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Resumen

El presente trabajo de tesis fue realizado en la Federacion Deportiva del Azuay con el afén
de proponer alternativas nuevas de gestion en el departamento de Talento Humano. Este
departamento no contaba con un Manual de Perfiles por Competencias por lo tanto se
implemento esta herramienta con la finalidad de mantener una administracion organizada
en cuanto a los cargos. Tal herramienta nos ayudard basicamente en la seleccion de

personal, evaluacion de desempefio, planes de sucesién o carrera.

La construccién de una herramienta de Evaluacion de Desempefio se elaboré en base a las
necesidades del departamento de Talento Humano y como parametro medible en el Manual

de Perfiles por Competencias antes implementado.



ABSTRACT

This thesis was conducted at the Federacion Deportiva del Azuay with the objective
of proposing new management alternatives in the Human Resource department. The
department did not have a Competency Profiles Handbook: therefore, this tool was
implemented in order to maintain an organized administration regarding job
positions. This tool will help mostly in personnel selection, performance evaluation,

succession or career planning.

The construction of a Performance Evaluation tool was based on the needs of the
Human Resource Department, and on the Competency Profiles Handbook previously

implemented as a measurable parameter.

Lic. Lourdes Crespo
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Introduccion

Con el pasar de los afos hasta la actualidad todos los empleados quienes constituyen una
empresa se han tenido que adaptar a algunos cambios con el fin de garantizar un mejor
desarrollo a nivel empresarial. Para lo cual el departamento de Talento Humano se encarga
de hacerlo posible y lograrlo eficientemente contando con un personal apto y capacitado al
igual que las herramientas necesarias de gestion, su rol sera direccionar a las demés areas
en las cuales se encuentra inmerso el personal con el afan de coordinar sus actividades y
hacer productiva y de agil desenvolmiento a la empresa, de este dependera el éxito o el
fracaso de la misma. Una organizacion necesita y debe tener al personal idoneo para cubrir
los cargos, de este modo lograremos eficiencia y eficacia en cuanto a resultados que ayuden

al crecimiento de la organizacion.

Esta &rea es estratégica es por eso que se han creado herramientas que sirven para mejorar a
la organizacion y mejorar la labor en los empleados donde haya un ganar — ganar tanto para

la empresa en resultados como en los empleados en experiencia laboral.

Al crear el Manual de Perfiles por Competencia se evidencia claramente las actividades que
el trabajador debe cumplir al igual que las competencias que este debe poseer y la
experiencia requerida como tal, siendo un pardmetro medible y cuantificable donde tanto el
empleado como su jefe podran hacer constar solo las actividades que se deben realizar en el

puesto.

Un factor importante para las empresas de hoy en dia es medir el desempefio de la gente
bajo su cargo, es por eso que, se crea la Evaluacion de Desempefio. La Evaluacion de
Desempefio permite valorar y verificar las actividades asignadas para el puesto con la
finalidad de conocer la realidad del empleado en cuanto al cumplimiento de objetivos de
gestién y a sus competencias, es decir, permitird conocer las fortalezas que les caracteriza y

por otro lado sus debilidades.

El afan  de la Evaluacion de Desempefio es hacer crecer a los trabajadores
profesionalmente, un parametro esencial es la retroalimentacion que obtiene el empleado en
este proceso pues si se le indica que ha realizado un buen trabajo, este se sentira motivado
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o0 estimulado y creera que ello puede ayudarle en un futuro a obtener compensaciones por
parte de la organizacion. Sin embargo, cuando un trabajador no cumple con las expectativas
de la empresa a través de la evaluacion se pueden descubrir aspectos que le permita
superarse. La Evaluacion de Desempefio se debera realizar periodicamente en un tiempo
estimado de seis meses a un afio dependiendo las necesidades, las metas y objetivos de la

organizacion.

En conclusion la Evaluacion de desempefio mejora las relaciones entre jefe/ empleado, a su
vez estimula la mayor y mejor produccion y sobre todo mejora el estima de los trabajadores

ya que son ellos el motor que mueve y direcciona a la empresa.

Por lo tanto el departamento de Talento Humano debe crear compromiso, no cumplir con el
rol de imponer al personal; dicho de otra forma debera ser un agente motivador y velar por
el cumplimiento de las actividades dando calidad de vida al trabajador dentro de su puesto

de trabajo

Es por eso que en este trabajo de tesis se implementard el Manual de Perfiles por
Competencias con la finalidad de mantener una administracion organizada en cuanto a los
cargos de la institucion para tener constancia sobre lo que se requiere para el puesto entre
estos: mision del puesto, actividades o tareas que se realizan, competencias, experiencia,
entre otros. Esta herramienta sera de mucha ayuda en la seleccion de personal, evaluacion

de desempefio, planes de sucesion o carrera.

Por otro lado se construird una herramienta de Evaluacion de Desempefio en base a las
necesidades del departamento de Talento Humano y como parametro medible en el Manual
de Perfiles por Competencias. Tal evaluacion valorara los objetivos de gestién que en este
caso serdn las actividades esenciales del Manual de Perfiles por Competencias antes

mencionado seguido por las competencias correspondientes.



Capitulo I: “Federacion Deportiva del Azuay” (F.D.A.)

La Federacion Deportiva del Azuay es una institucion privada sin fines de lucro que recibe
fondos publicos del estado por medio del Ministerio del Deporte. Actualmente se
encuentran laborando alrededor de 230 personas que se encargan basicamente de mejorar la

calidad de vida de la poblacion azuaya introduciendo una cultura deportiva.

1.1 Antecedentes:

La Federaciéon Deportiva del Azuay se funda un 17 de noviembre de 1924, en el teatro
Variedades del colegio Benigno Malo. El primer presidente de la F.D.A. fue Andrés
Cordova Rector del mencionado colegio Benigno Malo, catedratico de la Universidad de

Cuenca, Presidente del Concejo Municipal y mas tarde Presidente de la Republica.

Con el transcurso de tiempo la F.D.A. se va abriendo paso en el ambito del deporte es asi
que sobresale en primera instancia la organizacion del V Campeonato Nacional de Futbol
en 1945 al mismo tiempo el Campeonato Nacional de Tiro, los primeros que se realizaron

en el Azuay.

En el periodo de 1945- 1979 siendo de mayor y trascendental organizacion de los Juegos
Deportivos Nacionales que dotaron de escenarios deportivos de la ciudad y sobretodo de
experiencia técnica y organizativa. En esta etapa se da la incorporacion del Deportivo

Cuenca a los Campeonatos Nacionales de Futbol profesional.

Con el paso de los afios se dan grandes triunfos en la provincia por lo cual se consolida al
Azuay como una de las potencias deportivas del pais. Un gran ejemplo de esto es Jefferson
Pérez que en un 26 de julio de 1996 logré la primera medalla olimpica ecuatoriana.

1.1 Mision:

Mejorar la calidad de vida de los azuayos, mediante el desarrollo de una cultura deportiva

sustentada en procedimientos, participaciones, equitativos, justos, incluyentes y



competitivos al servicio de los deportistas y a la ciudadania, gestionado por un equipo

humano que exige la superacién y la excelencia.

1.2 Vision:

Ser una organizacion de excelencia deportiva, lider, moderna, innovadora y efectiva en su
gestion con un equipo de colaboradores comprometido, ético, responsable que sirve a los
deportistas y a la ciudadania con la organizacion de importantes eventos y de logros

deportivos a nivel nacional e internacional.

1.3 Valores:

-Respeto

-Justicia, equidad, ética

-Honestidad, apertura y honestidad
-Transparencia y rendicion de cuentas

- Trabajo en equipo

-Comunicacion permanente

- Excelencia

-Responsabilidad Social

-Proteccion y defensa del medio ambiente.

(Reglamento organico funcional de la Federacion Deportiva del Azuay, 2014)



Finalmente se puede decir que la F.D.A se dedica al bienestar deportivo de nifios, jévenes y
adultos azuayos, siendo responsable de la trayectoria de quienes han dejado en alto el
nombre de la ciudad a nivel nacional e internacional, y han logrado que la misma se
consolide como una de las instituciones deportivas mas nombradas del Ecuador. En la
actualidad cuenta con considerable nimero de personas que pertenecen y laboran en ella

siendo testigos de los éxitos obtenidos hasta la fecha.
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Capitulo 11: Levantamiento de Perfiles por Competencias

El departamento de Talento Humano es un eje estratégico para una empresa por que se
encarga de la administracion del personal, y en manos de él esta el seleccionar capital
humano calificado. Por lo tanto este departamento deberd contar con las herramientas de
gestion necesarias para encontrar al candidato idoneo para el puesto y para lograrlo se debe
realizar un Levantamiento de Perfiles por Competencias como primera instancia el mismo
que servira para realizar los procesos de seleccion de personal, evaluacion de desempefio,

planes de capacitacién, planes de sucesion y carrera entre otros.

El Levantamiento de Perfiles por Competencias se lo realiza con el método MPC
(Modelando Perfiles por Competencias) y nos ayuda a tener una informacion sobre las
tareas, habilidades, conocimientos asi como también los requisitos para el puesto siendo

este un manual de funciones completo.

2.1 Importancia de un Levantamiento de Perfiles por Competencias en una empresa:

Para hablar de la actual administracién de la gestion de Talento Humano se debe conocer
los antecedentes mas importantes que han hecho que la conceptualizacién del recurso
humano cambie. Para lo cual algunos autores sefialan posturas sobre la administracion

como un eje estratégico para el manejo de los recursos tanto de personal como econémicos.

Frederick Taylor, se basa en la administracion cientifica aclarando que es en primer lugar
una “ciencia, armonia, cooperacion de grupo, rendimiento maximo y la formacion de cada
hombre hasta alcanzar su mayor eficiencia”. Esta teoria surgié en parte por la necesidad de
aumentar la productividad como eje central en una empresa, dicho en otras palabras aplicar
el método cientifico para definir la mejor manera de hacer el trabajo. (Robbins y Coulter,
2005)

Por el contrario Fayol nos dice que “la administracion es un conjunto de actividades

universales a saber: planificar, organizar, dirigir, coordinar y controlar’ (Robbins vy
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Decenzo, 2002), llegando a la conclusion de una serie de principios que toda empresa de
cualquier tamafio debe aplicar para el mejor desenvolvimiento de las funciones como son:
la division de trabajo, la disciplina , la autoridad, la unidad y la jerarquia de mando, la
centralizacion, la justa remuneracion, la estabilidad personal, el trabajo en equipo, la

iniciativa, el interés general, entre otros.

Robbins en su obra “Comportamiento Organizacional” en el 2004, hace alusién a lo
expuesto por Mcgregor donde explica la teoria “X” y la teoria “Y”. Siendo la teoria “X”
una concepcion tradicional y autoritaria por parte de los altos mandos. De acuerdo a esta

teoria las cuatro premisas de los gerentes son:
1 .A los empleados no les gusta el trabajo y siempre que pueden tratan de evitarlo

2. No les gusta el trabajo, hay que obligarlos, controlarlos o0 amenazarlos con castigos para

conseguir las metas.

3. Los empleados evitaran las responsabilidades y pediran instrucciones formales siempre

que puedan.

4. Los empleados colocan su seguridad antes que los demas factores de trabajo y exhibiran

pocas ambiciones.

La teoria “Y” es una nueva concepcién mas flexible y participativa por parte de los
subordinados. Como contraste de las ideas negativas mencionadas en la teoria “X”

anteriormente por parte de los gerentes Mcgregor sefiala cuatro premisas de la teoria “Y™”:
1. Los empleados pueden considerar el trabajo tan natural como descansar o jugar.

2. Las personas se dirigen y se controlan si estan comprometidas con los objetivos.
3. La persona comun puede aprender a aceptar y aun a solicitar responsabilidades.
4. La capacidad de tomar decisiones innovadoras esta muy difundida entre la poblacién y

no es propiedad exclusiva de los puestos administrativos.

Sin duda estas dos caras que nos muestra Mcgregor en su comparacion de la teoria “X” y la
p y

teoria “Y” trata basicamente de la motivacion de los trabajadores en su area de trabajo, sin



duda Maslow interviene al mostrarnos que la teoria “X” supone que las necesidades de
orden inferior dominan a los individuos y en la teoria “Y” se asume que nos rigen las

necesidades de orden superior.

Segun Mcgregor las premisas de la teoria “Y” son mas validas que las de la teoria “X”, de
tal forma que aumenta la toma participativa de decisiones, puestos de trabajo de
responsabilidad y estimulantes, asi como buenas relaciones en los grupos, como los medios

para aumentar al maximo la motivacion laboral de los empleados (Robbins, 2004).

A continuacion la piramide de necesidades de Maslow:

moralidad,
creatividad,
espontaneidad,
de prejuicios,
tacion de hechos\

Autorrealizacion

......

autorreconocimiento,

L confianza, respeto, éxito
Reconocimiento e

/ amistad, afecto, intimidad sexual

seguridad fisica, de empleo, de recursos,

Seguridad moral, familiar, de salud, de propiedad privada

Fisiologia

Pero a la medida que pasa el tiempo se va dando un enfoque sistémico en donde existe un
cooperativismo entre las partes de una organizacion con la finalidad de unir esfuerzos y
lograr los objetivos, es por eso que, se habla de una teoria z en la que considera que “el

personal es leal y que tiene capacidad para comprender el bien comuin y compenetrarse con



sus acciones. También es capaz de trabajar en equipo, sentirse parte de él. Desea ser
estimado por lo que realiza por lo tanto, puede organizarse para que participe y forme parte
de los esfuerzos conjuntos; se interesa en lograr el consenso y motivar y ser motivado a

través del reconocimiento” (Jiménez,2000).

El enfoque que se ha ido dando desde afios atras donde gerentes dan drdenes para conseguir
los fines empresariales ha ido cambiando por la necesaria administracion desde la Optica de
los recursos humanos como el campo estratégico del manejo de personal para llevar a cabo

liderazgo y motivacion de todos los que conforman la empresa.

Es asi que la administracion de recursos humanos evoluciona a través del tiempo llegando a
tomar en cuenta al capital humano como eje central para el cumplimiento de objetivos y

resultados organizacionales.

Hoy en dia se esta dejando de lado el nombre del departamento “Recursos Humanos” por el
de “Talento Humano” de tal forma que en base a la seleccion de personal se obtendra al
capital humano calificado para el puesto a cubrir en los diferentes departamentos; para esto
se debera conocer a fondo la administracion de este departamento y los subsistemas que se
van a desarrollar, tomando en cuenta las competencias ya que estas son aquellas habilidades
0 conocimientos que le permiten a la persona ser competitivo dentro de una empresa u

organizacion.

La Federacion Deportiva del Azuay (F.D.A) es una institucion privada que ha sufrido
cambios en la actualidad y por ende existe una diferente administracion de los recursos.
Hoy en dia el departamento de Talento Humano no cuenta con un Levantamiento de
Perfiles por Competencias, por lo tanto se debe cubrir esta falencia para saber qué hacer y
hacia donde ir como primer paso. A través de esta realidad institucional se debe y se
necesita realizar procesos en el area debido a que hay requerimientos de contraloria que lo
empujan, los mismos que al no poseer dicha informacion darian como resultado una multa
y/o sancion; requerimientos institucionales que hacen necesario contar con un adecuado

manejo de personal.

Para lograr una administracion organizada el departamento de Talento Humano debe

realizar un Levantamiento de Perfiles por Competencias, esta es la parte fundamental para
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tener el primer acercamiento con el personal y conseguir valiosa informacién en relacion

con las actividades/tareas y competencias del puesto.

El Levantamiento de Perfiles por Competencias se lo realiza con el método (MPC) para
recolectar informacidn de cargos que permitiran conocer tareas y sus competencias como
también los requisitos para el puesto, siendo este un manual de funciones completo
(Moreno, 2002). Una competencia implica las destrezas y habilidades que debe poseer el
ocupante en el puesto, estas competencias pueden ser innatas o adquiridas, segun la

necesidad del puesto esto sera un requerimiento de seleccion y/o capacitacion.

Al contar con un Levantamiento de Perfiles por Competencias, se determinara que el puesto
a cubrir tendrd competencias derivadas del conocimiento y otras que serian derivadas de las
conductas, asi una correcta seleccion debera contemplar ambos tipos de requerimientos, que
en conjunto conforman el perfil requerido. EI MPC nos ayudard en procesos como:
Seleccion de personal, Planes de Capacitacion, Evaluacion de Desempefio, Planes de

Sucesion y Carrera, entre otros.

Mediante esta informacion el Coordinador de Talento Humano podra contar con una
herramienta eficaz que le ayude a contratar en primera instancia de manera eficiente al
personal idoneo y servira como base para realizar un proceso de evaluacion de desempefio
pues el levantamiento ayudard a conocer las actividades de mayor responsabilidad y
objetividad de la posicién con las cuales se calificara al personal.

El Levantamiento de Perfiles por Competencias ayuda a analizar la escala salarial, para
conocer si los salarios estan acorde a las actividades que desempefia la persona en el puesto,
ayudard también a constatar las actividades que cada trabajador de una empresa debe
realizar evitando asi que se le impongan actividades extras, por lo cual es un indicador de

responsabilidad.
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2.2 Analisis y descripcion de puestos:

“Un puesto es un conjunto de tareas y responsabilidades que se realizan para que una
organizacion o empresa alcance sus metas” (Mondy, 2005). Entonces el analisis de puesto
es el proceso sistematico que consiste en determinar las habilidades, deberes y

conocimientos requeridos para desempefiarse en un puesto en una organizacion.

Una descripcion de puestos registra las actividades que se realizan en la actualidad més no
las que se deberian hacer en un futuro. El analisis de puestos suele realizarse en primer
lugar cuando se funda la organizacion, también cuando se crean nuevos puestos y suele

darse por los cambios tecnologicos que aceleran procesos y actividades en el puesto.

“El andlisis, descripcién y documentacion de puestos es una técnica de Recursos Humanos
que, de forma sistematica, estructurada y clara, recoge la informacion basica del puesto de

trabajo en una organizacion determinada”. (Alles, 2000)

El andlisis y descripcion de puestos abarca informacion sobre la posicion, las actividades o
tareas que se desempefian y los conocimientos requeridos. La informacion del analisis de
puestos se utiliza para varias de las actividades que requiera el departamento de Talento

Humano comenzando desde:

Un proceso de empleo: mediante esta informacion se conoceran las actividades y
competencias necesarias para que el aspirante se pueda desempefiar de manera eficaz en su

puesto.

En el proceso de capacitacion: ayudard a mejorar conocimientos y al mejor
desenvolvimiento en el puesto de trabajo. En el proceso de evaluacion de desempefio si la
persona evaluada no posee todas las competencias requeridas el proceso de capacitacion

ayudara a mejorar su condicion y a asumir mayores retos y responsabilidades.

Compensacidn: es una gratificacion que los empleados reciben a través de su labor puede

ser salarial o de reconocimiento a nivel publico personal segin la empresa.
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Seguridad social / salud ocupacional: implica pleno conocimiento sobre el desgaste que
demandan ciertos trabajos y ciertas actividades en el puesto de tal forma que al personal
que desemperie estas labores se deben informar sobre los riesgos que enfrentan para tomar

medidas de proteccién y cuidado.

Evaluacion de desempefio: implica comprobar el nivel de cumplimiento de los objetivos
de gestion y sus competencias tomadas en cuenta en el MPC como las actividades
esenciales y medir el nivel de rendimiento y logro de los resultados para conocer sus
fortalezas y debilidades otorgandoles planes de mejora en sus capacitaciones dependiendo

el caso.

Planes de sucesion o carrera: el descriptivo de puesto servird de guia para el nuevo

sucesor para el cumplimiento de sus nuevas funciones.

En resumen una descripcion de puesto debe brindar informacion clara y concisa del trabajo
que se espera realicen los empleados entre esta informacion estaran todas las tareas o
actividades que se lleven a cabo en el puesto, la frecuencia con la que se realiza tales tareas
y la complejidad que demandan estas, de igual forma ayudardn a marcar estandares de

desempefio que deben cumplir al momento de una evaluacion.

2.3 Metodologia para realizar los MPC:

Modelando Perfiles por Competencias (MPC) es un método que se utiliza para levantar los
perfiles de competencias con la finalidad de identificar las actividades esenciales del
ocupante como punto principal (Moreno, 2002).

El Departamento de Talento Humano tiene gran influencia y responsabilidad durante este
proceso, sin dejar atras al apoyo que brinden las Gerencias/ Jefaturas /Supervisores y
Coordinadores de cada area al igual que los ocupantes del puesto para obtener la

informacion necesaria.
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Para realizar un Levantamiento de Perfiles por Competencias, es necesario realizar
entrevistas directas con el personal siendo esta una forma; se puede conseguir también a

través de un taller de manera que podamos obtener la informacion ahorrando tiempo.

Para levantar esta informacion es muy importante comunicar a todo el personal sobre las
entrevistas que se han de realizar, por lo cual se organizard un cronograma y se enviara a

través de un email, esperando la colaboracién de todos.

A continuacion los pasos a seguir para el llenado del formato MPC:

1._ldentificacion del cargo que incluye informacién como: nombre del puesto, puesto

superior inmediato, area/ o departamento al cual pertenece.

2. Misidn del puesto respondera a la pregunta ¢ para qué sirve el puesto?.

3. Dimension: se mencionara nuevamente el cargo que se esta levantando, el nimero de

subordinados y las dimensiones materiales.

4. Organigrama del puesto. Se debe evidenciar el puesto del ocupante al igual su jefe y

subordinados si existieren.

5. Se realizaran preguntas concretas, claras y especificas al trabajador a fin de llenar el
listado de actividades que se desempefian en el puesto, de manera que lo escrito pueda
ser entendible ante cualquier persona. Cabe recalcar que las actividades deben estar
descritas en verbo como por ejemplo (informar, comunicar, organizar, etc.) A su vez las
actividades deben ser calificadas basadas en la “Metodologia para valorar actividades e

identificar las actividades esenciales”
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Las escalas que se presentan a continuacion sirven para valorar actividades e identificar
esenciales de los puestos. Donde:

F= frecuencia CE= consecuencia de no aplicacion de la actividad o ejecucion
errada CM= complejidad o grado de dificultad en la ejecucion de la actividad.

Entonces realizaremos las siguientes preguntas para valorar cada actividad descrita por el
trabajador:

F: ¢Cuél es la frecuencia con la que se realiza la actividad?

CE: ¢Qué tan graves son las consecuencias por no ejecutar la actividad o un incorrecto
desempefio?

CM: Se refiere al grado de esfuerzo intelectual y/o fisico; y al nivel de conocimientos y
destrezas requeridas para desempefiar la actividad.

Luego se otorgara un grado segun corresponda a cada actividad segun la frecuencia,
consecuencia de error y complejidad:
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Gradacion de los factores

Grado F CE CM
Consecuencias muy graves: Maxima complejidad:
5 Todos los dias Pueden afectar a toda la La actividad demanda el mayor
organizacion en multiples | grado de esfuerzo/ conocimientos /
aspectos. habilidades.
Consecuencias graves: Alta complejidad:
4 Al menos una vez Pueden afectar resultados, La actividad demanda un
por semana procesos o areas funcionales considerable nivel de esfuerzo/
de la organizacion. conocimientos/habilidades.
Consecuencias Complejidad moderada:
3 Al menos una vez considerables: Repercuten La actividad requiere un grado
cada quince dias negativamente en los medio de esfuerzo/
resultados o trabajos de otros. conocimientos/habilidades.
Consecuencias menores: ~Bajacomplejidad:
5 Una vez al mes Cierta incidencia en La actividad requiere un bajo nivel

resultados o actividades que
pertenecen al mismo puesto.

de
esfuerzo/conocimientos/habilidades.

Otro (bimensual,
trimestral, semestral,
anual, eventual)

Consecuencias minimas:
Poca o ninguna incidencias
en actividades o resultados.

Minima complejidad:
La actividad requiere un minimo
nivel de esfuerzo/ conocimientos/
habilidades.

Para el total se usara la siguiente férmula:

frecuencia (F).

multiplicacién de CE x CM sumando la

6. Se identificaran las actividades esenciales de manera que en este apartado se destacan

las actividades de mayor puntuacion segun el total anterior para este se deben tomar 5 o las

mas importantes segun el jefe o coordinador de area.

7. Perfil del puesto: Contiene el cargo, la educacién formal requerida para el puesto donde

se debera establecer el nivel de educacion, titulo requerido y las areas de conocimiento

formal.
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8. Conocimientos acadéemicos, estos son los diferentes conocimiento necesarios para la

ejecucion del puesto, los mismos que seran de requerimiento de seleccién o capacitacion.

9. Conocimientos informativos requeridos, estos abarcan los conocimientos generales
que involucran al puesto y que influyen para la ejecucion del cargo.
Para el llenado de este punto tenemos a continuacion los siguientes items como guia para

que la persona escoja los conocimientos que abarca su puesto (Moreno, 2002).

Conocimiento de mision, vision, factores claves del
Informacion institucional de | éxito, objetivos, estrategias, politicas, planes

nivel estratégico operativos, actividades, tacticas, y prioridades de la
institucion.
Naturaleza del area Conocer la misién, procesos, funciones, metodologias
/departamento y enfoques de trabajo del area.

Conocimiento del mercado y el entorno donde se
Mercado/entorno desenvuelve el negocio.

Conocer las caracteristicas de los productos y servicios

Productos y Servicios e
de la institucion.

Personas y otras areas Conocer personas Yy otras areas de la institucion.

Conocer leyes, reglamentos, regulaciones y protocolos

Leyes y regulaciones . .
yesyreg internos y/o externos relevantes para el trabajo

Clientes Conocimiento de clientes de la institucion.

Conocimientos de proveedores / contratistas de la

Proveedores / Contratistas e .,
institucion

Conocimiento de personas/grupos C€omo  SOCios,
Otros grupos inversionistas, representantes de organismos externos,
etc.

Estadisticas de produccién, ventas, financieras, de

Datos empresariales .
recursos humanos, sistemas, etc.
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Otros conocimientos
informativos

10. Destrezas especificas requeridas, se refiere a las competencias que subyacen de las
actividades esenciales que tienen directa relacion con el puesto. Para el llenado de este item
nos basaremos en el libro de Martha Alles Gestion por Competencias “El diccionario”. Las

competencias seran elegidas segun el grado ideal y de necesidad para la posicion.

11. Las destrezas/habilidades generales o cardinales se refiere a la parte humana en el
desenvolvimiento del puesto. Estas destrezas también se encontraran en el diccionario antes

mencionado

12. Como ultimo paso estd el llenado de la experiencia laboral requerida donde se
encontrara informacion crucial para la seleccion como (tiempo de experiencia,
especificidad de la experiencia, contenido de la experiencia y tiempo de adaptacion al

puesto.

Cabe recalcar que la entrevista primero se llevard a cabo con el empleado y luego con
ayuda de cada Jefe/ Coordinador de cada departamento se podra ir validando la
informacion, de manera que se constatara y verificara lo escrito. La validacién que se pueda
ir realizando con los jefes o coordinadores servira de mucho ademas para aclarar ciertas

actividades que no se hallen bien descritas o el empleado haya omitido u olvidado.

Con esta informacién recolectada el Jefe/Coordinador de Talento Humano debera analizar
y verificar cada uno de los perfiles de cargo para su Gltima validacion, un parametro que
debe ser muy tomado en cuenta en el MPC es la educacién requerida, los conocimientos
académicos y la experiencia laboral, puesto que, es el eje para el desempefio de la persona
en el puesto. Estos puntos deben ser de total responsabilidad el departamento de Talento

Humano para contratar el personal idoneo para cualquier puesto.
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A continuacion el formato MPC:

LEVANTAMIENTO DE PERFIL POR COMPETENCIAS

l. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del Puesto:
Puesto Superior Inmediato:

Area / departamento:

. MISION:

I1l. DIMENSION

CARGO:
No. SUBORDINADOS:

DIMENSIONES MATERIALES:

IV. ORGANIGRAMA DEL PUESTO
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V. LISTADO DE ACTIVIDADES QUE SE DESEMPENAN EN EL PUESTO.

Son todas las actividades que se desempefia en el puesto.

No. Actividades desempefiadas en la posicién

F|CE|CM|TOT

1

VI. IDENTIFICACION DE ACTIVIDADES ESENCIALES
Son las actividades que se destacan de mayor puntuacion en el total anterior, para este se

debe tomar a 5.

No. Actividades desempefiadas en la posicién

F|ICE|CM|TOT

1

VIl. PERFIL DEL PUESTO
CARGO:

EDUCACION FORMAL REQUERIDA:
Establecer la educacion formal para el desempefio del puesto.

Nivel de educacion Titulo requerido

Areas de Conocimiento
formal
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VIIl. CONOCIMIENTOS ACADEMICOS

Son los diferentes conocimientos de técnicas necesarias para la ejecucion del puesto. Se
determina si estos conocimientos serén de requerimiento de seleccion o de capacitacion.

Conocimientos académicos

Requerimiento
de Seleccion

Requerimiento
de
Capacitacion

IX. CONOCIMIENTOS INFORMATIVOS REQUERIDOS
Son los conocimientos generales que se involucran al puesto (clientes, leyes, clientes

internos) y en la descripcion, como estos conocimientos influyen para la ejecucion del

cargo.

Conocimientos
Informativos

Descripcion

Requerimiento
de Seleccién

Requerimiento
de Capacitacion
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X. DESTREZAS ESPECIFICAS REQUERIDAS

Estas destrezas se determinan directamente de las actividades esenciales del puesto. Son

aquellas que tienen directa relacion con el puesto.

Grado de
desarrollo
ideal

Destrezas
Especificas

Detalle

Requerimiento
de Seleccion

Requerimiento
de
Capacitacion

Xl. DESTREZAS/HABILIDADES GENERALES O CARDINALES
Son aquellas que son tan relevantes que una empresa desea que todo su personal las posea y

desarrolle. (Compromiso, €tica, prudencia, justicia, fortaleza, entre otras). Estas se
encuentran en el diccionario de gestion por competencias.

Destrezas
/habilidades
generales

Definicion

Requerimiento

de Seleccidén

Requerimiento

Capacitacion

de

XIl. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Dimensiones de la experiencia

Detalle

1. Tiempo de experiencia

2.Especificidad de la experiencia

3.Contenido de la experiencia

4.Tiempo de adaptacion al puesto
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2.4 Manual de Funciones:

“Dentro de una estructura organizacional de cualquier empresa, una vez que se ha disefiado
la distribucion de trabajo por areas y por puestos, asi como establecidos sus niveles de
autoridad, es necesario darle fundamentacion a dicho disefio; para ello, resulta
indispensable plasmar en un documento, la descripcion de cada uno de los puestos
establecidos, sus funciones, tareas, lineas de comunicacion y relaciones de autoridad que
tengan.” (Montalvan,1999). Es por eso que un manual de funciones completo ofrece el

método MPC (Levantamiento de Perfiles por Competencias).

El manual de funciones contiene el descriptivo de cargos, especifica a su vez las
competencias requeridas, la educacion formal requerida, experiencia entre otros. De tal
forma que cada trabajador conoce el rol que tiene en la institucion. EI manual de funciones
es también un recurso importante para el Coordinador de Talento Humano ya que es un
respaldo para seleccionar al personal y es una herramienta eficaz y medible al momento de
evaluar el desempefio. También facilitaran el conocimiento de cada posicién en la empresa
para en un futuro pensar en planes de carrera segun corresponda dependiendo de las

necesidades que la organizacion tenga.

Este manual manejara exclusivamente el departamento de Talento Humano, el mismo que
debe ser socializado de manera que haya reglas claras para todos como se ha mencionado
en lineas anteriores ayudara en el proceso de seleccién, en la evaluacion de desempefio al

medir las actividades esenciales como objetivos de gestion y también .
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Por ultimo, a traves Manual de Perfiles por Competencias, se pudo demostrar que cada uno
de los empleados que labora dentro de la F.D.A. cumple con las expectativas del
departamento de Talento Humano, el estudio fue bastante minucioso y realizado persona
por persona en donde se tuvo la oportunidad de conocer y analizar las habilidades,
conocimientos y destrezas de cada individuo y su rol que desarrolla dentro de la institucion;
por otra parte, el manual hizo notar a los empleados que contaban con competencias de las
cuales ellos no estaban del todo conscientes lo cual es motivo de orgullo y mérito de su
parte ; cabe destacar que el Manual de Perfiles por Competencias no arrojo ningun
resultado negativo lo que nos permite decir que dentro de la institucion cada persona esta
cumpliendo con sus funciones asignadas. Dicho acierto fue validado por cada uno de los
jefes departamentales y de la misma forma por el Coordinador de Talento Humano lo que

hace que esta informacidn sea totalmente confiable.
Es importante recordar que se debe actualizando el Manual de Perfiles por Competencias

ya que sirve para mantener una gestion de calidad en el departamento y evitar multas y

sanciones por parte de entes externos.
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Capitulo I11: Evaluacion de Desempefio

La evaluacion de desempefio constituye un elemento béasico en las organizaciones que
manejan competencias, sin embargo es fundamental para ayudar a crecer a los trabajadores
y mejorar constantemente en resultados organizacionales. La evaluacion de desempefio

permitira encontrar las fortalezas y aspectos a mejorar por parte del trabajador.

La evaluacion de desemperio que se aplicara en la F.D.A. sera la de 90° y la realizara el jefe
inmediato a un subordinado y este a su vez se autoevaluara con la finalidad de encontrar
brechas y poderlas analizar y proponer alternativas de desarrollo si este fuere el caso. Se
tomaré en cuenta el Manual de Perfiles por Competencias para evaluar de manera oportuna

el desempefio de las actividades y competencias siendo este un parametro medible.

La herramienta que se utilizard es una matriz global, lo que quiere decir que el mismo
modelo a ejecutar en cargos directivos es el mismo que se empleara en cargos de menor
nivel esto es posible por el simple hecho de que la organizacion cuenta con personas
preparadas y la matriz no es de dificil comprension.

3.1 Rol de Recursos Humanos en la Evaluacion de Desempefio:

“Evaluar significa medir la utilidad formativa, en consecuencia, si se ha modificado el
comportamiento de los empleados” (Porret,2012). La evaluacion de desempefio es una
herramienta disefiada por cada Jefe/Coordinador de Talento Humano para supervisar el
cumplimiento de las actividades que realiza el trabajador con la finalidad de mejorar

resultados en la empresa u organizacion.

“El desemperfio se evalua para decidir promociones, remuneracion o simplemente para
decirles a los empleados como estan haciendo su tarea. A partir de las evaluaciones, los
jefes y sus subordinados pueden reunirse y revisar el comportamiento del empleado en
relacion con el trabajo, recordando que la mayoria de las personas necesitan y esperan esa

retroalimentacion”. (Alles, 2000)
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“Las ventajas de realizar una evaluacion de desempefio son medir el potencial y
rendimiento de los trabajadores, pues es la parte esencial de la organizacion que le hace
productiva a la misma. Otra ventaja es que ayuda a detectar necesidades de capacitacion o
formacion en las distintas areas de especialidad de la persona a la cual se evalué, ayuda a
descubrir talentos o personas claves que se desempefian en la institucién/ empresa. Sin
embargo los problemas mas comunes que suelen presentarse en la evaluacion de
desempefio son: la carencia de normas, criterios subjetivos o poco realistas, falta de acuerdo
entre el evaluado y el evaluador, errores del evaluador, mala retroalimentacion y

comunicaciones agresivas”. (Alles, 2000).

Para evitar estos problemas se debe utilizar una adecuada herramienta de evaluacion, se
deberd también entrenar a los evaluadores sobre la herramienta tomando en cuenta que el
departamento de Talento Humano puede ejercer la supervisién pero los jefes o
coordinadores de area seran los responsables de la evaluacion de su equipo de trabajo, pues
deben evaluar de manera objetiva y justa para lograr los resultados empresariales y no

personales.

Mediante la evaluacion de desempefio se podré realizar una retroalimentacion donde exista
un conversatorio con el afan de motivar a las personas para comunicarles su desempefio
caso contrario a tomar conciencia de los objetivos de la misma y a actuar con rapidez
puesto que un Gerente o Administrador de una organizacion siempre querra ver una mejora

permanente en los resultados y un aprovechamiento 6ptimo de los recursos.

La evaluacion de desempefio proporciona estrategias de desarrollo tanto para el empleado y
también para la organizacién porque la persona en su puesto prospera en el
desenvolvimiento del cargo y la empresa crece en resultados y productividad. Una vez
finalizado el proceso formativo se debera comprobar y medir si se han transferido esos
conocimientos y modificando comportamientos o0 no. “Comprobar si se cumplen los
objetivos previstos se consigue comparando la cantidad y calidad de la formacion
adquirida, absentismos, quejas de los clientes, de los superiores, etc. con respecto a la

situacion anterior”. (Porret, 2012)
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Existen tres clases de evaluacion de desempefio que se aplican en las empresas empezando
por la de 90° que es la tradicional donde el jefe de departamento se encargara de evaluar a
su subordinado. Por su parte la evaluacion de 180° es aquella donde una persona es
evaluada por su jefe, por sus pares, por lo tanto esta evaluacion es una opcién intermedia
entre la de 90° y la de 360°. La evaluacion de 360° es un esquema sofisticado que permite
que un empleado sea evaluado por todo su entorno: jefes, pares y subordinados. Puede
incluir también proveedores o clientes (Alles, 2005).

Puede resultar mas rica la informacion que se genere el realizar una evaluacion de 360° por
las maultiples fuentes del entorno, pero a su vez resultaria poco aplicable en todas las
empresas por el tiempo y el coste que tenga. Este tipo de evaluaciones lograria mejores
resultados aplicados a atencion al cliente donde se vea reflejado el desempefio de la persona

en contacto con entes internos como entes externos.

3.3 Pasos de una Evaluacién de Desempefio:

Para evaluar el desempefio el departamento de Talento Humano debera trabajar en equipo
con los Gerentes/Jefes/Coordinadores de los demas departamentos de la organizacién, con
el objetivo de fijar las competencias del personal y establecer el grado de necesidad de cada
puesto, éstas se encuentran en relacion a las actividades o tareas que desempefia en la

posicién y tomadas también en cuenta en el MPC.

La evaluacion de desempefio parte en primer lugar con el conocimiento previo sobre los
aspectos que se evaluaran, asi entre las dos partes hay un mutuo acuerdo del Gerente/Jefe/ o
Coordinador del departamento y la persona bajo su cargo. A continuacion se evalla el

desempefio en funcion del puesto, en esta parte ya se obtiene una calificacion.

A continuacion los pasos para el llenado de la herramienta de Evaluacion de Desempefio

para el evaluador:
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1. Se empezaré por llenar la informacién del nombre del evaluado y el evaluador, el area

y el puesto al que pertenece.

2. Andlisis del rendimiento: los objetivos de gestion (actividades esenciales del MPC) de
cada trabajador deben ser ponderados con un valor que dé como resultado el 100% segun el

grado de relevancia para la posicion. Estos objetivos seran valorados mediante la siguiente

escala:
1. Supera ampliamente
2. Alcanzo el objetivo
3. Estuvo cerca de alcanzar el objetivo
4. No alcanzo el objetivo

3. Andlisis de desempefio: en esta seccion se tomara en cuenta las competencias en
relacién con los objetivos de gestion (actividades esenciales del MPC). Para ello se tomara
en cuenta la siguiente escala:

Muy bueno

Normal

Necesidad de desarrollo
Necesidad de mejora urgente

A

Esta seccion es la misma para el evaluado como para el evaluador, con el afan de conocer
aciertos u oposiciones.

Se evaluara a la persona con respecto a la competencia y comportamiento esperado con el
afan de otorgar una calificacion segun el desempefio que haya tenido.

4. Observaciones: En el caso de hacer algun comentario o aclaracion.

5. Evaluacion final: Esta sera la nota final en donde el evaluador marcara con una (X)
como estuvo el desemperio del evaluado.
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EXCEPCIONAL.: Esta posicion debe reservarse exclusivamente para aquellos que
de modo claro y constante demuestren logros extraordinarios en TODAS las
manifestaciones de su trabajo. Desempefio raramente igualado por otras personas
que ocupan puestos de comparable &mbito de actuacion y responsabilidad.

DESTACADO: Los resultados superan lo esperado. Reflejan un nivel de
consecucion y desempefio que supera lo razonable en las diferentes manifestaciones
de su trabajo. La persona demuestra de forma regular logros significativos. Como
evaluacion global, este nivel de desempefio se aplica a aquellos que estan entre los
mejores.

BUENO: Obtiene los resultados esperados. Este nivel debe ser aplicado a aquellos
cuyo desempefio cumple claramente las exigencias principales del puesto. Refleja
un desempefio riguroso, el habitual en aquellas personas que tienen conocimientos,
formacion y experiencia apropiados para el puesto. Las personas de este nivel llevan
a cabo su tarea regularmente de forma profesional y eficaz.

NECESITA MEJORAR: Este nivel refleja un desempefio que no cumple
completamente las necesidades del puesto en todas las principales areas de trabajo.
La persona demuestra capacidad para lograr la mayoria de las tareas pero necesita
mayor desarrollo y mejora.

RESULTADOS CLARAMENTE INFERIORES A LOS ESPERADOS: Este
nivel se aplica para aquellos cuyo trabajo en términos de calidad, cantidad y
cumplimiento de objetivos, esta claramente por debajo de las exigencias basicas de
su puesto de trabajo. El desempefio debe mejorar significativamente dentro de un
periodo predeterminado si el individuo va a permanecer en esta posicion

(Alles, 2010)

6. Firmas: La firmas son la constancia de haber realizado la evaluacién de desempefio en

donde tanto el evaluado como el evaluador pueden dejar comentarios, pero estos a su ves

sera de archivo para proximas evaluaciones donde se tomaran en cuenta la evaluacion

realizada con el afan de ver cambios sobre las acciones propuestas.

A continuacion los pasos para el llenado de la herramienta de Evaluacion de Desempefio

para el evaluado:

1. Se empezaré por llenar la informacién del nombre del evaluado y el evaluador, el area

y el puesto al que pertenece.
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2. Analisis de desempefio: en esta seccién se tomard en cuenta las competencias en
relacion con los objetivos de gestion (actividades esenciales del MPC). Para ello se tomara
en cuenta la siguiente escala:

Muy bueno

Normal

Necesidad de desarrollo
Necesidad de mejora urgente

A e

Esta seccion es la misma para el evaluado como para el evaluador, con el objetivo de
conocer aciertos u oposiciones.

La persona se autoevaluara con respecto a la competencia y comportamiento esperado con
la finalidad de otorgarse una calificacion segun el desempefio que haya tenido.

3. Observaciones: En el caso de hacer algun comentario o aclaracion.

Como ultimo paso de la evaluacion de desempefio esta la retroalimentacion que serd un
dialogo entre Jefes/Coordinadores y Subordinados para indicar los aspectos positivos y las
debilidades que se han encontrado, para proponer los planes de mejora correspondientes

segun el caso.
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3.3 Metodologia de la Evaluacion de Desempefio:

Evaluador:

EVALUACION DE DESEMPENO
Evaluador: Area y puesto actual
Evaluado: Area y puesto actual

1. ANALISIS DEL RENDIMIENTO: los objetivos deben ser ponderados con un valor
que sume el 100%, ademas los objetivos seran evaluados en relacion con el grado de
consecucion, asi por ejemplo:

1. Supera ampliamente
2. Alcanzo el objetivo
3. Estuvo cerca de alcanzar el objetivo
4. No alcanzo el objetivo
Nivel de
Objetivos de gestion Ponderacién | consecucién (1 a
5)

S E RN

100%

2. ANALISIS DE _DESEMPENO: para el analisis de desempefio se usaran las
competencias en relacion con el nivel requerido para la posicién. Para ello se sugiere
también una escala del 1 al 4 como la siguiente:

Muy bueno

Normal

Necesidad de desarrollo
Necesidad de mejora urgente

R
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Competencias y comportamiento esperado Valoracion segun el
evaluador

3. OBSERVACIONES: En el caso de hacer algun comentario o aclaracion.

4. EVALUACION FINAL: Cada evaluacion debe tener una “nota final”, es decir una
Unica puntuacion; segun el esquema propuesto se sugiere una puntuacion del 1 al 5:

Sefialar con una (X) nota final.

EXCEPCIONAL.: Esta posicidn debe reservarse exclusivamente para aquellos que
de modo claro y constante demuestren logros extraordinarios en TODAS las
manifestaciones de su trabajo. Desempefio raramente igualado por otras personas
gue ocupan puestos de comparable ambito de actuacion y responsabilidad.

DESTACADO: Los resultados superan lo esperado. Reflejan un nivel de
consecucién y desempefio que supera lo razonable en las diferentes manifestaciones
2 | de su trabajo. La persona demuestra de forma regular logros significativos. Como
evaluacion global, este nivel de desempefio se aplica a aquellos que estan entre los
mejores.

BUENO: Obtiene los resultados esperados. Este nivel debe ser aplicado a aquellos
cuyo desempefio cumple claramente las exigencias principales del puesto. Refleja
3 | un desempefio riguroso, el habitual en aquellas personas que tienen conocimientos,
formacion y experiencia apropiados para el puesto. Las personas de este nivel llevan
a cabo su tarea regularmente de forma profesional y eficaz.

NECESITA MEJORAR: Este nivel refleja un desempefio que no cumple
completamente las necesidades del puesto en todas las principales areas de trabajo.
La persona demuestra capacidad para lograr la mayoria de las tareas pero necesita
mayor desarrollo y mejora.

RESULTADOS CLARAMENTE INFERIORES A LOS ESPERADOS: Este
nivel se aplica para aquellos cuyo trabajo en términos de calidad, cantidad y
5 | cumplimiento de objetivos, esta claramente por debajo de las exigencias béasicas de
su puesto de trabajo. El desempefio debe mejorar significativamente dentro de un
periodo predeterminado si el individuo va a permanecer en esta posicion
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5. FIRMAS

Comentarios

Firma del evaluador

Comentarios

Firma del evaluado
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Evaluado:

EVALUACION DE DESEMPENO

Evaluado: Area y puesto actual

1. ANALISIS DE_DESEMPENO: para el analisis de desempefio se usaran las
competencias en relacion con el nivel requerido para la posicién. Para ello se sugiere

también una escala del 1 al 4 como la siguiente:

Muy bueno

Necesidad de desarrollo
Necesidad de mejora urgente

A

Normal (se entiende como normal el desempefio esperado para la posicion).

Competencias y comportamiento esperado

Valoracion segun el
evaluado

2. OBSERVACIONES: En el caso de hacer algin comentario o aclaracion.
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3.4 La retroalimentacion en una Evaluacion de desempefio:

Por lo general la mayoria de trabajadores desean una retroalimentacion para conocer cual
fue el resultado en la Evaluacion de desempefio, es por eso que Gerente/Jefe/ o
Coordinador del departamento debe comentar sobre el desenvolvimiento que ha tenido el
trabajador bajo su cargo con el fin de conversar sobre aspectos que destaquen en su

evaluacion.

La retroalimentacion es también considerada una entrevista de desarrollo personal y es
fundamental para conocer a las personas y ayudarlas a mejorar, y por lo tanto para

maximizar su contribucién a los resultados de la organizacion (Rodriguez, 2004).

Es decir es un proceso de dialogo y escucha activa por parte del evaluado — evaluador para
proponer planes de mejora que permitan a la organizacion tener un equipo de trabajo
productivo. Para dar una retroalimentacion el Jefe/o Coordinador debe hablar con la
persona bajo su cargo de manera clara, ser cordial, hablar sobre los aspectos positivos como
primer aspecto para luego mencionar las debilidades que se han encontrado, presentar las

posibilidades de desarrollo y mejora.

En la retroalimentacion se le debe conceder la palabra al trabajador/subordinado de tal
manera que exprese cualquier opinion frente a la evaluacion. Para finalizar el proceso se
debe felicitar al evaluado excepto que el desempefio sea muy malo en este caso se debe
conversar a con el trabajador a fondo sobre las razones por las cuales ha obtenido esta
calificacion por ejemplo: descuido los objetivos de gestion a evaluarse, mal manejo de
utilitarios para el trabajo como programas de computacion, manejo de maquinaria,
situaciones familiares y personales, en las relaciones con el grupo de trabajo, etc. al conocer
estas razones podremos saber qué es lo que afecta directamente al trabajador ayudarle a que
crezca profesionalmente otorgandole capacitaciones para mejorar en su area de trabajo o
brindar una charla de motivacion segun sea el caso. Lo importante es dar una calidad de
vida laboral para que el empleado se sienta a gusto de pertenecer a la organizacion y le

motive lo que hace.
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Motivar al trabajador es una gran tarea para los jefes de area y también para el
departamento de Talento Humano porque de esta forma alentamos a nuestro empleado a
realizar mejor sus tareas, el incentivo puede ser desde un agradecimiento a la persona en el
grupo del trabajo para hacerle notar su valiosa aportacion dentro de la organizacion, un

incentivo salarial, entre otros.

La evaluacion de desempefio sin duda ha sido una herramienta utilizada para evaluar el
rendimiento de los empleados dentro de la F.D.A, analizando el valor que ellos crean para
la organizacion. No con el afan de molestar o crear barreras en el area de trabajo sino més
bien para desarrollar personas eficaces y eficientes gracias a los resultados obtenidos; en
caso de que la evaluacion de desempefio propiciara resultados negativos no es sefial ni
motivo de despido hacia el empleado sino mas bien permite identificar en que aspectos es
necesaria una capacitacion para que de esta manera se desarrolle una mejor labor dentro del
cargo que el empleado ocupe. A través de la aplicacion de la matriz de evaluacion de
desempefio se podra evidenciar aquellas competencias con las que cumple el empleado
dentro de la organizacion asi como también se podria identificar aquellas que necesiten un
soporte para mejorar su rendimiento. Como se mencioné desde un principio la matriz
desarrollada es simple y de fécil aplicacion por lo que no habra ningin tipo de
inconveniente al utilizarla en la F.D.A por lo cual quien tenga acceso a los resultados que la
evaluacion de desempefio arroje podra comprender de manera clara y precisa en que
aspectos la organizacion debe capacitar a sus empleados y en cuales otros debe reconocer
sus méritos no obstante cabe resaltar que al ser fécil la aplicacion de esta matriz eso no es
sefial de que sea poco confiable sino mas bien permite obtener una informacion valida sin

la necesidad de llegar a mayores complicaciones.
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Conclusiones

Hoy en dia el area de Talento Humano es un eje estratégico para todas las demas areas,
siendo capaz de transformar la organizacién, potenciar el trabajo en equipo y adaptarlos a
al cambio. Su finalidad sera siempre que las personas se desarrollen integralmente de

manera individual y grupal para asi orientarlos a los resultados organizacionales.

Mediante la gestion que se ha realizado en area de talento humano se ha logrado aplicar
herramientas que facilitan el manejo de personal. Tal es el caso del Manual de Perfiles por
Competencias que permitira a la Organizacion la administracion ordenada y la toma &gil de

decisiones en el caso de seleccion, evaluacion, planes de sucesion o carrera.

Una herramienta que ayuda en el proceso de mejora de resultados en la organizacion es la
Evaluacién de Desempefio, esta es una herramienta que se ha construido de acuerdo a las
necesidades de la Institucion, esta nos servira para facilitar la toma de decisiones respecto a
necesidades de capacitacion, promociones, manejo de escala de remuneraciones y ajuste de

salarios.

Estas herramientas con las que hoy en dia cuenta la organizacion han sido socializadas con
el personal de tal forma que todos quienes conforman la organizacién tengan pleno

conocimiento sobre las nuevas herramientas de gestion con las que el departamento cuenta.

La FDA es una institucion grande que es muy reconocida a nivel Nacional e Internacional
por sus grandes y destacados deportistas; gracias a esta Institucion pude adquirir la
experiencia de trabajar con personas muy agradables y gentiles que supieron apoyarme y
facilitarme informacion durante mi estadia alli. Gracias a la apertura de sus puertas pude
desarrollar este trabajo de tesis y a su vez colaborar con ideas nuevas para el

fortalecimiento del area de Talento Humano.

Al realizar mi trabajo de tesis en la FDA pude aumentar mi experiencia mediante las
vivencias que obtuve durante toda mi trayectoria de practicas. Estar en contacto con la
gente, poder opinar sobre aspectos en el departamento, ser tomado en cuenta por el Jefe de
Talento Humano para poder aportar con nuevas ideas para el crecimiento de la

organizacion, sin duda llena de satisfaccion.

37



Recomendaciones

Como se ha mencionado en lineas anteriores el departamento de Talento Humano es un eje
estratégico para todas las demés areas. Mediante la gestion que se realiza en el
departamento se podra contratar al personal idoneo, evaluar, capacitar, brindar planes de
sucesion o carrera, promociones entre otros. Es por eso que el departamento debe tener
siempre una organizacion de todas sus herramientas de gestion y debe estar continuamente
actualizandose en materia de competencias; pues si se desea tener al personal que alcance

las metas organizacionales se debe trabajar mucho en este aspecto.

A criterio personal se considera que es muy importante la motivacion que exista entre los
empleados durante su labor en la Institucion y se sugiere que se trabaje mas en este
aspecto, puesto que, ellos estarian mas contentos y se sentirian reconocidos si se les brinda
algln incentivo sea este de reconocimiento de sus labores a nivel grupal, algin incentivo
salarial o caso contrario el departamento de Talento Humano deberia organizar un taller de

motivacidn para mejorar este aspecto.

Se recomienda también poner mucha atencién en la capacitacion de acuerdo a las
competencias que se requieran en los puestos de trabajo de los empleados para que resulte
agil el desempefio de sus tareas diarias. Es importante tener presente que el Manual de
Perfiles por Competencias debe estar en constante actualizacion en caso de darse algin
procesos de restructuracién. Por otra parte se sugiere dar uso a la matriz de evaluacion de
desempefio que se ha desarrollado a lo largo del presente trabajo de tesis, esta a su vez sera

simple pero brindara informacion clara y precisa.

Finalmente podemos precisar que la Federacion Deportiva del Azuay ha venido realizando
un trabajo estupendo en lo que respecta en la orientacién interna como externa
preocupandose por el desarrollo tanto de su personal como de aquellos deportistas de la
provincia azuaya , es asi que se propone se siga manteniendo la misma linea de gestién que
se ha tenido hasta el momento conservando las bases de la administracién tradicional y
abriéndose a las posibilidades de nuevos métodos que funcionan y que le permitiran crecer

como institucion.
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ANexos

Certificado de validacion del trabajo de tesis en la Federacion Deportiva del

Azuay.

3 Levantamientos de Perfiles por Competencias del area de Escenarios de la
F.D.A.

3 modelos de Evaluacion de desempefio de 90° pertenecientes al area de

Escenarios de la F.D.A.
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Cuenca, 4 de diciembre del 2014

Dr. René Ugalde Noritz, COORDINADOR DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA DE
TALENTOHUMANO DE LA FEDERACION DEPORTIVA DEL AZUAY,

CERTIFICA:

Que la sefiorita MARIA FERNANDA NIEVECELA AVILA, con cédula de identidad No.
0104913363 realizé su trabajo de tesis de graduacién sobre el manual de perfiles de
competencia y una propuesta de evaluacién de desempefio del personal que labora en
esta institucion, habiéndose validado la informacién por cada uno de los sefiores
Coordinadores y Jefes de Unidades y por el suscrito; motivo por el cual la
documentacién ha ingresado por Secretaria General para la aprobacién del Directorio
de la entidad previa vigencia como normativa institucional.

La peticionaria estd autorizada a utilizar esta certificacién en los fines pertinentes.

Atentamente,

Dr. René Ugalde Noritz .. A

COORDINADOR UATH- FDA. ALENTC HUMANO



TALENTO HUMANO

® LEVANTAMIENTO DE PERFIL POR
FEDERACION DEPORTIVA COMPETENCIAS

DEL AZUAY

LEVANTAMIENTO DE PERFIL POR
COMPETENCIAS

Federacion Deportiva del Azuay

l. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del Puesto: Coordinador de Infraestructuray Escenarios
Puesto Superior Inmediato: Administrador (a)

Area / departamento: Escenarios

1. MISION:

Controlar y dar seguimiento a las obras encomendadas, en lo que corresponde a proyectos
de construccion, reparaciones, aseguramiento de calidad de la obra, de los materiales, la
seguridad, higiene e impacto ambiental en ejecucion de obra y avance fisico de acuerdo con
lo establecido en los contratos y la normativa.

I1l.  DIMENSION
Cargo:Coordinador de Infraestructura y Escenarios
No. Subordinados: 1
Dimensiones materiales: Computadora, impresora, teléfono, utiles de oficina, planos.

IV. ORGANIGRAMA DEL PUESTO
[ Administrador (a) }

%
Coordinador de Infraestructura y Escenarios

2

Jefe de Unidad de
escenarios




V. LISTADO DE ACTIVIDADES QUE SE DESEMPENAN EN EL PUESTO.

Son todas las actividades que se desempefia en el puesto.

No. Actividades desempefiadas en la posicién F |CE|CM|TOT

Planificar  arquitectonicamente  escenarios  nuevos Yy
1 |ampliaciones para dar comodidad y satisfacer necesidades|2 | 3 | 5 | 17
deportivas.

Elaborar un plan de trabajo en donde se estable las
necesidades tanto constructivas como econdmicas de todos los
escenarios deportivos para un mejor mantenimiento en su
infraestructura.

Dar mantenimiento a todas las areas verdes de la Institucion
3 |de manera especial la cancha del estadio “Alejandro Serrano| 5| 3 | 3 | 14
Aguilar”

Dirigir y controlar los trabajos a realizarse en los escenarios
deportivos.

Dar seguimiento a todas las programaciones y eventos en los
5 |escenarios deportivos para el cumplimiento de los{5| 3 | 5 | 20
cronogramas.

Realizar requerimientos para la compra de materiales
utilizados en las construcciones.

Solicitar partidas presupuestarias al Departamento Financiero
7 |para conocer la disponibilidad de dinero para la compray|(4| 2 | 3 | 10
contratacion de obras.

Elaborar especificaciones técnicas de todos los materiales para

8 . .. . . 414 | 4 | 2
la seguridad de adquirir un material confiable. 0

9 Visitar periodicamente a cada uno de los escenarios al3l 3| 13
deportivos para levantar las necesidades de mantenimiento.

10 | Administrar el estadio “Alejandro Serrano Aguilar”. 54| 3| 17

11 Ejecutar las disposiciones emergentes en cuanto a ol alal 18

infraestructura.

12 |Receptar y contestar oficios fisicos y electrénicos de acuerdoa|5| 3 | 3 | 14




la disposicion y necesidad de los departamentos relacionados
al area.

Realizar gestiones con instituciones externas tales como:
13 | Empresa Eléctrica Centro Sur, Municipio, Etapa y Ministerio| 3| 3 | 3 | 12
del Deporte, etc.

Solicitar proformas a proveedores sobre los requerimientos

14 ,
del area.

VI. IDENTIFICACION DE ACTIVIDADES ESENCIALES

Son las actividades que se destacan de mayor puntuacion en el total anterior, para este se
debe tomar a 5.

No. Actividades desempefiadas en la posicién F|ICE|CM|TOT

Dirigir y controlar los trabajos a realizarse en los escenarios

deportivos. I N

Dar seguimiento a todas las programaciones y eventos en los
2 |escenarios deportivos para el cumplimiento de los|5| 3 | 5 | 20
cronogramas.

Elaborar especificaciones técnicas de todos los materiales para
la seguridad de adquirir un material confiable.

Ejecutar las disposiciones emergentes en cuanto a
infraestructura.

VIl. PERFIL DEL PUESTO
Cargo: Coordinador de Infraestructura y Escenarios

EDUCACION FORMAL REQUERIDA:
Establecer la educacion formal para el desempefio del puesto.

Areas de conocimiento

Titulo requerido
9 formal

Nivel de educacion

Construcciones y
conocimiento de
infraestructura deportiva

Arquitecto, Ingeniero civil o

Tercer nivel .
afines




VIII.

CONOCIMIENTOS ACADEMICOS

Son los diferentes conocimientos de técnicas necesarias para la ejecucion del puesto. Se
determina si estos conocimientos serén de requerimiento de seleccion o de capacitacion.

Conocimientos académicos

Requerimiento
de Seleccion

Requerimiento
de
Capacitacion

Arquitectura

Planificacion

Construccion

Talento humano

Manejo administrativo

Infraestructura deportiva

X[ X| X| X| X| X

IX. CONOCIMIENTOS INFORMATIVOS REQUERIDOS
Son los conocimientos generales que se involucran al puesto (clientes, leyes, clientes

internos) y en la descripcion, como estos conocimientos influyen para la ejecucion del

cargo.

Conocimientos
Informativos

Descripcion

Requerimiento
de Seleccién

Requerimiento
de Capacitacion

Naturaleza del

Conocer la mision, procesos,

area funciones, metodologias y X
/departamento | enfoques de trabajo del &rea.
Conocer las caracteristicas
Productos y .
.. de los productos y servicios X
Servicios LT
de la institucion.
Personas y otras Conocer personas Y otras %
areas areas de la institucion.
Leves Conocer leyes, reglamentos,
yesy X

regulaciones

regulaciones y protocolos
internos y/o externos




relevantes para el trabajo.

X. DESTREZAS ESPECIFICAS REQUERIDAS

Estas destrezas se determinan directamente de las actividades esenciales del puesto. Son
aquellas que tienen directa relacion con el puesto.

Grado de
desarrollo
ideal

Destrezas
Especificas

Detalle

Requerimiento
de Seleccion

Requerimiento
de Capacitacion

Orientacion a los
resultados

Siempre va un paso
maés adelante en el
camino de los
objetivos fijados,
preocupado de los
resultados globales de
la empresa.

Comunicacion

Es reconocido en su
area de incumbencia
por ser un interlocutor
confiable y por su
habilidad para
comprender diferentes
situaciones y manejar
reuniones.

Credibilidad
Técnica

Es considerado el
referente técnico clave
en los diferentes
medios donde actla y
lo consultan para la
toma de desiciones.

Trabajo en equipo

Promueve el trabajo en
equipo con otras areas
de la organizacion.
Crea un buen clima de
trabajo, comprende la
dinamica del
funcionamiento grupal
e interviene
destrabando




situaciones de conflicto
interpersonal
centrandose en el logro
de los fines
compartidos.

Es capaz de
administrar
simultaneamente
diversos proyectos
complejos,
estableciendo de X
manera permanente
mecanismos de
coordinacién y control
de la informacion de
los procesos en curso.

Capacidad de
planificacion y
organizacion

Presenta una solucion
novedosa y original, a
medida de los
requerimientos del
cliente, que ni la propia
empresa ni otros
habian presentado
antes.

A Innovacion

Xl. DESTREZAS/HABILIDADES GENERALES O CARDINALES

Son aquellas que son tan relevantes que una empresa desea que todo su personal las posea y
desarrolle. (Compromiso, €tica, prudencia, justicia, fortaleza, entre otras). Estas se
encuentran en el diccionario de gestion por competencias.

Destrezas . Requerimiento
Jhabilidades Requerimiento de
Definicion de Seleccion o
generales Capacitacion
Excelencia en el trabajo a realizar.
Calidad del Implica tener amplios %
trabajo conocimientos en los temas del
area del cual se es responsable.
Compromiso | Sentir como propios los objetivos X




de la organizacion.

Es la predisposicion a emprender
acciones, crear oportunidades y
Iniciativa mejorar resultados sin necesidad X
de un requerimiento externo que lo
empuje.

Hace referencia a fijar claramente
objetivos de desemperio con las

Empowermen . X
powerment responsabilidades personales
correspondientes.
Hace referencia a obrar con
) rectitud, es actuar con
Integridad . X
consonancia con lo que cada uno
dice o considera importante.
XIl. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
Dimensiones de la experiencia Detalle
1. Tiempo de experiencia 3 afios
2.Especificidad de la experiencia Arquitectura , construcciones y

conocimiento de infraestructura deportiva

3.Contenido de la experiencia Arquitectura, construcciones y
conocimiento de infraestructura deportiva

4. Tiempo de adaptacion al puesto 6 meses




TALENTO HUMANO

® LEVANTAMIENTO DE PERFIL POR
FEDERACION DEPORTIVA COMPETENCIAS

DEL AZUAY

LEVANTAMIENTO DE PERFIL POR
COMPETENCIAS

Federacion Deportiva del Azuay

l. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del Puesto: Jefe Unidad de Escenarios
Puesto Superior Inmediato: Coordinador de Infraestructura y Escenarios

Area / departamento: Escenarios

1. MISION:

Planificar, organizar, dirigir, y controlar el uso de los escenarios deportivos de la FDA,
permitiendo asi su mayor y mas eficiente utilizacién por parte de la comunidad.

I1l.  DIMENSION
Cargo: Jefe Unidad de Escenarios
No. Subordinados: 15
Dimensiones materiales: Computadora, impresora, teléfono, Gtiles de oficina, agenda.

IV. ORGANIGRAMA DEL PUESTO

[ Coordinador de Infraestructura y Escenarios ]

\:

Jefe Unidad de Escenarios

[ | | | |
{ Administrador de } [ Guardia ] Conserje ] [ Conserje guardian ] Auxiliardeservicios}

Totoracocha




V.

LISTADO DE ACTIVIDADES QUE SE DESEMPENAN EN EL

PUESTO.

Son todas las actividades que se desempefia en el puesto.

No. Actividades desempefiadas en la posicién CE|CM|TOT
Coordinar y supervisar el uso de los escenarios para
1 |entrenamientos de selecciones y escuelas deportivas de todas 313 |11
las disciplinas de la F.D.A.
Coordinar con el usuario externo las fechas para el alquiler de
2 . : 4 | 4|20
los diferentes escenarios.
Coordinar el uso de escenarios para eventos organizados por
3 |la F.D.A (premiaciones, aniversario, llegada de deportistas, 313 |11
sesiones solemnes).
4 | Supervisar las areas y al personal de limpieza. 312 |11
5 | Coordinary supervisar a guardias de seguridad. 4 | 3 | 17
6 Contestar correos internos sobre solicitudes de alquiler de 5| 5 | 30
escenarios.
7 Reportar las horas extras del personal de limpieza y guardias | 3 3
al Jefe de personal.
3 Realizar la solicitud de pagos de los servicios de lavado de 2 | o 6
menaje de las residencias.
9 Realizar la solicitud los pagos de tanquetas de gas que se 2 | o 6
utilizan en los escenarios.
Realizar actas de entrega-recepcion de los escenarios
10 . . 31 3] 12
deportivos cuando se lleven a cabo los diferentes eventos.
1 Coordinar con la Unidad de Infraestructura el mantenimiento 2 | 2 9
preventivo de las instalaciones de los escenarios.
Administrar los contratos de alquiler de los escenarios entre
12 i 5| 5| 27
F.D.Ay los usuarios.
Coordinar la seguridad de todos los eventos que se realicen en
13 J q 4|4 18

los escenarios.




14

Visitar y supervisar todos los escenarios de la F.D.A para ver
el estado en el que se encuentra.

15

Supervisar y coordinar a los conserjes guardianes de los
escenarios (personal que este bajo su mando).

VI.

IDENTIFICACION DE ACTIVIDADES ESENCIALES

Son las actividades que se destacan de mayor puntuacion en el total anterior, para este se
debe tomar a 5.

No. Actividades desempefiadas en la posicién CE|CM|TOT

1 Contestar correos internos sobre solicitudes de alquiler de 5| 5 | 30
escenarios.
Administrar los contratos de alquiler de los escenarios entre

2 . 5|5 | 27
F.D.Ay los usuarios.
Coordinar con el usuario externo las fechas para el alquiler de

3 . : 4 | 4|20
los diferentes escenarios.

4 Coordinar la seguridad de todos los eventos que se realicen en NIRRT
los escenarios.

5 | Coordinar y supervisar a los guardias de seguridad. 4 | 3 | 17

VIil. PERFIL DEL PUESTO

Cargo: Jefe Unidad de Escenarios

EDUCACION FORMAL REQUERIDA:
Establecer la educacion formal para el desempefio del puesto.

Nivel de educacién Titulo requerido

Areas de conocimiento
formal

Tercer nivel Administrador de empresas | Administracion de empresas

VIIl. CONOCIMIENTOS ACADEMICOS

Son los diferentes conocimientos de técnicas necesarias para la ejecucion del puesto. Se
determina si estos conocimientos seran de requerimiento de seleccion o de capacitacion.




Conocimientos académicos

Requerimiento

Requerimiento
de

de Seleccion Capacitacion
Administracion X
Finanzas X
Manejo de Office X

IX. CONOCIMIENTOS INFORMATIVOS REQUERIDOS
Son los conocimientos generales que se involucran al puesto (clientes, leyes, clientes

internos) y en la descripcion, como estos conocimientos influyen para la ejecucion del

cargo.

Conocimientos
Informativos

Descripcion

Requerimiento
de Seleccién

Requerimiento
de Capacitacion

Naturaleza del

Conocer la misidn, procesos,

area funciones, metodologias y X
/departamento | enfoques de trabajo del area.
Conocer las caracteristicas
Productos y .
.. de los productos y servicios X
Servicios T
de la institucion.
Personas y otras Conocer personas y otras X
areas areas de la institucion.
Conocer leyes, reglamentos,
Leyesy regulaciones y protocolos %
regulaciones internos y/o externos
relevantes para el trabajo.
: Conocimiento de clientes de
Clientes X

la institucion.

X. DESTREZAS ESPECIFICAS REQUERIDAS

Estas destrezas se determinan directamente de las actividades esenciales del puesto. Son
aquellas que tienen directa relacion con el puesto.




Grado de
desarrollo
ideal

Destrezas
Especificas

Detalle

Requerimiento
de Seleccion

Requerimiento
de
Capacitacion

Colaboracion

Cumple con sus
obligaciones sin
desatender, por ello los
intereses de otras areas y
es un referente confiable
de todos los que deben
relacionarse con su
sector o departamenro.

Dinamismo —
Energia

Alto nivel de dinamismo
y energia trabajando
duro en situaciones
cambiantes o
alternativas, con
interlocutores diversos,
que cambian en cortos
espacios el tiempo,
jornadas de trabajo
prolongadas sin que ello
se vea afectado su nivel
de actividad.

Liderazgo

Fija objetivos y realiza
un adecuado
seguimiento. Escucha a
otros y es escuchado.

Orientacion al
cliente interno y
externo

Demuestra interés en
atender a los clientes
con rapidez, diagnostica
correctamente la
necesidad y plantea
soluciones.

Trabajo en
equipo

Crea un buen clima de
trabajo , comprende la
dinamica del
funcionamiento grupal e
interviene destrabando
situaciones de conflicto
interpersonal




centrandose en el logro
de fines compartidos.

Establece objetivos y
plazos para la
realizacion de las tareas,
define prioridades,

Capacidad de controlando la calidad X
C planificacion y de | del trabajo y verificando
organizacion la informacion para

asegurarse de que se han
ejecutado las acciones
previstas.

Comprende los
problemas, sentimientos

oo | yoreocwaiones |
B , subyacentes de otra
demas persona, identificando
sus fortalezas y
debilidades.

Xl. DESTREZAS/HABILIDADES GENERALES O CARDINALES
Son aquellas que son tan relevantes que una empresa desea que todo su personal las posea y

desarrolle. (Compromiso, ética, prudencia, justicia, fortaleza, entre otras). Estas se
encuentran en el diccionario de gestién por competencias.

Requerimiento

Destrezas Requerimiento

/habilidades ., ., de
Definicion de Seleccién L,

generales Capacitacion

Es la capacidad para expresarse sin
dobleces ni engafrios, diciendo
siempre la verdad y lo que siente. %
Genera confianza en superiores,
supervisados y comparieros de
trabajo.

Sencillez

Sentir y obrar en todo momento
consecuentemente con los valores
Etica morales y las buenas costumbres y X
practicas profesionales, respetando

las politicas organizacionales.




Implica un deseo de ayudar o
Orientacion al | servir a los clientes, de comprender %
cliente y satisfacer sus necesidades, aun
aquellas no expresadas.
Excelencia en el trabajo a realizar.
Calidad de Implica tener amplios %
trabajo conocimientos en los temas del
area del cual se es responsable.
X1l. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
Dimensiones de la experiencia Detalle
1. Tiempo de experiencia 2 afios
2.Especificidad de la experiencia Administracion de empresas en

instituciones afines,

3.Contenido de la experiencia Coordinacion y organizacién de

actividades, relaciones humanas, clientes
externos

4.Tiempo de adaptacion al puesto 6 meses




TALENTO HUMANO

® LEVANTAMIENTO DE PERFIL POR
FEDERACION DEPORTIVA COMPETENCIAS

DEL AZUAY

LEVANTAMIENTO DE PERFIL POR
COMPETENCIAS

Federacion Deportiva del Azuay

l. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del Puesto: Guardia de Seguridad
Puesto Superior Inmediato: Jefe de la Unidad de Escenarios
Area / departamento: Unidad de Escenarios

I MISION:

Controlar el ingreso de los deportistas y publico en general a las respectivas areas de la
Institucion.

I1l. DIMENSION

Cargo: Guardia de Seguridad
No. Subordinados: 0

Dimensiones materiales: Uniforme, movi talk.

IV. ORGANIGRAMA DEL PUESTO

[ Jefe de la Unidad de Escenarios ]

A

Guardia de Seguridad




V. LISTADO DE ACTIVIDADES QUE SE DESEMPENAN EN EL
PUESTO.

Son todas las actividades que se desempefia en el puesto.

No. Actividades desempefiadas en la posicién F |CE|CM|TOT

1 Con'trolfal,r el ingreso al publico a todas las areas de la 5143/ 17
Institucion.

2 | Controlar el ingreso de vehiculos de la institucion. 5/3| 2| 11
Controlar el estacionamiento de los vehiculos que se

3 o 51312 |11
encuentren dentro de la institucion.
Velar por la seguridad de todas las puertas de las oficinas y

4 |, L 51312 | 11
areas de la institucion.

5 | Controlar el ingreso de publico durante los conciertos. 1141 2 9

VI. IDENTIFICACION DE ACTIVIDADES ESENCIALES

Son las actividades que se destacan de mayor puntuacion en el total anterior, para este se
debe tomar a 5.

No. Actividades desempefiadas en la posicién F|CE|CM|TOT

1 Con_troI.a,r el ingreso al publico a todas las areas de la 514|317
Institucion.

2 | Controlar el ingreso de vehiculos de la institucion. 5/3| 2|11
Controlar el estacionamiento de los vehiculos que se

3 o 51312 | 11
encuentren dentro de la institucion.

4 Velar por la seguridad de todas las puertas de las oficinas y 53] 2|11

areas de la institucion.

VIl. PERFIL DEL PUESTO
Cargo: Guardia de Seguridad

EDUCACION FORMAL REQUERIDA:
Establecer la educacion formal para el desempefio del puesto.




Areas de conocimiento

Titulo requerido
9 formal

Nivel de educacion

Segundo nivel Seguridad

VIIl. CONOCIMIENTOS ACADEMICOS
Son los diferentes conocimientos de técnicas necesarias para la ejecucion del puesto. Se

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

Requerimiento
de
Capacitacion

Requerimiento

Conocimientos académicos .,
de Seleccién

Seguridad X

IX. CONOCIMIENTOS INFORMATIVOS REQUERIDOS
Son los conocimientos generales que se involucran al puesto (clientes, leyes, clientes

internos) y en la descripcion, como estos conocimientos influyen para la ejecucion del
cargo.

Conocimientos Requerimiento | Requerimiento

Informativos Descripcion de Seleccion | de Capacitacion
Naturaleza del | Conocer la mision, procesos,
area funciones, metodologias y X
/departamento | enfoques de trabajo del area.
Personas y otras Conocer personas y otras X
areas areas de la institucion.
. Conocimiento de clientes de
Clientes X

la institucion.

X. DESTREZAS ESPECIFICAS REQUERIDAS

Estas destrezas se determinan directamente de las actividades esenciales del puesto. Son
aquellas que tienen directa relacion con el puesto.




Requerimi

Grado de _—
Destrezas Requerimiento | ento de
desarrollo . Detalle . .
ideal Especificas de Seleccion | Capacitaci
on

Es reconocido en su area
de incumbencia por ser
L un interlocutor confiable
B Comunicacion . X
y por su habilidad para
comprender diferentes

situaciones.

Introduce cambios en la
manera de trabajar

B Iniciativa produciendo mejoras X
significativas en los
resultados
Adapta tacticas y
B Adaptabilidad al | objetivos para afrontar %
cambio una situacion o

solucionar problemas.

XI. DESTREZAS/HABILIDADES GENERALES O CARDINALES
Son aquellas que son tan relevantes que una empresa desea que todo su personal las posea y

desarrolle. (Compromiso, ética, prudencia, justicia, fortaleza, entre otras). Estas se
encuentran en el diccionario de gestion por competencias.

Destrezas .. Requerimiento

Ihabilidades Requerimiento de
Definicion de Seleccion o

generales Capacitacion

Sentir como propios los objetivos

Compromiso L X
de la organizacion.
Es la capacidad para adaptarse y
I trabajar en distintas y variadas
Flexibilidad . J . y X
situaciones y con personas o
grupos diversos.
Iniciativa Es la predisposicion a emprender X

acciones, crear oportunidades y




mejorar resultados sin necesidad
de un requerimiento externo que lo
empuje.

XIl.  EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Dimensiones de la experiencia Detalle
1. Tiempo de experiencia 2 afios
2.Especificidad de la experiencia Seguridad
3.Contenido de la experiencia Seguridad
4. Tiempo de adaptacion al puesto 1 mes




EVALUACION DE DESEMPENO 90°

Evaluador: Area y puesto actual: Administrador

Evaluado: Area y puesto actual: Coordinador de
Infraestructura Escenarios

1. ANALISIS DEL RENDIMIENTO: los objetivos deben ser ponderados con un valor
que sume el 100%, ademas los objetivos seran evaluados en relacién con el grado de
consecucion, asi por ejemplo:

1. Supera ampliamente

2. Alcanzo el objetivo

3. Estuvo cerca de alcanzar el objetivo
4. No alcanzo el objetivo

Nivel de
Objetivos de gestion Ponderacién | consecucion (1 a
5)

1.Dirigir y controlar los trabajos a realizarse en los
escenarios deportivos. 30

2.Dar seguimiento a todas las programaciones y
eventos en los escenarios deportivos para el 30
cumplimiento de los cronogramas.

3.Elaborar especificaciones técnicas de todos los
materiales para la seguridad de adquirir un material 30
confiable.

4.Ejecutar las disposiciones emergentes en cuanto a
infraestructura. 10

100%

2. ANALISIS DE DESEMPENQ: para el anélisis de desempefio se usaran las
competencias en relacion con el nivel requerido para la posicién. Para ello se sugiere una
escala del 1 al 4 como la siguiente:




Muy bueno

Normal

Necesidad de desarrollo
Necesidad de mejora urgente

e

Competencias y comportamiento esperado

Valoracion segun el
evaluador

Orientacion a los resultados: Siempre va un paso mas
adelante en el camino de los objetivos fijados, preocupado
de los resultados globales de la empresa.

Comunicacion: Es reconocido en su area de incumbencia
por ser un interlocutor confiable y por su habilidad para
comprender diferentes situaciones y manejar reuniones.

Credibilidad Técnica: Es considerado el referente técnico
clave en los diferentes medios donde actta y lo consultan
para la toma de decisiones

Trabajo en equipo: Promueve el trabajo en equipo con
otras areas de la organizacion. Crea un buen clima de
trabajo, comprende la dinamica del funcionamiento grupal
e interviene destrabando situaciones de conflicto
interpersonal centrdndose en el logro de los fines
compartidos.

Capacidad de planificacion y organizacion: Es capaz de
administrar ~ simultdneamente  diversos  proyectos
complejos, estableciendo de manera permanente
mecanismos de coordinacion y control de la informacion
de los procesos en curso.

Innovacién: Presenta una solucién novedosa y original, a
medida de los requerimientos del cliente, que ni la propia
empresa ni otros habian presentado antes.

3. OBSERVACIONES: En el caso de hacer algun comentario o aclaracion.




4. EVALUACION FINAL: Cada evaluacion debe tener una “nota final”, es decir una
Unica puntuacion; segun el esquema propuesto se sugiere una puntuacion del 1 al 5:

Sefialar con una (X) nota final.

EXCEPCIONAL.: Esta posicidn debe reservarse exclusivamente para aquellos que
de modo claro y constante demuestren logros extraordinarios en TODAS las
manifestaciones de su trabajo. Desempefio raramente igualado por otras personas
que ocupan puestos de comparable ambito de actuacion y responsabilidad.

DESTACADO: Los resultados superan lo esperado. Reflejan un nivel de
consecucion y desempefio que supera lo razonable en las diferentes manifestaciones
2 | de su trabajo. La persona demuestra de forma regular logros significativos. Como
evaluacion global, este nivel de desempefio se aplica a aquellos que estan entre los
mejores.

BUENO: Obtiene los resultados esperados. Este nivel debe ser aplicado a aquellos
cuyo desempefio cumple claramente las exigencias principales del puesto. Refleja
3 | un desempefio riguroso, el habitual en aquellas personas que tienen conocimientos,
formacion y experiencia apropiados para el puesto. Las personas de este nivel llevan
a cabo su tarea regularmente de forma profesional y eficaz.

NECESITA MEJORAR: Este nivel refleja un desempefio que no cumple
completamente las necesidades del puesto en todas las principales areas de trabajo.
La persona demuestra capacidad para lograr la mayoria de las tareas pero necesita
mayor desarrollo y mejora.

RESULTADOS CLARAMENTE INFERIORES A LOS ESPERADOS: Este
nivel se aplica para aquellos cuyo trabajo en términos de calidad, cantidad y
5 | cumplimiento de objetivos, estd claramente por debajo de las exigencias basicas de
su puesto de trabajo. El desempefio debe mejorar significativamente dentro de un
periodo predeterminado si el individuo va a permanecer en esta posicion

5. FIRMAS

Comentarios

Firma del evaluador

Comentarios

Firma del evaluado




EVALUACION DE DESEMPENO 90°

Evaluado: Area y puesto actual: Coordinador de Escenarios

1. ANALISIS DE DESEMPENO: para el analisis de desempefio se usaran las
competencias en relacion con el nivel requerido para la posicion. Para ello se sugiere una
escala del 1 al 4 como la siguiente:

Muy bueno

Normal

Necesidad de desarrollo
Necesidad de mejora urgente

e

Competencias y comportamiento esperado Valoracion segun el
evaluado

Orientacion a los resultados: Siempre va un paso mas
adelante en el camino de los objetivos fijados, preocupado
de los resultados globales de la empresa.

Comunicacion: Es reconocido en su area de incumbencia
por ser un interlocutor confiable y por su habilidad para
comprender diferentes situaciones y manejar reuniones.

Credibilidad Técnica: Es considerado el referente técnico
clave en los diferentes medios donde actia y lo consultan
para la toma de decisiones

Trabajo en equipo: Promueve el trabajo en equipo con
otras areas de la organizacion. Crea un buen clima de
trabajo, comprende la dinamica del funcionamiento grupal
e interviene destrabando situaciones de conflicto
interpersonal centrandose en el logro de los fines
compartidos.

Capacidad de planificacion y organizacion: Es capaz de
administrar ~ simultdneamente  diversos  proyectos
complejos, estableciendo de manera permanente
mecanismos de coordinacion y control de la informacién
de los procesos en curso.




Innovacién: Presenta una solucion novedosa y original, a
medida de los requerimientos del cliente, que ni la propia
empresa ni otros habian presentado antes.

2. OBSERVACIONES: En el caso de hacer algiin comentario o aclaracion.




EVALUACION DE DESEMPENO 90°

Evaluador: Area y puesto actual: Coordinador de Escenarios

Evaluado: Area y puesto actual: Jefe de la Unidad Escenarios

1. ANALISIS DEL RENDIMIENTO: los objetivos deben ser ponderados con un valor
que sume el 100%, ademas los objetivos seran evaluados en relacion con el grado de
consecucion, asi por ejemplo:

1. Supera ampliamente

2. Alcanzo el objetivo

3. Estuvo cerca de alcanzar el objetivo
4. No alcanzo el objetivo

Nivel de
Objetivos de gestion Ponderacién | consecucién (1 a
5)

1.Contestar correos internos sobre solicitudes de
alquiler de escenarios. 10

2.Administrar los contratos de alquiler de los
escenarios entre F.D.A y los usuarios. 40

3.Coordinar con el usuario externo las fechas para el
alquiler de los diferentes escenarios. 30

4.Coordinar la seguridad de todos los eventos que se

realicen en los escenarios. 10
5.Coordinar y supervisar a los guardias de seguridad. 10
100%

2. ANALISIS DE DESEMPENQ: para el anélisis de desempefio se usaran las
competencias en relacién con el nivel requerido para la posicion. Para ello se sugiere una
escala del 1 al 4 como la siguiente:




1. Muy bueno
2. Normal
3. Necesidad de desarrollo
4. Necesidad de mejora urgente
Competencias y comportamiento esperado Valoracion segun el
evaluador

Colaboracion: Cumple con sus obligaciones sin
desatender, por ello los intereses de otras areas y es un
referente confiable de todos los que deben relacionarse con
su sector 0 departamento.

Dinamismo — Energia: Alto nivel de dinamismo y energia
trabajando duro en situaciones cambiantes o alternativas,
con interlocutores diversos, que cambian en cortos
espacios el tiempo, jornadas de trabajo prolongadas sin que
ello se vea afectado su nivel de actividad.

Liderazgo: Fija objetivos y realiza un adecuado
seguimiento. Escucha a otros y es escuchado.

Orientacion al cliente interno y externo: Demuestra
interés en atender a los clientes con rapidez, diagnostica
correctamente la necesidad y plantea soluciones.

Trabajo en equipo: Crea un buen clima de trabajo ,
comprende la dinamica del funcionamiento grupal e
interviene  destrabando  situaciones de  conflicto
interpersonal centrandose en el logro de fines compartidos.

Capacidad de planificacion y de organizacion:
Establece objetivos y plazos para la realizacién de las
tareas, define prioridades, controlando la calidad del
trabajo y verificando la informacidn para asegurarse de que
se han ejecutado las acciones previstas.

Capacidad de entender a los demas: Comprende los
problemas, sentimientos y preocupaciones subyacentes de
otra persona, identificando sus fortalezas y debilidades.

3. OBSERVACIONES: En el caso de hacer algtin comentario o aclaracion.

4. EVALUACION FINAL: Cada evaluacion debe tener una “nota final”, es decir una
unica puntuacion; segun el esquema propuesto se sugiere una puntuacion del 1 al 5:




Sefialar con una (X) nota final.

EXCEPCIONAL.: Esta posicidn debe reservarse exclusivamente para aquellos que
de modo claro y constante demuestren logros extraordinarios en TODAS las
manifestaciones de su trabajo. Desempefio raramente igualado por otras personas
que ocupan puestos de comparable ambito de actuacion y responsabilidad.

DESTACADO: Los resultados superan lo esperado. Reflejan un nivel de
consecucion y desempefio que supera lo razonable en las diferentes manifestaciones
2 | de su trabajo. La persona demuestra de forma regular logros significativos. Como
evaluacion global, este nivel de desempefio se aplica a aquellos que estan entre los
mejores.

BUENO: Obtiene los resultados esperados. Este nivel debe ser aplicado a aquellos
cuyo desempefio cumple claramente las exigencias principales del puesto. Refleja
3 | un desempefio riguroso, el habitual en aquellas personas que tienen conocimientos,
formacion y experiencia apropiados para el puesto. Las personas de este nivel llevan
a cabo su tarea regularmente de forma profesional y eficaz.

NECESITA MEJORAR: Este nivel refleja un desempefio que no cumple
completamente las necesidades del puesto en todas las principales areas de trabajo.
La persona demuestra capacidad para lograr la mayoria de las tareas pero necesita
mayor desarrollo y mejora.

RESULTADOS CLARAMENTE INFERIORES A LOS ESPERADOS: Este
nivel se aplica para aquellos cuyo trabajo en términos de calidad, cantidad y
5 | cumplimiento de objetivos, estd claramente por debajo de las exigencias bésicas de
su puesto de trabajo. El desempefio debe mejorar significativamente dentro de un
periodo predeterminado si el individuo va a permanecer en esta posicion

5. FIRMAS

Comentarios

Firma del evaluador

Comentarios

Firma del evaluado




EVALUACION DE DESEMPENO 90°

Evaluado: Area y puesto actual: Jefe de Escenarios

1. ANALISIS DE DESEMPENO: para el analisis de desempefio se usaran las
competencias en relacion con el nivel requerido para la posicion. Para ello se sugiere una
escala del 1 al 4 como la siguiente:

1. Excelente
2. Muy bueno
3. Normal
4. Necesidad de desarrollo
Competencias y comportamiento esperado Valoracion segun el
evaluado

Colaboracion: Cumple con sus obligaciones sin
desatender, por ello los intereses de otras areas y es un
referente confiable de todos los que deben relacionarse con
su sector 0 departamento.

Dinamismo — Energia: Alto nivel de dinamismo y energia
trabajando duro en situaciones cambiantes o alternativas,
con interlocutores diversos, que cambian en cortos
espacios el tiempo, jornadas de trabajo prolongadas sin que
ello se vea afectado su nivel de actividad.

Liderazgo: Fija objetivos y realiza un adecuado
seguimiento. Escucha a otros y es escuchado.

Orientacion al cliente interno y externo: Demuestra
interés en atender a los clientes con rapidez, diagnostica
correctamente la necesidad y plantea soluciones.

Trabajo en equipo: Crea un buen clima de trabajo ,
comprende la dinamica del funcionamiento grupal e
interviene  destrabando  situaciones de  conflicto
interpersonal centrandose en el logro de fines compartidos.

Capacidad de planificacion y de organizacion:
Establece objetivos y plazos para la realizacion de las
tareas, define prioridades, controlando la calidad del
trabajo y verificando la informacidn para asegurarse de que
se han ejecutado las acciones previstas.

Capacidad de entender a los demas: Comprende los
problemas, sentimientos y preocupaciones subyacentes de
otra persona, identificando sus fortalezas y debilidades.




2. OBSERVACIONES: En el caso de hacer algiin comentario o aclaracion.




EVALUACION DE DESEMPENO 90°

Evaluador: Area y puesto actual: Jefe de Escenarios

Evaluado: Area y puesto actual: Guardia de Seguridad

1. ANALISIS DEL RENDIMIENTO: los objetivos deben ser ponderados con un valor
que sume el 100%, ademas los objetivos seran evaluados en relacion con el grado de
consecucion, asi por ejemplo:

1. Supera ampliamente

2. Alcanzo el objetivo

3. Estuvo cerca de alcanzar el objetivo
4. No alcanzo el objetivo

Nivel de
Objetivos de gestion Ponderacién | consecucién (1 a
5)

1.Controlar el ingreso al publico a todas las areas de

la Institucion. 30
2.Controlar el ingreso de vehiculos de la institucion. 30
3.Controlar el estacionamiento de los vehiculos que

se encuentren dentro de la institucion. 20
4.Velar por la seguridad de todas las puertas de las 20

oficinas y areas de la institucion.

100%

2. ANALISIS DE DESEMPENO: para el anélisis de desempefio se usaran las
competencias en relacion con el nivel requerido para la posicion. Para ello se sugiere una
escala del 1 al 4 como la siguiente:

1. Excelente
2. Muy bueno
3. Normal

4. Necesidad de desarrollo




Competencias y comportamiento esperado Valoracion segun el
evaluador

Comunicacion: Es reconocido en su area de incumbencia
por ser un interlocutor confiable y por su habilidad para
comprender diferentes situaciones.

Iniciativa: Introduce cambios en la manera de trabajar
produciendo mejoras significativas en los resultados.

Adaptabilidad al cambio: Adapta tacticas y objetivos
para afrontar una situacion o solucionar problemas.

3. OBSERVACIONES: En el caso de hacer algiin comentario o aclaracion.

4. EVALUACION FINAL: Cada evaluacion debe tener una “nota final”, es decir una
Unica puntuacion; segun el esquema propuesto se sugiere una puntuacion del 1 al 5:

Sefialar con una (X) nota final.

EXCEPCIONAL.: Esta posicidn debe reservarse exclusivamente para aquellos que
de modo claro y constante demuestren logros extraordinarios en TODAS las
manifestaciones de su trabajo. Desempefio raramente igualado por otras personas
que ocupan puestos de comparable ambito de actuacion y responsabilidad.

DESTACADO: Los resultados superan lo esperado. Reflejan un nivel de
consecucion y desempefio que supera lo razonable en las diferentes manifestaciones
2 | de su trabajo. La persona demuestra de forma regular logros significativos. Como
evaluacion global, este nivel de desempefio se aplica a aquellos que estan entre los
mejores.

BUENO: Obtiene los resultados esperados. Este nivel debe ser aplicado a aquellos
cuyo desempefio cumple claramente las exigencias principales del puesto. Refleja
3 | un desempefio riguroso, el habitual en aquellas personas que tienen conocimientos,
formacion y experiencia apropiados para el puesto. Las personas de este nivel llevan
a cabo su tarea regularmente de forma profesional y eficaz.

NECESITA MEJORAR: Este nivel refleja un desempefio que no cumple
completamente las necesidades del puesto en todas las principales areas de trabajo.
La persona demuestra capacidad para lograr la mayoria de las tareas pero necesita
mayor desarrollo y mejora.

RESULTADOS CLARAMENTE INFERIORES A LOS ESPERADOS: Este
nivel se aplica para aquellos cuyo trabajo en términos de calidad, cantidad y
5 | cumplimiento de objetivos, estd claramente por debajo de las exigencias basicas de
su puesto de trabajo. El desempefio debe mejorar significativamente dentro de un
periodo predeterminado si el individuo va a permanecer en esta posicion




5. FIRMAS

Comentarios

Firma del evaluador

Comentarios

Firma del evaluado




EVALUACION DE DESEMPENO 90°

Evaluado: Area y puesto actual: Guardia de Seguridad

1. ANALISIS DE DESEMPENO: los objetivos deben ser ponderados con un valor que
sume el 100%, ademas los objetivos seran evaluados en relacion con el grado de

consecucion, asi por ejemplo:

Excelente
Muy bueno

e

Necesidad de desarrollo

Normal (se entiende como normal el desempefio esperado para la posicion).

Competencias y comportamiento esperado

Valoracion segun el
evaluado

Comunicacion: Es reconocido en su area de incumbencia
por ser un interlocutor confiable y por su habilidad para
comprender diferentes situaciones.

Iniciativa: Introduce cambios en la manera de trabajar
produciendo mejoras significativas en los resultados.

Adaptabilidad al cambio: Adapta tacticas y objetivos
para afrontar una situacion o solucionar problemas.

2. OBSERVACIONES: En el caso de hacer algtin comentario o aclaracion.






