENCIAL EFICACI ION S
ES A
Liderar el proceso Elabora 93-100 Excelente Siempre..
de planeacion por lo
estratégica de la menos 2 | 80-92 Bueno Con frecuencia..
organizacién, objetivos
determinando los y2
factores criticos metas 65-79 Regular A veces...
de éxito, especific i
estableciendo los as para 0-64 Malo Casi...
objetivos y metas la
especificas de la empresa,
empresa. de
manera
mensual.
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CONCLUSIONES
La finalidad de esta investigacion, es presentar un modelo de gestion de talento
humano por competencia a “MAB REBEL” debido a que no poseen documentos para
respaldar perfiles de los trabajadores y asi optimizar e innovar los procedimientos en el

correspondiente departamento.

Aplicar una metodologia para efectuar el levantamiento de perfiles de los puestos
por competencias, cre6 demasiada informacion sobre cada uno de los colaboradores.
Muchos de ellos ya sabian, pero otros carecian de una completa informacion. Cada uno
de ellos tenia conocimiento sobre sus funciones y pudieron expresar que reciben apoyo en
determinados puestos, en caso de existir exceso de carga laboral. En lo que respecta a
habilidades y conocimientos se demostrdé que es necesario continuar realizando
capacitaciones, especialmente en el area de ventas, con el fin de alcanzar una mayor

retencion del cliente.

De la forma en la que se presenta en los objetivos de investigacion, la propuesta
de un modelo de gestién de talento humano, servira de gran ayuda para obtener un mejor
proceso en este campo, ya que serd factible la identificacion de las lineas de mando
existentes dentro de la empresa. Ademas, se alcanza la definicion de las actividades y un
control de desempefio correcto. La expectativa es alcanzar un nivel méaximo de
competitividad trabajando con eficacia y eficiencia dentro de “MAB REBEL” y logrando

que todos sus recursos humanos, se encuentren alineados a las estrategias empresariales.

Queda demostrado, que efectuar la aplicacién de evaluacién de desempefio en las
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diversas empresas, servird para alcanzar un desarrollo laboral 6ptimo, basandose en
crecimiento personal y de aprendizaje, ya que las personas podrédn conocer
especificamente sus funciones, mejoraran o implementaran habilidades y conocimientos
que les ayudaré a lograr un mejor desempefio. Ademas, se podré realizar un control sobre

el cumplimiento del perfil por el cual la persona fue contratada.
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RECOMENDACIONES

La empresa “MAB REBEL”, tendrd que seguir desempefiando exitosamente sus
funciones diarias, como lo ha venido realizando hasta la fecha. Se pone en consideracion la
implementacion del Manual de Perfiles por Competencias efectuado en este proyecto,el mismo
que haré posible la seleccion de personal idéneo, brindar capacitaciones al personal nuevo y
las funciones a cada uno de los puestos de trabajo.

Sugiere la implementacion del Manual de Perfiles por Competencias, vincularse con
todos los trabajadores de la empresa y entregar una copia a cada uno; con el propdsito de

mantengan constantemente presente sus funciones especificas.

El organigrama que se propone a la empresa, hara factible una consecucion correcta
de los objetivos y una intercomunicacidn acertada entre sus niveles jerarquicos; razon por la
que se pondra en marcha y se vinculard con los miembros de la empresa. Por ultimo, se
sugiere a la empresa, continuar el procedimiento de desarrollo e implementar la Gestion de

Recursos Humanos.

El Manual de perfil por competencias constituye el primer paso implementar
exitosamente una Gestion de Talento Humano por competencias; para que la empresa “MAB
REBEL” denomine a este proceso exitoso, deberia poner en practica nuevos procedimientos que
tengan acoplamiento entre si, como: politicas nuevas para seleccionar el personal, mantener

planes constantes de mejora, desarrollo de trabajo social, etc.
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Anexo 1

ANEXOS

Diccionario de competencias laborales

Competencia

Definicién

Ejemplos

1. Comprension Lectora

Comprender oraciones y
parrafos  escritos  en
documentos de trabajo.

Leer un articulo sobre
procedimientos quirdrgicos en una
revista cientifica.

Leer un memorandum de gerencia
donde se describen las nuevas
politicas de personal.

Leer paso a paso las instrucciones
para llenar un formulario.

2. Escucha activa

Escuchar lo que otra
persona esta hablando y
realizar preguntas
adecuadas.

Actuar como juez en un complejo
litigio legal.

Responder  preguntas
referencias de crédito.
Tomar una orden de compra.

sobre

manera
comprensible.

clara y

3. Escritura Comunicarse en forma | Escribir una novela para su
efectiva por escrito con | publicacion.
otras personas. Escribir un memorandum para el
personal indicando nuevas
directivas.
Anotar un mensaje telefonico.
4. Hablado Hablar con los deméas de | Exponer un caso legal ante la Corte

Suprema.

Entrevistar a candidatos con el
objeto de obtener referencias
personales y de trabajo.

Saludar a un grupo de turistas y
explicarles acerca de las
atracciones turisticas.

5. Destreza matematica

Utilizar las matematicas
para solucionar problemas.

Desarrollar un modelo matematico
para simular y resolver un
problema de ingenieria.

Calcular los metros cuadrados de
una casa en construccion.

Contar el cambio para entregar a
un cliente.

6. Destrezas cientificas

Utilizar meétodos
cientificos para solucionar
problemas.

Analizar sistemas aerodinamicos
para determinar la viabilidad del
disefio de un prototipo.
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Basarse en  especificaciones
escritas para probar productos y
verificar que cumplan con
estandares de seguridad.

Conducir pruebas estandarizadas
para determinar la calidad del
suelo.

7. Aprendizaje activo

Trabajar con material o

informaciébn  nueva vy
comprender sus
implicaciones 0

consecuencias.

Identificar las implicaciones de
una nueva teoria cientifica en el
disefio de productos

Determinar el impacto que el
cambio de menU en un restaurante
tiene sobre los requerimientos de
compra de alimentos.

Analizar las consecuencias de la
publicacion de un articulo en el
periédico.

8. Estrategias
aprendizaje

de

Utilizar varios enfoques o
alternativas en el
aprendizaje o ensefianza de
nuevos temas.

Aplicar principios de psicologia
educativa para desarrollar nuevos
meétodos de ensefianza

Identificar una propuesta
alternativa que ayude a
practicantes 0 estudiantes que
experimentan  dificultades de
aprendizaje.

Aprender de un colaborador un

método diferente de hacer las
C0Sas.
9. Monitoreo y control Evaluar cuan bien esta algo | Revisar la productividad

o alguien aprendiendo o
haciendo algo.

corporativa y desarrollar un plan
para mejorarla.

Monitorear el progreso de una
reunién y revisar la agenda para
asegurarse que se discutan los
temas mas importantes.

Leer y corregir una carta.

10. Pensamiento critico

Utilizar la logica y el
andlisis para identificar la
fortaleza o debilidad de
enfoques o proposiciones.

Escribir un reporte juridico
cuestionando una ley nacional.
Evaluar las quejas de los clientes y
determinar las acciones
apropiadas.

Determinar si la excusa de un
subalterno por llegar tarde es
aceptable.
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11. Identificacion
problemas

de

Identificar la naturaleza de
un problema.

Analizar las finanzas corporativas
para desarrollar un plan de
reestructuracion.

Identificar y solucionar las quejas
de los clientes.

Comparar las facturas de articulos
entrantes para asegurar que
cumplan  los  requerimientos
especificados.

12.  Recopilacién
informacion

de

Conocer como localizar e
identificar informacion
esencial.

Analizar indices industriales y los
reportes anuales de los
competidores para determinar la
viabilidad de un plan de expansién.
Aplicar una encuesta de opinion
entre los empleados.

Buscar procedimientos en un
manual.

13. Organizacion de
informacion

la

formas de
clasificar
de

Encontrar
estructurar 0
distintos niveles
informacion.

Desarrollar el prototipo para un
nuevo sistema de base de datos.
Clasificar libros en una biblioteca
segun su tema.

Clasificar
necesarias
trabajo.

las herramientas
para completar un

14. Sintesis
Reorganizacion

Reorganizar la informacion
para lograr una mejor
aproximacion a problemas
y tareas.

Determinar el mejor orden en que
se deben presentar las evidencias
en un juicio penal.

Redisefar los planos de un piso
con el fin de sacar el mejor
provecho de nuevas técnicas de
construccion.

Reordenar un archivo con el fin de
mejorar la busqueda del material
requerido.

15. Generacién de ldeas

Generar varias formas o
alternativas para solucionar
problemas.

Desarrollar planes alternativos de
transporte para un area urbana en
crecimiento.

Desarrollar estrategias
reclutamiento de personal.
Encontrar rutas alternativas para
entregar mercaderias.

de

16. Evaluacion de ideas

Evaluar el probable éxito
de una idea con relacién a
las demandas de la
situacion.

Analizar los probables resultados
de politicas de salud puablica para
combatir una epidemia.

Evaluar y  seleccionar las
sugerencias de los empleados con
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el fin de proceder a su posible
implementacion.

Determinar el procedimiento a
aplicar para transcribir un reporte
de forma maés réapida.

17. Planificacién

Desarrollar estrategias para
llevar a cabo una idea.

Desarrollar e implementar un plan
emergente de ayuda para una
amplia zona metropolitana.
Programar entregas tomando en
cuenta la distancia entre lugares,
tiempo requerido, disponibilidad
de vehiculos y costos.

Programar y coordinar una reunion
de un dia de duracion.

18. Evaluacion de | Observar y evaluar los | Revisar, evaluar y modificar la
soluciones éxitos logrados en la | implementacion de un nuevo plan
solucion de problemas e | de negocios.
identificar las lecciones | Evaluar la satisfaccion del cliente
aprendidas o  redirigir | después de la implementacion de
esfuerzos. un nuevo procedimiento de
facturacion.
Identificar y corregir un error
cometido en la preparacion de un
reporte.
19. Pensamiento | Aplicar o crear nuevos | Elaborar una nueva teoria sobre el
conceptual conceptos para la solucion | comportamiento de los

de problemas complejos.

consumidores.

Utilizar los conceptos de una teoria
para solucionar un problema.
Aplicar conceptos elementales en
la solucién de problemas.

20. Pensamiento analitico

Analizar o descomponer
informacion y  detectar
tendencias, patrones,
relaciones, causas, efectos,
etc.

Detectar inconsistencias en un
balance general y de resultados de
un grupo corporativo.

Aislar los patrones principales que
se repiten en un conjunto de datos
e indicadores financieros.
Identificar las variables basicas en
un conjunto de datos.

21.  Percepcion
(empatia)

social

Darse cuenta de las
reacciones de los demas y
comprender  por  qué

reaccionan de esa manera.

Aconsejar a pacientes depresivos
durante un periodo de crisis.

Darse cuenta de como el ascenso
de un compafiero de trabajo puede
afectar al grupo.
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Notar que los clientes estan
enojados porque se los hace
esperar demasiado.

22. Trabajo en equipo

Cooperar 'y trabajar de
manera coordinada con los
demas.

Trabajar como director de un
proyecto donde es necesario
relacionarse con muchos
subcontratistas.

Trabajar en forma conjunta con
otras personas para colocar un
techo en una vivienda.

Organizar citas medicas para una
clinica.

23. Persuasion

Persuadir a otras personas
para que vean las cosas de
manera diferente.

Cambiar la opinion de un jurado en
un caso legal complicado.

Convencer al supervisor para
adquirir una nueva maquina
copiadora.

Solicitar donaciones para una obra
de caridad.

24. Negociacion

Reunir a varias personas
para reconciliar diferencias
o lograr acuerdos.

Trabajar como embajador en las
negociaciones de un conflicto
fronterizo.

Lograr  acuerdos con  un
comerciante mayorista para vender
productos a un precio convenido.

Presentar al  gerente  una
justificacion por alterar un plazo de
trabajo.

25. Instruccion Ensefiar a otros como | Demostrar procedimientos

realizar alguna tarea.

quirdrgicos a internos en un
hospital universitario.

Instruir a un colega sobre la forma
de operar un programa de
computacion.

Instruir a un nuevo empleado sobre
el uso de un reloj registrador de
asistencia.

26. Orientacion de servicio

Buscar activamente la
manera de ayudar a los
demas.

Dirigir las operaciones de una
organizacion de rescate en una
zona de desastre.

Reservar cupos de vuelo a clientes
cuando se maneja el sistema de
reservaciones.

Preguntar a un cliente si desea
servirse una taza de cafe.
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27. Construccién de

relaciones

Establecer, mantener vy
ampliar relaciones
amistosas y duraderas con
personas 0 grupos clave,
cruciales para el logro de
metas.

Establecer contactos de alto nivel
con personas de otros paises.
Mantener una red de contactos
externos a la organizacion.
Establecer contactos con personas
de otras areas de la organizacion.

28. Asertividad / firmeza

Llevar a cabo acciones
duras pero necesarias.
Oponerse con firmeza
cuando se amenaza el logro
de metas. Defender con
firmeza las convicciones.

Decir a un grupo social de poder
que no es posible atender sus
demandas.

Sancionar a un grupo de
empleados que hicieron fracasar
un proyecto.

Pedirle a un empleado que deje de
Ilegar tarde al trabajo.

29. Orientacion /
asesoramiento

Ofrecer guias / sugerencias
a los demas para que tomen
decisiones.

Asesorar a una junta directiva de
alto nivel en materia de politicas.
Ofrecer guias a un gerente para que
mejore su desempefio.

Aconsejar a un empleado sobre su
desarrollo profesional.

30. Anélisis de operaciones

Analizar demandas vy
requerimientos de producto
para crear un disefio.

Identificar el sistema de control
requerido por una nueva planta de
produccion.

Sugerir cambios en un programa
de computacién para que su uso
resulte mas facil al usuario.
Seleccionar una fotocopiadora
para la oficina.

31. Disefio de
tecnologia

Generar 0 adaptar equipos
y tecnologia para atender
las necesidades del usuario.

Crear nueva tecnologia para la

produccion industrial de
diamantes.
Redisefiar el mango de una

herramienta manual para mejorar
el agarre.

Ajustar equipos de gimnasia para
uso del usuario.

32. Seleccion de
Equipo

Determinar el tipo de
equipos 'y herramientas
necesarias para realizar un
trabajo.

Identificar el equipo necesario para
producir una nueva linea de
productos.

Escoger un nuevo programa de
computacion para la realizacion de
un trabajo.

Seleccionar una llave para
desarmar la pieza de un vehiculo.
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33. Instalacion

Instalar equipos,
maquinaria, cableado o
programas que cumplan
con las especificaciones
requeridas.

Instalar maquinaria especifica para
un proceso de produccion
tecnoldgicamente avanzado.
Instalar interruptores en un sistema
telefonico.

Instalar un filtro de aceite en un
vehiculo.

34. Programacion

Elaborar programas de
computacion para varios
propositos.

Elaborar sistemas expertos para
analizar datos geoldgicos de radar
y estimar la posible existencia de
depdsitos minerales.

Escribir un programa de analisis
estadistico para analizar datos
demograficos.

Escribir un programa en Basic para
ordenar datos en una base datos.

35. Comprobacion

Conducir  pruebas vy
ensayos para determinar si
los equipos, programas de
computacion 0

Disefiar ~ procedimientos  para
probar el prototipo de un nuevo
sistema de computacion.

Encender una maquina por primera

procedimientos estdn | vez para verificar tolerancias

funcionando dimensionales.

correctamente. Aplicar un test de estacion, para
estimar si un vehiculo cumple con
los requerimientos de salida de
planta.

36. Control de operaciones | Observar medidores, | Chequear controles de
dispositivos, paneles u | retroalimentacion en una fabrica
otros indicadores para | de procesamiento petroguimico
comprobar si una maquina | para mantener el flujo de
0 equipo funciona | produccion.
correctamente. Inspeccionar el funcionamiento de

la maquinaria en wuna linea
automatica de produccion.

Verificar el cumplimiento de
tiempos o ciclos en una rutina de

computacion.

37. Operacion y
Control

Controlar la operaciéon de
equipos o sistemas.

Controlar el descenso de un avion
y aterrizar en un aeropuerto grande
durante horas de congestion de
tréfico.

Ajustar la velocidad del equipo de
una linea de ensamblaje a base del
tipo de producto a ser ensamblado.
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Ajustar los controles de una
maquina copiadora para lograr
fotocopias de menor tamafio.

38. Inspeccion
de productos

Inspeccionar y evaluar la
calidad de los productos.

Establecer y vigilar
procedimientos de control de
calidad para un proceso de
manufactura.

Medir los requerimientos de

nuevas piezas para estimar su
tolerancia con las especificaciones.
Chequear el borrador de un
memorandum para detectar errores
mecanograficos.

39. Mantenimiento
de equipos

Ejecutar rutinas de
mantenimiento y
determinar cuando y qué
tipo de mantenimiento es
requerido.

de
avién

Realizar chequeos
mantenimiento en un
experimental.

Despejar las partes moviles en
maquinaria de produccion.

Echar aceite en un motor cuando la
luz del indicador se enciende.

40. Deteccion de averias

Determinar qué causa un
error de operacion y decidir
qué hacer al respecto.

Depurar el codigo de control de un
nuevo sistema operativo.
Identificar el circuito causante de
una falla eléctrica.

Buscar la fuente de una fuga
inspeccionando debajo de una
maquina.

41. Reparacion

Reparar  maquinas 0
sistemas utilizando las
herramientas necesarias.

Reparar el dafio estructural de un
edificio causado por un terremoto
Reemplazar una valvula hidraulica
defectuosa

Ajustar un tornillo para que una
puerta se cierre apropiadamente

42. Formular una vision

Desarrollar una imagen
sobre  como deberia
trabajar un sistema
organizacional en

condiciones ideales.

Proponer una nueva visién para
una organizacion fabril grande que
permita a la empresa responder a
cambios en el mercado y la
tecnologia.

Preparar una presentacion
detallada del rol de la unidad de
trabajo con relacién a la estructura
organizacional.

Prever el rol que tendran los
colaboradores en un proyecto.

43. Percepcion de sistemas
y entornos

cuando han
cambios

Determinar
ocurrido

Identificar la manera en cOmo un
cambio de leyes tributarias
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importantes en un sistema
organizacional o cuando
ocurriran.

afectard a ciertos sectores de la
industria.

Observar condiciones que pueden
impedir el flujo de trabajo en una
linea de ensamblaje y notificar al
personal para que efectie las
acciones correctivas necesarias.
Identificar cdmo una discusién
entre los miembros de un equipo
de trabajo podria alterar el trabajo
del dia.

44. Identificar
consecuencias ulteriores

Determinar las
consecuencias a largo
plazo en la organizacion
por un cambio en las
operaciones o actividades.

Determinar los cambios que
pueden ocurrir en el sector
industrial si se aprueba un nuevo
conjunto de leyes.

Determinar cémo la introduccion
de un equipo puede afectar los
indices de produccion.

Determinar como la ausencia de un
miembro del equipo afectaria el
cumplimiento del trabajo.

45. Identificacion
de causas
fundamentales

Identificar las cosas o
eventos que deben ser
cambiados para lograr un
cambio a nivel
organizacional.

Identificar los cambios requeridos
en la politica de la organizacion
para promover actividades de
investigacion y desarrollo.
Identificar la razén principal por la
cual los clientes estan insatisfechos
con los productos.

Determinar qué ruta tomar para
dejar a un pasajero en su destino de
manera rapida.

46. Juicio y toma
de decisiones

Valorar los probables
costos y beneficios de una
accion potencial.

Decidir si una industria deberia
invertir en nueva tecnologia
robatica.

Evaluar una solicitud de préstamo
por su grado de riesgo.

Decidir programar un receso sin

que afecte el volumen de
produccion.
47. Evaluacion de sistemas | Observar diferentes | Evaluar a largo plazo los
organizacionales indicadores del | problemas de rendimiento de una
rendimiento de un sistema | compafiia.

organizacional, teniendo
en cuenta su exactitud.

Determinar por qué un gerente a
subestimado los costos de
produccion.
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Determinar por qué un empleado
fue demasiado optimista acerca de
la duracion de un trabajo.

48.  Organizacion
sistemas

de

Disefiar tareas, estructuras
y flujos de trabajo.

Disefiar la estructuray los procesos
de una industria de alta tecnologia.
Disefiar las funciones de las éareas
de trabajo de una organizacion.
Establecer las funciones y tareas de
un puesto de trabajo.

49. Manejo del tiempo

Manejar el propio tiempo y
el de los demas.

Estimar el tiempo que requeriran
un grupo de cientificos para
trabajar en varios proyectos.
Repartir el tiempo de los
subalternos en proyectos de la
siguiente semana.

Mantener un calendario mensual
de citas.

50. Manejo de
recursos
financieros

Determinar como debe
gastarse el dinero para
realizar el trabajo vy

contabilizar los gastos.

Planificar y aprobar el presupuesto
anual de una gran corporacion y
buscar el financiamiento
necesario.

Preparar y manejar el presupuesto
de un proyecto a corto plazo.
Utilizar dinero de caja chica para
adquirir suministros de oficina y
Ilevar un registro de los gastos.

51. Manejo de
recursos materiales

Obtener y cuidar el uso
apropiado de equipos,
locales, accesorios vy
materiales necesarios para
realizar ciertos trabajos.

Determinar  las  necesidades
informaticas de una  gran
corporacion y monitorear el uso de
los equipos.

Evaluar un contrato anual para la
provision de uniformes a los
choferes de entregas.

Arrendar un local para reuniones
de la gerencia.

52. Manejo de
recursos humanos

Motivar, desarrollar vy
dirigir personal mientras
trabajan, e identificar los
mejores para la realizacion
de un trabajo.

Planificacion, implementacion y
manejo del reclutamiento;
entrenamiento 'y programas de
incentivos para una empresa de
gran rendimiento.

Dirigir las actividades de una
cuadrilla de reparacion de vias
evitando interrumpir el flujo del
tréfico.
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Estimular a un colaborador que
tiene dificultades en la terminacién
de un trabajo.

ESTRATEGICO
e Gerente General

e Asesor Juridico

MANUAL DE FUNCIONES

e Jefe Administrativo-RR.HH.

e Jefe de Finanzas

e Jefe de marketing y ventas

e Coordinador de marketing y ventas

e Contador

Anexo 2

MPC Gerente general

Gerente General

MADB Re!el

MANUAL DE FUNCIONES POR
COMPETENCIA

NOMBRE DEL CARGO:

Gerente General

DEPARTAMENTO:

Gerencial

JEFE INMEDIATO:

N/A

SUPERVISA A:

Jefe Administrativo-RR.HH., Jefe de Finanzas, Jefe
de Marketing y ventas, Asesor Juridico (STAFF)

MISION DEL CARGO:

Responsable por los resultados de las operaciones y el
desempefio organizacional, junto a su staff: planea, dirige y
controla las actividades de la empresa.

1. Ubicacion en el Organigrama
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Gerencia General

Asesor Juridico | ———————————

2 Y
lefe de Marketing v
ventas

P "\ \
Jlefe Administrativo- lefe de
RR.HH. Finanzas
. A

Analista ——| Contador

Coordinader de
Marketing y ventas

‘ Publicista

Administrativo

L

Asesor Comercial

Asistente

| Auxiliar Administrativo ‘
Financiera

Escala de Calificacion de Actividades

CONSECUENCIAS DE COMPLEJIDAD
RANGO FREigg)NC'A ERROR (CO) (CM)
5 Todos los dias Consecuencias muy graves. | Maxima complejidad
4 Al meng(s)runa vez Consecuencias graves. Alta complejidad
semana
3 Al menos cada Conse_cuenmas Complejidad moderada
quince Considerables
dias
2 Una vez al mes Consecuencias menores Baja complejidad
1 Otr_os (bimensual, Consecuencias minimas Minima complejidad
trimestral, etc)
Calificacion de Actividades
Ne ACTIVIDADES DEL CARGO FR | co | cm | __ TOTAL

FR+(CO*CM )

Liderar el proceso de planeacion 5 4 4 21
estratégica de la organizacion,

1 | determinando los factores criticos de éxito,
estableciendo los objetivos y metas
especificas de la empresa.

Desarrollar estrategias generales para 4 4 4 20




alcanzar los objetivos y metas propuestas.
Gestiona a través de sus subordinados, 3 4 17
vuelve operativos a los objetivos, metas y
estrategias desarrollando planes de accién
a corto, mediano y largo plazo.
Crear un ambiente en el que las personas 3 3 14
puedan lograr las metas de grupo con la
menor cantidad de tiempo, dinero,
materiales, es decir optimizando los
recursos disponibles.
Implementar una estructura 2 3 5 17
5 | administrativa que contenga los
elementos necesarios para el desarrollo de
los planes de accion.
Actividades Esenciales
ACTIVIDADES REQUERIM
ESENCIALES DEL CARGO | CONOTIMIENT REQUERIM | IENTODE
SELECCIO | CAPACITA
N CION
Liderar el proceso de planeacion
estratégica de la organizacion,
determinando los factores criticos| Gestion estratégica X
de éxito, estableciendo los comercial
objetivos y metas especificas de la
empresa.
Desarrollar estrategias generales Desarrollo
para alcanzar los objetivos y Organizacional X
metas propuestas.
Gestionar a través de sus i
: . Gestion
subordinados, vuelve operativos a . X
L ) empresarial
los objetivos, metas y estrategias
desarrollando planes de accién a
corto, mediano y largo plazo.
Implementar una estructura Planificacion X

administrativa que contenga los
elementos necesarios para el
desarrollo de los planes de
accion.

Indicadores de Gestion

Actividades

Criterios de eficacia
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Liderar el proceso de planeacidn estratégica
de la organizacion, determinando los
factores criticos de éxito, estableciendo los
objetivos y metas especificas de la empresa.

Elabora por lo menos 2 objetivos y 2 metas
especificas para la empresa, de manera
mensual.

Desarrollar estrategias generales para
alcanzar los objetivos y metas propuestas.

Desarrollo 3 estrategias generales en el
lapso de 1 mes.

Gestiona a través de sus subordinados;
vuelve operativos a los objetivos, metas y
estrategias desarrollando planes de accion a
corto, mediano y largo plazo.

Desarrolla 6 planes de accion a corto plazo,
3 amediano plazo y 1 a largo plazo, de
manera anual.

Implementar una estructura administrativa
que contenga los elementos necesarios para
el desarrollo de los planes de accion.

Realiza anualmente 2 estructuras
administrativas.

Competencias Especificas

COMPETENCIAS DEFINICION REQUERIM | REQUERIMI
IENTO DE, ENTO DE
SELECCIO CAPACITAC
N ION
) ) Cooperar y trabajar de manera
Trabajo en equipo coordinada con los demas.
X
Determinar como debe gastarse X X
Manejo de recursos | el dinero para realizar el trabajo
financieros y contabilizar los gastos.
Escucha Activa Escuchar lo que otra persona X
estd hablando y realizar
preguntas adecuadas.
Llevar a cabo acciones duras
Asertividad/Firmeza | pero necesarias. Oponerse con
firmeza cuando se amenaza el
logro de metas. Defender con
firmeza las convicciones. X
Desarrollar una imagen sobre
Formular una vision |como deberia trabajar un sistema X
organizacional en condiciones X
ideales.
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Competencias Cardinales

COMPETENCIAS DEFINICION
Orientacion de Servicio | Buscar activamente la manera de ayudar a los demas.
Trabajo en Equipo Cooperar y trabajar de manera coordinada con los demas.
Asertividad/Firmeza Llevar a cabo acciones duras pero necesarias. Oponerse con
firmeza cuando se amenaza el logro de metas. Defender con
firmeza las convicciones.

Formacion Académica

NIVEL DE EDUCACION FORMAL TITULO
PRIMER NIVEL EDUCACION BASICA o
Administracién de
SEGUNDO NIVEL | BACHILLER Empresas,
TERCER NIVEL ESTUDIOS UNIVERSITARIOS Ingenieria
ESTUDIOS DE POST-GRADO, Industrial,

CUARTO NIVEL MAESTRIAS, PHD, ETC. Ingenieria

Comercial/Marketin
g.




Anexo 3

MOF Asesor Juridico

Asesor Juridico

MADB Re!el

MANUAL DE FUNCIONES POR

SUPERVISA A:

COMPETENCIA
NOMBRE DEL CARGO: | ASESOR JURIDICO
DEPARTAMENTO: GERENCIAL
JEFE INMEDIATO: GERENTE GENERAL
N/A

MISION DEL CARGO:

/Asesorar en temas juridicos para la correcta interpretacion y
aplicacion de las Normas Legales, estatutarias vy
reglamentarias, y brindar apoyo legal a las unidades

operativas y administrativas de la empresa.

1. Ubicacion en el Organigrama

Asesor Juridico | ------mm-meee

Gerencia General

- N
lefe Administrativo-
RR.HH.

\ J
Analista

Administrativo

‘ Auxiliar Administrativo

L

s ~ ' R
Jefe de Jefe de Marketing y
Finanzas ventas

- R

| Contador Coordinador de

Marketing y ventas

‘ Publicista

P |
Asistente Asesor Comercial

Financiero
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Calificacion de Actividades

o TOTAL
N ACTIVIDADES DEL CARGO FR | CO | CM FR+(CO*CM )
Asesorar a los niveles de la compafiia sobre| 4 4 3
aspectos legales y juridicos. 16
1
Controlar la correcta interpretacion, 2 3 2 8
2 faplicacion 'y cumplimiento de las
disposiciones legales vigentes.
Ejercer el patrocinio de la defensa judicial y
3 o 2 4 3 14
extrajudicial de la empresa.
4 Revisar y gestionar reglamentos de Ia 9 4 3 14
empresa y sus reformas.
Recopilar, mantener actualizada y difundir la, 3 2 3 9
5 [legislacion 'y reglamentacion vigente,
relacionada con el funcionamiento de Ia
empresa.
5 Absolver y preparar consultas que impliquen 2 2 2 6
pronunciamientos legales requeridos por los
diferentes niveles de la empresa.
- Vela'r'por el cabal cumplimiento de los 3 4 3 15
requisitos y procesos legales en las
contrataciones de la empresa.
Revisar todo lo relativo a los procesos de
8 A 3 2 2 7
contratacion puablica.
9 Dar fe de los actos de la Compafiia. 4 4 4 20

Escala de Calificacion de Actividades

CONSECUENCIAS DE COMPLEJIDAD

RAN FRECUENCIA (FR) ERROR (CO) (CM)
GO

5 Todos los dias Consecuencias muy graves. | Maxima complejidad

4 Al'menos una vez por Consecuencias graves. Alta complejidad

Semana
3 Al menos (Eada quince Consgcuenmas Complejidad moderada
Dias considerables
2 Una vez al mes Consecuencias menores Baja complejidad
1 Otr_os (bimensual, Consecuencias minimas Minima complejidad
trimestral, etc)

Actividades Esenciales




ACTIVIDADES REQUERIM
ESENCIALES DEL CONO%'SM'ENT ﬁiﬁ%@! IENTO DE
N CION

Asesorar a los niveles de laDerecho econémico X
compafiia sobre aspectos legalesy| y empresarial
juridicos.
Velar por el cabal cumplimiento Asesoria legal X
de los requisitos y procesos empresarial

legales en las contrataciones de

la empresa.
gg;n fga%?alos actos de la Auditoria X

' legal

Revisar y gestionar reglamentos Legislacion

de la empresa y sus reformas. laboral X

Indicadores de Gestion

Actividades

Criterios de eficacia

Asesorar a los niveles de la compariia sobre
aspectos legales y juridicos.

Asiste a 3 reuniones anuales para asesorar a
la compafiia en términos legales y juridicos

Velar por el cabal cumplimiento de los
requisitos y procesos legales en las
contrataciones de la empresa.

Se reline 1 vez de manera semestral para velar
por la correcta legitimidad de los contratos.

Dar fe de los actos de la Compafiia

Presenta un informe de manera anual para dar
fe de los actos de la compaiiia.

Revisar y gestionar reglamentos de la
empresa y sus reformas

Presentacion anual de informe de reglamentos
de la empresa.

Competencias Especificas

COMPETENCIAS

DEFINICION

REQUERIM | REQUERIMI
IENTODE ENTO DE
SELECCIO | CAPACITAC
N ION
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_ _ Utilizar la logica y el analisis
Pensamiento critico | para identificar la fortaleza o X
debilidad de enfoques o
proposiciones.
Pensamiento Analizar qgescomponer X
Analitico |nf<_)rmaC|on y detecta_r
tendencias, patrones, relaciones,
causas, efectos, etc.
X X
Escucha Activa Escuchar lo que otra persona
esta hablando y realizar
preguntas adecuadas.
Orientacion/Asesora |Ofrecer guias / sugerencias a los X
miento demas para que tomen
decisiones.
Identificacion Identificar las cosas o eventos X
de causas que deben ser cambiados para
fundamentales lograr un cambio a nivel
organizacional.
Competencias Cardinales
COMPETENCIAS DEFINICION

Orientacion de Servicio | Buscar activamente la manera de ayudar a los demas.

Trabajo en Equipo Cooperar y trabajar de manera coordinada con los demas.

Asertividad/Firmeza Llevar a cabo acciones duras pero necesarias. Oponerse con
firmeza cuando se amenaza el logro de metas. Defender con
firmeza las convicciones.

Formacion Académica

NIVEL DE EDUCACION FORMAL TiTULO
PRIMER NIVEL EDUCACION BASICA
Abogado
SEGUNDO NIVEL BACHILLER
TERCER NIVEL ESTUDIOS UNIVERSITARIOS
ESTUDIOS DE POST-GRADO,
CUARTO NIVEL MAESTRIAS, PHD, ETC.




Anexo 4

MOF Jefe administrativo

Jefe Administrativo-RR.HH.

MADB Re!él

MANUAL DE FUNCIONES POR
COMPETENCIA

NOMBRE DEL CARGO:

Jefe Administrativo-RR.HH.

DEPARTAMENTO:

Administrativo

JEFE INMEDIATO:

GERENTE GENERAL

SUPERVISA A:

Analista Administrativo

MISION DEL CARGO:

Responsable del seguimiento del desempefio de cada
area de la empresa, procesos generales, de recursos
humanos, de despacho y reposicion de insumos de la

empresa.

1. Ubicacion en el Organigrama

Asesor Juridico

Gerencia General

Jefe Administrativo-
RR.HH.

Analista
Administrativo

Auxiliar Administrativo

|

s A 4 ™
lefe de Jefe de Marketing y
Finanzas ventas
- -
——| Contador Coordinador de
Marketing y ventas
Asistente Asesor Comercial Publicista
Financiero
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Calificacion de Actividades

Ne ACTIVIDADES DEL CARGO FR | co | cm | T9TA
FR+(C
O*CM
)
Crear y coordinar procedimientos y sistemas 4 3 16
administrativos para la optimizacién de
1  |procesos.
Estructurar calendarios y plazos de entrega. 3 2 7
2
Estructurar costos y gastos para la preparacién de
3 4 3 13
presupuestos.
4 Generar y actualizar descripciones de puestos. 9 3 11
Desarrollar objetivos y metas del departamento| 4 2 10
5 de recursos humanos.
Asegurar que las operaciones cumplan las
6 o ) 3 3 12
politicas y las normativas de la empresa.
Desarrollar vias de comunicacion interna
7 . 2 2 8
eficaces.
Escala de Calificacion de Actividades
CONSECUENCIAS DE COMPLEJIDA
RANG | FRECUENCIA(FR) ERROR (CO) D(CM)
o]
5 Todos los dias Consecuencias muy graves. | Maxima complejidad
4 Al menos una vez por Consecuencias graves. Alta complejidad
Semana
3 Al menos qada quince Consecuencias Complejidad
Dias considerables
moderada
2 Una vez al mes Consecuencias menores Baja complejidad
1 Otros (bimensual, Consecuencias minimas Minima complejidad

trimestral, etc)

Actividades Esenciales

ESENCIALES DEL CARGO

ACTIVIDADES CONOCIMIENT

oS

REQUERIM
IENTODE
SELECCIO
N

REQUERI
MIENTO
DE
CAPACIT
ACION
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Crear y coordinar procedimientos | Gestion X
sistemas administrativos para la administrativa
optimizacién de procesos.
Estructurar costos y gastos para la Contabilidad X
preparacion de presupuestos. financiera
o e o |
pial P y en Gestion

normativas de la empresa.
geeniga}srt c3)/Sactuallzar descripciones Gestion X

P ' de Talento

Humano

Indicadores de Gestion

Actividades

Criterios de eficacia

Crear y coordinar procedimientos y sistemas

administrativos para la optimizacion de
procesos.

Presentar anualmente diagrama de
flujo de los procesos administrativos
de la empresa con 0% de errores.

Estructurar costos y gastos para la preparacion

de presupuestos.

Presentar informe anual de costos y
presupuestos de la empresa con 0% de
errores

Asegurar que las operaciones cumplan las
politicas y las normativas de la empresa.

Disminucion del 10% de sanciones o
Ilamados de atencion por
incumplimiento de normativa de la
empresa

Generar y actualizar descripciones de puestos.

Presentar actualizacion de perfiles cada
3 afios en relacién a la expansion de la

empresa
Competencias Especificas
COMPETENCIAS DEFINICION REQUERIM | REQUER
IENTODE IMIENTO
SELECCIO | DE
N CAPACIT
ACION
) Motivar, desarrollar y dirigir X
Manejo de recursos | personal mientras trabajan, e X
humanos identificar los mejores para la
realizacion de un trabajo.
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Pensamiento critico

Utilizar la l6gica y el analisis X
para identificar la fortaleza o
debilidad de enfoques o
proposiciones.

Pensamiento Analitico

Analizar o descomponer X
informacién y detectar
tendencias, patrones, relaciones,
causas, efectos, etc.

Planificacién Desarrollar estrategias para X
Ilevar a cabo una idea.
Monitoreo y control Evaluar cuan bien esta algo o X X
alguien aprendiendo o haciendo
algo.

Competencias Cardinales

COMPETENCIAS

DEFINICION

Orientacién de Servicio

Buscar activamente la manera de ayudar a los demas.

Trabajo en Equipo Cooperar y trabajar de manera coordinada con los demas.

Llevar a cabo acciones duras pero necesarias. Oponerse con
firmeza cuando se amenaza el logro de metas. Defender con

Asertividad/Firmeza

firmeza las convicciones.

Formacion Académica

NIVEL DE EDUCACION FORMAL

TITULO

PRIMER NIVEL

EDUCACION BASICA

SEGUNDO NIVEL

BACHILLER

TERCER NIVEL

ESTUDIOS UNIVERSITARIOS

CUARTO NIVEL

ESTUDIOS DE POST-GRADO,
MAESTRIAS, PHD, ETC.

Licenciado en
Administracion de
empresas,
Psicdlogo
Organizacional
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Anexo 5

MOF Jefe de finanzas

Jefe de Finanzas

MANUAL DE FUNCIONES POR
COMPETENCIA
MAB Rebeél

NOMBRE DEL CARGO:

Jefe de Finanzas

DEPARTAMENTO: Financiero
JEFE INMEDIATO: GERENTE GENERAL
SUPERVISA A: Asistente Financiero, Contador

Disefar, asignar y supervisar el correcto funcionamiento del
MISION DEL CARGO: |recurso financiero de la empresa; Prevenir adversidades
econdmicas que puedan desequilibrar a la empresa.

1. Ubicacion en el Organigrama

Gerencia General

Asesor Juridico | ---mmmmmeeeee

|

s N s N
Jefe Administrativo- Jefe de lefe de Marketing y
RR.HH. Finanzas ventas
\ / \ /
Analista I | Contador Coordinador de

Marketing y ventas

‘ Publicista

Administrativo

-
Asistente Asesor Comercial

‘ Auxiliar Administrativo ‘

Financiero
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Calificacion de Actividades

TOTAL
(o]
N ACTIVIDADES DEL CARGO FR | CO | CM FR+(CO*CM
)
Diseniar, asignar y supervisar el presupuesto| 4 3 3 13
para cada &rea de la empresa.
1
Estimar los ingresos y gastos mediante| 3 3 2 9
2  |proyecciones.
3 Realizar  periodicamente  informes de 9 9 2 6
resultados.
Prevenir adversidades econémicas que
4 - 4 4 3 16
puedan afectar productos y servicios.
Supervisar auditorias internas. 2 3 3 11
5
5 Gestionar la comunicacion financiera. 4 3 3 13

Escala de Calificacion de Actividades

CONSECUENCIAS DE COMPLEJIDAD

RAN FRECUENCIA (FR) ERROR (CO) (CM)
GO

5 Todos los dias Consecuencias muy graves. Méaxima complejidad

4 Al menos una vez por Consecuencias graves. Alta complejidad

Semana
Al menos cada quince Consecuencias .

3 Dias Considerables Complejidad moderada

2 Una vez al mes Consecuencias menores Baja complejidad

1 Otr_os (bimensual, Consecuencias minimas Minima complejidad

trimestral, etc)

Actividades Esenciales

ACTIVIDADES REQUERIM
ESENCIALES DEL CARGO | CONOCIMIENT RERUER | IENTO DE
SELECCIO | CAPACITA
N CION
Prevenir adversidades| Sostenibilidad y X
econdmicas que puedan afectar empresa
productos y servicios.
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Disefiar, asignar y supervisar el Gestidn X
presupuesto para cada area de la presupuestaria
empresa.
Gestionar la comunicacion . X
financiera Comunic
' acion
efectiva
Supervisar auditorias internas. . X
P Auditoria
de gestién

Indicadores de Gestion

Actividades

Criterios de eficacia

Prevenir adversidades econdmicas que
puedan afectar productos y servicios.

Disminucién anual del 10% de problemas
financieros en la empresa

Disefiar, asignar y supervisar el presupuesto
para cada area de la empresa.

Presentacion anual de informe
presupuestaria de la empresa

Gestionar la comunicacion financiera.

Realizacion de afiches semestrales sobre el
funcionamiento financiero de la empresa.

Supervisar auditorias internas.

Realizacion de autoria anual con el 0% de
errores

Competencias Especificas

COMPETENCIAS DEFINICION REQUERIM | REQUERIMI
IENTODE ENTO DE
SELECCIO | CAPACITAC
N ION
Identificar la naturaleza de un
Identificacion de  problema. X
problemas
Generacion de Generar_ varias formas_o X
ldeas alternativas para solucionar
problemas.
Evaluacion de Observar y evaluar los éxitos X
soluciones logrados en la solucién de
problemas e identificar las
lecciones aprendidas o redirigir
esfuerzos.
Manejo de recursos [Determinar como debe gastarse X
financieros el dinero para realizar el trabajo y|
contabilizar los gastos.
Planificacion Desarrollar estrategias para X X
llevar a cabo una idea.
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Competencias Cardinales

COMPETENCIAS

DEFINICION

Orientacién de Servicio

Buscar activamente la manera de ayudar a los demas.

Trabajo en Equipo

Cooperar y trabajar de manera coordinada con los demas.

Asertividad/Firmeza

firmeza las convicciones.

Llevar a cabo acciones duras pero necesarias. Oponerse con
firmeza cuando se amenaza el logro de metas. Defender con

Formacion Académica

NIVEL DE EDUCACION FORMAL

TITULO

PRIMER NIVEL

EDUCACION BASICA

SEGUNDO NIVEL

BACHILLER

TERCER NIVEL

ESTUDIOS UNIVERSITARIOS

CUARTO NIVEL

ESTUDIOS DE POST-GRADO,
MAESTRIAS, PHD, ETC.

Licenciado en
administracion de
empresas
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Anexo 6

MOF Jefe de marketing y ventas

Jefe de Marketing y ventas

MADB Re!él

MANUAL DE FUNCIONES POR
COMPETENCIA

NOMBRE DEL CARGO:

Jefe de Marketing y ventas

DEPARTAMENTO:

Marketing

JEFE INMEDIATO:

GERENTE GENERAL

SUPERVISA A:

Coordinador de Marketing y ventas

MISION DEL CARGO:

Coordinar las actividades de la fuerza de ventas, los planes de
comercializacion 'y mercadeo, a fin de lograr el
posicionamiento de la empresa, en base a politicas establecidas
para la promocion, distribucién y venta de productos y servicios
a fin de lograr los objetivos de ventas.

1. Ubicacion en el Organigrama

Asesor Juridico | --mmmmmmemeee

Gerencia General

r ~\
lefe Administrativo-

RR.HH.

Analista
Administrativo

‘ Auxiliar Administrativo ‘

'd A
Jefe de lefe de Marketing y
Finanzas ventas

A

I Contador Coordinador de
Marketing y ventas

‘ Publicista

Asistente Asesor Comercial

Financiero

81



Calificacion de Actividades

TOTAL
(o]

N ACTIVIDADES DEL CARGO FR | CO | CM FR+(CO*CM )
Definir el plan estratégico comercial y de 3 3 4 15
ventas y gestiona su puesta en marcha

1

Elaborar planes y estrategias de ventas 4 3 3 13

2 | para nuevos productos.

Planificar y organizar las actividades del

3 . 4 2 3 10
trabajo del departamento de ventas
(rutas, canales, clientes).

4 Coord_mar reuniones con clientes 4 9 9 8
potenciales.

Establecer las metas para el personal a 2 2 8

5 |cargo (vendedores, distribuidores ymerco
impulsadoras).

5 Estudiar las tendencias del mercado. 3 5 5 7
Gestionar estrategias efectivas de

7 ; . 2 2 2 6
ventas mediante las publicidades.

Colaborar en la capacitacion y desarrollo del
8 1 2 1 3
personal del departamentode
marketing.

Escala de Calificacion de Actividades

FRECUENCIA (FR)

CONSECUENCIAS DE

COMPLEJIDAD

trimestral, etc)

RAN ERROR (CO) (CM)
GO
5 Todos los dias Consecuencias muy graves. Maéxima complejidad
4 Al menos una vez por Consecuencias graves. Alta complejidad
Semana
3 Al menos (Eada quince Consgcuenmas Complejidad moderada
Dias considerables
2 Una vez al mes Consecuencias menores Baja complejidad
1 Otros (bimensual, Consecuencias minimas Minima complejidad

Actividades Esenciales

ACTIVIDADES

ESENCIALES DEL CARGO

CONOCIMIENT | REQUERIM ITES%R[;EA
o5 IENTODE
SELECCIO | CAPACITA
N CION
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Definir el plan estratégico
comercial y de ventas y gestiona
Su puesta en marcha

Marketing X
estratégico

Elaborar planes y estrategias de
ventas para nuevos productos.

Marketing X
estratégico

Pla_nl_flcar y organizar las Marketing X
actividades deltrabajo del estratéaico
departamento de ventas (rutas, g
canales, clientes).
Coordinar (rjilér;lltc;zes con Gerencia de X

. ventas

Potenciales
Indicadores de Gestion
Actividades Criterios de eficacia

Definir el plan estratégico comercial y de
ventas Yy gestiona su puesta en marcha

Incremento anual del 10% de ventas.

Elaborar planes y estrategias de ventas
para nuevos productos.

Incremento anual del 10% de ventas en
productos nuevos.

Planificar y organizar las actividades del
trabajo del departamento de ventas

Presentacion semestral de planificacion de
procesos del departamento.

Coordinar ~ reuniones con clientes Incremento semestral del 10% de cartera de
Potenciales clientes
Competencias Especificas
COMPETENCIAS DEFINICION REQUERIM | REQUERIMI
IENTODE ENTO DE
SELECCIO | CAPACITAC
N ION
X
X
_ _ Cooperar y trabajar de manera
Trabajo en equipo coordinada con los demas.
Negociacion Reunir a var_ias personas para X
reconciliar diferencias o lograr
acuerdos.
X
Escucha Activa Escuchar lo que otra persona
esta hablando y realizar
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preguntas adecuadas.
X
Llevar a cabo acciones duras
Asertividad/Firmeza | pero necesarias. Oponerse con
firmeza cuando se amenaza el
logro de metas. Defender con
firmeza las convicciones.
Instruccion Ensefiar a otros como realizar X
alguna tarea.
Competencias Cardinales
COMPETENCIAS DEFINICION
Orientacion de Servicio Buscar activamente la manera de ayudar a los demas.
Trabajo en Equipo Cooperar y trabajar de manera coordinada con los demas.
Asertividad/Firmeza Llevar a cabo acciones duras pero necesarias. Oponerse con
firmeza cuando se amenaza el logro de metas. Defender con
firmeza las convicciones.

Formacion Académica

NIVEL DE EDUCACION FORMAL

TITULO

PRIMER NIVEL EDUCACION BASICA
SEGUNDO BACHILLER

NIVEL
TERCER NIVEL ESTUDIOS UNIVERSITARIOS

ESTUDIOS DE POST-GRADO,
MAESTRIAS, PHD, ETC.

CUARTO NIVEL

Ingeniero en Marketing
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Anexo 7
MOF Coordinador de marketing y ventas

Coordinador de marketing y ventas

MANUAL DE FUNCIONES POR
COMPETENCIA
MAB Rebel

NOMBRE DEL CARGO: Coordinador de marketing y ventas
DEPARTAMENTO: Marketing

JEFE INMEDIATO: Jefe de Marketing y ventas

SUPERVISA A: Asesor Comercial y Publicista

Cumplir con los objetivos comerciales en incremento de
MISION DEL CARGO: |ventas, mercado y clientes, utilizando eficientemente los
recursos asignados.

1. Ubicacion en el Organigrama

Gerencia General

Asesor Juridico | ---mmmmmeeeee

1

-

s ™ s ™\ (

lefe Administrative- Jefe de Jefe de Marketing y
RR.HH. Finanzas ventas
\ / ~ \ J
Analista | Contador Coordinador de

Administrativo Marketing y ventas

. N
Asistente Asesor Comercial

Augiliar Administrativo ‘ Publicista

Financiero

Calificacion de Actividades
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o TOTAL
N ACTIVIDADES DEL CARGO FR | CO | CM FR+(CO*CM )
Gestionar las cuentas por cobrar. 4 3 3 13
1
Visitar, desarrollar las relaciones con los | 5 3 2 11
2 | clientes de los diversos canales de
comercializacion
4 Gestionar las dif_icultades que se 5 9 9 9
presenten con los clientes.
Gestionar al personal para el 5 1 2 8
5 |cumplimiento de metas en ventas.
Supervisar el cumplimiento de las rutas
6 4 1 1 5
de los vendedores.
7 Elaborar informes de ventas. 4 3 3 13

Escala de Calificacion de Actividades

CONSECUENCIAS DE COMPLEJIDAD

RAN FRECUENCIA (FR) ERROR (CO) (CM)
GO

5 Todos los dias Consecuencias muy graves. Maéaxima complejidad

4 Al menos una vez por Consecuencias graves. Alta complejidad

Semana
3 Al menos c'ada quince Consgcuenmas Complejidad moderada
Dias considerables
2 Una vez al mes Consecuencias menores Baja complejidad
1 Otrps (bimensual, Consecuencias minimas Minima complejidad
trimestral, etc)

Actividades Esenciales

ACTIVIDADES REQUERIMI
REQUERIM
ESENCIALES DEL CARGO | CONOTZIMIERT EUEIM | U ENTO DE
N ON
Gestionar las cuentas por cobrar. Contabilidad
general
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presenten con los clientes.

Elaborar informes de ventas. Contabilidad X
general
Visitar, desarrollar las . X
) . Teécnicas
relaciones con los clientes de los
: de ventas
diversos canales de
comercializacién
Gestionar las dificultades que . X
se q Técnicas
de ventas

Indicadores de Gestion

Actividades

Criterios de eficacia

Gestionar las cuentas por cobrar.

vencida.

Incremento anual del 20% de cobro de cartera

Elaborar informes de ventas.

Presentacion anual de informe de ventas con
el 0% de errores.

clientes de
comercializacion

Visitar, desarrollar las relaciones con los
los diversos canales de

clientes.

Incremento anual del 20% en retencién de

Gestionar las dificultades que se

Calificacion del 90% en satisfaccion del

Construccion de
relaciones

relaciones amistosas y
duraderas con personas 0

presenten con los clientes. cliente.
Competencias Especificas
COMPETENCIAS DEFINICION REQUERIM | REQUERIMI
IENTODE ENTO DE
SELECCIO | CAPACITACI
N ON
_ _ Cooperar y trabajar de manera X
Trabajo en equipo  coordinada con los demas.
Establecer, mantener y ampliar X
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grupos clave, cruciales para el
logro de metas.

Orientacion de
servicio

Buscar activamente la manera
de ayudar a los demas.

Asertividad/Firmeza

Llevar a cabo acciones duras
pero necesarias. Oponerse con
firmeza cuando se amenaza el
logro de metas. Defender con

firmeza las convicciones.

Negociacion

Reunir a varias personas para
reconciliar diferencias o lograr
acuerdos.

Competencias Cardinales

COMPETENCIAS

DEFINICION

Orientacién de Servicio

Buscar activamente la manera de ayudar a los demas.

Trabajo en Equipo

Cooperar y trabajar de manera coordinada con los demas.

Asertividad/Firmeza

firmeza las convicciones.

Llevar a cabo acciones duras pero necesarias. Oponerse con
firmeza cuando se amenaza el logro de metas.

Defender con

Formacion Académica

NIVEL DE EDUCACION FORMAL

TITULO

PRIMER NIVEL

EDUCACION BASICA

SEGUNDO
NIVEL

BACHILLER

TERCER NIVEL

ESTUDIOS UNIVERSITARIOS

CUARTO NIVEL

ESTUDIOS DE POST-GRADO,

MAESTRIAS, PHD, ETC.

Ingeniero / Tecnologo en
Marketing
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Anexo 8
MOF Contador

Contador

MANUAL DE FUNCIONES POR
COMPETENCIA
MAB Rebel

NOMBRE DEL CARGO: | Contador

DEPARTAMENTO: Financiero
JEFE INMEDIATO: Jefe de Finanzas
SUPERVISA A: N/A

/Analizar y registrar en el sistema todos los movimientos y
MISION DEL CARGO: fransacciones contables que se realicen en la empresa, asi como
preparar reportes y estados financieros acordes a los principios
de contabilidad generalmente aceptados en el

pais.

1. Ubicacion en el Organigrama

Gerencia General

Asesor Juridica | -----mmmmeee

1

. N - N\ r )
Jefe Administrativo-

lefe de Jefe de Marketing y
. Finanzas ventas
\ J ~ \ J

RR.HH
Analista | Contador Coordinador de
Administrativo Marketing y ventas
N i f
Auxiliar Administrativo PI\SIStE.ﬂtE Asesor Comercial Publicicta
Financiero

89



Calificacion de Actividades

TOTAL
(o]

N ACTIVIDADES DEL CARGO FR | CO | CM FR+(CO*CM )
Elaborar y presentar los estados financieros| 4 4 3 16
de la empresa a las entidades de control (SRI

1 |y Superintendencia de Compafiias).

Auditar las cuentas por cobrar al &rea 4 3 3 13

2 [comercial.

3 Elaborar y presentar los 1 4 4 9

estados
financieros de la empresa.

4 Calcular_, registrar y analizar  las 4 4 4 20
declaraciones de  impuestos,  tasas,
contribucionesy multas
Realizar las declaraciones y los anexos en 3 3 2 9

5 el SRI,

5 Auditar las cajas de la empresa y cuentas 4 3 3 13
por pagar.

7 Elaborar, coordinar y 9 3 3 11

controlar los
presupuestos de gastos

8 Audlta}r el archivo _dfe ingresos, egresos, 5 4 5 10
retenciones y conciliaciones.

9 Supervisar y gu_d itar el archivo de facturas 4 3 5 10
y notas de créditos.

Escala de Calificacion de Actividades

CONSECUENCIAS DE COMPLEJIDAD

RAN FRECUENCIA (FR) ERROR (CO) (CM)
GO

5 Todos los dias Consecuencias muy graves. Méxima complejidad

4 Al menos una vez por Consecuencias graves. Alta complejidad

semana
3 Al menos gada quince Consgcuenmas Complejidad moderada
dias considerables
2 Una vez al mes Consecuencias menores Baja complejidad
1 Otr_os (bimensual, Consecuencias minimas Minima complejidad
trimestral, etc)

Actividades Esenciales




ACTIVIDADES REQUERIM
ESENCIALES DEL CARGO | CONOTIMIERT RERIeRM | ENTO DE
SELECCIO | CAPACITA
N CION
Calcular, registrar y analizar las Auditoria X
declaraciones de impuestos, tasas, tributaria
contribuciones y
multas
Elaborar y presentar los estados Auditoria X
financieros de la empresa a las tributaria
entidades de control (SRI1'y
Superintendencia de
Compaifiias).
Auditar | n .
érl;g (t:?)m:rscigllj.e tas por cobrar al _Aud!torla X
financiera
quec::ttgsr las cajas de la empresa y | AL di?orl'a X
Financiera
por pagar

Indicadores de Gestion

Actividades

Criterios de eficacia

Calcular, registrar y analizar las
declaraciones de impuestos, tasas,
contribuciones y multas

Presentacion anual de informe de rendicién
de cuentas.

Elaborar y presentar los estados financieros
de la empresa a las entidades de control
(SRI1'y Superintendencia de Compaiiias).

0% de sanciones anuales con entidades de
control

Auditar las cuentas por cobrar al area
comercial.

Disminucion del 15% de cartera vencida de
la empresa

Auditar las cajas de la empresa y cuentas
por pagar

Presentacion de informe mensual de cierres
de caja con 0% de error.

Competencias Especificas

COMPETENCIAS

DEFINICION

REQUERIM REQUERIMI
IENTODE ENTO DE
SELECCIO | CAPACITAC
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ION

Destreza matematica

Utilizar las matematicas para
solucionar problemas.

Manejo de recursos
financieros

Determinar cémo debe gastarse
el dinero para realizar el trabajo
y contabilizar los gastos.

Aprendizaje Activo

Trabajar con material o
informacién nueva y
comprender sus implicaciones o
consecuencias.

Pensamiento critico

Utilizar la I6gica y el analisis
para identificar la fortaleza o
debilidad de enfoques o
proposiciones.

Competencias Cardinales

COMPETENCIAS

DEFINICION

Orientacién de Servicio

Buscar activamente la manera de ayudar a los demas.

Trabajo en Equipo

Cooperar y trabajar de manera coordinada con los demas.

Asertividad/Firmeza

firmeza las convicciones.

Llevar a cabo acciones duras pero necesarias. Oponerse con
firmeza cuando se amenaza el logro de metas. Defender con

Formacion Académica

NIVEL DE EDUCACION FORMAL

TITULO

PRIMER NIVEL

EDUCACION BASICA

SEGUNDO NIVEL

BACHILLER

TERCER NIVEL

ESTUDIOS UNIVERSITARIOS

CUARTO NIVEL

ESTUDIOS DE POST-GRADO,
MAESTRIAS, PHD, ETC.

Licenciado en
Contaduria (Contador),
Economista
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Operativo

Analista Administrativo

Auxiliar Administrativo

Asistente Financiero

Asesor Comercial

Publicista
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Anexo 9
MOF Analista Administrativo

Analista Administrativo

MANUAL DE FUNCIONES POR

MAB Re!el

COMPETENCIA
NOMBRE DEL CARGO: Analista Administrativo
DEPARTAMENTO: Administrativo
JEFE INMEDIATO: Jede Administrativo-RR.HH.
SUPERVISA A: Auxiliar Administrativo

\Velar por la eficiencia operativa de la organizacion a través de
MISION DEL CARGO: una revision continua y permanente actualizacion de los
procesos, asi como su debida documentacion, manteniendo un
enfoque de calidad y trabajo en equipo.

1. Ubicacion en el Organigrama

Gerencia General l
Asesor Juridica  [------------
A _,-4\;-\
Jefe Administrativo- Jefe de lefe de Marketing y
RR.HH. Finanzas ventas
. A - e
Analista | Contador Coordinador de
Administrativo Marketing y ventas
Auxiliar Administrativo Asistente Asesor Comercial

Publicista
Financiero




Calificacion de Actividades

TOTAL
(o]

N ACTIVIDADES DEL CARGO FR | CO | CM FR+(CO*CM )
Planificar, organizar, dirigir y controlar laj 4 4 4 20
ejecucion de las actividades de los grupos de

1 [trabajo.

.Recopilar informacion de diferentes] 2 2 2 6

2 |herramientas con el objetivo de estudiar
los datos y generar los reportes
correspondientes.

3 Verificar el cumplimiento de calendario 4 3 9 10
plazos de entrega.

Coordinar y agendar reuniones de negocios,

4 . > > 4 2 2 8
entrevistas, citas, eventos corporativos Y
otras actividades afines
Coordinar la oficina y resolver cualquier, 4 2 2 8

5 |problema o requerimiento administrativos
Actualizar 'y redisefiar procedimientos

6 g . : , 1 4 4 17
administrativos segun el area de
competencia.

Escala de Calificacion de Actividades

CONSECUENCIAS DE COMPLEJIDAD

RAN FRECUENCIA (FR) ERROR (CO) (CM)
GO

5 Todos los dias Consecuencias muy graves. | Maxima complejidad

4 Al menos una vez por Consecuencias graves. Alta complejidad

Semana
3 Al menos c'ada quince Consecuencias Complejidad moderada
Dias considerables
2 Una vez al mes Consecuencias menores Baja complejidad
1 Otrps (bimensual, Consecuencias minimas Minima complejidad
trimestral, etc)

Actividades Esenciales

ACTIVIDADES

ESENCIALES DEL CARGO

CONOCIMIENT | REQUERIM ITES%R[;EA
o8 IENTODE
SELECCI® | CAPACITA
N CION
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Planificar, organizar, dirigir y
controlar la ejecucion de las
actividades de los grupos de
trabajo.

Gestion X
administrativa

negocios, entrevistas, citas,
eventos corporativos y otras
actividades afines

Actualizar y redisefiar X

procedimientos administrativos Gestion

segun el area de competencia. administrativa

e, | cestn :
yp ga. administrativa

Coordinar y agendar reuniones de X

Organizacion

Indicadores de Gestion

Actividades

Criterios de eficacia

Planificar, organizar, dirigir y controlar la
ejecucion de las actividades de los grupos
de trabajo.

Grupos de trabajo cumplen con el 100% de
actividades planificadas en la semana

Actualizar y redisefiar procedimientos
administrativos segun el area de
competencia.

Presentacion anual de diagramas de
procesos administrativos con un 0% de
error.

Verificar el cumplimiento de calendario y
plazos de entrega.

0% de atrasos y errores en cumplimiento de
tareas y actividades de la empresa

Coordinar y agendar reuniones de negocios,
entrevistas, citas, eventos corporativos y
otras actividades afines

Mantener actualizada cada semana la
agenda.

Competencias Especificas

COMPETENCIAS

DEFINICION

REQUERIM | REQUERIMI
IENTODE ENTO DE
SELECCIO | CAPACITAC
N ION
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Trabajo en equipo

Cooperar y trabajar de manera
coordinada con los demas.

Recopilacion de
informacion

Conocer como localizar e
identificar informacion esencial

Escucha Activa

Escuchar lo que otra persona
esta hablando y realizar
preguntas adecuadas.

Asertividad/Firmeza

Llevar a cabo acciones duras
pero necesarias. Oponerse con
firmeza cuando se amenaza el
logro de metas. Defender con

firmeza las convicciones.

Formular una vision

Desarrollar una imagen sobre
coémo deberia trabajar un sistema
organizacional en condiciones
ideales.

Competencias Cardinales

COMPETENCIAS

DEFINICION

Orientacién de Servicio

Buscar activamente la manera de ayudar a los demas.

Trabajo en Equipo

Cooperar y trabajar de manera coordinada con los demas.

Asertividad/Firmeza

firmeza las convicciones.

Llevar a cabo acciones duras pero necesarias. Oponerse con
firmeza cuando se amenaza el logro de metas. Defender con

Formacion Académica

NIVEL DE EDUCACION FORMAL

TITULO

PRIMER NIVEL

EDUCACION BASICA

SEGUNDO NIVEL

BACHILLER

TERCER NIVEL

ESTUDIOS UNIVERSITARIOS

CUARTO NIVEL

MAESTRIAS, PHD, ETC.

ESTUDIOS DE POST-GRADO,

Licenciado en
Administracién de
empresas
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Anexo 10

MOF Auxiliar Administrativo

Auxiliar Administrativo

MADB Re!el

MANUAL DE FUNCIONES POR
COMPETENCIA

NOMBRE DEL CARGO:

Auxiliar Administrativo

DEPARTAMENTO:

Administrativo

JEFE INMEDIATO:

Analista Administrativo

SUPERVISA A:

N/A

MISION DEL CARGO:

Brindar apoyo administrativo asistencial mediante la atencion,
seguimiento, registro y control de tramites, actividades,
documentacion y requerimientos del area funcional, acorde
con las normas y procedimientos internos, asegurando que la
gestion integral de las acciones se realice de forma eficiente y

efectiva.

1. Ubicacion en el Organigrama

Asesor Juridico

Gerencia General 1

.
lefe Administrativo-

RR.HH.

Analista
Administrativo

[ Auxiliar Administrativo ]

—L |

' Jefe de lefe de Marketing y
Finanzas ventas
) L )
—  Confador Coordinador de
Marketing y ventas
Asistente Asesor Comercial ' Publicista
Financiero |
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Calificacion de Actividades

TOTAL
(o]
N ACTIVIDADES DEL CARGO FR | CO | CM FR+(CO*CM )
Recibir a los/as visitantes en la organizacién, 5 1 1 6
y guiarlos a sus destinos correspondientes.
1
Gestionar todas las llamadas, correo§ 5 2 1 7
2 lelectronicos y correspondencia.
Monitorear, responder y reenviar correos
3 5 1 1 6
entrantes de manera constante.
4 Coordinar los servicios de mensajeria 4 9 1 6
Recibir, filtrar y distribuir la correspondencia 4 2 2 8
5 lentre los miembros del personal.
Tramitar los expedientes y procesos
6 o . 4 2 2 8
administrativos, segun los protocolos
adecuados y usando los medios pertinentes
para ello.
Manejar ciertos programas especificos para
7 . o AR A 5 1 2 7
agilizar y facilitar el trabajo diario de forma
mas eficiente.
Redactar, revisar y corregir documentos tales
8 . 5 2 2 9
como memorandos, cartas, informes
administrativos y técnicos, actas, cuadros,
gréficos, presentaciones, entre otros.

Escala de Calificacion de Actividades

CONSECUENCIAS DE COMPLEJIDAD

RAN FRECUENCIA (FR) ERROR (CO) (CM)
GO

5 Todos los dias Consecuencias muy graves. | Maxima complejidad

4 Al menos una vez por Consecuencias graves. Alta complejidad

semana
3 Al menos (':ada quince Consecuencias Complejidad moderada
dias considerables
2 Una vez al mes Consecuencias menores Baja complejidad
1 Otr_os (bimensual, Consecuencias minimas Minima complejidad
trimestral, etc)

Actividades Esenciales




ACTIVIDADES
ESENCIALES DEL CARGO

CONOCIMIENT
OS

REQUERIM
IENTODE

REQUERIM
IENTO DE
CAPACITA

SELECCIO >
N CION

Redactar, revisar vy
documentos tales como
memorandos, cartas, informes
administrativos y técnicos, actas,
cuadros, graficos, presentaciones,

entre otros.

corregir

Lengua y literatura X

Tramitar los expedientes y
procesos administrativos, segin
los protocolos adecuados y
usando los medios pertinentes
para ello.

Paquete Office X

Recibir, filtrar y distribuir la
correspondencia entre los
miembros del personal.

Organizacion

Gestionar todas las Ilamadas,
correos electronicos y
correspondencia.

Organizacion

Indicadores de Gestion

Actividades

Criterios de eficacia

Redactar, revisar y corregir documentos tales
como memorandos, cartas, informes
administrativos y técnicos, actas, cuadros,
gréficos, presentaciones, entre otros.

Presentacion de documentos a tiempo y con
0% de errores

Tramitar los expedientes y procesos
administrativos, segun los protocolos
adecuados y usando los medios pertinentes
para ello.

Tramitar documentos de la empresa en
maximo 2 dias con el 0% de errores

Recibir, filtrar y distribuir la correspondencia
entre los miembros del personal.

Distribuir correspondencia a tiempo y con
0% de errores

Gestionar todas las llamadas, correos
electronicos y correspondencia.

Mantener agenda telefonica actualizada

Competencias Especificas

COMPETENCIAS

DEFINICION

REQUERIM REQUERIMI
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N

IENTODE ENTO DE
SELECCIO

ION

CAPACITAC

Trabajo en equipo

Cooperar y trabajar de manera
coordinada con los demas.

X

Aprendizaje Activo

Trabajar con material o
informacién nueva y
comprender sus implicaciones o
consecuencias.

Escucha Activa

Escuchar lo que otra persona
esta hablando y realizar
preguntas adecuadas.

Asertividad/Firmeza

Llevar a cabo acciones duras
pero necesarias. Oponerse con
firmeza cuando se amenaza el
logro de metas. Defender con

firmeza las convicciones.

Escritura

Comunicarse en forma efectiva
por escrito con otras personas.

Competencias Cardinales

COMPETENCIAS

DEFINICION

Orientacién de Servicio

Buscar activamente la manera de ayudar a los demas.

Trabajo en Equipo

Cooperar y trabajar de manera coordinada con los demas.

Asertividad/Firmeza

firmeza las convicciones.

Llevar a cabo acciones duras pero necesarias. Oponerse con
firmeza cuando se amenaza el logro de metas. Defender con

Formacion Académica

NIVEL DE EDUCACION FORMAL

TITULO

PRIMER NIVEL

EDUCACION BASICA

SEGUNDO NIVEL

BACHILLER

TERCER NIVEL

ESTUDIOS UNIVERSITARIOS

CUARTO NIVEL

ESTUDIOS DE POST-GRADO,
MAESTRIAS, PHD, ETC.

Psicdlogo
Organizacional,
Licenciado en
Administracion de
empresas.
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Anexo 11
MOF Asistente Financiero

Asistente Financiero

MANUAL DE FUNCIONES POR
COMPETENCIA
MAB Rebel

NOMBRE DEL CARGO: | Asistente Financiero

DEPARTAMENTO: Financiero
JEFE INMEDIATO: Jefe de Finanzas

N/A
SUPERVISA A:

/Analizar y planificar la financiacion de la empresa; estudiar
MISION DEL CARGO: |la actualidad financiera; elaborar y controlar el adecuado
proceso financiero.

1. Ubicacion en el Organigrama

Gerencia General l
Asesor Juridico |-
~ — -
Jefe Administrativo- Jefe de Jefe de Marketing y
RR.HH. Einanzas ventas
h ‘ S o . S
Analista | Contador Coordinador de
Administrativo Marketing y ventas
Auxiliar Administrativo Asistente Asesor Comercial . Publicista
Financiero
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Calificacion de Actividades

TOTAL
(o]

N ACTIVIDADES DEL CARGO FR | CO | CM FR+(CO*CM )
Actualizar hojas de célculo financieras con| 5 1 1 6
las transacciones diarias

1
Registrar y conciliar extractos bancarios 4 2 1 6

2

3 Tramitar el pago de impuestos 3 9 1 5
Ayudar en la confeccion de las néminas

4 . 2 1 1 3
mensuales 'y mantener los registros
organizados
Preparar balances 4 1 1 5

5
Tramitar facturas y realizar el seguimiento

6 . . 3 1 1 4
con los clientes, proveedores y socios cuando
sea necesario

- Participar en las auditorias trimestrales vy 1 1 1 2
anuales

8 Llevar un registro de las cuentas por cobrar y 5 5 5 9
por pagar
Crear informes de analisis de costes (costes

9 | . 3 2 1 5
fijos y variables)

Escala de Calificacion de Actividades

CONSECUENCIAS DE COMPLEJIDAD

RAN FRECUENCIA (FR) ERROR (CO) (CM)
GO

5 Todos los dias Consecuencias muy graves. | Maxima complejidad

4 Al'menos una vez por Consecuencias graves. Alta complejidad

Semana
3 Al menos qada quince Consgcuenmas Complejidad moderada
Dias considerables
2 Una vez al mes Consecuencias menores Baja complejidad
1 Otr_os (bimensual, Consecuencias minimas Minima complejidad
trimestral, etc)

103



Actividades Esenciales

ACTIVIDADES REQUERIM
REQUERIM
ESENCIALES DEL CARGO | CONOTIMIERT =RUER | IENTO DE
SELECCIO | CAPACITA
N CION
Llevar un registro de las cuentas Contabilidad X
por cobrar y por pagar superior
Actualizar hojas de cdlculo| Excel avanzado X
financieras con las transacciones
diarias
Reglstr_ar y conciliar extractos Contabilidad X
bancarios
e O contani x
superior

Indicadores de Gestion

Actividades

Criterios de eficacia

Llevar un registro de las cuentas por cobrar y
por pagar

Presentacion de informe contable anual con
0% de errores

Actualizar hojas de calculo financieras con las
transacciones diarias

Presentacion mensual de hojas de calculo
actualizadas con 0% de errores

Registrar y conciliar extractos bancarios

Presentacion de informe contable anual con
0% de errores

Crear informes de andlisis de costes (costes
fijos y variables)

Presentacion de informe contable anual con
0% de errores

Competencias Especificas

COMPETENCIAS

DEFINICION

REQUERIM | REQUERIMI
IENTODE ENTO DE
SELECCIO | CAPACITAC
N ION
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Destreza matematica

Utilizar las matematicas para
solucionar problemas.

Aprendizaje Activo

Trabajar con material o
informacién nueva y
comprender sus implicaciones o
consecuencias.

Pensamiento critico

Utilizar la l6gica y el analisis
para identificar la fortaleza o
debilidad de enfoques o
proposiciones.

Sintesis /
Reorganizacién

Reorganizar la informacion para
lograr una mejor aproximacion a
problemas y tareas.

Competencias Cardinales

COMPETENCIAS

DEFINICION

Orientacién de Servicio

Buscar activamente la manera de ayudar a los demas.

Trabajo en Equipo

Cooperar y trabajar de manera coordinada con los demas.

Asertividad/Firmeza

firmeza las convicciones.

Llevar a cabo acciones duras pero necesarias. Oponerse con
firmeza cuando se amenaza el logro de metas. Defender con

Formacion Académica

NIVEL DE EDUCACION FORMAL

TITULO

PRIMER NIVEL

EDUCACION BASICA

SEGUNDO NIVEL

BACHILLER

TERCER NIVEL

ESTUDIOS UNIVERSITARIOS

CUARTO NIVEL

MAESTRIAS, PHD, ETC.

ESTUDIOS DE POST-GRADO,

Bachiller en ciencias

contables, Economista.
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Anexo 12

MOF Asesor Comercial

Asesor Comercial

MANUAL DE FUNCIONES POR
COMPETENCIA
MAB Rebel

NOMBRE DEL CARGO: | Asesor Comercial

DEPARTAMENTO: GERENCIAL
JEFE INMEDIATO: Coordinador de Marketing y Ventas
SUPERVISA A: N/A

'Vender los productos elaborados y comercializados por la
MISION DEL CARGO:  mpresa con buen trato y cordialidad.

1. Ubicacion en el Organigrama

Gerencia General ]
Asesor Juridico | ----m-mme-
) 4 .
Jefe Administrativo- Jefe de Jefe de Marketing y
RR.HH. Einanzas ventas
kY A AN _ " Y,
Analista |——  Contador Coordinador de

Marketing y ventas

Auxiliar Administrativo Asistente Asesor Comercial : Publicista ..
) Financiero
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Calificacion de Actividades

TOTAL
I;I ACTIVIDADES DEL CARGO FR CoO CM FR+(CO*CM )
VVender los productos de la empresa para 5 2 2 9
cumplir con la meta de ventas.
1
Buscar y capta clientes potenciales parala 5 1 2 8
2 |empresa.
3 Reallz_ar el cierre de caja y deposita elvalor, 5 9 1 7
obtenido.
Visitar y entregar los productos a los
4 | .. . o 5 1 1 6
clientes registrados en su rutero diario.
Verificar los productos despachados de 4 1 1 5
5 |podega de producto terminado (fechas,calidad,
cantidad).
5 Soll_cnar los  productos mediante 5 1 1 6
pedidos.
Atender las solicitudes y sugerencias de
7 . 4 1 1 5
parte de los clientes.

Escala de Calificacion de Actividades

CONSECUENCIAS DE COMPLEJIDAD
RAN FRECUENCIA (FR) ERROR (CO) (CM)
GO
5 Todos los dias Consecuencias muy graves. Maxima complejidad
4 Al menos una vez por Consecuencias graves. Alta complejidad
Semana
3 Al menos c'ada quince Consecuencias Complejidad moderada
Dias considerables
2 Una vez al mes Consecuencias menores Baja complejidad
1 Otrps (bimensual, Consecuencias minimas Minima complejidad
trimestral, etc)
Actividades Esenciales
ACTIVIDADES REOUERIM REQUERIMI
ESENCIALES DEL CARGO | CONOTIMIENT EUEIM | U ENTO DE
SELECCIO | CAPACITACI
N ON
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\Vender los productos de laempresa | Estrategia en
para ventas X
cumplir con la meta de ventas.
Buscar y capta clientes Técnicas de ventas X
potenciales parala empresa.
Realizar el cierr j - X
d:p?osi?a Zlv(;l%r?)t?tincizjg. ’ Con/ta_blll
dad bésica
;hls(;tsar y entregar los productos Técnicas X
. . de ventas
clientes registrados en su rutero
diario.

Indicadores de Gestion

Actividades

Criterios de eficacia

Vender los productos de la empresa para
cumplir con la meta de ventas.

Cumplir con el 100% de metas de ventas
mensuales

Buscar y capta clientes potenciales parala
empresa.

Incremento anual un 25% de cartera de
clientes.

Realizar el cierre de caja y deposita elvalor
obtenido

Cierre diario de caja con el 0% de error

Visitar y entregar los productos a los
clientes registrados en su rutero diario.

Entrega semanal del 90% de productos a
clientes

Competencias Especificas

COMPETENCIAS

DEFINICION

REQUERIM | REQUERIMI
IENTODE ENTO DE
SELECCIO | CAPACITAC
N ION

Trabajo en equipo

Cooperar y trabajar de manera
coordinada con los demas.




Persuasion

Persuadir a otras personas para
que vean las cosas de manera
diferente.

Escucha Activa

Escuchar lo que otra persona
esta hablando y realizar
preguntas adecuadas.

Asertividad/Firmeza

Llevar a cabo acciones duras
pero necesarias. Oponerse con
firmeza cuando se amenaza el
logro de metas. Defender con

firmeza las convicciones.

Negociacion

Reunir a varias personas para
reconciliar diferencias o lograr
acuerdos.

Competencias Cardinales

COMPETENCIAS

DEFINICION

Orientacién de Servicio

Buscar activamente la manera de ayudar a los demas.

Trabajo en Equipo

Cooperar y trabajar de manera coordinada con los demas.

Asertividad/Firmeza

firmeza las convicciones.

Llevar a cabo acciones duras pero necesarias. Oponerse con
firmeza cuando se amenaza el logro de metas. Defender con

Formacion Académica

NIVEL DE EDUCACION FORMAL

TITULO

PRIMER NIVEL

EDUCACION BASICA

SEGUNDO NIVEL

BACHILLER

TERCER NIVEL

ESTUDIOS UNIVERSITARIOS

CUARTO NIVEL

ESTUDIOS DE POST-GRADO,

MAESTRIAS, PHD, ETC.

Bachiller General,
Ingeniero/Tecndlogo en
Marketing
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Anexo 13
MOF Publicista

Publicista

MANUAL DE FUNCIONES POR
COMPETENCIA
MAB Rebel

NOMBRE DEL CARGO: | Publicista

DEPARTAMENTO: Marketing y ventas
JEFE INMEDIATO: Coordinador de Marketing y ventas
SUPERVISA A: N/A

Crear un producto grafico y audiovisual que pueda transmitir
MISION DEL CARGO: [l mensaje de la marca de la empresa.

1. Ubicacion en el Organigrama

Gerencia General 1
Asesor Juridico | ------------
™y y ,'4\;\
Jefe Administrativo- Jafe de Jefe de Marketing y
RR.HH. Finanzas ventas
A r p - ..U
Analista || Contador Coordinador de
Marketing y ventas

Administrativo

Auxiliar Administrativo Asistente ‘ Asesor Comercial ‘ Publicista
) Financiero N ).
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Calificacion de Actividades

TOTAL
(o]
N ACTIVIDADES DEL CARGO FR | CO | CM FR+(CO*CM
)
Manejar la pagina web y redes socialesde la 5 1 1 6
empresa.
1
Desarrollar y ejecutar la identidad graficadel 2 3 2 8
2 |grupo empresarial.
Realizar los disefios publicitarios delgrupo
3 o PR 4 1 2 6
empresarial (infografias, videos).
4 Disefiar los Io_gos de las marcas del 9 1 9 4
grupo empresarial.
Gestionar y disefiar la publicidad vy 2 1 2 4
5 | comunicacion interna del grupo
empresarial.
Gestionar inventarios de banners, lonas,
6 o 2 1 1 3
carteles  publicitarios  del grupo
empresarial.
7 Redactar y difundir la publicidad de la 5 1 9 8
empresa.

Escala de Calificacion de Actividades

CONSECUENCIAS DE COMPLEJIDAD

RAN FRECUENCIA (FR) ERROR (CO) (CM)
GO

5 Todos los dias Consecuencias muy graves. | Maxima complejidad

4 Al menos una vez por Consecuencias graves. Alta complejidad

Semana
3 Al menos c'ada quince Consgcuenmas Complejidad moderada
Dias considerables
2 Una vez al mes Consecuencias menores Baja complejidad
1 Otrps (bimensual, Consecuencias minimas Minima complejidad
trimestral, etc)

Actividades Esenciales

ESENCIALES DEL CARGO

ACTIVIDADES
oS

CONOCIMIENT

REQUERIM | REQUERIM
\ENTODE IENTO DE
SELECCIO | CAPACITA

CION
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Redactar y difundir la publicidad Lenguaje y X

de la empresa. comunicacion
digital
Manejar la pagina web y redes Infografias X

socialesde la empresa.

Realizar los dlsenc_)s p_ubI|C|tar,|os Infografias X
delgrupo empresarial (infografias,

videos).

Desarrollar y ejecutar la identidad Brandig X

grafica del grupo empresarial.

Indicadores de Gestion

Actividades Criterios de eficacia
Redactar y difundir la publicidad de la Presentar mensualmente los infogramas a
empresa. tiempo y sin ningun error.

Manejar la pagina web y redes socialesde la | Presentar informe anual sobre cambios y
empresa. manejo de pagina de la empresa

Realizar los disefios publicitarios delgrupo | Presentar publicidad de la empresa cada
empresarial (infografias, videos). campana sin atrasos ni errores

Desarrollar y ejecutar la identidad graficadel | Presentacion de identidad grafica
grupo empresarial.

Competencias Especificas

COMPETENCIAS DEFINICION REQUERIM | REQUERIMI
IENTODE ENTO DE

SELECCIO CAPACITAC
N ION

_ Comunicarse en forma efectiva
Escritura por escrito con otras personas. X
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Recopilacion de
informacion

identificar informacion esencial.

Conocer como localizar e

Generacion de ideas

Generar varias formas o
alternativas para solucionar
problemas.

Comprension lectora [Comprender oraciones y parrafos
escritos en documentos de
trabajo.

Competencias Cardinales

COMPETENCIAS

DEFINICION

Orientacién de Servicio

Buscar activamente la manera de ayudar a los demas.

Trabajo en Equipo

Cooperar y trabajar de manera coordinada con los demas.

Asertividad/Firmeza

firmeza las convicciones.

Llevar a cabo acciones duras pero necesarias. Oponerse con
firmeza cuando se amenaza el logro de metas. Defender con

Formacion Académica

NIVEL DE EDUCACION FORMAL

TITULO

PRIMER NIVEL

EDUCACION BASICA

SEGUNDO NIVEL

BACHILLER

TERCER NIVEL

ESTUDIOS UNIVERSITARIOS

CUARTO NIVEL

ESTUDIOS DE POST-GRADO,
MAESTRIAS, PHD, ETC.

Disefador gréfico,
Ingeniero/Tecndlogo en
Marketing
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