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RESUMEN

Resumen:

La siguiente investigacion esboza la propuesta de un modelo de Gestion de
Talento Humano por Procesos aplicado a una empresa del sector automotriz de la ciudad
de Cuenca, diagnosticando su situacion actual a través de encuestas, entrevistas a altos
mandos y ejecutando la técnica de observacion participante. En dicho modelo se plantean
los subsistemas que se adaptan a la realidad actual de la empresa, alinedndolas a las
Norma ISO 9001 y cumpliendo con el ciclo PHVA, misma que le permite ser parte de un
sistema de gestion de calidad.

Para completar este modelo de gestion, es necesario desarrollar procedimientos,
flujogramas, herramientas, formatos y aplicativos que soporten lo propuesto, teniendo
como base los subsistemas de reclutamiento y seleccion, induccion, evaluacion y
capacitacion.

Palabras clave: Procesos, procedimientos, flujogramas, seleccion, induccion,
evaluacion y capacitacion.



ABSTRACT

This research presents the proposal of a human talent management model by processes
applied to a company in the automotive sector of Cuenca. Its current situation was
determined through surveys, interviews with senior managers and executing the
participant observation technique. This model proposes subsystems that adapt to the
current reality of the company, aligning them with the ISO 9001 Standard and complying
with the PHVA cycle to be part of a quality management system. To complete this
management model, it is necessary to develop procedures, flowcharts, tools, formats and
applications that support the proposed model, based on the recruitment, selection,

induction, evaluation and training subsystems.

Keywords: Processes, procedures, flowcharts, selection, induction, evaluation, training.

Translated by
Ing. Padl Arpi
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CAPITULO 1

1. Gestion por Procesos

Para las organizaciones, la gestion basada en procesos surge a raiz de la necesidad
de optimizar y mejorar sus actividades con la finalidad de obtener productos de calidad
con valor agregado, que sirvan tanto al cliente interno como externo. Hoy en dia, la
exigencia que imprime la competencia, desde cualquiera que fuere el giro y dinamica del
negocio, obliga a las organizaciones a mejorar sus procesos internos con la idea de
automatizarlos, implementando estrategias como el ciclo PHVA, que permite planificar,
hacer, verificar y actuar cada una de las etapas con las que cuentan dichos procesos, en
donde esta ultima parte del ciclo, permite tomar acciones de tres tipos: la primera,
correctivas, estas acciones buscan atacar la causa-raiz del problema; la segunda,
preventivas, que buscan evitar o atacar las causas potenciales del problema; y la tercera,
de mejora, que estan destinadas a mejorar la condicion del cumplimento actual del
proceso, permitiendo planificar nuevamente el mismo y poner en marcha la nueva
estrategia; todo esto, implica también, adentrarse a un sistema de gestion de calidad que

converge con las directrices que sugiere la norma de calidad 1SO 9000.
El ciclo PHVA puede presentarse del siguiente modo:

Figura 1 Ciclo phva

ACTUAR PLANIFICAR

VERIFICAR HACER

Fuente: Elaboracién propia
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Para entender de mejor manera a lo que denominamos gestion por procesos,
debemos tener claro que son los procesos; buscando su origen, “la palabra proceso viene
del latin processus la cual significa avance o progreso” (Mallar, 2010, pag. 7). Por
consiguiente, un proceso es un grupo acumulado e integrado de actividades de trabajo
que estan ligadas entre si que demandan actividades o entradas (productos-servicios), para
generar salidas. Todo esto para cumplir con el propdsito especifico, que es terminar un

ciclo de tareas que tienen un inicio y un fin. (Mallar, 2010).

La gestién por procesos se puede concebir como la manera en la que toda
organizacion puede ser gestionada, aqui se determinan y definen todas actividades de
manera ordenada y secuencial con el objetivo de dar un valor agregado a los insumos o
entradas para obtener como resultado un producto o salida en donde primen las
necesidades del cliente interno o externo satisfaciendo las mismas; sin embargo, esta no
es la Unica definicidon que se le puede dar a la gestion por procesos; por ejemplo, para
(Alfaro, 2009) es la manera correcta de encaminar a una organizacién, es un método de
guiar y facilitar el avance de una empresa, trabajando en generar mayor valor a un

producto o servicio para el consumidor y las partes interesadas.

Un proceso basado en la Norma ISO 9001:2005 se constituye de la siguiente

manera.

Figura 2 Esquema de un Proceso

Entradas |$ _PROCE_SQ |:> Salidas
(Conjunto de Actividades)

Fuente: (Contreras, 2010, pag. 18)



Asi, y bajo todos los enfoques y aspectos anteriormente mencionados, las
organizaciones se pueden comprender como una red de procesos interrelacionados o
conectados, que bajo esta premisa se orientan hacia estructuras de tipo horizontal en
donde cada empresa debe buscar su “equilibrio alineada a las posibilidades y
necesidades” que esta tenga y como consecuencia de ello da paso al desarrollo de su
mision a través de lograr el cumplir las necesidades aspiradas de sus stakeholders

(clientes, proveedores, accionistas, empleados y sociedad) (Mallar, 2010, pag. 5).

1.1 Tipos de Procesos

Tomando en cuenta dichos aspectos, es importante considerar los tipos de

procesos que existen, entre los mas importantes se encuentran:

Estratégicos, enfocados en lo “mdas importante de la empresa”. También son
conocidos por procesos gerenciales, y se encargan de la formacion de alianzas, de

estrategias, vision de la empresa, etc (Pardo, 2017).

Operativos, a través de este proceso se ejecutan las actividades que se planificaron
en la empresa para generar los bienes que desea el cliente (Ruiz, Almaguer, Torres y

Hernandez , 2014).

Y de apoyo, que es un soporte con documentos o cualquier recurso para los

procesos estratégicos y operativos. (Pardo, 2017)

Los procesos 0 una gestion por procesos deben ser complementada mediante el
analisis o la creacion de procedimientos, indicadores o subprocesos. En este caso nos

centraremos en los procedimientos.



1.2 ¢ Qué son los procedimientos?

Para (Alvarez del Cuvillo, 2013), los procedimientos son planes, un disefio de
como ejecutar las tareas o realizar gestiones; las mismas que deben seguir una secuencia
I6gica para poder desarrollarla, esto con el fin de que vaya tomando cuerpo y genere

resultados.

El procedimiento también nos indica como hacer el trabajo, el mismo esta
orientado hacia las tareas y debe estar siempre por escrito en un documento formal que
nos permita identificar quien sera el responsable de llevar a cabo y darle el respectivo
seguimiento a cada una de ellas, para esto se crea un flujo de trabajo en el cual se identifica
lo anteriormente mencionado; el lenguaje utilizado deberé ser entendible para el lector o
usuario final y si los trabajos o pasos de operacién para llevar a cabo los procesos son

nGimeros, se recomienda elaborar diagramas de flujo (Alvarez del Cuvillo, 2013).
1.3 Tipos de Procedimiento

Los tipos de procedimientos pueden variar segun su estructura, segun lo detalla
(Pardo, 2017) :

Los tradicionales, que son de tipo textual son procedimientos en donde se

detallan las actividades de esa manera (textualmente).
Ejemplo:

Figura 3 Procedimiento tipo texto



5. CONTROL DE LOS REGISTROS

Elaborado por: Revisado por: Aprohade por: _ S
Nombre | Cédigo | Llena | Revisa | Archiva Tﬁ':'hpj:f” D“":““"
Cargo: Asistente Cargo: Gerente Administrativo | Cargo: Gerente General
Administrativo Nombre: Nombre: - Persona Asistente | Asistente I‘EﬂmS
Nombre: Salicttad | 1y 03 | que solicita | Administrat| Administrat| 2508 120 | b
de emplea . o de cese de
empleo iva iva fciones
1. OBJETIVO
Establecer una metodelogia para llevar a cabo un eficiente procedimiento de reclutamiento, seleccion y i6n de
personal en la empresa Neohyundai S A. 6. REVISION:
2 M"CA]\CE . . . R N Fecha Motivo del cambio
Este proced aplica para . seleceion y co én de todo el personal que formers parte de la
empresa Neohyundsi S.4_ 1 | 2017-08-21 Introduccidn al Sistema de Gestion de la
3. DEFINICIONES Calidad

3.1. Perfil de Cargo: es m método de recopilacién de los requisitos y cualificaciones personales exigidos para el
cumplimiento satisfactorio de las tareas de wn empleado dentro de vma institcion: nivel de estudios,
experiencia, fimciones del puesto, requisitos de instruccidn v conocimientos, asi como las aptitudes y
caracteristicas de personalidad requeridas.

7. DISTRIBUCION: Gerentes departamentales, Gerente General, Asistente Administrativo
Coordinadora de informarién gerencial |

4. OBSERVACIONES

4

Para la confratacion de una nueva posicién en la empresa se deberd contar con la aprobacién de Presidencia
(tanto para el cargo como para el salario), si e2 requisre reemplazar una posicicn existente y se aplica el mismo

42. CONTRATACION-ACTIVIDADES

N Actividades Responsable  Documentacion

521 Realizar el aviso de entrada en el Tnstituto de Sequridad Social Asistente Aviso de enfrada
segun la categoria designada para cada perfil v la mformacion dela - Administrativa  enIESS
persona se le agrega en el sistema intemo de nomina.

322 Realizar el contrato v solicitar la firma y legalizacion respectivaen  Asistente Contrato
el Ministerio Trabajo el confrate se firmara periodo no maver a Administrativa  legalizado
veinticineo dias dependiendo de los entes reguladores.

Fuente: Elaboracién propia

Los procedimientos tipo flujo hace mejor su entendimiento y especifica de

manera muy detallada los documentos y actividades que soportan el proceso.

Ejemplo:

Figura 4 Procedimiento tipo flujo

Frocedimiento Aea | Depatamentn | Responsable del procesa|  Elaborado Revisadopor | Aprobado por | Pagina
- . . : Adresracien Toerco de admin et o et ided
PEXX-YY - GESTION DE BAMS DE CLIENTE ociems | e admin decenina| L o chonies Deciae paners!
Objeto | Alcance Version | Facha | Descripeion del cambic sobre version anterior
Trasmitar s soibicitdes de bajirs derclinibes que nenuncion 3 ba prostiacidn dil servicio 4 |rnmm| Simpkficactn dol final ol procoss,

: Entradas: docum de Salidas: resultados
PERSONAL DE OFICINA : AECHICE ADMBE S ERACION reterenci, datas, viciones. | parciales o inales.

B DE GLIENTES materiakes, ele. * Registros 8 archivar

i 1. Peticaon de baga 1l Sl chant ko a0dcda por cusiquer One canal 4 e mrlooma

i 0 chentn que tobe 0 haoerio  rarts o9 su oficna

H

;

&3, Impreso fpo X

5. impreso tpo X 4. IMPRESO tipo X =
COPIAGFICINA [}

T.En caso de estr frmas mancosmunsdas s canfica la
shEcdn de olros autoradas. Normalmente da lugar o
A U TWE BUANNIZON0 0N 3 partd parbcutar

8. Para dar de baja dofiniiv 2l storizado: B BAN
- Entrar n “Sistoma nfoemdtico” dosdo of Aol do opcionss AUTORIZADDG
- Erfrar on "Maneniminia do contraios” EN SISTEMA
- Tackear o nGman: del coniralo INFORMATICO )
Fogistrar en - P a0 “Biaja de chenla
- Pacar on "B de client” 9. IMPRESO o X -
Ampreaa po X - CONMIMAMES 90 &3 cofmcta | Bap peanda o 0K COPIAADMON. [E
- Rinvisar ios colirios de fima. En cng o dos aulonzados PRODUCTCS 7}

3t baja 50 00ba COMBEpondnr o2 Un alla do ol
BUIZAC0. 0 D6 quedar Como Ndainta o ndsdual

Fuente: (Pardo, 2017)
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Los de tipo mixto son utilizados segun la informacién del procedimiento, en

donde sea necesario la utilizacion del tipo texto y de tipo flujo, esto con el fin de dar

mejores detalles al usuario.

Ejemplo:

Figura 5 Procedimiento tipo mixto

Elaborado por: Rewisade por: Aprobado por:
Cargo: Analista de I i Cargo: Jefe de Imp Cargo: Gerente Administrativa
Nombre: Juan Saldafia Nombre: Gabrizia Teils Nombre: Carola Bio:
1. OBJETIVO

Establecer la metodologia para realizar la Cesion de Derechos necesaria en el trémite de venta de vehiculos excnerados
en la Empresa Neohyunda 5.4

1. DEFINICIONES

Concesionario, — Establecimiento autorizado por Neohyundai 5.4 en el que se venden automéviles nuevos de la marca.

3. OBSERVACIONES
3.1.La cesidn de derechos va dirigido a las personas con capacidades especiales y cancilleres (Diplomticos)

3.2.La concesionaria encargada de las cesiones de derecho es Stammotars,

3.3.Elaboracion de la carta “Cesion de Derechos™
Para la elaboracicn de la carta “Cesion de Derechos™ se sigue el formato F-IM-040 “Formato de caf

cesin
legal”,

de derechos” o el formato F-IM-041 “Formato de carta de cesidn de derechos con represey
estos formatos poseen la siguiente informacién:

Fecha de la elaboracion de la carta.

Informacicn de la almacenera como ubicacion de las unidades, si no se tiene la informaciy
solicita a la almacenera correspondients el archivo de inventario de deposito.

Datos del rep de la Neohyundai 5.A . nombres completos y mimero de cédula.
Datos del cliente: nombres completos y mimero de cédula.

# Datos del representante legal: nombres completos y nimero de cédula (51 el chiente &5 med]
edad sz incluyen los datos del representante en el formato F-IM-041.

Caracteristicas del Vehiculo: la nfe on se extrae de Neohyunda: Master/Consolidad
regiztro de los modelos ereados en el SRI) por medio del VIN suministrado por la concesis
Starmotors. La informacion a extraer es el Modelo — Chasis — Motor — Calor — Afio de mg

4. CONTROL DE REGISTROS

Proceso para Cesitn de Derechos

Concesonria SErmons foalsi de mparicones

Hssnie 0 Fachractn

Aqures 2 e

Enr sl
Socumentzs sy

fecrsenspnnis

Nombre Cadigo Llena Revisa Archiva | Tiempode | Disposicion
archivo
“Formato de Gerente
cart decesitn | EIV040 | (AESECE | gy || AR | poronente | pantener
- portzciones Importacionzs
de derechos’ va
“Formato de Gerente
cart de cesitn | EINQ41 | (ASECE | gy || AR | poronete | ) antener
de derechos Pl va P

5. DIVULGACION

6. REVISION

7. ANEXOS

Fuente: Elaboracion propia

El procedimiento tipo tabla es un documento “completo” que indica

actividades, responsables, recursos, etc.

Ejemplo:

Figura 6 Procedimiento tipo tabla




PROCEDIMIENTO REFEREMTE DEL PROCESC ELABORADO REVISADC APROBADO PAGINA
P5-200-17 Actualizacidn de la paging web Director de sisdemas Tecnico de sisternas | Direclor de sisternas Direchor general 1del
LOGO QBJETO Y ALCAMCE VERSION CAMBIOS SOBRE VERSIOM AMTERIOR | FECHA
Actiolivar los contenides do lo péging wab da lo EMPRESA. B3 do opbcocién o tedas los g5 s
paficiones de oclualizecidn que ne sean de indole comaencial. ! Versitn inicio 00/00/00
N# ACTIVIDAD RESPONSABLE EMTRADA / REGISTRO [*) | SALIDA / REGISTRO [} PLAZO
El precase comienza cuando algin resporsable de departamaento o alguien » Salicitud de
de s equipe delecta lo idod de lizer alguna ink idn olojede Respensables adualizacidn de la
1 #n la pégina web. Debe rellenar una solicited sspecifica que puede encantrar de departoments | Formato F-PS-0:17/01. pagina web con
en la infranet y acempadarla de la infarmacién a actualizar. informacién a actualizar)
- _ ) Respansables
2 Erveiar solicitud de actualizacidn de la pagina web. do deporomente
» Solicitud de octvalizacidn
El séenica do sigemas recibe en ol buzdn del deparoments una salisitud de . . de la pagina web
3 | acholizacitn de contenidos de la pégina web d lo organizacién. Tericoda s | o emoriin o
acteclizar 1",
4 Relacionar lo informecién que es necesaric alojer con la estructura existante. Técnico de sistemas
5 Moguetor la informacién (imdgenes, PDFs, banners, documentacian de Téenico de sisteman
descarga, o). !
5 | Aoior ba infarmecien en o sevidor, Técraco de sishanos . L’:':Im’:m";‘“i“d“ :‘;’;@"’:j@dfg
Al terminar de introducir teda la informacién, el técnico de sisternas avisa al . ’ * Comeo electrénico de
7 T i
rosponsable de deparfomento pora gue revise ko informacian, éonice de sistemas informacién alajada 'l
8 Revisar la informacién o infermar de pesibles cambios que fusse necesaric Responsables * Comea elecirénico de * Smm’:#:;kn M::;r;w 2 dioa
infroducir, de depardaments infermacidn alojeda. e i 4 Sl
medificaciones 1", revision
» Camea elecirdnics de . .
@ Realizar los ajustes segidn las indicaci ibicls Téenico de sistemas canformidad o = lréorch»gsn alojada
L en el serddar,
modificaciones.

Fuente: (Pardo, 2017)

El de tipo flujo - tabla, es una combinacion de dos estructuras que permite

detallar en su totalidad todo el proceso que debe seguir el usuario. Aqui se puede

puntualizar cualquier informacién.

Ejemplo:

Figura 7 Procedimiento tipo flujo-tabla




Elaborado por: Revisado por:

Aprobado por:

Proceso para Cesidn de Derechos

Cargo: Asistente Admirvstrativa Cargo: Gerenfe Admimstrativo
|Nombre: |Nombre:

ICargo: Gerenfe Admimstratio
Nombre:

1. OBJETIVO

Establecer una metodologfa para evaluar el Clima Laboral de tode el personal de NEOHYUNDAI y de |z red

de concesionanios a nivel nacional en el drea comercial y de sericios.

2. DEFINICIONES

Instrumento de medicién de clima laboral: Documento estructurade donde g2 formulan preguntas & los

colaboradares, para que expresen su opinicn sobre las dreas de satisfaccion de |a organizacion.

3. OBSERVACIONES:

31 Las evaluaciones de Clima Laboral s realizaran en el mes de octubre con una frecuencia anual

32 Las encuestas se realizaran de manera andnima

3.3 Se debe contar con un ambiente agradable y tranquilo para |a realizacion de la encussta.

3.4 Debe reglizarse en una fecha en |a gue no haya slguna variable que pueds intervenir en los rezultados.
(Talleres, capacitacionss, después de alguna evaluacidn, mal memente de la empreza, fin de mes, etc)

4. ACTIVIDADES Y RESPONSABILIDADES

N°_ | Actividad Responsable | Documentacion
Planificar la Medicicn de Clima Laboral en un cronograma
donde se definan fechas para preparacian de matsnial, Asistente
441 | inicio de aplicacion, recepcion de encuestas, ingreso de U
. i Administrativa
datos, de andligis de ¥
plan de mejora.
F-TH-047
Comunicar & la empresa yio red de concesionarics que se Encuesta de Clima
" . h Laboral personal
realizara la medicion de Clima Laboral sobre la aplicaciin Gerente NECHYUNDAF &
42 | del cuestionaric F-TH-047 *Encuesta de Clima Laboral Adminictraiva | F-TH.O48
personal NEOHYUNDAF 6 F-TH-048 “Encussta de Clima “Encussta de Clima
Laboral Concesionarios”. Laboral
Concesionarios”

Concesonaria Strmonrs Aalista de mpormones

Asstens de Facractn

Fuente: Elaboracion propia

Dentro de la parte administrativa, las empresas de hoy en dia buscan la

optimizacion de recursos y tiempo para mejorar la calidad de su gestion y por

consecuencia, obtener un producto final que cumpla con las necesidades y expectativas

del usurario final, esto implica también reducir los tiempo muertos y permitir que la

gestion fluya y se adapte a la dinamica y demanda del medio en el cual compite, para ello

es fundamental conseguir la estandarizacién de sus procesos a través de procedimientos

que permitan mantener una adecuada gestion, misma que se pueda llevar a cabo contando

con todas las herramientas, formatos y aplicativos necesarios tal como lo hacen Starbucks

0 Mc’Donalds. (Softgrade, 2018)

1.4 Gestion de Talento Humano por Procesos

Ahora bien, para que los subsistemas de Talento Humano (que detallaremos a

continuacion) se cumplan de manera ordenada es importante comprender la necesidad de

efectuarlos a través de lo anteriormente investigado.




El manejo del Talento Humano es distinto a nivel mundial, depende mucho de las
politicas de la organizacion, del desarrollo tecnoldgico, tiempo o disponibilidad de
capital. Pero un aspecto ain mas considerable es la cultura de la empresa, o en si, la de la

ciudad en especifica.

En Latinoamérica siempre se ha tratado de ser sucesores de paises europeos,
incentivados en replicar procesos novedosos Yy efectivos con respecto a economia, salud,

educacion o transporte. Asi mismo, (Elvira y Davila, 2005) asegura:

Que las empresas latinoamericanas buscan constantemente utilizar teorias,
métodos y sistemas propuestos por paises desarrollados. Por ello, las empresas
latinoamericanas estan inmersas en tradiciones histdricas, a pesar de que las
fuerzas de la globalizacion estan provocando cambios profundos en la region. (p.

28)

Uno de los diversos cambios, efectuados por el paso de los afios; es la percepcion
de las empresas acerca del talento humano, ya que ahora es considerada como el capital
mas importante, a la par con el financiero. Dentro de un modelo de GTH se encuentra el
proceso de Reclutamiento y Seleccidn, que se encarga de provisionar a la empresa con

personal para generar valor.
(Hernandez, 2009) afirma que:

La seleccion de personal esté arraigada en la historia de dos disciplinas que desde

largo tiempo transitan juntas, la administracion y la psicologia.” (p.138).

Esta ultima, da un mayor peso a la hora de elegir un candidato, desarrollando
entrevistas y analizando la personalidad del candidato. Ademas de esto, los avances del
conocimiento y tecnoldgicos se han visto involucrados, ya que se deben abrir paso en la

competencia empresarial. (Chiavenato, 2009) define a la seleccion como:



El proceso que utiliza una organizacion para escoger, entre una lista de
candidatos, a la persona que mejor cumple con los criterios de seleccion para el

puesto disponible, dadas las condiciones actuales del mercado.” (p. 137)

El surgimiento de redes sociales, paginas web dedicadas al anuncio de empleos,
test psicologicos, etc. han permitido crear nuevas herramientas “Smart” como la detallan
(Pallarés, Merma y Brijaldo, 2016) que se benefician de los recursos tecnoldgicos para
no invertir mucho tiempo en las etapas de reclutamiento y seleccion, y asi atraer al

personal. Mismos que han aplicado, difundido y validado la herramienta JOB IN.

Se trata de una plataforma que automatiza los procesos de reclutamiento,
preseleccion y seleccion de candidatos para el sector de la hosteleria, restauracion
y catering (HORECA) a partir del analisis e identificacién de competencias y
procesos psicosociales claves para el desempefio de calidad en el puesto.

(Pallarés, Merma y Brijaldo, 2016, pag. 1)

En donde se busca automatizar el proceso filtrando una serie de requerimientos

por parte del empleador.

Otro hecho innovador es la aplicacion masiva de pruebas psicotécnicas, y la
calificacion automatica de las misma mediante un computador e internet. Asi también

entrevistas por Skype, facilitando y ahorrando recursos.

Para que este primer paso haya sido provechoso y eficiente, se lo debe

complementar con un siguiente subproceso, que es la Induccion del personal.

(Mondy, 2010) la describe como la voluntad de guiar y ensefiar al empleado todas
las generalidades de la empresa en donde ingresa. Asi mismo, hacerle conocer el puesto

de trabajo y las funciones del mismo.
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En el mismo se encargan de que la persona recién ingresada conozca de la cultura
de la empresa, su mision, vision, politicas y reglamentos. En segunda instancia se le
prepara para que pueda cumplir su papel, conocimiento de sus funciones y relaciones
internas que tendra diariamente. Si no se realiza este proceso, y se pretende que sean
productivos casi de manera inmediata, se quita valor y eficacia al proceso que

anteriormente detallabamos. (Reynoso y Posadas, 2014)

(Reynoso y Posadas, 2014) perciben que las organizaciones actuales se han
orientado a considerar a las personas como un capital mas, y se preocupan por crear un

ambiente agradable donde las personas puedan crecer profesional y personalmente.

En su articulo se estudia la relacion entre dos grupos, uno que ha recibido
induccidn, y otro que no. Estos siendo semejantes en el puesto, sueldo y condiciones de
trabajo. Al final del estudio se comprobd que, si existia una diferencia, pero no era muy

significativa. (Reynoso y Posadas, 2014)

Asi mismo, se detalla 3 modalidades del proceso, que varian segun la necesidad
de la empresa. Estos son: el proceso de induccion como tal, que recomiendan llevarse a
cabo cuando se pretende el crecimiento del nuevo empleado; el de socializacion, cuando
se desea cubrir una vacante; y por Gltimo el de integracion, cuando se trata de un puesto

temporal. (Reynoso y Posadas, 2014)

La seleccion de personal e induccién son los primeros pasos que engloba al
personal y la empresa. A continuacion, se describirdn y conoceran dos procesos mas. Y

todos ellos, en conjunto deben cumplir un ciclo PHVA.

Posterior a la seleccion e induccién, el personal debe cumplir con sus tareas

establecidas, y ¢como se puede comprobar que las esté realizando? Pues bien, aqui entra
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el siguiente proceso que es la evaluacion de desempefio, misma que (Portela, 2015) la

define como:

Un conjunto de principios cientificos y logicos que responden a la necesidad
empresarial de contar con instrumentos que permitan repartir a los trabajadores
incentivos en forma de pluses salariales por mejor productividad y mayor calidad

de su trabajo, asi como otros estimulos de tipo cualitativo o en especie. (pag.1)

La evaluacion de desempefio dentro de las empresas permite tener personal
capacitado en conocimientos y competencias, ya que al evidenciar un bajo rendimiento
la empresa esta en la obligacién de realizar planes de accion, que seria la capacitacion,

mismo que se vera mas adelante.

En este proceso, se puede evaluar el grado de cumplimiento de las actividades,
que estan detalladas en el perfil de cargo; y también se puede evaluar competencias,

mismas que sirven para desempefiarse adecuadamente en su puesto.

Las competencias son habilidades, destrezas o rasgos de la personalidad que
permite o no un buen desempefio al ejecutar una tarea. Son conocimientos adquiridos o
aprendidos por la experiencia, y las mismas son objeto de estudio en las evaluaciones de

desempefio.

La evaluacion se la puede aplicar en diferentes grados, segin crea conveniente la
empresa. Cuando Unicamente evalla el jefe al subordinado se considera que es de 90
grados; la evaluacién de 180 es aquella donde evalUa el jefe y sus pares; y la Gltima es la
mas utilizada, en esta evalla las personas de su alrededor. Como por ejemplo la empresa
Nestlé Espafia, que la aplica como herramienta de desarrollo profesional del participante.
Consiste en una autoevaluacién del empleado y en una invitacién a sus responsables,

subordinados, colegas de otras areas de la empresa y colaboradores externos a la
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compafiia a que le evalten. La misma que la realizan de manera online y con el soporte
de una empresa. Ellos consideran que el 360° permite analizar sus éxitos y fracasos para

aprender de ellos. (Nestlé Espania, s.f)

Tomando en cuenta a la capacitacion como el eslabon final del proceso de gestion
de Talento Humano y posiblemente, el elemento mas importante para mantener el
concepto de mejora continua; el concepto de recurso humano se transforma y trasciende
al de talento humano al momento de comprender que las personas no son recursos
renovables, sino que debe desarrollar sus habilidades, aptitudes, talentos y
potencialidades a través de técnicas que permitan indagar sobre estas, mismas que deben
estar establecidas en planes y programas de capacitacion, que por lo general, se planean

dentro de las organizaciones de forma anual.

(Alles, Desarrollo del Talento Humano Basado en Competencias, 2006) considera
que la capacitacion suele ser escasa, si Unicamente se enfoca en transmitir conocimientos.
Es por ello que propone trabajar en competencias para lograr un cambio de
comportamientos. También recalca que en general se aplica este proceso en una etapa
posterior a la que el personal ingresa, es decir, cuando ya desarrollan sus actividades en

el puesto.

Asi, la capacitacion debe ser concebida como la oportunidad para dar continuidad
a los procesos anteriormente mencionados, poniendo como prioridad a la fuerza laboral,
aquienes es necesario y fundamental actualizar sus conocimientos mediante la ensefianza
de nuevas técnicas y métodos de trabajo generando de esta manera competitividad tanto

interna como externa.
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Una vez obtenidos los resultados de la evaluacion de desempefio, se debe
evidenciar los puntos de mejora para poder planificar una capacitacion posterior; tomando
como referencia a la empresa multinacional Nestlé, en esta realizan la capacitacion

mediante coaching, que es:

Un método que consiste en dirigir, instruir y entrenar a una persona o0 a un grupo
de ellas, con el objetivo de conseguir alguna meta o desarrollar habilidades
especificas. En el proceso de coaching, en vez de ensefiar, el entrenador facilita al
pupilo que aprenda de si mismo, centrdndose mas en analizar las virtudes y

fortalezas que en detectar las debilidades o carencias. (Nestlé Espafia, s.f)

En esta empresa se aplican dos tipos de coaching: El ejecutivo, aplicado a cargos
altos y que se enfoca a potencializar habilidades como liderazgo, comunicacion, trabajo
en equipo, manejo de grupos, etc. Y al tener mas influencia y poder sobre la toma de
decisiones de la empresa, también son capacitados en aspectos de personalidad. Y el team
coaching, en el cual se capacita al personal para que puedan trabajar de manera conjunta

y encaminada a seguir un mismo objetivo. (Nestlé Espafia, s.f)

Como se lo recalcd anteriormente, todos estos procesos deben estar enlazados
mediante el ciclo PHVA, el mismo que asegurard la continuidad de un proceso en
constante desarrollo. Después de revisar conceptos e ideas de varios autores acerca de la
seleccion de personal, induccién, evaluacion y capacitacion. Se ha visto necesario
entenderlos como algo mas grande e unificado, es decir, como una Gestion del Talento

Humano.

En los Gltimos afios las empresas se han dado cuenta de la importancia de ver a
las personas como un elemento fundamental de toda su estructura, que permite pensar
mas allad acerca de los negocios y mayor eficiencia en la toma de decisiones. Que

evidentemente, las maquinas y el dinero no lo pueden lograr. (Chiavenato, 2009)
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Las personas ya no son vistas como algo reemplazable, sino como verdaderos
talentos que desarrollan su conocimiento para destinarlos a la empresa. Por eso ya no lo

consideran recursos humanos, sino mas bien, Gestion del Talento Humano.

Entendemos a la Gestion de Talento Humano como un conjunto integrado por
todos los procesos que tienen como objetivo (atraer, desarrollar, incentivar, etc.) al
personal. Toda una gestion enfocada en la persona para desarrollar su conocimiento y

retener al mismo. (Vallejo, 2015) describe:

La gestion del talento humano busca el desarrollo e involucramiento del capital
humano, elevando las competencias de cada persona que trabaja en la empresa; la
gestion del talento humano permite la comunicacion entre los trabajadores y la
organizacion involucrando la empresa con las necesidades y deseos de sus
trabajadores con el fin de ayudarlos, respaldarlos y ofrecerles un desarrollo
personal capaz de enriquecer la personalidad y motivacién de cada trabajador que

se constituye en el capital mas importante de la empresa, su gente. (p.16)

Asi también, (Cuestas, 2005) considera que un modelo de gestién del talento
humando debe estar concentrado por el flujo de personal, desarrollo, sistemas de trabajo
y compensacién laboral. En todos estos subsistemas se encuentra el reclutamiento y
seleccidn de personal, evaluacion del desempefio, planes de carrera, planes de incentivos,

entre otros.

Autores pioneros de la materia, también sefialan que la gestién del talento no
puede quedar demostrada si la misma no actda como un proceso. (Chiavenato, 2009)

afirma que:

La gestion del talento humano es el conjunto integral de actividades de

especialistas y administradores como integrar, organizar, recompensar,
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desarrollar, retener y evaluar a las personas que tiene por objeto proporcionar

habilidades y competitividad a la organizacion. (p. 9)

Otro concepto mas arraigado a la persona en si, y por el mismo autor (Chiavenato,

2009) nos dice:

Que es el area que construye talentos por medio de un conjunto integrado de
procesos, y que cuida al capital humano de las organizaciones, dado que es el

elemento fundamental de su capital intelectual y la base de su éxito. (p. 9)

Por otro lado, la autora (Alles, 2006) hace referencia a la gestion del talento como
la gestion por competencias, ya que estas permiten alcanzar los objetivos de una empresa.

“Agrega valor a la estrategia de negocios,” (pag. 16)

Después de analizar los diferentes aportes de los autores, se puede concluir
diciendo que la gestion del talento humano son metodologias que permiten volver mas
rica la empresa en conocimientos y competencias que las personas logran fortalecer u
obtener en las diferentes tendencias de la misma. Esto para generar mas valor a la

organizacion y poder competir en este mundo globalizado.

Ahora bien, es notable que las personas es lo mas importante en una empresa. Pero
aun sabiendo eso, hay quienes se arriesgan a tomar esta gestion como una moda, o cortina
para quedar bien ante la sociedad o marcar un punto de diferencia para atraer talentos y

convertirlos, desafortunadamente, en un recurso desechable.
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CAPITULO 2
2. METODOLOGIA

2.1 Metodologia para el Diagnostico y Levantamiento de Informacion
La metodologia propuesta para la siguiente investigacion posee un enfoque
cualitativo. Su alcance es de tipo descriptivo, y consta con un disefio no experimental,
debido que el objetivo de la investigacion es proponer un Modelo de Gestion de Talento
Humano por Procesos y no existe manipulacion de variables. Y es de tipo Transaccional

o Transversal porque recogeriamos datos en un momento Gnico.

Se realizara en la empresa Neohyundai S.A ubicada en la autopista Cuenca-
Azogues (sector de Turi) en el afio 2019. Se analizaran las percepciones de los distintos
Gerentes de cada departamento que conforman a Neohyundai sobre el actual Modelo de
Gestion del Talento Humano, exceptuando al Gerente General. Esto con el propésito de
recolectar informacion que nos permita detectar las debilidades del actual modelo y a su

vez las oportunidades de mejora.
2.2 Métodos y herramientas para la recoleccion y analisis de datos

Observacion participante: Al participar en las actividades diarias de Neohyundai

S.A. se facilitard una mejor comprension del contexto con respecto al actual Modelo de
Gestion de Talento Humano. Ya que el método de observacion permitiria la recoleccion

de datos cualitativos

Se observara como son manejados los distintos procesos por la Gerente

Administrativa y se formulard una matriz de diagndstico.

Entrevista semiestructurada: Con esta entrevista, alineada a las normas 1SO 9001,

identificaremos posibles falencias y problemas que presenta el actual Modelo de Gestion
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de Talento Humano a medida que se indague las percepciones de todos los Gerentes de
Neohyundai. Se la formulara con preguntas abiertas, y luego de la aplicacién

analizaremos las diferentes percepciones de las personas en un informe final.

Cuestionario (Auditoria): Para complementar la metodologia de las herramientas

anteriormente descritas, se considerara conveniente realizar una matriz de diagnostico en
el cual se detalle situaciones actuales de cada proceso que forman parte del Modelo de
Gestion de Talento Humano, sustentada en un cuestionario adaptado a la empresa. Misma
que esta basada en Chiavenato y adecuada por Supernova Consultores. Se la aplicara a la
Gerente Administrativa que actualmente se encarga del manejo de Recursos Humanos,
estara dividida por temas y constara de preguntas dicotdmicas en donde so6lo se pueda

elegir entre “si” o “no”. Es decir, de eleccion tnica.

Ademas, se utilizara métodos que nos ayudaran en el desarrollo de la parte tedrica

Método Anélisis — Sintesis: Permitird detallar y estudiar cada proceso de un

proceso y posteriormente enlazarlos de forma integral.

Literatura bibliogréafica: Sobre Modelos de Gestion de Talento Humano y las
recomendaciones que propone la norma ISO de Recursos Humanos: identificamos
modelos exitosos de la Gestion del Talento Humano y las alineamos tanto a las
recomendaciones de la norma ISO de Recursos Humanos como a las necesidades actuales

de la empresa.
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2.3 Metodologia para la elaboracion de la Propuesta

Para la creacion de documentos, formatos, herramientas, etc. se debe seguir
diferentes pasos, requisitos y obligaciones que demanda la empresa Neohyundai S.A.
para el adecuado control de documentos dentro del Sistema de Gestion de Calidad. VVéase
el anexo 3 en la pagina 122, donde se detalla la manera en la cual se debe estructurar y

realizar un procedimiento, como solicitar codigos, entre otras cosas.

El procedimiento que se utilizara es el de tipo tabla y flujo. Que permite detallar
en su totalidad todo el proceso que debe seguir el usuario. Aqui se puede puntualizar

cualquier informacion.

Para la creacion de los flujogramas se debe agrupar las actividades que estan
dentro del proceso y secuenciarlas de manera l6gica mediante una flecha que permitira
una mejor guia. La redaccion dependera si es una actividad o un documento, al igual que
las formas en las cuales estaran sujetas. Al momento de encontrarse con una “decision”
se derivard, segun la respuesta, en alternativas que posteriormente se uniran de nuevo a
la secuencia del flujo. Vale aclarar que debe estar precisado cual sera el inicio y el fin del

flujograma.
A continuacion, se presentara la simbologia de un flujograma:

Tabla 1

Simbolos para elaborar un flujograma
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Simbolo Nombre Definicién
Elipse Representa el comienzo o final del
O flujograma (proceso).
Cuadrado . . L
Indica una accién, actividad o tarea.
Aqui se toma una decision que
S puede dirigirse a otras actividades.
Dentro de este simbolo se puede
Documento evidenciar documentos o entradas.
Flecha Representara el orden I6gico de las
- actividades
Puntos de conexion, que redirigird a
1
Conectores otros puntos.

Fuente: Elaboracion pro

pia
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CAPITULO 3

3. RESULTADOS

Una vez aplicada la metodologia, los resultados estaran en dos secciones. La
primera que hace referencia a la informacidn recogida en el diagnéstico y la segunda que

demuestra la propuesta en base a la situacion y a lo requerido por la empresa.

La matriz e informes son los siguientes:

3.1 Matriz de Diagnostico (Observacion Participante)

3.1.1 Reclutamiento y Seleccion

RECLUTAMIENTO Y

SELECCION
Al momento de reclutar Dentro de la empresa no existe una persona que
nuevo personal se cuenta cuente con una base de datos de posibles aspirantes;
con una base de datos o X sin embargo, existe una persona externa encargada
fuentes confiables para de hacer el proceso de reclutamiento, misma que
contactarlos. manda de 5 a 7 carpetas para que gerencia

administrativa seleccione una terna.

Si, los perfiles estan destinados a satisfacer las
necesidades; sin embargo, este proceso se lo realiza
cuando la persona que esta encargada de ciertas
actividades ya no alcanza a realizar su trabajo
dentro de las horas laborables; esto se da como
consecuencia de una falta de planificacion.

Los perfiles que se desean
cubrir estan destinados a X
satisfacer las necesidades
de la empresa.

Las funciones del cargo
gue se desea cubrir las
determinan personas con
experiencia en el cargo, ya
sea un par o jefe

Si, las funciones para cada cargo las determinan
X personas con experiencia en el cargo, ya sean pares
o jefes inmediatos.

inmediato.

Se cuentan con procesos Si, la empresa toma en cuenta un proceso para
establecidos para solicitar X solicitar nuevo personal a través de un formato que
nuevo personal. es enviado via correo electronico a gerencia

administrativa.
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El perfil de la persona
seleccionada se ajusta al
perfil de cargo que
necesita la empresa.

Si, la persona seleccionada se ajusta al perfil de
cargo que se requiere; pero a su vez existen cargos
“hibridos” en donde la persona debe desarrollar
nuevas habilidades puesto que algunas de las
actividades no se ajustan a los conocimientos de la
persona, pero son necesarios para la empresa.

La entrevista para
seleccionar al nuevo
personal evalla aspectos
Como experiencia,
conocimiento y
competencias

Las entrevistas tienen una estructura en donde la
persona encargada, por sus afios de experiencia,
puede ahondar un poco mas en ciertos temas; sin
embargo, la parte técnica ha sido dejada de lado
pues no existe la aplicacidn de test o utilizacion de
preguntas para evidenciar competencias.

Una vez tomada la
decision se informa a los
aspirantes que no fueron
seleccionados.

No, no existe una persona que informe a los demas
aspirantes que el proceso ha concluido.

3.1.2 Induccidn

Fuente: Elaboracién propia

INDUCCION

Existe una persona
encargada de socializar la
filosofia corporativa,
estrategia del area,
beneficios, obligaciones,
etc.

No, no existe una persona que socialice estos temas
con ninguno de los empleados, ya sean nuevos o
antiguos.

Se piden los documentos
gue la empresa necesita a
tiempo (cédula del nuevo
empleado, cédula de hijos,
acta de matrimonio —si
aplica-, solicitud de
acumulacion o
mensualidad de décimos,
etc.)

No, la documentacion del nuevo empleado se
completa a medida que transcurren sus dias en la
empresa.

Dentro de la empresa, el
nuevo empleado es
recibido por el encargado
de TTHH y es presentado
a todo el personal.

Si, la persona que recién ingresa es recibido/a por la
gerente administrativa quien le presenta a todo el
personal; quien le ubica en su puesto de trabajo y le
da las indicaciones respectivas son los lideres de
cada equipo de trabajo o los jefes inmediatos.
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El jefe inmediato explica
y delega funciones al
nuevo empleado

Si, cada jefe inmediato o lider de cada equipo de
trabajo realiza una induccidn propia de su area.

Existe una persona que da
seguimiento al proceso de
induccion.

No, una vez que la persona nueva es presentada a
su equipo de trabajo, nadie le da seguimiento.

El perfil de cargo se
actualiza cada vez que
ingresa una nueva
persona.

No, no existe ningun tipo de revision del perfil de
cargo.

Fuente: Elaboracién propia

3.1.3 Informe de Encuesta y Entrevistas

La persona a quien le compete las funciones del area de Talento Humano en la

PROcompetencias. Por lo tanto, como lo sefialaron los gerentes de cada area, también

disponen de un diccionario de competencias para la asignacion de las mismas en cada

perfil de cargo.

Para el proceso de reclutamiento y seleccion de personal, deben contar con la

autorizacion de Gerencia y posterior a ello, lo realizan de dos maneras, el

reclutamiento interno y externo, dentro del segundo mencionado se da la

aplicacién voluntaria, busqueda en paginas web y referencia de personal por la

propia empresa. Las formas de recepcidon de solicitudes de empleo son en formato

fisico o digital y quien se encarga de verificar el cumplimiento del curriculum

vitae con el perfil de cargo y entrevistar a los diferentes postulantes, son los

gerentes de area y administrativo.
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Las entrevistas que realizan a los postulantes son informales y mencionan al tema de
las competencias. El formato de la entrevista puede ser de conocimiento, técnicas y de

aptitudes.

Al momento de seleccionar consideran temas como: las competencias (habilidades),
funciones basicas (actividades a realizar dentro de la empresa), perfil de cargo (formacién
y experiencia). Ademas de aquello, los gerentes prestan atencion al desenvolvimiento de

los posibles colaboradores.

El gerente o jefe inmediato se encarga de la induccion que es de manera informal y

acorde a las necesidades de cada area, no cuentan con un procedimiento del mismo.

Aln no se realizado evaluaciones de desempefio dentro de Neohyundai S.A., por lo

tanto, no se han ejecutado capacitaciones y formacion al personal.

El formato de la encuesta y entrevista se encuentra en el anexo 1-2, en las paginas

113-115.

3.2 Resultados (Propuesta)

En base a la informacion que se pudo recoger en el diagndstico realizado en la
empresa, y acorde a la situaciéon actual de la misma, se trabajo con los siguientes
subsistemas con los subsistemas de: Reclutamiento, Seleccion y Contratacién; Induccién;
Evaluacién y Capacitacion. Ya que nuestra propuesta consta de procedimientos,
flujogramas, herramientas, formatos y aplicativos que soporten los subsistemas

establecidos.
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A continuacion, se presentara los flujogramas y procedimientos de cada uno de
los subsistemas. Es importante aclarar que estos dos documentos no son iguales, cada uno

esta estructurado de diferente manera.

El resto de documentos anteriormente mencionados y que estan vinculados a cada

procedimiento, se los podra evidenciar en la seccién de anexos.

3.2.1 Proceso de Gestién de Talento Humano

MODELO DE GESTION DE TALENTO HUMANO

Asistente Administrativo y Recursos Humanos

( INICIO )

Y
Reclutamiento,
seleccién y
contratacion

A 4

Induccién

y

Evaluacion

A 4

Capacitacion

FIN

Fase
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3.2.2 Flujograma de Reclutamiento, Seleccion y Contratacion.

Reclutamiento, seleccion y contratacion.

Jefe inmediato del cargo vacante Asistente adminisirativo y Recursos _Asp\rantes al cargo Gerente Administrativa Gerente General Presidencia
Humanos internos y/o extemos

INICIO

Identificar el cargo
que se necesita
contratar y/o reponer

Crear el Perfil de
Sk Cargo 4>®

“F-TH-009"

Actualizar el perfil de
cargo a contratar

Requerimiento de

Enviar Requerimiento| personal
@ o
junto con el perfl de junto con el perfil de
cargo \?\
Revisar el Analizar el

junto con el perfil de
cargo

junto con el perfil de
cargo

¢Se aprueba el
requerimiento?

Sl

Analizar la posibilidad|
deunconcurso  f+—
interno

Notificar la decision

¢ Se realiza
oneurso intem

Convocar al personal
de la empresa para
postular por la
vacante

Buscar en fuentes
extemas aspirantes
al cargo

Convocatoria al
@chcﬁada

Hoja de vida

Fase



Reclutamiento, seleccion y contratacion.

Fase

Asistente administrativo y Recursos Humanos

Jefe inmediato del cargo vacante

Gerente Administrativa

Postulante

Receptar hojas de
vida

Hoja de vida

I

Analizar hojas de
vida

i

Seleccionar a una
tema que cumplan
con lo establecido en
el perfil de cargo

Registrar a los
aspirantes al cargo
en la Solicitud de
empleo “F-TH-003"

Coordinar fecha y
hora con los
postulantes para
realizar entrevista
preliminar

Recibir a los
postulantes de

Llevar a cabo la

acuerdo a la hora
establecida

Llevar a cabo la

entrevista preliminar

Coordinar fecha y
hora para una
segunda entrevista

segunda entrevista

de los postulantes
con su posible Jefe
Inmediato

Realizar test
psicoldgicos

Calificar testy
generar informe

—

Evaluar las
entrevistas segun lo
establecido en el
formato “F-TH-057"

Seleccionar al
postulante que mejor
se ajuste al cargo

i

Comunicar al resto
de aspirantes que no
han sido
seleccionados

Contactar al
aspirante
seleccionado y
solicitar
de respaldo
detallados en la hoja
de vida
Seleccionar al Entregar
postulante con la de respaldo
segunda mejor Observacion
puntuacion 411 del
procedimiento P-
TH-002
2, Cumple con | Documentacion de
ENO- entrega de la respaldo
ocumentaciory
Sl
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Reclutamiento, seleccion y contratacion.

Asistente Administrativo y Recursos Humanos

Jefe Inmediato

Gerente Administrativa

Gerente General

Nuevo empleado

el formato “F-TH-027"|

para contratar al
]
nuevo empleado en

Medio de aprobacion
de contratacion
“F-TH-027"
Enviar ion a
Realizar correcciones Gerencia Medio de aprobacion
i para de io

contratar al nuevo
empleado de acuerdo
al formato F-TH-027

Fase

FTHO2T

Enviar aprobacion a
Gerencia General
para contratar al

Medio de aprobacion
de 0

nuevo empleado de
acuerdo al formato
F-TH-027

*FTH027"

Aprobar las
condiciones de la
contratacion de
acuerdo al formato
“F-TH-027"

Realizar Aviso de

entrada en el IESS

Realizar el contrato
en el Ministerio de
Relaciones Laborales

Solicitar revision de
Contrato al jefe
Inmediato

Contrato

Contrato

Revisar el contrato y
sumillario

Contrato

Firmar el contrato

Entregar contrato

Recibir contrato
firmado

Archivar contrato en
la carpeta del
empleado

Solicitar al nuevo

firmado

Firmar el confrato

Personal “F-TH-013"

Revisar y archivar los

Sdfg L;m‘fr::sl‘ooss Entregar lo detallado
D -
detallados en el enla
formato de personawl
Documentacion de F-TH-013

recibidos

e FIN

Véase los anexos 2-10 en donde constan los formatos del flujograma.
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3.2.3 Procedimiento de Reclutamiento, Seleccion y Contratacion.

PROCEDIMIENTO DE Caodigo: P-TH -002
RECLUTAMIENTO, SELECCION Y Fecha: 2019-05-06
CONTRATACION Revision: 1

1. OBJETIVO

Establecer una metodologia para llevar a cabo el reclutamiento, seleccion y contratacion de
personal en la empresa Neohyundai S.A.

2. ALCANCE

Este procedimiento aplica para reclutamiento, seleccion y contratacion de todo el personal que
formara parte de la empresa Neohyundai S.A.

3. DEFINICIONES

3.1
3.2.
3.3.
3.4.
3.5.
3.6.

3.7.
3.8.

Vacante: Puesto de trabajo disponible para aspirantes al mismo

Reclutamiento: Proceso de buscar personal idéneo para ocupar un puesto de trabajo
Seleccién: Proceso de decidir y elegir cual de las personas reclutadas es las mas idonea
para la vacante.

Profesiograma: Documento donde se detallan las necesidades y relaciones del puesto
de trabajo.

Perfil de Cargo: Documento en la cual se expone las relaciones, funciones,
competencias, etc. del cargo correspondiente.

Entrevista por competencias: Tipo de entrevista que pretende evidenciar las
competencias que dispone el entrevistado para un buen desempefio laboral

Pruebas psicoldgicas: Test que permite evaluar rasgos de personalidad-

Sut: Sistema Gnico de trabajo

4. OBSERVACIONES

4.1.

4.2.

4.3.

4.4,

Para la contratacién de una nueva posicién en la empresa se deberd contar con la
aprobacion de Presidencia (tanto para el cargo, como para el salario), si se requiere
reemplazar una posicion existente y se aplica el mismo salario la aprobacion podra ser
realizada por la Gerencia General, y si el salario es superior se debera contar con la
aprobacion de Presidencia.

Para el caso de contratos eventuales que se aplican segln lo dispuesto en el Art. 17 del
Cddigo de Trabajo el salario sera aprobado por la Presidencia, siempre y cuando se trate
de reemplazar a un empleado activo de la compafiia que se encuentre ausente por
vacaciones, licencia, enfermedad, maternidad o situaciones similares.

Todo el personal debera cumplir lo dispuesto en la normativa de Lavado de Activos por
disposicién de la Unidad de Andlisis Financiero.

El formato F-TH-006 “Formulario Conozca su Empleado” debera llenarse de acuerdo a
lo requerido por la Unidad de Andlisis Financiero (UAF) y serd responsabilidad del
Oficial de cumplimiento solicitar anualmente a todo el personal la actualizacion de los
datos.

29




4.5. Al momento de crear o actualizar un perfil de cargo, las competencias que sean
asignadas deberan elegirse de acuerdo al documento D-TH-074 ‘“Diccionario de
competencias.

4.6. El asistente administrativo y recursos deberd llevar el registro F-TH-029 “Informacion
basica de empleados” de acuerdo a lo solicitado por el Art.42 numeral 7 del cddigo de
trabajo, este registro se lo actualizara cada vez que el empleado lo notifique o por cambio
de remuneracion o de cargo; el mismo que debera ser registrado en el SISTEMA UNICO
DE TRABAJO “SUT”

4.7. El asistente administrativo y recursos humanos esta obligada, a inscribir al trabajador o
servidor como afiliado del Seguro General Obligatorio desde el primer dia de labor y a
remitir al IESS el aviso de entrada dentro de los primeros diez (10) dias, asi como
también de cualquier cambio en el sueldo o salario, enfermedad, separacion del
trabajador, u otra novedad relevante para la historia laboral del asegurado, dentro del
término de tres (3) dias posteriores a la ocurrencia del hecho (Art. 73 de la Ley de
Seguridad Social).

4.8. Al momento de seleccionar al nuevo personal, se debera solicitar una terna (tres carpetas
que se ajusten al cargo requerido).

4.9. El test a utilizar en la evaluacion psicoldgica debe ser escogida entre las 3 siguientes
propuestas: Inventario Millon de Estilos de Personalidad (MIPS); Bateria de pruebas de
Admision (BPA) o el Inventario de Personalidad para Vendedores (IPV).

MIPS BPA IPV
Gerentes Analistas Asesores de servicio
Jefes Dpto. Financiero Asesores Comerciales
Coordinadores Dpto. Administrativo Dpto. Servicio
Supervisores Asistentes Dpto. Repuestos
Nota: Se puede aplicar mas de un test; analizar cual es el mas conveniente para el cargo.

4.10.El nuevo colaborador debera disponer una cuenta de ahorros o corriente en el Banco del
Austro, ya que es la Unica entidad bancaria en donde se depositara las remuneraciones.

4.11.Comunicar al aspirante que ha sido seleccionado para el cargo, la fecha de entrega de
los documentos de respaldo detallados en la hoja de vida con respecto a su educacion
formal y cursos realizados, la persona tendrd un plazo de 5 dias para entregar toda la
documentacion, en caso de no entregar la informacién se procedera a seleccionar al
segundo aspirante mas opcionado.

4.12.Coordinar con el colaborador para que se realice el examen pre-ocupacional de salud y
coordinar con el médico ocupacional la revisién de los mismos, con lo que se evidenciara
la salud y posibilidad de ejercer normalmente las funciones del perfil al que ha sido
elegido, en caso de que los informes médicos no habiliten al elegido para ejercer el cargo
se notificara oportunamente el término del proceso de seleccion.

4.13.Comunicar al jefe de Salud y Seguridad Industrial que debera encargarse de establecer
el profesiograma “F-TH-014
del cargo creado.

5. ACTIVIDADES
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5.1. RECLUTAMIENTO Y SELECCION

Ne Actividades Responsable (s) Documentacion
Identificar el cargo que se necesita
contratar y/o reponer. Si el cargo es nuevo | Jefe inmediato del
5.1.1 | continuar con el paso 5.1.2.; si el cargo ya | cago vacante
existe continuar con el paso 5.1.5.
Crear el perfil del cargo que se necesita Asistente
contratar cumpliendo con el formato F- administrativo y F-TH-009
TH-009 “Perfil de Cargo”, y codificarlo Recursos Humanos y | “Perfil de
5.1.2 | dentro del Sistema de Gestion de calidad | jefe inmediato del Cargo”
de la empresa. cargo vacante.
Enviar _al encarggdo de Salud y Seguridad Asistente
Industrial el perfil de cargo creado para su N
registro y planificar su intervencion con el administrativo y
5.1.3 gistro y'p Recursos Humanos.
mismo.
Jefe de Seguridad
. Industrial Asistente
Establecer el profesiograma del cargo S
administrativo y F-TH-014
creado en documento F-TH-014 “ . ”
514 |« . N Recursos Humanos y | “Profesiograma
Profesiograma”. . .
jefe inmediato del
cargo creado.
Asistente
. . ministrati
Actualizar el perfil de cargo que se administrativo y
necesita contratar y/o reponer Recursos Humanos y
5.1.5 yro reponer. jefe inmediato del
cargo vacante.
Enviar lleno el requerimiento F-TH-005
. o . . . F-TH-005
Requerimiento de Personal” junto con el | Jefe inmediato del « .
. . Requerimiento
5.1.6 | perfil de cargo creado o actualizado a cargo vacante. .
. o . de Personal
Gerencia Administrativa.
Revisar el requerimiento de personal junto
517 con el perfil de cargo creado o actualizado | Gerencia
o y enviar Gerencia General para su revision | Administrativa
con presidencia.
Analizar el requerimiento de personal . .
. . Presidencia 'y
junto con el perfil de cargo creado o
5.1.8 . Gerente General.
actualizado.
Notificar la decision a Gerencia
Administrativa. Si el requerimiento es Presidencia 'y
5.1.9 aprobado, continuar con el paso 5.1.10; Gerente General.

caso contrario, concluye el procedimiento.
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Analizar la posibilidad de un concurso
interno para suplir la vacante de trabajo
generada; en caso de ser asi, continuar con

Gerente
Administrativa.

5.1.10 | el paso 5.1.11; caso contrario, saltar al
paso 5.1.12.
Convocar internamente entre el personal
de la empresa para postular por la vacante | Asistente
nueva o suplir una existente, o para emitir | administrativo y
5.1.11 | yna referencia de aspirantes que cumplan | Recursos Humanos.
con los requisitos del perfil de cargo.
Buscar a los posibles aspirantes al cargo Asistente
5.1.12 | en el mercado laboral por reclutamiento administrativo y
externo. Recursos Humanos.
Enviar la convocatoria a los aspirantes al | Asistente
5.1.13 | cargo ya sea por reclutamiento interno y/o | administrativo y
externo Recursos Humanos.
. . Asistente
5114 Rec_eptar las hojas de vida de los administrativo y
aspirantes.
Recursos Humanos.
Analizar las hojas de vida y confirmar Asistente
5.1.15 | referencias laborales y personales de los administrativo y
aspirantes. Recursos Humanos.
. Asistente
Seleccionar a una terna que cumplan con L
5.1.16 . . administrativo y
lo establecido en el perfil de cargo.
Recursos Humanos.
Registrar a los aspirantes al cargo en el Asistente F-TH-003
5.1.17 | documento F-TH-003 “Solicitud de administrativo y “Solicitud de
empleo”. Recursos Humanos. | empleo”.
Coordinar con los postulantes el dia 'y la Asistente
5.1.18 | hora para realizar una entrevista administrativo y
preliminar con la Gerente Administrativa. | Recursos Humanos.
Planificar una entrevista preliminar para
tratar temas como: completar informacion | Gerente
5.1.19 | de CV, preguntar sobre motivaciones, Administrativa.
salario, horario de trabajo, etc.
5.1.20 Recibir a los postulantes de acuerdo la Gerente
o hora establecida. Administrativa
Llevar a cabo las entrevistas preliminares
. Gerente
5.1.21 | con cada uno de los candidatos por . .
Administrativa
separado.
Coordinar fecha y hora para una segunda Gerente
5.1.22 | entrevista de los postulantes con su

posible Jefe Inmediato

Administrativa
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Llevar a cabo la segunda entrevista con

Jefe inmediato y

5.1.23 !os _agplrantes al cargo de manera Asistente
individual, en donde se evaluaran S
o L . administrativo y
conocimientos, experiencia, competencias,
. P Recursos Humanos
aptitudes y aspectos psicoldgicos.
Evaluar las entrevistas segun lo Jefe inmediato,
. ) F-TH-057
establecido en el formato F-TH-057 asistente w .
5124 | . - - - . Evaluacion de
Evaluacion de postulantes” junto a la administrativo y ostulantes”
Gerente Administrativa Recursos Humanos. | P
Jefe inmediato,
515 Seleccionar al postulante que mejor se asistente
o ajuste al cargo. administrativo y
Recursos Humanos.
Contactar al aspirante seleccionado y
solicitar documentos de respaldo
detallados en la hoja de vida. Referirse al
punto 4.10. Asistente
5.1.26 | | 4 persona tendra un plazo de 5 dias para | 2dministrativo y
entregar toda la documentacion, en caso Recursos Humanos.
de no entregarla se procedera a seleccionar
al segundo aspirante mas opcionado,
regresando al paso 5.1.19.
. . Asistente
Comunicar al resto de aspirantes que no N
5.1.27 - . administrativo y
han sido seleccionados.
Recursos Humanos.
Realizar aprobacion a Gerencia General Asistente F-TH-027
para contratar al nuevo empleado de administrativo y “Medio de
5.1.28 | acuerdo al formato F-TH-027 Recursos Humanos. | aprobacion de

contratacion de
personal”

5.2. CONTRATACION

N° Actividades Responsable (s) | Documentacién
Asistente F-TH-027
Enviar aprobacion a Gerencia Administrativa . . “Medio de
administrativo y e
5.2.1 | para contratar al nuevo empleado de acuerdo RECUISOS aprobacion de
al formato F-TH-027 contratacion de
Humanos. v
personal
522 | contratar o nuevo empieado de scverdoal | ST oo
“ P Administrativa | “Medio de

formato F-TH-027

aprobacion de

33




contratacion de

personal”
Aprobar las condiciones de la contratacién de F-TH-027
acuerdo al formato “F-TH-027”; si la “Medio de

5.2.3 | contratacion no es aprobada continuar con el | Gerente General | aprobacion de
paso 5.2.4, caso contrario saltarse al paso contratacion de
5.2.5 personal”
. F-TH-027
. . Asistente « .
Realizar correcciones para contratar al nuevo administrativo Medio de
5.2.4 | empleado en el formato “F-TH-027" y repetir y aprobacion de
Recursos -
los pasos desde el punto 5.2.1 contratacion de
Humanos. N
personal
Realizar el aviso de entrada en el Instituto de | Asistente
595 Seguridad Social segun la categoria designada | administrativoy | Aviso de
o para cada perfil y la informacién de la persona | Recursos entrada en IESS
se le agrega en el sistema interno de némina. Humanos.
Realizar el contrato y solicitar la firma 'y
Iegali;acién respectiva en el Ministerio Asistente
E96 Trabajo. administrativoy | Contrato
El contrato se firmara periodo no mayor a Recursos legalizado
veinticinco dfas dependiendo de los entes Humanos.
reguladores.
Asistente
Solicitar revision de Contrato Gerente administrativo y
5.2.7 . . . Contrato
Administrativa y Jefe Inmediato Recursos
Humanos.
Jefe Inmediato
5.2.8 | Revisary sumillar el contrato del nuevo Contrato
colaborador
5.2.9 | Firmar el contrato Nuevo empleado | Contrato
5.2.10 | Firmar el contrato Gerente General | Contrato
E I firm | Asisten
52.11 ntr_eg_ar ¢ _contrato irmado al Asistente Gerente General | Contrato
administrativo y Recursos Humanos.
Asistente
5912 Archivar el contrato en la carpeta del administrativo y Contrato
empleado Recursos
Humanos.
5213 Solicita_r el nuevo empleado la documentacion Asistente F-TH-013
necesaria para completar su carpeta administrativoy | “Check list de
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Recursos documentacién
Humanos. de personal”
Asistente F-TH-013
5.2.14 | Revisar y archivar los documentos recibidos administrativo y Check st (.1?
Recursos documentacién
Humanos. de personal”
6. CONTROL DE LOS REGISTROS
. s . . Tiempo de | . .
Nombre Cadigo Llena Revisa Archiva . Disposicion
archivo
Jefe
Inmediato | Asistente | Asistente
. . .. Hasta 5
y Asistente | administrat | administrat afios 1Uedo
Perfil de F-TH-009 |administrat |ivoy ivoy de cese c?e Destruir
Cargo ivoy Recursos Recursos funciones
Recursos Humanos. | Humanos.
Humanos
Asistente | Asistente | Asistente
.. .. .. Hasta 5
. administrat | administrat | administrat | .
Solicitud . . . afios luego .
F-TH-003 |ivoy ivoy ivoy Destruir
de empleo de cese de
Recursos Recursos Recursos .
funciones
Humanos. |Humanos. |Humanos.
. Jefe de Asmftepte Aswjrepte Hasta 5
Requerimie departamen administrat | administrat afios luego
nto de F-TH-005 P ivoy ivoy Destruir
to que de cese de
personal 1 Recursos Recursos .
solicita funciones
Humanos. |Humanos.
Asistente | Asistente
. .. . . Hasta 5
Formulario NUEVO administrat | administrat afios 1uedo
Conozca su | F-TH-006 ivoy ivoy 99 1 pestruir
empleado de cese de
Empleado Recursos | Recursos .
funciones
Humanos. |Humanos.
Check list Asistente Asistente
.. .. Hasta 5
de administrat | Gerente administrat afios 1Uedo
documenta |F-TH-013 |ivoy Administra |ivoy 99| Destruir
., . de cese de
cion de Recursos tiva Recursos .
funciones
personal Humanos. Humanos.
Jefe de Asistente
. .. Hasta 5
Profesioara Salud y Asistente administrat afios luedo
9 ETH-014 Seguridad | Administra |ivoy 99 | Destruir
ma . . de cese de
Ocupacion |tiva Recursos .
funciones
al Humanos.
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Medio de .
.. Asistente
aprobacion . Hasta 5
de administrat Gerente Gerente afios 1Uedo
.. |F-TH-027 |ivoy Administra g Destruir
contratacié General . de cese de
Recursos tiva .
n de funciones
Humanos.
personal
Asistente Asistente Mantener
Informacié administrat | Gerente administrat durante
n basicade |F-TH-029 |ivoy Administra |ivoy Permanente | vigencia del
empleado Recursos  |tiva Recursos presente
Humanos. Humanos. documento
Jefe
Inmediato
y Asistente
administrat Asistente
., ivo y .. HaS'[a 5
Evaluacion Gerente administrat afios 1uedo
de F-TH-090 |Recursos | agministra |ivoy s ge Destruir
postulantes Humanos y | tjya Recursos i
Gerente HUmanOS. funCloneS
Administra
tiva

7. DICULGACION:

Gerentes Departamentales, Gerente General, Asistente Administrativo y Recursos Humanos

Coordinadora de informacién gerencial.

8. REVISION:
N° | Fecha Motivo del cambio
1 2019-05-06 Introduccidn al Sistema de Gestion de la Calidad

9. ANEXOS: (del procedimiento)
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3.2.4 Flujograma de Induccion.

Induccion

Gerente Administrativa

Asistente Admiistrativo y Recursos Humanos

Gerente o efe de drea

Dpto. de Sistemas

Nuevo colaborador

Capacitadores

INICIO

Dar la bienvenida al
nuevo empleado a la
empresa

Entregar Kit Hyundai
(Agenda, esferoy
taza)

[Fase

Hablar o Hyundai
-4Como empezo?
~¢Quitnes 2 ntegran?

~Objeivos y metas dela
empresa

Dar una introduccidn

generalidades de la
empresa

Recorter por la
empresa presentado
al nuevo empleado
con todo el personal
yexplicando como
funciona cada drea

Proporcionar lo
establecido en la

recepcion de

documentos de
induccion
FTHO35'

Constancia y entrega

Constanca y entregal
recepcion de
documentos de

induccion
*F-TH-035"

Firmar Constancia y
entrega recepcion de
documentos de
induccion
F-THA35"

Enviar via mail la
solicitud de

electronico

Solictud de.
asignacion de correo

asignacion de correo

electrénico

Crear una cuenta de
onico al

Realizar a entrega
del cargo l nuevo
colaborador y

cargo
“F-TH-030"

nuevo colaborador

Ada entrega
recepcion de cargo

proporcionar el Acta
entrega recepcion de

Entregar el perfl de

cargoalnuevo

colaborador

F-TH-030"

Fimar Acta entrega

recepcion de cargo
*F-TH030"

Peril de cargo

Proporcionar al
nuevo colaborador el

lugar para ejecutar
su trabajo

Crear un usuario en
el relj biométrico

Proporcionar al
uevo colaborador
los equipos

sarios para
desarrollar su trabzjo

yregistraro en el
Acta de entrega
recepcion de
computador F-Si-
002

Registrar huella

para registar las
marcaciones del
nuevo colaborador

daclr en el reloj
biométrico

Hacer la entrega de
todos o utitarios de
oficina y entregar el

Acta de entrega
recepcion de

actade entrega-
recepcion
FTH02Z

Uevara cabo el
Registro de Induccion|
FTH-007"

utiltarios de oficina
FTH022

Firmar Acta de
entrega recepcidn de

acercando al nuevo

utitarios de oficina

su érea de rabajo

Uevara cabolas
actvidadesy
regisrar el
cumplimiento de las
mismas en el
Registro de Induccion
FTHO0T

Realizar evaluacion
de la induccion

Evaluar el proceso de]
Induccion “F-TH-073"
Evaluacion de la
Induccion

{La evaluacion

empleado a sus p
dierentes FeTH022
capacitadores
Definir as
actvidades en el Registar las
Registro de induccion capacitaciones
*F-TH-007" sobrelas recibidas en el
cuales se haré la Registro de Induccion
induccién dentro de FTHOOT

Capaciar al nuevo
empleado de acuerdo|
alos temas
establecidos en el
Registro de Induccion|

Reforzar temas

‘con menor

presento un >
%75

puntiacién

Véase los anexos 1-16 en donde constan los formatos del flujograma.
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3.2.5 Procedimiento de Induccion

Cédigo: P-TH -016
INDUCCION Fecha: 2019-05-27
Revision: 1

1.

OBJETIVO

Establecer una metodologia para garantizar una oportuna y eficiente Induccién que permita
facilitar la integracién del nuevo personal a su puesto de trabajo y a la empresa Neohyundai S.A.

2.

ALCANCE

Este procedimiento aplica para todos los colaboradores de nuevo ingreso de NEOHYUNDAI S.A
gue posean contrato de trabajo a plazo fijo, indeterminado y eventual

3. DEFINICIONES
3.1. Induccidén: Son acciones que estan predestinadas a formar al nuevo colaborador en
temas propios de la empresa, asi mismo en ubicarlo en su puesto de trabajo con todos
los recursos necesarios.
4. OBSERVACIONES
4.1. Se debe considerar al personal que se desplace a otro departamento, como induccién
interna
4.2. Todos deben ser participes de este proceso, indistintamente del tipo de contrato que
dispongan.
4.3. Para solicitar el correo de trabajo, se debera hacerlo mediante el sistema de tickets en el
siguiente link http://192.168.43.118:85/virtualinfo/
4.4. Supervisar que cada area esté cumpliendo con la induccidn al cargo del personal que
vaya a ocupar el mismo.
4.5. El proceso de Induccion debera culminarse en el transcurso del primer mes de funciones
del empleado.
4.6. Antes de llevar a cabo las capacitaciones de induccion, coordinar con cada uno de los
capacitadores internos para establecer fecha, horario y recursos que se necesitarian.
5. ACTIVIDADES
N° | Actividad Responsable (s) Documentacion
Dar la bienvenida al nuevo empleado a la
5.1 | empresay entregar Kit Hyundai (Agenda Gefef“‘? . -
: ' Administrativa
esfero y taza)
Dar una introduccion sobre las generalidades AS|st_en_te .
5.2 Administrativo y -
de la empresa.
Recursos Humanos
Gerente o jefe de
Recorrer por la empresa presentando al ) .
area/Asistente
5.3 | nuevo empleado con todos el personal y L . -
. . ; . Administrativo y
explicando como funciona cada area
Recursos Humanos
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http://192.168.43.118:85/virtualinfo/

Proporcionar al nuevo colaborador
documentos y procedimientos de la empresa,

Asistente

F-TH-035
“Constancia y
entrega

5.4 | misma que consta en el formato F-TH-035 Administrativo y .
«“ . - recepcion de
Constancia y entrega recepcion de Recursos Humanos
. e documentos de
documentos de induccion ) S
induccion
Enviar via mail la solicitud de asignacién de AS|st_en_te .
55 - Administrativo y -
correo electronico
Recursos Humanos
5 | Crear cuenta de correo electronico para el Dpto. Sistemas )
nuevo colaborador.
Realizar la entrega del cargo al nuevo . F-TH-030 “Acta
. Asistente
57 colaborador de la empresa Neohyundai S.A. Administrativo y entrega
' registrandolo en el formato F-TH-030 “Acta recepcion de
., “ Recursos Humanos «
entrega recepcion de cargo cargo
Entregar el perfil de cargo al nuevo Asist_en_te . F-TH-009
5.8 Administrativo y “Perfil de
colaborador. ’
Recursos Humanos | Cargo
Proporcionar al nuevo empleado el lugar y AS'St.e nte F-SI-002 “Acta
i . Administrativo y
equipos necesarios para el desarrollo de sus de entrega
5.9 . . Recursos Humanos :
funciones (computador, teléfono, acceso a IGerente de recepcion de
impresoras, etc. - computador”
Sistemas
Crear un usuario en el reloj biométrico para | Asistente
5.10 | registrar las marcaciones con la huella Administrativo y -
dactilar del nuevo colaborador Recursos Humanos
Hacer la entrega de todos los utilitarios de . F-TH-022 "Acta
I . . Asistente entrega
oficina, registrando los mismos en el formato . . .,
511 9 , Administrativo y recepcion de
F-TH-022 “Acta entrega recepcion de L
e o Recursos Humanos | utilitarios de
utilitarios de oficina C
oficina
Llevar a cabo el Registro de Induccion “F- Asistente F-TH-007
5.12 | TH-007”, acercando al nuevo empleado a sus | Administrativo y “Registro de
diferentes capacitadores. Recursos Humanos | Induccion”
Capacitar al nuevo empleado de acuerdo a F-TH-007
5.13 | los temas establecidos en el Registro de Capacitadores “Registro de
Induccién “F-TH-007” Induccién”
Definir las actividades propias del puesto
L C . F-TH-007
sobre las cuales se realizara la induccion y Gerente o jefe de o
5.14 . ) Registro de
registrarlas en el formato F-TH-007 area -
« . sy e Induccion
Registro de Induccién
Llevar a cabo las actividades y registrar el . F-TH-007
. . Gerente o jefe de “n
5.15 | cumplimiento de las mismas en el formato F- Area Registro de
TH-007 “Registro de Induccién” Induccién”
. L . L Asistente F-TH-073
Realizar evaluacién de induccion al nuevo . . « -,
5.16 Administrativo y Evaluacion de
colaborador. -
Recursos Humanos | la Induccion
Evaluar el proceso de inducciéon F-TH-073 Aswtg qte . f‘TH-OB,
517 | .. ., Cr Administrativo y Evaluacion de
Evaluacion de la Induccion y
Recursos Humanos | la Induccion
Si los resultados presentan un 75%, sera el Asistente
5.18 | fin del proceso; caso contrario seguir con el | Administrativo y -
punto 5.19 Recursos Humanos
5.19 | Reforzar temas con menor puntuacion Capacitadores -
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6. CONTROL DE LOS REGISTROS

Tiempo
Nombre Cddigo Llena Revisa Archiva | de Disposicion
archivo
Constancia
y entrega Asistente
recepcion NUEVO Administr | Asistente
de F-TH-035 ativo y Administr | 3 afos Destruir
Colaborador .
documento Recursos | ativa
s de Humanos
induccion
Asistente
Nuevo Administr
oiroge ot | Ronns | Asistente
g9a F-TH-030 o Administr | 3 afios Destruir
recepcion Administrati | Humanos ativa
de cargo va/ Gerente o | / Gerente
jefedearea | Administr
ativa
Asistente
. Administr | Asistente
Perfil de F-TH-009 _Gerente/o ativoy Administr | 3 afos Destruir
Cargo jefe de area .
Recursos | ativa
Humanos
Acta de Gerente de .
entrega Sistema Gerente Asistente
recepcion F-SI1-002 INUEVO Administr | Administr | 3 afios Destruir
de ativa ativa
Colaborador
computador
Acta
recepeitn maminietra | GErente | Asisente
P F-TH-022 Administr | Administr | 3 afios Destruir
de va / Nuevo ativa ativa
utilitarios Colaborador
de oficina
Asistente
Nuevo Administr
Colaborador/ | ativo y
; Asistente .
?Zglstl’-(? de F-TH-007 Administrati EGCUFSOS/ Asistente 3 afos
nauccion o umanos/ | Administr Destruir
y Qerente 0 | ativa
Recursos jefe de
Humanos/ area
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Gerente 0
jefe de area

Asistente Asistente
Evaluacion Administrati | Administr | Asistente
de la F-TH-073 | voy ativoy Administr | 3 afios Destruir
Induccidn Recursos Recursos | ativa

Humanos Humanos

7. DICULGACION:
Gerente Administrativa, Gerentes Departamentales, Jefe de éarea, Asistente Administrativo y
Recursos Humanos, Coordinadora de Informacion Gerencial y Capacitadores internos.

8. REVISION:

N° | Fecha Motivo del cambio
1 2019-05-13 Introduccién al Sistema de Gestion de la Calidad

9. ANEXOS: (del procedimiento)
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3.2.6 Flujograma de Evaluacion Interna

Evaluacion Intema

Asistente administrativo y Recursos Evaluador/Auto-evaluado
Humanos

INICIO

Actualizar en el mes
de septiembre todos
los formularios en el
cual constaran los
nombres del
personal.

l

Revisar en el mes de
septiembre el
“PERFIL DE
CARGO" de cada
evaluado

}

Seleccionar del
documento D-TH-080|
“Diccionario de
Preguntas por
Competencias” las
preguntas que
constarén en cada
formulario

S

Registrar las
competencias y sus
ponderaciones, los
comportamientos de
cada competencia y
las actividades
esenciales para cada
cargo en cada
formulario.

l

Actualizar en todos
los formatos la
formacién adicional
requerida para cada
cargo.

l

Coordinar la fecha y

hora para realizar las
evaluaciones, Realizar las
mismas que se Evaluaciones de
llevarén a cabo en el D fi
ordenador de designadas para
escritorio dispuesto cada area.
para el periodo de
evaluacion.
Receptar
evaluaciones de
dessempefio

I

Copiar las respuestas|
del Perfil de Cargo de|
cada formulario al
documento F-TH-058
“Resultados perfil de
cargo evaluacion

interna”

|

Actualizar los datos
de los documentos
que contienen los
formularios en el
programa Qlik

I

Realizar un informe
enbase alas
graficas obtenidas de
los resultados.

FIN

Fase

Véase los anexos 17-19 en donde constan los formatos del flujograma.



3.2.7 Procedimiento de Evaluacion Interna

Caodigo: P-TH -019
Fecha: 2019-05-20
Revision: 1

EVALUACION DE DESEMPENO:
NEOHYUNDAI

1. OBJETIVO
Establecer una metodologia para evaluar el desempefio por competencias y actividades esenciales
de todo el personal de la empresa.

2. ALCANCE
Este procedimiento aplica para evaluacion de desempefio por competencias y funciones de todo
el personal que formara parte de Neohyundai.

3. DEFINICIONES

3.1 Evaluacién: Valoracion de conocimientos, actitud, y rendimiento de una persona o un
servicio.

3.2 Desempefio: Rendimiento de una persona en su ambito laboral. Se trata del nivel que
alcanza de acuerdo a sus competencias.

3.3 Formato: Documento que contiene campos que seran llenados para demostrar la
ejecucién de una actividad.

4. OBSERVACIONES:

4.1 Personal a evaluar: Seran evaluadas todas las personas que consten en el organigrama
de la empresa excepto Gerente General y Junta de Accionistas.

4.2 Herramientas necesarias para llevar a cabo la evaluacién de desempefio y funciones
esenciales: Se necesitaran las siguientes herramientas:

e Formulario F-TH-060 / F-TH-061 / F-TH-062 / F-TH-063 / F-TH-064 / F-
TH-065 / F-TH-065 / F-TH-066 EVALUACION DE DESEMPENO
DIRIGIDA AL “AREA A EVALUAR”

e EXCEL

e QLIK, en esta herramienta los datos seran procesados para obtener el informe
final de resultados.

4.3 Tipo de evaluacion: Se llevaran a cabo dos evaluaciones; la primera, se denomina
EVALUACION misma que la realizara el Jefe Inmediato y sera dirigida a su
subordinado y viceversa, es decir, los subordinados evaluaran a su Jefe Inmediato. La
segunda, se denomina AUTO-EVALUACION, esta evaluacion sera realizada por el
evaluado y seré dirigida a si mismo.

4.4 Frecuencia: La evaluacion de desempefio se realizard de manera anual en el mes de
octubre.
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4.5 Si existieran modificaciones en la estructura organica o en su defecto en los perfiles de
cargo, es necesario que los formularios F-TH-060 / F-TH-061 / F-TH-062 / F-TH-063
| F-TH-064 / F-TH-065 / F-TH-065 / F-TH-066 sean actualizados.

4.6 Revisar los nombres de los empleados, las competencias y las funciones en los
formularios F-TH-060 / F-TH-061 / F-TH-062 / F-TH-063 / F-TH-064 / F-TH-065 /
F-TH-065 / F-TH-066 un mes antes de empezar el periodo de evaluacion.

4.7 Los datos de los documentos F-TH-060 / F-TH-061 / F-TH-062 / F-TH-063 / F-TH-
064 / F-TH-065 / F-TH-065 / F-TH-066 estan vinculados de manera predeterminada al
programa QLIK; solo serd necesario actualizar los datos cada vez que se realice la

evaluacién.

4.8 No cambiar el nombre de las hojas de ningun libro de Excel.

5. ACTIVIDADES Y RESPONSABILIDADES
N° | Actividad Responsable Documentacion
F-TH-060 / F-
Actualizar en el mes de septiembre los TH-061 / F-TH-
documentos F-TH-060 / F-TH-061 / F-TH- 062 / F-TH-063 /
062 / F-TH-063 / F-TH-064 / F-TI—!-065/ F- | Asistente F-TH-064 / F-
TH-065/ F-TH-066 “EVALUACION DE Administrativoy | TH-065/ F-TH-
- DESEMPENO DIRIGIDA AL AREA A de Recursos 065 / F-TH-066
' EVALUAR " en la cual constaran los Humanos EVALUACION
nombres del personal. DE
DESEMPERNO
DIRIGIDA AL
Dirigirse al anexo: desde 9.1 hasta 9.11 “AREA A
EVALUAR”
Revisar en el mes de septiembre el “PERFIL
DE CARGO?” de cada evaluado los
siguientes apartados:
6. COMPETENCIAS REQUERIDAS. .
Asistente
7. EDUCACION FORMAL REQUERIDA. Administrativo y
de Recursos ;
5.2 8. EXPERIENCIA. HUManos Perfil de Cal’go
9. FORMACION ADICIONAL
REQUERIDA.
10. CONOCIMIENTOS
COMPLEMENTARIOS y actualizarlos en
caso de ser necesarios.
Seleccionar del documento D-TH-080
“Diccionari Pregun r .
Corﬁge?teic;gslasi)griglar?tis que constaran A5|st.e n.te . D-TH-080
. f Administrativoy | “Diccionario de
5.3 | en cada formulario basandose en las
. de Recursos Preguntas por
competencias del apartado 6. HUMANOS Competencias”
COMPETENCIAS REQUERIDAS de cada
Perfil de Cargo.
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Registrar las competencias y sus
ponderaciones, los comportamientos de cada
competencia y las actividades esenciales
para cada cargo en cada formulario.

Tomar en cuenta que es necesario Asistente F-TH-060 / F-
transformar las ponderaciones a nimeros Administrativo y TH-061/F-TH-
5.4 | enteros para que estos sumen 100; este paso | ge Recursos 062 / F-TH-063 /
es fundamental para poder vincular sin Humanos F-TH-064 / F-
ningln inconveniente este documento al gg;??f’ 'I/' I-Fig(SHG
Qlike EVALUACION
DE
Dirigirse al anexo: desde 9.12 hasta 9.17 BIIEF?IEGI\IADP,EI\ACI)_
Actualizar en todos los formatos la “AREA A
formacion adicional requerida para cada Asistente EVALUAR”
£ cargo. Administrativo y
' de Recursos
Humanos
Dirigirse al anexo: desde 9.18 hasta 9.19
Asistente
Coordinar la fecha y hora para realizar las Administrativo y
5.6 evaluaciones, mismas que se llevaran a cabo | de Recursos
' en el ordenador de escritorio dispuesto para | Humanos
el periodo de evaluacion.
F-TH-060 / F-
Realizar las Evaluaciones de Desempefio TH-061/ E-TH-
designadas para cada area. 062 / E-TH-063 /
F-TH-064 / F-
TH-065/ F-TH-
5, | Para los Jefes Inmediatos (EVALUACION) Evaluador/Auto- | 065 / F-TH-066
' referirse al Anexo: desde 9.20 hasta 9.25 Evaluado EVALUACION
DE
DESEMPENO
Para las AUTO-EVALUACIONES DIRIGIDA AL
referirse al Anexo: desde 9.26 hasta 9.32 “AREA A
EVALUAR”
Copiar las respuestas del Perfil de Cargo de
cada formulario al documento F-TH-058 . F-TH-058
“Resultados perfil de cargo evaluacion ASISt_e n_te . “Resultados perfil
58 | interna” Administrativo y de cargo
de Recursos .
evaluacion
Humanos iterna”
Dirigirse al anexo: desde 9.33 hasta 9.44
Actualizar los datos de los documentos que Asistente F-TH-060 / F-
59 | contienen los formularios F-TH-060 / F- TH-061/ F-TH-

TH-061/ F-TH-062 / F-TH-063 / F-TH-

Administrativo y

062 / F-TH-063 /
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064 / F-TH-065 / F-TH-065 / F-TH-066 y de Recursos F-TH-064 / F-
del documento F-TH-058 en el programa Humanos TH-065 / F-TH-
QLIK. 065 / F-TH-066
EVALUACION
DE
Dirigirse al anexo: desde 9.46 hasta 9.52 DESEMPENO
DIRIGIDA AL
“AREA A
EVALUAR”
F-TH-058
“Resultados perfil
de cargo
evaluacion
interna”
Realizar un informe en base a las gréficas Asistent
obtenidas de los resultados. sistente
Administrativo y
5.10
de Recursos
L Humanos
Dirigirse al anexo: desde 9.53 hasta 9.55
N Asistente
Plantear programas de capacitacion en las S
. . e Administrativo y
5.11 | competencias que se identifiquen
o . de Recursos
posibilidades de mejora.
Humanos
6. CONTROL DE LOS REGISTROS
Tiempo
Nombre Cadigo Llena Revisa Archiva de Disposicion
archivo
F-TH-060
[ F-TH-
Evaluacién | 2o+ F-
de TH-062 / Coordinado Asistente
desempefio F-TH-063 | Evaluador ra de Administrati
diriai dg al / F-TH- /Auto- informacio voy de 3 afios Destruir
“érega . 064 / F- Evaluado 1 gerencial Recursos
luar” TH-065/ g Humanos
evaluar F-TH-065
[ F-TH-
066
Asistente Co((j)rdinado Asistente
A Administr | fade Administrati
Diccionario -TH- . iy
de D-TH ativoy de | informacio | vy ge 3 afios Destruir
080 Recursos | Ngerencial | pacyrsos
Preguntas
por Humanos Humanos
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Competenc

ias

Resultados Asistente Coordinado Asistente

perfil de Administr ra de Administrati

cargo F-TH-058 | ativoy de | . .. |voyde 3 afos Destruir
., informacio

evaluacion Recursos . Recursos

. n gerencial

interna Humanos Humanos

7. DIVULGACION:
Gerente Administrativo, Gerente Comercial, Gerente de Servicios, Gerente de Marketing,
Gerente Financiero, Gerente de Repuestos, Gerente Comercial Vehiculos comerciales,
Coordinadora de Informacion Gerencial y Asistente Administrativo y Recursos Humanos.

8. REVISION:

N° | Fecha Motivo del cambio

1 2019-05-20 Introduccidn al sistema de gestién de calidad

9. ANEXOS: (del procedimiento)

Actualizar en el mes de septiembre los documentos F-TH-060 / F-TH-061 / F-TH-062 /
F-TH-063 / F-TH-064 / F-TH-065 / F-TH-065 / F-TH-066 “EVALUACION DE
DESEMPENO DIRIGIDA AL “AREA A EVALUAR? en la cual constar4n los
nombres del personal DE LA SIGUIENTE MANERA:

9.1 Presionar el botdn WINDOWS+R (se abrira el programa Ejecutar).
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9.2 Digitar el recurso \\192.168.49.1

Ejecuta

r =~
=7 Ezcriba el nembre del pregrama, carpeta, documento o
= recurso de Internet que desea abrir con Windows.
Abrir: %192.168.49.1 -ﬁ ”
Aceptar Cancelar Examinar..
9.3 Dar clic en el boton ACEPTAR.
! Ejecutar s
— Eszcriba el mombre del programa, carpeta, documento o
= recurso de Intermet que desea abrir con Windows.
Abrir " 192.168.49.1 ~
* Aceptar Cancelar Exarninar...
9.4 Abrir la carpeta CALIDAD.
+ 1 192,168,491
Inicio Compartir Vista
C e Ab ESE\eccionar
~ _\—J v ~ X ~ < ] Facil acceso = - Edit No seleccio
acirs‘:arré::do e T : Elwm'mar 17 = : : DDInvertlr sele
Partapapeles Organizar Nueva Abrir Selecic

4 B, Red

3 Acceso rapido

I Escritoric

- Descargas

|Z=| Documentos

| Imdgenes
Evaluacién a conce:
Informe de Practica
Proceso de Capaciti

WILL

» 192.168.49.1 »

Backup Diario 2

Calidad ‘

&

homes
e

MetBackup
o

Tesoreria_2018

&
Impertaciones
e
Publica
o
Time Machine

Cartera y Cobranza

Mercadeo

sia bi

Utilidades
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file://///192.168.49.1

9.5 Abrir la carpeta GESTION DE TALENTO HUMANO.

Compras

Carpeta de archives
Control de lavade de activos Carpeta de archives
Decumentos SGC anterior Carpeta de archives

Ensamblaje Carpeta de archives

Carpeta de archivos I ‘

Carpeta de archivos

I Gestion de Talento Humano

Gestidn Financiera

Importaciones Carpeta de archivos

Informes Carpeta de archivos

9.6 Abrir la carpeta VIGENTES.

Nombre Fecha de modifica..  Tipo Temario

Obsoletos M8-12-261721  Carpeta de archivos

Vigentes DIR0-U094 Capeta deachives |‘

9.7 Abrir la carpeta REGISTROS.

Formtos me Carpeta e archivos

Procedimiertos WG0L-U0 Caeta dearchivs

Regetos G-0-281519  Carpeta dearchivos ‘

9.8 Abrir la carpeta EVALUACION INTERNA.

Mombre Fecha de modifica.. Tipo Tamafio

Evaluacion a concesionarios Carpeta de archivos

Carpeta de archivos I «

I Evaluacion Interna

9.9 Abrir el documento Excel F-TH-060/ F-TH-061/ F-TH-062 / F-TH-063 / F-TH-064 /
F-TH-065/ F-TH-065 / F-TH-066.

Nombre Fecha de modifica..  Tipe Tamafio

|ﬂf|' F-TH-080 (Evaluacion de Desempeio Area Administrativa) Rev.1 Hoja de calculo h.., 338 IxBl ‘
[1=| P-TH-D16 (Procedimiento de Evaluacidn de Desemperio Intera) Rev.1 Documento de Mi... 5.080 KB
15 PERFIL DEL CARGO Hoja de calculo h.. 48KB
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9.10 Dar clic en la hoja “BASE DE DATOS EMPLEADOS”.

s - TH- 6 rea Administrativa) Rev. 1 - Excel -
Archivo [MUIECHM Insertar  Disefio de pagina  Formulas Iniciar sesion &}, Compartir
% - ol= s E S Bx g | ZAuosuma - A
Calibri MR- W = ®- [EAjustarteto General - o 7] ly | gm = @ r
e = = B o Rellenar- -
Pegar o Mk s -|E- ombinary centrar = T < 9 o0 3 5 Formato Darformato Estilosde  Insertar Eiminar Formato Ordenary  Buscary
condicional ~ como tabla ~  celda - - - - ElECna filtrar ~ seleccionar ~
Jportapapeles = Fuente B Alineacién ® Nimers B Estilos Celdas Wodificar -
Bl 2 Fe | INSTRUCCIONES PARA RESPONDER EL FORMATO DE EVALUACIGN DE DESEMPERO M
i 8 c ) 3 3 G HoL K L M n o P a R s T u =

INSTRUCCIONES PARA RESPONDER EL FORMATO DE EVALUACION DE DESEMPERIO |

~

A GENERALIDADES
Esta evaluacion tiene como objetivo evidenciar las areas prioritarias de capacitacion
v mejora en las competencias de los empleados de Ia empresa Neohyundai

Ests informacion ser utilizads por Ias Gerenciasy el &rea de Talento Humano para
implementar mejoras.

B. EVALUACIGN Y AUTO-EVALUACION

£l formulario Evaluacién de Desempeilo lo debers llenar el Jefe Inmediato de cada cargo
por favor evaluar 2 todos sus suberdinados.

B

5i usted es el Jefe Inmediato del/los cargo/s o evaluar, 13 hoja que debe elegir serd Ia
e Evatuacion de Desemperio.

55i usted es el Jefe Inmediato det/los corgo/s o evaluar NO DEBE REALIZAR SU.
|AUTOEVALUACIGN EN ESTE DOCUMENTO.

£l formulario Auto-Eviuacion de Desemperio 1o deberén llenar los siguientes cargos:
Asistente Adminisrativa.

>Asistente de Compras.

>Auxiliar Administrativa

>Jefe de Compras.

>Coordinar de Informacin Gerencial.

>Mensajero.

Oficial de Cumplimiento.

—
r Instuctivo | Evaluacién de Desempefio | Auto-Evaluacién de Desempefio | | Base de datos empleados | Fn«enm\ | Eva. por Competencias |  Actividades Esenciales | .3

Listo ] mo- 1

9.11 Actualizar las areas marcadas.

F-TH-064 (Evaluacion de Desempefio Area Administrati

Insertar Disefio de pagina Férmulas Datos Revisar Vista sea hacer?
‘-D Ij‘{) ) Calibri S AN == ¢ Ajustar texto General -
Pegar - N K S5 - =] Combinary centrar ~ & ~ 95 000 %8 8 Formato
= condiciona
Portapapeles Fuente 71 Alineacion 71 MNimero 71
ca1 &2 I
A B = D
1 Base de datos leados
2 MNombre Area Cargo
3 JAUGUILLA SAQUICELA MARIA PAMELA AREA ADMINISTRATIVA ASISTENTE DE COMPRAS
4 JCONTRERAS MOLINA CRISTINA MABEL AREA ADMINISTRATIVA COORDINADOR DE INFORMACION GERENCIAL
5 JCUENCA CONDOY REYLES GALVANI AREA ADMINISTRATIVA MENSAIERD
6 |GUARNIZO GONZALEZ LUCILA PIEDAD AREA ADMINISTRATIVA AUXILIAR ADMINISTRATIVO
7 |IDROVO NEIRA JORGE LUIS AREA ADMINISTRATIVA COORDINADOR DE PROYECTOS «
& JKING RIOS RAFAELA JANNETH AREA ADMINISTRATIVA SECRETARIA DE GERENCIA
9 (MOSCOS0 JARRIN MARIA SOLEDAD AREA ADMINISTRATIVA JEFE DE COMPRAS
10 JOUITO CAMPOS MIRIAN GABRIELA AREA ADMINISTRATIVA ASISTENTE ADMINISTRATIVA
LL AREA ADMINISTRATIVA GERENTE ADMINISTRATIVO
12
13
14 Cargo Evaluador
15 | ASISTENTE DE COMPRAS JEFE DE COMPRAS
16 | COORDINADOR DE INFORMACION GERENCIAL GERENTE ADMINISTRATIVO
17 | MENSAIERO GERENTE ADMINISTRATIVO
18 | AUXILIAR ADMINISTRATIVO GERENTE ADMINISTRATIVO ‘
19 | COORDINADOR DE PROYECTOS GERENTE ADMINISTRATIVO
20 | SECRETARIA DE GERENCIA GERENTE ADMINISTRATIVO
21 | JEFE DE COMPRAS GERENTE ADMINISTRATIVO
22  ASISTENTE ADMINISTRATIVA GERENTE ADMINISTRATIVO
23 | GERENTE ADMINISTRATIVO GERENTE GEMERAL
24
25
26
27
» Instuctivo Evaluacién de Desempefio Auto-Evaluacion de Desempefio Base de datos empleados r
Listo

REGISTRAR LAS COMPETENCIAS Y SUS PONDERACIONES, LOS
COMPORTAMIENTOS DE CADA COMPETENCIA Y LAS ACTIVIDADES
ESENCIALES PARA CADA CARGO EN CADA FORMULARIO.
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9.12 Dar clic en la hoja “COMPETENCIAS GENERAL”.

s F-TH-060 (Evaluacion de Desempefio Area Administrativa) Rev. 1 - Excel = - =] x

Archivo LTSS Insertar Disefio de pagina Férmulas Datos Revisar  Vista Q Iniciar sesién 9, Compartir
oy X, - = e = Autosuma
Calibri RN = - [EfAjustartexto General - 2 g | emm EBC = AY
By - & — = Rellenar ~ Z
Pgr o INKS-H- D-A- = Combinary centrar = 7 - 96 o 8 4§  Formato  Darformato Estilosde  Insertar Eiminar Formato [ Ordenary  Buscary
- condicional - como fabla = celda~ - - - ¢ Borrar fltrar + seleccionar -
portapapeles & Fuente = Alineacién n Néimero n Estilos Celdas Modificar ~
819 M 7 | Tomande en consideracién las respuestas previamente automatizadas, todas las celdas que contengan el color debersn ser respondidas por medio de una lista v
" B C D E F G H | J K L M N o P Q R S T u -
INSTRUCCIONES PARA RESPONDER EL FORMATO DE EVALUACION DE DESEMPEfIO
1
Al A GENERALIDADES
Exta evaluacién tiene como objetive evidenciar las areas prioritarias de eapacitacion
[y mejora en las competencias de los empleados de la empresa Neohyundai.
Esta informacion sera utilizada por las Gerencias y el area de Talento Humano para
5 |implementar mejoras.
4
B 5. EVALUAGION Y AUTO-EVALUACION
E1 formulario Evaluacion de Desempeiio |o deber llenar el Jefe Inmediato de cada corgo;
por favor evaluar 2 todos sus subordinados.
51 usted e 1 Jefe Inmediato det/ios cargo/s a evaluar, 1a hoja que debe elegir seré 1
de Evaluacion de Desempeiio.
>5i usted es el Jefe Inmediato del/los cargo/s a evaluar NO DEBE REALIZAR SU
|AUTOEVALUACION EN ESTE DOCUMENTO.
E1 formulario Auto-Eviuacién de Desempeio 1o deberan |lenar |os siguientes cargos:
>asistente Administrativa.
>asistente de Compras.
»auiliar Administrativa
slete de Compras.
>Coordinar de Informacion Gerencial.
“Mensajero.
=Oficial de Cumplimiento. =
> Instuctivo | Evaluacion de Desempefio | Auto-Evaluacion de Desempefio | Base de datos empleados ‘ten(las Adtvidad'-.." () ) v
Listo - 1 + 85%

9.13 Actualizar las areas marcadas de acuerdo al perfil de cargo correspondiente a cada
evaluado.

i F-TH-060 (Evaluacién de Desempefio Area Administrativa) Rev. - Excel = - x

Archivo [MGICEM Insertar  Disefiodepagina  Férmulas  Datos  Revisar  Vista h Iniciar sesién &, Compartir

- X T - B J T T 2 ZAuewma - A 0
0 e Calibri 11 AKX General E‘A D &5 ;X @ =T b d
Pegar o Nk s- F- & -A- Combinary centrar - | G2 - 9 w0 | 4§ g3 | Formato Darformato Esilos e | Insertar Eiminar Formato | o Ordenary  Buscary
- condicional - como tabla~ celda~ | - - - | &Bormr fitrar = seleccionar

Portapapeles Fuente ] Alineacién i) Nimero Estilos Idas. Modificar ~

G2 - I COMPETENCIA v

E F H J K L=

2 I CARGO NOMENCLATURA COMPETENCIA PONDERACION

3 Asistente de compras Habilidad Analitica 50

4 Asistente de compras ficacién de Problemas 20

5 Asistente de compras Pensamiento Analitico 30

6 COORDINADOR DE INFORMACION GERENCIAL Orientacién/Asesoramiento 12

7 [ COORDINADOR DE INFORMACION GERENCIAL Aprendizaje Continuo 7

5 ___COORDINADOR DE INFORMACION GERENCIAL cdr Construccion de Relaciones s

9 COORDINADOR DE INFORMACION GERENCIAL PyG Planificacion y Gestién 12
10 ___COORDINADOR DE INFORMACION GERENCIAL Gdl Generacion de Ideas 10
n COORDINADOR DE INFORMACION GERENCIAL HA Habilidad Analitica 7
12 __ COORDINADOR DE INFORMACION GERENCIAL MyC |monitoreo y control 8
13 __ COORDINADOR DE INFORMACION GERENCIAL 1dp ificacion de Problemas 10
14 COORDINADOR DE INFORMACION GERENCIAL N Negociacién 7
15 __COORDINADOR DE INFORMACION GERENCIAL ods Organizacion de Sistemas 10
16 COORDINADOR DE INFORMACION GERENCIAL PC Pensamiento Conceptual 5
7 COORDINADOR DE INFORMACION GERENCIAL PdSyE Percepcién de Sistemas y Entorno 7
18 Menszjero cdr Construccion de Relaciones 100
19 Auxiliar. it MdRM Manejo de Recursos Materiales 50
20 Auxiliar Administrativa os Orientacion al servicio 20
21 Augxiliar it CdR Construccién de Relaciones 30
22 [ de Proyectos AC |Aprendizaje continuo 9
23 C de Proyectos HA Habilidad Analitica 9
24 [ de Proyectos PE Pensamiento Estratégico 8 -

» Instuctivo | Evaluacion de Desempeiio | Auto-Evaluacion de Desempeiio | Base de datos empleados | Competencias General | Eva. por Competericias | ~Actividad =" @) [ 0
Listo - 1 +  100%
9.14 Dar clic en la hoja “EVA. POR COMPETENCIAS”.

. . .
_ condicional * como tabla~ celda~ - - - 7% filtrar = leccionar
Portapapeles & Fuente i Alineacién Ll MNdmero ) Estilos Celdas Modificar ~

813 - F | Tomando en consideracion las respuestas previamente automatizadas, todas las celdas que contengan el color deberan ser respondidas por medio deunalista ¥
. B c D E F 9 H I J K L M N o P Q R s T u -]

INSTRUCCIONES PARA RESPONDER EL FORMATO DE EVALUACION DE DESEMPERO

Esta evaluacion tiene como objetive evidenciar las areas prieritarias de capacitacien
v mejora en Ias competencias de los empleados de |2 empresa Neohyundai.

Esta informacion serd utilizads por Ias Gerencias y &l rea de Talento Humano para
implementar mejoras

Bl . cvaLuACN Y AUTO-EVALUACION

El formulario Evaluacidn de Desempeiio |o deberd lienar el Jefe Inmediato de cada cargo;
por favor evaluar a todos sus subordinados.

»8i usted es el Jefe Inmediato del/los cargofs a evaluar, 12 hoja que debe elegir serd Ia
de Evaluacion de Desemperio.

>§i usted es e Jefe evaluar NO. su
AUTOEVALUACION EN ESTE DOCUMENTO.

£1 formulario Auto-Eviuacién de Desempeio 10 deberan llenar o5 siguiantes cargos
>Asistente Administrativa

>Asistente de Compras

>Auxiliar Administrativa

>lefe de Compras

>Coordinar de Informacion Gerencis|.

>Mensajero

>Oficial de Cumplimiento

» Instuctivo | Evaluacién de Desempefio | Auto-Evaluacién de Desempefio | Base de datos empleados Compet» Eva. por Competenicias
Listo




9.15 Actualizar las areas marcadas de acuerdo a las preguntas seleccionadas del
Diccionario de preguntas por competencias.

= F-TH-060 (Evaluacion de Desempefio Area Administrativa) Rev.1 - Excel 3] - =} X
Insertar Disefio de pgina Férmulas Datos Revisar  Vista Q c Iniciar sesién £} Comparti
- X o - = D Bx g | ZAueums - A
> calibri < cK A B¢ Ajustar texto General - r 4 oy | @ Ad
Oy =] < & | B o Pime 2
Pegar 5] Combinary centrar = [« 9 o 3 4 Formato  Darformato Estilos de  Insertar Eliminar Formato Ordenary  Buscary
- condicional ~ como tabla* celda~ - - £ Borrar - filtrar = seleccionar »
Jortapapeles Fuente i Alineacién Ll Nimero & Estilos Ce| Medificar A~
AL < fe SOPORTE v
A 8 c ) E F =

1 |SOPORTE [CARGO N° C COMPORTAMIENTO

, | ASISTENTE DE COMPRASL [ASISTENTE DE COMPRAS 1| HA |Realizaanalisis I6gicos para identificar los problemas fundamentales de la organizacién.

3 ASISTENTE DE COMPRAS2 | ASISTENTE DE COMPRAS 2 HA Analiza i6n e identifica p daros

la ASISTENTE DE COMPRAS3 |ASISTENTE DE COMPRAS 3 HA Reconoce informacién significativa.

| ASISTENTE DE COMPRAS4 [ASISTENTE DE COMPRAS 4| HA |cCoordina losdatos relevantes para el desarrollo de programas o proyectos.

5 | ASISTENTE DE COMPRASS [ASISTENTE DE COMPRAS 5 HA  |organizay presenta datos numéricos.

7 ASISTENTE DE COMPRASE | ASISTENTE DE COMPRAS 6 HA Identifica problemas coordinado datos relevantes.

s ASISTENTE DE COMPRAST |ASISTENTE DE COMPRAS 7 idp identifica los problemas que impiden el cumplimiento de los objetivos.

, | ASISTENTE DE COMPRASS [ASISTENTE DE COMPRAS 8 | 1dP |Redefine las estrategias del plan operativo para conseguir las metas.

o | ASISTENTE DE COMPRAS9 [ASISTENTE DE COMPRAS 9| 1P |identifica problemas en la entrega de un producta o servicio.

1 ASISTENTE DE COMPRAS10 | ASISTENTE DE COMPRAS 10 IdP Genera posibles soluciones a los problemas encontrados.

2 ASISTENTE DE COMPRAS11 | ASISTENTE DE COMPRAS 1 idp Compara informacién sencilla para identificar problemas.

v Instuctivo | Evaluacion de Desempefio | Auto-Evaluacion de Desempefio | Base de datos empleados | Competencias General | Eva. por Competencias | “Actividad: 2. (&) ‘ >

isto i) B = 1 + 100%

9.16 Dar clic en la hoja “4ACTIVIDADES ESENCIALES”

- e s
condicional - como tabla - celda ~ orrar filtrar - seleccionar -
Portapapeles Fuente ] Alineacién ] Namero n Estilos Celdas. Modificar -~
Bl M I INSTRUCCIONES PARA RESPONDER EL FORMATO DE EVALUACION DE DESEMPERO e
" B < D E F G H [} 1 K L M N o P Q R S T u -
1
Pl A- GENERALIDADES
Esta evaluacion tiene come objetive evidenciar las areas prieritarias de capacitacion
ymejora en Is= competencias de los empleados d | emprasa Neshyundai
Esta informacién serd utilizada por las Gerencias y el 4rea de Talento Humano para
3 [impiementar mejoras
4
Bl . evaLuacion ¥ auto-evawacon
El formulario Evaluacion de Desempeiie |o debera llenar el Jefe Inmediato de cada cargo ;
por favor evaluar a todos sus subordinades.
i usted es el Jefe Inmediato delflos carge/s a evaluar, 13 hoja que debe elegir ser3 Ia
de Evaluacin de Desempefio.
>Si usted es el Jefe Inmediato det/los corgo/s a evaluar NO DEBE REALIZAR SU
AUTOEVALUACION EN ESTE DOCUMENTO.
El formulario Auto-Eviuacion de Desempedio lo deberan llenar 10s siguientes cargos:
>Asistente Administrativa.
>Asistente de Compras.
>Auxiliar Administrativa.
>lefe de Compras.
»Cosrdinar de Informacién Gerencial.
>Mensajero.
>Oficial de Cumplimiento
» Instuctive | Evaluacién de Desempefio | Auto-Evaluacién de Desempefio | Base de datos empleados | Competencias General | Eva pu* ]
Listo + s

9.17 Actualizar las areas marcadas de acuerdo al perfil de cargo correspondiente a cada
evaluado.

. - - - "7 condicional * comotabla~ celda~ - - - !Wﬂf‘ filtrar v seleccionar
Portapapeles Fuente B Alineacisn B Nimera B Estilos Celdas Woditicar -
A1 < * SOPORTE v
A B C D E -
1 |s0PORTE CARGO N°[ACTIVIDADES ESENCIALES
/ASISTENTE DE COMPRAS1 |ASISTENTE DE COMPRAS 1 [Revisar y calcular los vencimientos de las facturas en el sistema contable.
5 | ASISTENTE DE COMPRAS2 [ASISTENTE DE COMPRAS 2 |Ingresa facturas al sistema contable.
N /ASISTENTE DE COMPRAS3 | ASISTENTE DE COMPRAS 3 |Generar retenciones de las facturas ingresadas en el sistema contable.
| ASISTENTE DE COMPRASA | sisTeNTE DE COMPRAS Elaborar a requisiciony comprobante de pago para anticipos 3 proveedores en el sistems)
5 contable para su posterior entrega a Tesoreria.
| ASISTENTE DE COMPRASS  \s1sTENTE DE COMPRAS ; |Dar seguimiento a correas de aprabacién para imprimir y adjuntar a cada factura de
compra.
SECRETARIA DE GERENCIAL SCRETARIA DE GERENCIA 1 |Reslizar la recepcion y revisicn de Ia documentacion enviada de las diferentes empresas
7 con las que coordina la Gerencia General, para la posterior aprobacion del Gerente
SECRETARIA DE GERENCIA2 SECRETARIA DE GERENCIA Gestionar los cobros y pagos determinados por el Gerente General para la empresa
2 SYNIMSA (Llevar la contabilidad y facturacién tributaria, MT IESS SR, etc.).
g SECRETARIA DE GERENCIA3 SECRETARIA DE GERENCIA 3 [Gestionar Ia compra de pasajes, reservas de hotel y vidticos de todo el personal.
SECRETARIA DE GERENCIA S CCRETARIA DE GERENCIA Elaborar un reporte informativo pars gerencia en base s formatos establecidss de todas
las dreas.
1 SECRETARIA DE GERENCIAS SECRETARIA DE GERENCIA 5 |Realizar diferentes tramites y actividades encomendadas por la gerencia general.
1> COORDINADOR DE INFORMACION GERENCIALL ~[COORDINADOR DE INFORMACION GERENCIAL | 1 |Mantener actualizada la matriz de riesgo de SGC en coordinacion con todas las gerencias.
» Instuctivo Evaluacién de Desempefio Auto-Evaluacion de Desempefio Base de datos empleados | Competencias General Eva. por Competericias | A ~®
Listo +  100%
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ACTUALIZAR EN TODOS LOS FORMATOS LA FORMACION ADICIONAL
REQUERIDA PARA CADA CARGO.

9.18 Dar clic en la hoja “FOMACION ADICIONAL REQ”.

s F-TH-060 (Evaluacién de Desempefio Area Administrativa) Rev. - Excel

[ca] = x

Archivo [GISOM Insertar  Disefio de pagina

Formulas  Datos  Revisar  Vista @ ;Ous

& desea hac

Listo

o X E—— - ST G Bx ) Zhmm- Ay O
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Pegr o MK s - E- & A- 5 Combinary cenrsr = 7+ o wo g g3 Formato Darformato Eiosde  Insear fiminar Formate | © T Ondenary  Buscary
- condicional ~ comotabla~ celdar -+ * -2 filtrar ~ seleccionar +
portapapeles = Fuente & Alineacién & Namero E Estilos Celdas Modficar ~
AL < f« || SOPORTE v
A 8 c o 3 F G H <
1 [sororTe carGO N Conocimiento
2 |ASISTENTE ADMINISTRATIVAL ASISTENTE ADMINISTRATIVA 1]Excel nivel medio
3 |ASISTENTE DE COMPRASL [ASISTENTE DE COMPRAS 1[Excel nivel medio
4 [AUXILIAR ADMINISTRATIVO1 AUXILIAR ADMINISTRATIVO 1|Recepcionista polivalente
5 [AUXILIAR ADMINISTRATIVOZ AUXILIAR ADMINISTRATIVO 2|servicio/atencion al cliente
6 [COORDINADOR DE TALENTO HUMANO 1 COORDINADOR DE TALENTO HUMANO 1[Excel nivel medio
7 [COORDINADOR DE TALENTO HUMANO 2 COORDINADOR DE TALENTO HUMANO 2| conocimientos sobre reglamentos y leyes de trabajo
8 [GERENTE ADMINISTRATIVOL GERENTE ADMINISTRATIVO 1[Excel nivel medio
9 JEFE DECOMPRASL EFE DE COMPRAS 1] Gestion estratégica de compras
10 [JEFE DE COMPRAS2 JEFE DE COMPRAS 2| analisis de proveedores
11 |COORDINADOR DE INFORMACION GERENCIALL | COORDINADOR DE INFORMACION GERENCIAL | 1[Auditor interno IS0 9001
12 |COORDINADOR DE INFORMACION GERENCIAL2 | COORDINADOR DE INFORMACION GERENCIAL | 2| Curso de requisitos en norma IS0 9001
13 |MENSAJEROL MENSAJERO 1|Conducir moto
14 [MENSAJERO2 MENSAJERO 2| conducir vehiculo
15 |OFICIAL DE CUMPLIMIENTO 1 OFICIAL DE CUMPLIMIENTO 1]Formacién como oficial de cumplimiento
16 |OFICIAL DE CUMPLIMIENTO 2 OFICIAL DE CUMPLIMIENTO 2|Excel Nivel Medio
17 [SECRETARIA DE GERENCIAL SECRETARIA DE GERENCIA 1] Gerencia del servicio Atencidn al Cliente
18 |COORDINADOR DE PROYECTOS1 COORDINADOR DE PROYECTOS 1]Excel nivel medio
19 |COORDINADOR DE PROYECTOS2 COORDINADOR DE PROYECTOS 2|project
20 |COORDINADOR DE PROYECTOS3 COORDINADOR DE PROYECTOS 3| Metodologias de Administracion de Proyectos
21
22
<

Base de datos empleados | Competencias General | Eva.por Competencias | Actividades Esendiales || Formacién adicional req ‘ Preguntas apreciacion General 27 (&)
i

Iniciar sesion . Compartir

Bl = i +

9.19
evaluado.

Actualizar las areas marcadas de acuerdo al perfil de cargo correspondiente a cada

= F-TH-060 (Evaluacién de Desempefio Area Administrativa) Rev.1 - Excel |3} - x
archivo [CGRR) Insctor  Discfodepigina  Férmulas  Datos  Revisar Iniciar sesién &} Compartir
% BT - B B S Bx [ | ZAdouma - A p
0 e Calibri 1 A A 2 B¢ Ajustar texto General ,_:‘4 E“ &5 ;k @ - ad
Pegar o [Nk s - Eie Combinary centrar + % - 9 o %3 3 Formato  Darformato Estilosde Insertar Eliminar Formato Sorare Ordenary  Buscary
- condicional ~ comy la~ celda~ - - M - filtrar = seleccionar ~
portapapees Fuente & Alineacion & Nimero & Ext] Celdas Modificar -
AL - < | SOPORTE 2
A B c D F G H S
1 |SOPORTE [CARGO N® I Conocimiento
2 | ASISTENTE ADMINISTRATIVAL [ASISTENTE ADMINISTRATIVA ; Excel nivel medio
3 ASISTENTE DE COMPRAS1 [ASISTENTE DE COMPRAS Excel nivel medio
4 [AUXILIAR ADMINISTRATIVOL [AUXILIAR ADMINISTRATIVO | ionista poli
5 |AUXILIAR ADMINISTRATIVO2 [AUXILIAR ADMINISTRATIVO Afservicio/atencion al cliente
6 COORDINADOR DE TALENTO HUMANO 1 COORDINADOR DE TALENTO HUMANO 1| Excel nivel medio
7 |COORDINADOR DE TALENTO HUMANO 2 COORDINADGR DE TALENTO HUMANO 2| Conocimientos sobre reglamentosy leyes de trabajo
& | GERENTE ADMINISTRATIVO1 GERENTE ADMINISTRATIVO 1fExcel nivel medio
9 |JEFE DECOMPRASL JEFE DE COMPRAS 1| Gestion de compras
10 [JEFE DE COMPRAS2 JEFE DECOMPRAS 2| Analisis de proveederes
11 | COORDINADOR DE INFORMACION GERENCIALL COORDINADOR DE INFORMACION GERENCIAL 1| Auditor interno ISO 9001
12 [COORDINADOR DE INFORMACION GERENCIAL2_|COORDINADOR DE INFORMACION GERENCIAL | 2| Curso de requisitos en norma IS0 9001
13 | MENSAJEROL MENSAJERO 1
14 [ MENSAJEROZ MENSAJERG 2| Conducir vehiculo
15 [OFICIAL DE CUMPLIMIENTO 1 (OFICIAL DE CUMPLIMIENTO 1 Formacion como oficial de cumplimiento
16 | OFICIAL DE CUMPLIMIENTO 2 OFICIAL DE CUMPLIMIENTO 2| Excel el Medio
17 [SECRETARIA DE GERENCIAL SECRETARIA DE GERENCIA 1 Gerencia del Servicio Atencidn al Cliente
18 | COORDINADOR DE PROYECTOS1 COORDINADOR DE PROYECTOS 1fExcel nivel medio
13 [COORDINADOR DE PROYECTOS2 |cooroiNADOR DE PROYECTOS 2| Project
20 [COORDINADOR DE PROYECTOS3 |cooroiNADOR DE PROYECTOS 3| Metodologias de Administracion de Proyectos
21
22 -
« Base de datos empleados | Competencias General | Eva. por Competencias | Actividades Esencicles | Formacién adicional req | Perfil del carga ™ | Preguntas apreciacién General ®
Listo - 1 + 100%

REALIZAR LAS EVALUACIONES DE DESEMPENO DESIGNADAS PARA CADA

AREA.

¢COMO LLENAR EL FORMULARIO?
PARA LOS JEFES INMEDIATOS (EVALUACION)
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9.20 Leer el instructivo y dirigirse a la hoja “EVALUACION DE DESEMPENO”

Portapapeles & Fuente ] Alineacion ] Némero o Estilos Celdas Maodificar ~
B1 < fe || INSTRUCCIONES PARA RESPONDER EL FORMATO DE EVALUACION DE DESEMPENO @
J B c D E F 3 H | J K L M N o P Q R s T u N
INSTRUCCIONES PARA RESPONDER EL FORMATO DE EVALUACION DE DESEMPERIO |
4
2

Esta evaluacion tiene como objetive evidenciar las dreas prioritarias de capacitacion
[y mejora en Ias competencias de los empleados de Ia empresa Neohyundal,

Esta informacion sers utilizada por las Gerencias y el area de Talento Humano para
3 [|impiementar mejoras

Bl 5. cvaLUAGGN ¥ AUTO-EVALUACION

€1 formulario Evaluacion de Desempeiio 1o debera llenar el Jefe Inmediato de cada cargo
por favor evaluar a todos sus subordinados.

»5i usted es el Jefe Inmediato del/los cargo/s a evaluar, Ia hoja que debe elegir seré la
de Evaluacién de Desempefia,

>Si usted es el Jefe Inmediato del/los cargo/s a evaluar NO DEBE REALIZAR SU
|auToEVALUACION EN ESTE DOCUMENTO.

E1 formulario Auto-Eviuacién de Desempeiio 10 deberan lienar os siguientes cargos:
»Asistente Administrativa,

>Asistente de Compras

>Auxiliar Administrativa

>Jefe de Compras

>Coordinar de Informacion Gerencial.

>Mensajero
»Oficial de imi -
> Instuctivo || Evaluacién de Desempe ‘de Desempefio | Base de datos empleados | Competencias General | Eva. por Competencias
Listo i) 35%
— I

9.21 En la seccion DATOS GENERALES responder las areas marcadas de acuerdo a
la lista desplegable.

A ] € D AV AW A AY Az BA BB [~
EVALUACIGN DE DESEMPERO Codigo: F-Th-060
: & HYUNDAI AREA ADMINISTRATIVA Fecha: 20_19702720
2 DATO RA
3 EVALUADO: ‘
4 AREA:
5 CARGO:
6 EVALUADOR:
7 [ TIPO DE EVALUACION: EVALUACION
3 TIEMPO EN LA EMPRES, I_ ‘
9 PERIODO DE EVALUACION: |OCTUBRE-NOVIEMBRE
10 EVALUACION POR COMPETENCIAS
11 | Seleccione su calificacidn para cada una de las conductas presentadas, considerando las siguientes alternativas:
12 1 Nunca
13 2 Casi Nunca
14 3 A veces
15 a Casi Siempre
16 5 siempre
[l COMPETENCIAS ESPECIFICAS
18 N [ CALIFICACION
1 -
» Instuctivo i6n de i luacion de Desempeiio | Base de datos empleados | Competencias General | Eva. por Competencias |~ Actividades Esenciales ®
Listo - 1 + 100%

9.22 En la seccion EVALUACION POR COMPETENCIAS responder las éareas
marcadas de acuerdo a la lista desplegable.

F-TH-060 (Evaluacién de Desemperio Area Administrativa) Rev.1 - Excel = - x

Insertar  Disefiodepdgina  Formuias  Datos  Reviar  Vista  Q Qué Iniciarsesién )} Comparir

o - 5 B T B [ ZAdosuma - A,
Calibii K a = General - r 7] Y | = B @ 2 d
b By - (=] » B H [¥] Rellenar - z
Pegar o Nk s+ [H- DA~ Combinary centrar = &7+ 95 w0 43 £3  Formato  Darformato Estilosde  Insertar Eliminar Formato Ordenary  Buscary
- condicional « como tabla ™ celda - - - - S filtrar = seleccionar
Portapapeles Fuente B Alineacisn B Nimero B Estilas Celdas Modificar -
A10 2 Fe M
A C D Av Aw ax AY Az BA BB~
{6  |evaac R COMPETENCIAS
11 seleccion, para cada una de las conductas presentadas, ntes alternativas:
12 Nunca
13 Casi Nunca
14 A veces
15 Casi siempre
16 5 Siempre
18 N [ CALIFICACION
1
19
2
20
3
=
a
22 -
» Instuctivo i6n de i luacion de Desempeiio | Base de datos empleados | Competencias General | Eva. por Competencias | © Actividades Esenciales | ..
Listo = o - 1 + 100%
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9.23 En la seccion CUMPLIMIENTO DE ACTIVIDADES ESENCIALES
responder las areas marcadas de acuerdo a la lista desplegable.

B AV AW AX AY Az BA BB [~
9 IMPLIMIENTO DE ACTIVIDADES ESENCIALES
97 [Seleccione su calificacion segin el nivel de desempefio, considerando las siguientes alternativas:
08 1 Desempefio ineficaz
% 2 Desempefio poco eficaz
100] 3 Desempefio medianamente eficaz
101 a Desempefio eficaz
102 5 Desempefio altamente eficaz
104 N° ACTIVIDAD CALIFICACION
1
105
2
105
3
107
a
108
» Instuctivo i6n de D: i luacién de Desempefio | Base de datos empleados | Competencias General | Eva. por Competenicias | © Actividades Esenciales | '.° (&)
Listo - 1 + 100%

9.24 En la seccion APRECIACION GENERAL DEL EVALUADO responder las
areas marcadas de acuerdo a la lista desplegable.

F-TH-060 (Evaluacién de Desempefio Area Administrativa) Rev. - Excel = - x

Insertar  Discfiodepégina  Férmulas  Datos  Revisar  Vista Q0 cer? Iniciar sesién 9. Compartir

A =, Tim Bx 7 | ZAutesuma r A
Calibri BETEESY ¥~ B Ajustar texto General - 21 iy | Eemm = 2 d
- = B = EI [T] Rellenar - Z
NKS- - D-A- Combinary centrar + | &= - 9 oo 4§ g8 Fomato  Darformato Estlosde  Insertar Eliminar Formato Ordenary  Buscary
- ™" condicional - como tabla - celda~ - - - £ Borrar - filtrar - seleccionar -
Fuente = Alineacién n Néimero n Estilos Celdas Modificar ~
A% M 3 v
3 AV AW AX AY AZ BA BB [~
APRECIACION GENERAL DEL EVALUADO
ione su califi segin el nivel de desempeiio general del evaluado, considerando las siguientes alternativas:

"

12 No cumple las expectativas

13 2 Por debajo de las expectativas

14 3 Cumple medianamente las expectativas

15 4 cumple las i

16 5 Supera las expectativas

ASPECTOS EVALUADOS

18 N ACTIVIDADES CALIFICACION
1

13
P

20

21

22

23 GUARDAR

24)

= - x

Insertar  Diseodepégina  Formulas  Datos  Revisar  Vista eseah Iniciar sesion £ Compartir
T E. Catibri BT L - Sausrteno Sener! . B B 2= B @ é:;m Ay O
Pegw . MK s- E- H-A- ElCombinary contar + - % om 4 g Formste Darformate Gflesde Insertor Giminar Formate - ° 7 Qdenary Buscary
- condicional * como tabla~ celda~ - - - — filtrar~  seleccionar ~
Portapapeles & Fuente & Alineacién i Nimero & Estilos Celdas Modificar A
A6 e Fe v
B AV AW AX AY Az BA B8 [~
10, APRECIACION GENERAL DEL EVALUADO
11/sel su califi segdn el nivel de desempefio general del evaluado, considerando las siguientes alternativas:
12 1 No cumple las expectativas
13 2 Por debajo de las expectativas
14 3 cumple medianamente las expectativas
15 4 Cumple las expectativas
16 5 Supera las expectativas
fl]  AspecTos EvaLuaDos
18| ° ACTIVIDADES CALIFICACION
1
18]
2
20|
21
22|
23 GUARDAR ‘
24|
25,
26
27| -
, Instuctivo i luacién de Desempefio | Base de datos empleados | Competencias General | Eva. por Competencias | - Actividades Esenciales | " (%)
isto ] - ] + 100%
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¢COMO LLENAR EL FORMULARIO?
PARA LAS AUTO-EVALUACIONES (AUTO-EVALUADO)

9.26 Leer el instructivo y dirigirse a la hoja “AUTO-EVALUACION DE
DESEMPENO”.

9.27 En la seccion DATOS GENERALES responder las areas marcadas de acuerdo a
la lista desplegable.

F-TH-060 (Evaluacién de Desempefio Area Administrativa) Rev.1 - Excel |3} - x
Insetar  Discodepdgina  Férmulas  Datos  Revisar Vst Iniciar sesién &} Compartir
= 38 - = - o o= zAulusuma - A
Calibri Ny e - EfAjustartedo General - 4 4 = Ex Y p

Dg. LI Aol R e
Pegar o [Nk s- H- &-A- Combinary centrar ~ K7« 9 o 4 £ Formato  Darformato Estilosde Insertar Eliminar Formato Ordenary  Buscary

- condicional ~ como tabla~ celda~ - - - = B filtrar + seleccionar ~
portapapees Fuente & Alineacion & Nimero & Estilos Celdas Modificar -
c1 - fe | EVALUACION DE DESEMPENO 2

A B c D BG BH [ B) BK S
EVALUACION DE DESEMPENO Cédigo: F-TH-060
& p Fecha: 2019-02-20
HYun DH I AREA ADMINISTRATIVA N

1 Revision: 1
2 DATO RA
3 EVALUADO: ‘
4 |AREA:
5 CARGO:
6 EVALUADOR:
7 TIPO DE EVALUACION: [AUTO-EVALUACION
& TIEMPO EN LA EMPRESA: ‘
9 PERIODO DE EVALUACION: OCTUBRE-NOVIEMBRE
10 PERFIL DEL CARGO
11| |Nivel de Educacion
12 Experiencia
13
14
15 L .
e Formacion adicional requerida:
17
18
19 Conocimientos complementarios:

20 \dioma inglés: | =
» Instuctivo | Evaluacion de Desempefio | Auto-Evaluacién de Desempefio | Base de datos empleados | Competencias General | Eva. por Competencias | - Adividades Esenciales | ..~ (&)
Seteccione el desting y presione ENTRAR o elja Pegar i) S ] + 100%

I

9.28 En la seccion PERFIL DEL CARGO responder las areas marcadas de acuerdo a
la lista desplegable.

s ca - x
Insertar Disefio de pagina Férmulas Datos. Revisar e « Iniciar sesién 2, Compartir
Calibri ~In ¥~ 5 Ajustar texto General - Q D %ﬂ EX E X Autosuma - %Y p

Pegar \‘v N K s« & =3= [ Combinarycentrar + 7 - % ow 4 #§  Formato  Darformato Estilos de  Insertar Eiiminar Formato :"‘:ajv Ordenary  Buscary

- condicional * como tabla~  celda * - . - ¢ filtrar»  seleccionar =
portapapeie: = Fusnte & Alineacién & Namero & Estilos Celda: Mociticar ~
Cc1 e E EVALUACION DE DESEMPERIO v

A B C D BG BH Bl BJ BIC -
El PERIODO DE EVALUACION: OCTUBRE-NOVIEMBRE
- I <fmm
11| |Nivel de Educacién
12 Experienc
13
14
15
. Formacion adicional requerida:
17
18
19 Conocimientos complementarios: ‘
20 \dioma inglés:
21 Lectura
22 Escritura
23| [Hablado
24 Informdticos:
25 \Word
26 Excel
27 'Twupni..t
28 Programas/Paginas
29 EVALUACION POR COMPETENCIAS
30 Seleccione su calificacin para cada una de las conductas presentadas, considerando las siguientes alternativas: -

» | Instuctivo | Evaluacién de Desempefio | _Auto-Evaluacién de Desempefio | Base de datos empleados | Competencias General | Eva. por Competencias | - Actividades Esenciales | . ()
Listo L = i +100%
I
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9.29 En la seccion EVALUACION POR COMPETENCIAS
marcadas de acuerdo a la lista desplegable.

responder las

A29 S Fe v
5 8G BH Bl 1] B -
PETENCIAS
para cada una de las conductas presentadas, considerando las
Nunca
Casi Nunca
A veces
Casi siempre
35 5 Siempre
CCOMPETENCIAS ESPECIFICAS.
37 N [ COMPORTAMIENTO CALIFICACION
1
EL
2
30
3
40
1
a1 -
» instuctivo | Evaluacién de Desempefio | _Auto-Evaluacién de Desempefio | Base de datos empleados | Competencias General | Eva. por Competencias | - Actividades Esenciales (]
Listo i ol - 1 + 100%

9.30 En la seccion CUMPLIMIENTO DE ACTIVIDADES
responder las areas marcadas de acuerdo a la lista desplegable.

A29 = fe v

BG

116, Seleccione su segln el nivel de desempefio, considerando las siguientes alternativas:
117 1 Desempefio ineficaz
118 2 Desempefio poco eficaz
119 3 Desempefio medianamente eficaz
120 4 Desempefio eficaz
121 5 Desempefio altamente eficaz
123 N ACTIVIDAD CALIFICACION
1
124
2
125
3
126
4
127
» Instuctivo | Evaluacién de Desempefio | Auto-Evaluacién de Desempefio | Base de datos empleados | Competencias General | Eva. por Competencias | ©Actividades Esenciales ®
Listo = 1 +

9.31 En la seccion APRECIACION GENERAL DEL EVALUADO responder las
areas marcadas de acuerdo a la lista desplegable.

F-TH-060 (Evaluacién de Desempefio Area Administrativa) Rev.1 - Excel

cal - x

Insertar  Discfiodepégina  Férmulas  Datos  Revisar  Vista  © ;Qué desca hacer? Iniciar sesién

8 Compartir

leccione su

segin el nivel de desempefio general del evaluado, considerando las siguientes altemativas:

oy X, o o = = Tm B [T | ZAuosuma - A
Calibri -1 - KA - B Ajustartato General - = 2] iy | emm = ; Ad

P F - Darformato Estlon \EE E\EE o el of B

egar NKs-H- D-A- Combinary centrar - (= - 9 o0 | &3 #5  Formato Darformato Estilosde  Insertar Efiminar Formato denary  Buscary

- & 7 > condicional~ comotabla~ celdar - - - &Borar- filtrar = seleceionar~
portapapetes = Fuente 5 Aiineacion & Namero 5 Estlos Cetdas Modificar -
A% - £ ~

A 5 c D av AW ax aY Az BA BB [~
APRECIACION GENERAL DEL EVALUADO

12 1 No cumple las expectativas

Por debajo de las expectativas

cumple medianamente las expectativas

cumple las

Supera las expectativas

ACTIVIDADES

CALIFICACION

» Instuctivo de D i I

ion de Desempeiio

Listo

GUARDAR

Base de datos empleados

Competencias General

Eva. por Competenicias | - Actividades Eseniciales

]
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9.32 Dar clic en el botéon GUARDAR.

O —
portapapetes Fuente ® Alineacion ® Niimero ® Estilos Celdas Modificar -
A9 M e v
A E C D AV Aw AX AY AZ BA BB«
APRECIACIGN GENERAL DEL EVALUADO

11/Seleccione su calificacion segun el nivel de desempefio general del evaluado, considerando las siguientes alternativas:

12 1 No cumple |as expectativas

13 2 Por debajo de las expectativas

14| 3 Cumple medianamente las expectativas

15 a Cumple las expectativas

16| 3 Supera las expectativas

17| ASPECTOS EVALUADOS

18 N ACTIVIDADES CALIFICACION

1
19
2

20

21

2

zz =

24

25

26|

COPIAR LAS RESPUESTAS DEL PERFIL DE CARGO DE CADA FORMULARIO AL
DOCUMENTO F-TH-058 “RESULTADOS PERFIL DE CARGO EVALUACION
INTERNA” E IR ALIMENTANDO LA BASE DE DATOS.

9.33 Dar clic en la hoja “PERFIL”.

=] © F-TH-060 (Evaluacién de Desempefio Area Administrativa) Rev.1 - Excel m - X
Archivo Insertar  Disefiodepégina  Férmulas  Datos  Revisar  Vista @ ;Qu cen? Iniciar sesién &} Compartir
T | Za . } T Tx f auouma - A 0
. Calibri il K & £ P Ajustar taxto General ,:'4 D & ;‘X @ o zv
NKS- 7. Combinary centrar - &< 9 o g g3 Formato Darformato Estilasde  Insertar Eliminar Formato Ordenary  Buscary
’ 7 condicional - como tabla~  celda © - - - & Borrar~ filtrar = seleccionar~
Portapapeles Fuente 5 Alineacion 5 Nimero n Estilos Celdas Modificar -
a - fo | cargo v
€ D E F G H 1 )[4
1 |cargo levaluador  TIEMPO EN LA EMPRESA: Requerimiento Requerimiento _Competencia Resultado
2 [ 0 0 0 0 0
3 0 0 0 0 0 0
4 |JEFE DE COMPRAS JEFE DE COM 2 afios EDUCACION Nivel de Educacion Titulo de Tercer Nivel
5 |JEFEDE COMPRAS JEFEDE COM 2 afios EXPERIENCIA Experiencia 4 afios 0 mas BORRAR
6 |JEFEDE COMPRAS JEFEDE COM 2 afios FORMACION ADICIONAL Gestion estratégica de compras 50 Horas a 160 Horas
7 |JEFEDE COMPRAS JEFE DE COM 2 afios FORMACION ADICIONAL Anilisis de proveedores 50 Horas 2 160 Horas
8 |JEFEDE COMPRAS JEFEDE COM 2 afios IDIOMA INGLES Nivel de lectura inglés Medic
9 |JEFEDE COMPRAS JEFEDE COM 2 afios IDIOMA INGLES Nivel de escritura inglés Alto
10 JEFE DE COMPRAS JEFE DE COM 2 afios IDIOMA INGLES Nivel hablado de inglés Medio
11 JEFEDE COMPRAS JEFEDE COM2 afios CONOCIMIENTO INFORN Word Medio
12 |JEFE DE COMPRAS JEFE DE COM 2 afios CONOCIMIENTO INFORM Excel Alto
13 JEFEDE COMPRAS JEFEDE COM 2 afios CONOCIMIENTO INFORN Power Point Medio
14 |JEFEDE COMPRAS JEFEDE COM2 afios CONOCIMIENTO INFORN Programas/Paginas Medio
15 |COORDINADOR DE INFORMACION GERENCIAL  COORDINAD 3 afios EDUCACION Nivel de Educacion Titulo de Cuarto Nivel
16 |COORDINADOR DE INFORMACION GERENCIAL  COORDINAD 3 afios EXPERIENCIA Experiencia 4 afios 0 mas
17 |COORDINADOR DE INFORMACION GERENCIAL  COORDINAD 3 afios FORMACION ADICIONAL Auditor interna IS0 9001 160 horas 0 mas
12 | COORDINADOR DE INFORMACION GERENCIAL  COORDINAD 2 afios FORMACION ADICIONAL Curso de requisitos en norma IS0 9001 160 horas 0 mas
19 |COORDINADOR DE INFORMACION GERENCIAL  COORDINAD 3 afios IDIOMA INGLES Nivel de lectura inglés Medic
20 |COORDINADOR DE INFORMACION GERENCIAL  COORDINAD 3 afios IDIOMA INGLES Nivel de escritura inglés Medio
21 |COORDINADOR DE INFORMACION GERENCIAL  COORDINAD 2 afios IDIOMA INGLES Nivel hablado de inglés Medio
22 |COORDINADOR DE INFORMACION GERENCIAL  COORDINAD 3 afios CONOCIMIENTO INFORN Ward Medic
23 |COORDINADOR DE INFORMACION GERENCIAL  COORDINAD 3 afios CONOCIMIENTO INFORM Excel Alto -
“« - | Eva.por Competencias | Actividades Esenciales | Formacion adicional req | Preguntas apreciacion General | COM_ESPE | ACT_ESEN | ASP_EVA|
Listo 1 + 100%

9.34 Copiar los datos desde la celda A4 en adelante. No borrar la informacion de las
celdas A1-2-3 hasta la H1-2-3.

. = 5 "

1 |Nombre Area Cargo Evaluador | TIEMPO EN LA EMPRESA: Requerimiento Requerimiento _Con

2 o 0 o 0 0 o

3 0 0 0 0 0 0

4 IMOSCOSU JARRIN MARIA SOLEDAD IA/REA ADMINISTRATIVA JEFE DE COMPRAS JEFEDE COM2 aflos EDUCACION Nivel de Educacién

5 |MOSCOSO JARRIN MARIA SOLEDAD AREA ADMINISTRATIVA JEFE DE COMPRAS JEFE DE COM 2 afios EXPERIENCIA Experiencia

6 |MOSCOSO JARRIN MARIA SOLEDAD AREA ADMINISTRATIVA JEFE DECOMPRAS. JEFEDE COM2 affos FORMACION ADICIONAL Gestion estratégica d

7 |MOSCOSO JARRIN MARIA SOLEDAD AREA ADMINISTRATIVA JEFE DE COMPRAS JEFEDE COM2 aflos FORMACION ADICIONAL Analisis de proveedo

g |MOSCOSO JARRIN MARIA SOLEDAD AREA ADMINISTRATIVA JEFE DE COMPRAS. JEFE DE COM 2 afios IDIOMA INGLES Nivel de lectura inglé

2 |MOSCOSO JARRIN MARIA SOLEDAD AREA ADMINISTRATIVA JEFE DE COMPRAS JEFEDE COM 2 aflos IDIOMA INGLES Nivel de escrituraing

10 |MOSCOSO JARRIN MARIA SOLEDAD AREA ADMINISTRATIVA JEFE DE COMPRAS JEFE DE COM 2 afios IDIOMA INGLES Nivel hablado de ingl|

11 |MOSCOSO JARRIN MARIA SOLEDAD. AREA ADMINISTRATIVA JEFE DECOMPRAS. JEFEDE COM2 affos CONOCIMIENTO INFORM Word

12 [MOSCOSO JARRIN MARIA SOLEDAD AREA ADMINISTRATIVA JEFE DE COMPRAS JEFEDE COM2 aflos CONOCIMIENTO INFORM Excel

13 |MOSCOSO JARRIN MARIA SOLEDAD. AREA ADMINISTRATIVA JEFE DE COMPRAS. JEFE DE COM 2 afios CONOCIMIENTO INFORM Power Point

14 |IMOSCOSO JARRIN MARIA SOLEDAD AREA ADMINISTRATIVA JEFE DE COMPRAS JEFEDE COM 2 aflos CONOCIMIENTO INFORM ngramas/Péginas

15 [CONTRERAS MOLINA CRISTINA MABEL AREA ADMINISTRATIVA COORDINADOR DE INFORMACION GERENCIAL COORDINAD 3 afios EDUCACION Nivel de Educacién

16 |CONTRERAS MOLINA CRISTINA MABEL  AREA ADMINISTRATIVA COORDINADOR DE INFORMACION GERENCIAL  COORDINAD 3 afios EXPERIENCIA Experiencia

17 |CONTRERAS MOLINA CRISTINA MABEL AREA ADMINISTRATIVA COORDINADOR DE INFORMACION GERENCIAL COORDINAD 3 affos FORMACION ADICIONAL Auditor interno 1SO 9|

18 |CONTRERAS MOLINA CRISTINA MABEL  AREA ADMINISTRATIVA COORDINADOR DE INFORMACION GERENCIAL  COORDINAD 3 afios FORMACION ADICIONAL Curso de requisitos e

19 [CONTRERAS MOLINA CRISTINA MABEL AREA ADMINISTRATIVA COORDINADOR DE INFORMACION GERENCIAL COORDINAD 3 affos IDIOMA INGLES Nivel de lectura inglé

20 [CONTRERAS MOLINA CRISTINA MABEL  AREA ADMINISTRATIVA COORDINADOR DE INFORMACION GERENCIAL  COORDINAD 3 afios IDIOMA INGLES Nivel de escritura ing

21 [CONTRERAS MOLINA CRISTINAMABEL  AREA ADMINISTRATIVA COORDINADOR DE INFORMACION GERENCIAL  COORDINAD 3 afios IDIOMA INGLES Nivel hablado de ing|

22 JCONTRERAS MOLINA CRISTINA MABEL AREA ADMINISTRATIVA COORDINADOR DE INFORMACION GERENCIAL COORDINAD 3 affos CONOCIMIENTO INFORNM Word

23 [CONTRERAS MOLINA CRISTINA MABEL  AREA ADMINISTRATIVA COORDINADOR DE INFORMACION GERENCIAL  COORDINAD 3 afios CONOCIMIENTO INFORM Excel -
4 » .| Competencias General Eva. por Competencias Actividades Esenciales Formacién adicional req Preguntas apreciacién ... () < »

e Recuento: 044 | B m - 3 + 100%

I
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9.35

Presionar el boton WINDOWS+R (se abrira el programa Ejecutar).

9.36 Digitar el recurso \\192.168.49.1

I Ejecutar

b
= Ezcriba el nombrre del pregrama, carpeta, documento o
= recurs de Internet que desea abrir con Windows.,
abrir || EEEENERER * .
Aceptar Cancelar Examinar...
9.37 Dar clic en el boton ACEPTAR.
Y Ejecutar

st
= E=zcriba el mombre del programa, carpeta, documento o
E—F recurso de Internet que desea abrir con Windows.
Abrir: % 192.168.49.1

=)

Aceptar

Cancelar

Exarninar...
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file://///192.168.49.1

9.38

9.39

Abrir la carpeta CALIDAD.

| + | 192.168.49.1
Inicio Compartir Vista

N

- 1 | Facil acceso =
Anclar al Pega Eliminar Cambia
acceso rapido - nombre a 3
Portapapeles Organizar Nuevo

A O 5 Red » 192.168.49.1 »

# Accese rapido Backup Diaric 2 Calidad ‘

Abrir

E Seleccionar

Cartera y Cobranza

No seleccio
DD Invertir sele

Selecci

9.40

941

9.42

Evaluacion a concesionarios Carpeta de archivos

[ Escritorio o o -
‘ Descargas homes Importaciones Mercadeo
= Documentos - - -
&=/ Imagenes
Evaluacitn a conce: NetBackup Publica sia bi
Informe de Practica - - 2.
Proceso de Capaciti Tesoreria_2018 Time Machine Utilidades
WILL
Abrir la carpeta GESTION DE TALENTO HUMANO.
Compras 201502 0112:21 Carpeta de archivos
Control de lavado de activos Carpeta de archivos
Documentos SGC anterior Carpeta de archivos
Ensamblaje Carpeta de archivos
I Gestion de Talento Humano Carpeta de archivos I ‘
Gestion Financiera 2019-01-25 15:43 Carpeta de archivos
Importaciones 2019-01-25 15:43 Carpeta de archivos
Informes 2019-01-25 15:43 Carpeta de archivos
Abrir la carpeta VIGENTES.
Nombre Fecha de modifica..  Tipo Tamafio
Obsoletos A1812-6172 Carpeta de archivos
Vigentes 019-01-240941  Carpeta de archives |‘
Abrir la carpeta REGISTROS.
Formtos GQ00929 Carpeta dearchivos
Procedimiertos 00U Capta dearchivos
Rt WONBTEY  Capeaceaci <4
Abrir la carpeta EVALUACION INTERNA.
Mombre Fecha de modifica.. Tipo Tamafio

Evaluacion Interna Carpeta de archivos
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9.43 Abrir el documento Excel F-TH-058 “RESULTADOS PERFIL DE CARGO
EVALUACION INTERNA”.

Nombre Fecha de medffica..  Tipo Tamafio

|§'ﬁ F-TH-058 (Resultados perfil de cargo evaluacién interna) Rev.1 Hoja de céleulo h... 48 KBI ‘
{3 F-TH-060 (Evaluacién de Desempefio Area Administrativa) Rev.1 Hoja de céleulo h... 320KB

fIE| P-TH-016 (Procedimiento de Evaluacién de Desempefio Interna) Rev.1 Documento de Mi... 5.650 KB

9.44 Pegar los datos copiados desde la celda B4

B F-TH-058 (Resultados perfil de cargo evaluacién interma) Rev.] - Excel 82 - £

Archivo [EICWN Insertar  Discfiodepégina  Férmulas  Datos  Revisar  Vista g Iniciarsesién £, Compartir

= P
% o Bavees o - B OB P OB B[ I ay O
o o Rellenar +
Combinary centrar ~ - 9 o $3  Formato  Darformato Estilosde  Insertar Eliminar Formato Ordenary  Buscary
condicional - como tabla - celda - - - E Banars filtrar = seleccionar -
portapapetes = Fuente B Alineacion & Niimero ® Estilos Celdas Wodificar ~

Calibri -m

2
e o NK S

B € D E F <
1 |Nombre - |Area | cargo ~ |Evaluador ~ | TIEMPO EN LA EMPRES| ~ | Reque,
2 0 0 0 0 0
0 0 0 0 0

Listo =

9.45 Si se desea borrar el contenido de respuestas de cualquier formulario, dar clic en
| boton BORRAR CONTENIDO.

D

s F-TH-058 (Resultados perfil de cargo evaluacién interna) Rev. 1 - Excel = - x
Insertar  Disefodepagina  Férmulas  Datos  Revisar  Vista Iniciar sesion £ Compartic
Calibii BT = ¥ Eeaustarteto Genersl - L_‘),‘l ’__‘,) gm EX E z::‘(‘:::ria ° %Y p
NK S~ 5« Combinary centrar + | @+ 9 oo | 4 4§ | Fommato Darformato Estlosde | Insetar Eiminar Formato | = Ordenary  Buscary
condicional * como tabla ¥ celdar v - - £ Borrar filtrar + seleecionar v
Jportapapeles = Fuente B Alineacién ® Nimero B Estilas Celdas Moditicar ~
D13 2 # | JEFEDECOMPRAS M
H J K L M N o P Q R [

1 Requerimiento_Competencia | Resultado | Primer C4 ~ | Resultadd ~ | Represent - ion

2 0 0- - 0

3 0 0- - 0

4 |Nivel de Educacién Titulo de Tercer Nivel 3 10% 1 ‘

. - B BORRAR CONTENIDO

5 Experiencia 4 afios 0 mas 6 10% 1

6 | Gestion estratégica de compras 50 Horas a 160 Horas 4 10% 1

7 Andlisis de proveedores 50 Horas 2 160 Horas a- 0

8 |Nivel de lecturainglés Medio 3- 0

9 |Nivel de escritura inglés Alto a 10% 1

10 Nivel hablado de inglés Medio 3 10% 1

11 \word Medio 3 10% 1

12 |Excel Alto a 10% 1

13 [Pawer Paint Medio 3 10% 1

14 |Programas/Péginas Medio 3 10% 1

15 |Nivel de Educacion Titulo de Cuarto Nivel a 10% 1

16 |Experiencia 4aftos 0 més 6 10% 1

17 |Auditor interno 10 9001 160 horas 0 mas 5 10% 1

18 |Curso de requisitos en norma ISQ 9001 160 horas o mas 5 10% 1

19 |Nivel de lectura inglés Medio 3 10% 1

20 |Nivel de escritura inglés Medio 3 10% 1

21 |Nivel hablado de inglés Medio 3 10% 1

22 \word Medio 3- 0

23 |Excel Alto 4 10% 1 -

Perfil ® < ¥

Listo
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ACTUALIZAR LOS DATOS DE LOS DOCUMENTOS QUE CONTIENEN LOS
FORMULARIOS F-TH-060 / F-TH-061 / F-TH-062 / F-TH-063 / F-TH-064 / F-TH-065
| F-TH-065 / F-TH-066 Y DEL DOCUMENTO F-TH-058 EN EL PROGRAMA QLIK.

9.46 Abrir el programa Qlik.

Bienvenido a Qlik Sense Desktop

Debe autenticarse con su cuenta de Qlik o en Qlik Sense Enterprise. Mas informacion

sobre elinicio de sesion y la cuenta de Qlik agui:

» Iniciar sesién con cuenta de Qlik Registrarse

Agregar enlace de autenticacion

9.47 Ingresar con su usuario y contrasefa.

Qlik @

jBienvenido! Comencemos iniciando
la sesion.

Nombre de usuario®
ejemplo.evaluacion

Contrasefia®

INICIAR SESION

He perdido mi nombre de REGISTRARSE
usuario/contrasefa
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9.48 Abrir a la APP “Evaluacion General”.

2 Qi Sense Desktop - X
Centro de contrel de Qlik Sense Desktop Evaluacién gene.
= Qlik@ 3ense e a
Desktop
J.SebastiénVarsasAs..  Centro de control de Qlik Sense Desktop Crearnuevasme || 1= El =

Personal ~
o - - -

consalidado de perfi Evaluacion general FINAL ASESORES

9.49 Dar clic en el boton “NAVEGACION” ubicado en la parte superior izquierda.

) Qlik Sense Desktop x
Centro de control de Qlik Sense Desktop EvaluaciéndeD.. [
Evaluacion i i fonari [R% Av || # Editar | Minuevahoja &) v
tQ No se ha aplicado ninguna seleccion in g Conocimientos

9.50 Dar clicen “EDITOR DE CARGA DE DATOS”.

(=l ik Sense Desktop

Centro de control de Qlik Sense Desktop Evaluacién de D...  [EJ

= 0w Evaluacion de Desempefio por

Wista genersal de spp

GSestor de datos

YWisor del modelo de datos

(RNt it litayit

[
5&‘
EI cEditor de carga de datos
go
3

Abrir centro de contro

9.51 Dar clic en el icono “CARGAR DATOS” ubicado en la parte superior derecha;
el programa actualizara automaticamente los datos del documento.

& Qlik Sense Desktop

Centro de control de Qlik Sense Desktop Evaluacén deD.. [E)
@ v |= v Evaluacién de fio por jas Red. ionario: Cargardatos () E

Q @ = = @

Ejecute o script y actualice los datos de la app & parir de las fuentes de datos.

Crear nueva conexion

Q

‘Seccion generada automatica.

[ Downloads a

Carpeta
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9.52 Dar clic en el boton “CERRAR”..

Ya ha comenzado a cargar datos

Se satisfactoriamente

brd
App gunardada
Completado con éxito o

Cerrar al terminar Cerrar

PARA OBSERVAR LAS GRAFICAS CON LOS RESULTADOS DE LA EVALUACION

9.53 Dar clic en el boton “NAVEGACION”.
) Qlik Sense Desktop — X
Centro de control de Qlik Sense Desktop Evaluacién deD... [
i Evaluacion ii i ionari Ev || Av | # Editar | Minuevahoja & v
ia No se ha aplicada ninguna seleccion Y liq Conocimientos
9.54 Dar clic en la opcion “VISTA GENERAL DE LA APP”

=1 Qlik Sense Desktop
Centro de control de Qlik Sense Desktop Ewvaluacion de D... E

= w Evaluacién de Desempeiio p

& vista general ge app o | —
EBs Gestor de datos th
Ba vwvisor del modelo de datos th
*# Abrir centro de contro h
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Seleccionar el grafico que desee ver.

| Qiik Sense Desktop -

Centro de control de Qik Sense Deskiop FINAL AsESORE... ]

=~ Guardar | @ FINALASESORES Datos Analisis Historia

FINAL ASESORES
ltima recarga de dates: 29 may. 2019 12:17
Nombre de archivo: C:\Users\Sebastian Vargas\Documents\Qlik\Sense\Apps\FINAL ASESORES.qvf

Hojas [] Marcadores (3] Historias Crear nuevahoja E

¥ Mis hojas (4)

‘ : " TP
ul
. 1 W Wl . [+
) i
Crear nueva hoja
COMPETENCIAS COMPETENCIAS RANKING DELOS
TOTALES POR POR ASESOR MEJORES POR
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3.2.8 Flujograma de Evaluacién por competencias a Concesionarios.

Evaluacion de desempefio a Concesionarios

Jefe de capacitacion, Instructor técnico , Asistente administrativo y
. Evaluador/Auto-evaluado
Instructor no técnico Recursos Humanos
INICIO
Actuaizar en
septiembre de cada
. Revisar en
afio ell documento D- septiombre do cada
TH-082 Base do afio el perfi de cargo
datos de personal
de todos los
comercial y de
! evaluados
senvicios de
concesionarios™ l
Seleccionar las
preguntas de cada
competencia a ser
avaluadas del
documento D-TH-080
“Diccionario de
preguntas por
Competencias”
Actualizar preguntas
¥ ponderacion de
cada competencias
en el documento F-
TH-041 “Resultados
de Evaluacion de
Desempefio personal
concesionarios”
Actualzar: nombre y
apellido, preguntas
de evaluaciony
autoevaluacion en el
formato F-TH-038 dell
Google Drive
Enviar via e-mal
fornuario de Redibir evaluacion de
Evaluacion de .
desempefio por
desempefio por competencias
competencias F-TH- P
Reallzar seguimiento l
Realizar evaluacion
pefio por
completadas por el
competencias
personal de los

]

Enviar formulario de

Soliitar envio de Evaluacion de
evaluaciones desempeto por
competencias
Evaluacion de
Desempefio por

comtencias

Extraer los resutados
de las evaluaciones
del Google Drive

l

Transformar las
respuestas de la
Evaluacion de
desempeio del
Google Drive en
indicadores en el
formato F-TH-041
“Resultados de
evaluacion de
Desempefio al
personal de
concesionaros™

Actualizar los datos
del documento F-TH-
041 "Resulados de
evaluacion de
desempeio al
personal de
concesionarios” en el

programa Qlik

Obtener los
resultados del
Cumplimiento de
Perfl de Cargo del
formato F-TH-041
“Resultados de
evaluacion de
Desermpefio al
personal de
concesionaros™

Actuaiizar en el Qli
los datos de los
documentos que

contienen los
resultados del
Cumplimiento de
Cargo

|

Realizar el informe
final de los resultados
obtenidos

FIN

Fase

Véase los anexos 20-21 en donde constan los formatos del flujograma.



3.2.9 Procedimiento de Evaluacion por competencias a concesionarios.

EVALUACION DE DESEMPENO POR Codigo: P-TH -016
COMPETENCIAS: Fecha: 2019-05-27
CONCESIONARIOS Revision: 1

1. OBJETIVO
Establecer una metodologia para evaluar el desempefio por competencias del personal Comercial
y de Servicios de la red de concesionarios.

2. ALCANCE

Este procedimiento aplica para evaluacion de desempefio por competencias de todo el personal
que forma parte de los concesionarios Hyundai a nivel nacional.

3. DEFINICIONES

3.1 Evaluacién: Valoracion de conocimientos, actitud, y rendimiento de una persona o un
servicio.

3.2 Desempefio: Rendimiento de una persona en su &mbito laboral. Se trata del nivel que
alcanza de acuerdo a sus competencias.

3.3 Formato: Documento que contiene campos que seran llenados para demostrar la
ejecucién de una actividad.

4. OBSERVACIONES:

4.1 Personal aevaluar en la red concesionarios: En la red de concesionarios, los evaluados
seran los empleados que pertenezcan al Departamento Comercial y al Departamento de
Servicios.

4.2 Herramientas necesarias para llevar a cabo la evaluacion de desempefio en la red de
concesionarios: Se necesitaran las siguientes herramientas:

e Google Drive

e Formulario F-TH-038 EVALUACION DE DESEMPENO DIRIGIDA AL
“CARGO A EVALUAR”

e Correo electronico (Outlook/Gmail), el link que contiene la evaluacién de
desempefio sera enviado a través del correo electrdénico a todos los evaluados de
la red de concesionarios

e EXCEL

e QLIK, en esta herramienta los datos seran procesados para obtener el informe
final de resultados.

4.3 Tipo de evaluacion: Se llevaran a cabo dos evaluaciones; la primera, se denomina
EVALUACION misma que la realizara el Jefe Inmediato y serd dirigida a su
subordinado. La segunda, se denomina AUTO-EVALUACION, esta evaluacion sera
realizada por el evaluado y seré dirigida a si mismo.

4.4 Frecuencia: La evaluacion de desempefio se realizar4 de manera anual en el mes de
octubre.
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4.5 Si existieran modificaciones en la estructura organica del concesionario o en su defecto
en los perfiles de cargo, es necesario que los formularios F-TH-038 del Google Drive

sean actualizados.

4.6 Cargar las preguntas en los formularios F-TH-038 “EVALUACION DE DESEMPENO
DIRIGIDA AL...” del Google Drive de la misma manera que el F-TH-041

4.7 Los

“RESULTADOS EVALUACION

DE

DESEMPENO

CONCESIONARIOS” para no tener ningun problema en Excel.

datos del documento F-TH-041

PERSONAL

“RESULTADOS EVALUACION DE

DESEMPENO PERSONAL CONCESIONARIOS” estan vinculados de manera
predeterminada al programa QLIK; solo sera necesario actualizar los datos cada vez que

se realice la evaluacion.

4.8 No cambiar el nombre de las hojas de ningun libro de Excel.

5. ACTIVIDADES Y RESPONSABILIDADES

N° | Actividad Responsable (s) Documentacion
. L D-TH-082
Actualizar un mes antes de la Evaluacion de Jefe de “Base de Datos
Desempefio por Competencias el documento Capacitacion/ de personal
5.1 | D-TH-082 “Base de Datos de personal Instructor Técnico/ perso
; L . - Comercial y de
Comercial y de Servicios de Concesionarios Instructor No -
. o Servicios de
en la cual constaran los nombres del personal. Técnico : -
Concesionarios
Revisar un mes antes de la Evaluacion de
Desempefio por Competencias en el “PERFIL
DE CARGO?” de cada evaluado los siguientes
apartados: Asistente
6. COMPETENCIAS REQUERIDAS. Administrativo y
5.2 | 7. EDUCACION FORMAL REQUERIDA. de Recursos Perfil de Cargo
8. EXPERIENCIA. Humanos
9. FORMACION ADICIONAL REQUERIDA.
10. CONOCIMIENTOS
COMPLEMENTARIOS y actualizarlos en caso
de ser necesarios.
Seleccionar del documento D-TH-080
“Diccionario de Preguntas por Competencias”
las preguntas que constaran en cada formulario | Asistente D-TH-080
53 F-TH-038 “Evaluacion de Desempefio dirigida | Administrativo y “Diccionario de
' al...” del Google Drive basandose en las de Recursos Preguntas por
competencias del apartado 6. Humanos Competencias”
COMPETENCIAS REQUERIDAS de cada
Perfil de Cargo.
Actualizar las preguntas y la ponderacion de
cada competencia en el documento F-TH-041
Cljfgzslzzizii(e);/fluamon de desempefio personal E-TH-041
. Asistente “Resultados
Tomar en cuenta que es necesario transformar N .
. . Administrativo y evaluacion de
5.4 | las ponderaciones a nimeros enteros para que -
, de Recursos desempefio
estos sumen 100; este paso es fundamental para
X S R . Humanos personal
poder vincular sin ningun inconveniente este . -~
concesionarios

documento al Qlik.

Referirse al Anexo: desde el 9.1 hasta 9.11.
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Actualizar en el formulario F-TH-038 del
Google Drive: Nombre y apellido del personal

evaluado; las preguntas de la seccion AUTO- . F -TH-038
- Asistente Evaluacion de
EVALUACION y las preguntas de la Administrativo desempefio
55 | EVALUACION. y | cesemp
de Recursos dirigida al
Referirse al Anexo: desde el 9.12 hasta el 9.21. Humanos (Ces;?t?a do”
Repetir los pasos, desde el 9.12 al 9.21 para el
resto de formularios.
Enviar el formulario de Evaluacion de . E'TH'O33,
o . Asistente Evaluacion de
Desempefio por Competencias al Evaluador y N ~
Administrativo y desempefio
5.6 | Auto-Evaluador. .
de Recursos dirigida al
Referirse al Anexo: desde el 9.22 hasta el 9.35. Humanos cargo "
evaluado
Llenar los formularios de Evaluacion de
Desempefio por Competencias. F-TH-038
) “Evaluacion de
57 Para los Jefes Inmediatos (EVALUACION) Evaluador/Auto- desempefio
' referirse al Anexo: desde el 9.36 hasta el 9.47. | Evaluado dirigida al
cargo
Para las AUTO-EVALUACIONES referirse evaluado”
al Anexo: desde el 9.48 hasta el 9.59
Jefe de
Realizar seguimiento a que las evaluaciones Capacitacion/
5.8 | sean completadas por el personal de los Instructor Técnico/
concesionarios. Instructor No
Técnico
Jefe de F -TH-038
- . . - Capacitacion/ Evaluacfon de
Solicitar envio de evaluaciones de Desempefio A~ desempefio
5.9 - Instructor Técnico/ | ..~
por Competencias dirigida al
Instructor No
L cargo
Técnico »
evaluado
F-TH-038
Enviar las respuestas de la evaluacion via Evaluacfon de
. . S . Evaluador/Auto- desemperio
5.10 | Google Drive al Asistente administrativo y S
Evaluado dirigida al
recursos humanos.
cargo
evaluado”
Desermpeno por Competencias, FTH-038
penop P ' Asistente “Evaluacion de
5.11 | Referirse al Anexo: desde el 9.60 hasta el 9.71 Administrativo y dgs_er_npeno
de Recursos dirigida al
**E| documento descargado estara Humanos :3;?8a do”
disponible en DESCARGAS.
Transformar las respuestas de la Evaluacion de | Asistente
~ . . N F-TH-041
Desempefio por Competencias en Indicadores. | Administrativo y 9y
5.12 Resultados
de Recursos evaluacion de
Referirse al Anexo: desde el 9.72 hasta el 9.87. | Humanos desempefio
Actualizar los datos del documento F-TH-041 . P
Asistente personal
5.13 | en el programa QLIK. . . . -
Administrativo y concesionarios
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Referirse al Anexo: desde el 9.88 hasta el 9.94. | de Recursos
Humanos
Obtener los resultados de Cumplimiento del Asistente
Perfil de Cargo Administrativo y
5.14
de Recursos
Referirse al anexo: desde el 9.95 hasta el 9.114 | Humanos
Actualizar los datos de los documentos que
contienen los resultados de Cumplimiento del Asistente
515 Perfil de Cargo en el programa QLIK. Administrativo y
' de Recursos
Referirse al anexo: desde el 9.115 hasta el Humanos
9.121
Realizar un informe en base a las gréficas Asistente
obtenidas de los resultados. . .
516 Administrativo y
Referirse al Anexo: desde el 9.122 hasta el de Recursos
Humanos
9.124.
L Asistente
Plantear programas de capacitacion en las Administrativo
5.17 | competencias que se identifiquen posibilidades de R y
de mejora, e Recursos
Humanos
6. CONTROL DE LOS REGISTROS
Tiempo
Nombre Cédigo | Llena Revisa Archiva de Disposicion
archivo
Evaluacid Jefe de ée;ea(::?tacién
d;/a uacion Capacitacion / P
. Evaluador
desempefio | F-TH- /Instructor o .
. /Auto- .. Instructor 3 anos Destruir
dirigida al | 038 Tecnico -
Evaluado Técnico/
cargo /Instructor
evaluado . Instructor No
No Técnico .
Técnico
Jefe de
Resultados gf;ea(::?tac Jefe de Capacitacion
evaluacion o P Capacitacién P
de ion/Instru /
N F-TH- ctor /Instructor - .
desempefio - - Instructor 3 afos Destruir
041 Técnico/l | Técnico ..
personal Técnico/
concesionar nstructor /Instructor
0 No No Técnico Instructor No
Técnico ' Técnico
7. DIVULGACION:

Gerente Administrativo, Gerente Comercial, Gerente de Servicios, Jefe de Capacitacion,
Instructor técnico, Instructor No técnico y Asistente Administrativo y Recursos Humanos.
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8. REVISION:

N° | Fecha
1 2019-05-20

Motivo del cambio
Introduccidn al sistema de gestién de calidad
9. ANEXOS: (del procedimiento)

ACTUALIZAR LAS PREGUNTAS Y LA PONDERACION DE CADA

COMPETENCIA EN EL DOCUMENTO F-TH-041 “RESULTADOS EVALUACION
DE DESEMPENO PERSONAL CONCESIONARIOS” DE LA SIGUIENTE
MANERA:

9.1 Presionar el boton WINDOWS+R (se abrira el programa Ejecutar).

Digitar
®+ R

9.2 Digitar el recurso \\192.168.49.1

I Ejecutar

=T

Escriba el nombre del programa, carpeta, documento o
recurso de Internet que desea abrir con Windows.

Abrir: % 192.168.49.1 *

Aceptar

Cancelar

Ezxaminar...
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file://///192.168.49.1

9.3 Dar clic en el boton ACEPTAR.

Ejecutar s
= Ezcriba el nombre del programa, carpeta, documento o
= recurso de Intermet que desea abrir con Windows.
Abrin W192.168.49.1 e
* Aceptar Cancelar Exarninar...
9.4 Abrir la carpeta CALIDAD.
[E— — -
Portapapeles Organizar Mueva Abrir Seleccic
A B Red » 192168491 »
3¢ Acceso rapide Backup Diario 2 Calidad « Cartera y Cobranza
B Escritorio - <@
¥ Descargas homes Importaciones Mercadeo
= Documentos < <
&= Imdgenes
Evaluacidn a conce: NetBackup Publica sia bi
Informe de Practica < <

9.5 Abrir la carpeta GESTION DE TALENTO HUMANO.

Contral de lavado de activos
Documentos SGC anterior

Ensamblaje

2019-01-2515:43
2018122

2019-01-2313:43

Carpeta de archivos
Campeta dearchivos

Campeta dearchivos

Gestion de Talento Humano

018-12-2

Carpeta de archivos

Gestion Financiera

Importaciones

2019-01-2315:43

2019-01-2315:43

Campeta de archivos

Carpeta de archivos

9.6 Abrir la carpeta VIGENTES.

A

Nombre Fecha de modifica.. Tipo Tamafio
Obsoletos Carpeta de archivos
Vigentes Carpeta de archivos

| <

9.7 Abrir la carpeta REGISTROS.

Famatos il Carpets de archivos
Procedimitos DO0-U040 Capeta dearchives
Regitos NG0L8159  Capeta dearchivos
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9.8 Abrir la carpeta EVALUACION A CONCESIONARIOS.

Nombre Fecha de modifica., Tipo Tamafio
Clima sborsl G032 Canpeta de achivas

Evaluzcion 2 cancesionarios

MOQTIAL Carpeta de archivos ‘

9.9 Abrir el documento Excel F-TH-041.

@j hase de datos de evaluacion de competencias

| Base por competencias final-Baf

A
Nombre Fecha de modifica., Tipo Tamafia
5] b e ctos compracion e perfles W0T04 Hojpdecdleulo il

Hoja de calculo b, 1Ak

Archiva QVF B30KB

|@j F-TH040 (RESULTADOS EVALUACION E DESEMPERI PERSONAL CONCESONARICS) e, 2

Hadecluion. 3116

9.10

20
21
22
23
24

[—

Dar clic en la hoja “/NFORMACION”.

4

En base a lo escuchado en una conversacion, ¢Estd en Ia capacidad de realizar un informe escrito?

5

Comprende la informacidn que le comparten sus compafieros de trabajo.

b

Es fécil comprender las disposiciones de su jefe,

EXPRESION ORAL

1

Podria expaner programas, proyectos y otros ante autoridades y personal de |a empresa.

IH 4 | consplifadofinal | Informacin *_

listo | i |

Ik

9.11

Actualizar las COMPETENCIAS, LAS PREGUNTAS Y LA PONDERACION
DE CADA COMPETENCIA.

— 53 Copiar ~ — m
" copmromto | N €8 = Q| R | Ecmsnuyemac: | $ - % | 1) Lo, g s
Portapapeles Fuente Alineacion Nimero
A2 M F
A B
1 ASESOR COMERCIAL Ponderacién
2 ORIENTACION AL CLIENTE 20
3 1Fideliza y establece relaciones a largo plazo con el cliente.
4 | 2|Se preocupa por las necesidades del cliente.
5 3|Indaga en las necesidades mds alld de lo que expresa el cliente.
6  4|Se interesa por la relacion con el cliente después de la venta.
7 | 5JEscucha y valora las peticiones que realiza el cliente.
8 6|Se esfuerza por dar una respuesta 4gil y eficiente.
9 RECOPILAR INFORMACION 12
10 | 1Revisa informacién del producto por sus medios, minimao una vez por semana.
11 2|Pone en marcha sistemas o practicas gue le permiten recoger informacidn esencial del producto, procesos, cliente, etc.
12 | 3|Revisa informacidn del producto por sus medios, minimo una vez cada 15 dias.
13 | 4{Realiza mds de 5 preguntas al cliente referente a su vida diaria.
14 | 5JRevisa informacion del producto por sus medios, minimo una vez al mes.
15 | b{Busca informacidn para un objetivo concreto.
16 |COMPRENSION ORAL 10
17 | 1JComprende las ideas presentadas en forma oral ya sea en reuniones de trabajo, capacitaciones o atendiendo a clientes.
18 | 2|Desarrolla propuestas en base a la informacion obtenida en reuniones de trabajo o atendiendo clientes.
18 | 3)En una conversacion cotidiana que tan seguido realiza preguntas para comprender el mensaje.
20 | 4|En base a lo escuchado en una conversacion, éEstd en la capacidad de realizar un informe escrito?
21 5)Comprende la informacian que le comparten sus comparieros de trabajo.
22 | b|Es fcil comprender las disposiciones de su jefe.
23| |EXPRESION ORAL 13
24 1|Podria exponer programas, proyectos y otros ante autoridades y personal de la empresa.

W 4 v M| consolidado final | Informacidn %2

Listo | F3 |

4
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** Tomar en cuenta que es necesario transformar las ponderaciones a nimeros enteros
para que estos sumen 100; este paso es fundamental para poder vincular sin ningin
inconveniente este documento al Qlik.

ACTUALIZAR EN EL FORMULARIO F-TH-038 DEL GOOGLE DRIVE:
NOMBRE Y APELLIDO DEL PERSONAL EVALUADO; LAS PREGUNTAS DE
LA SECCION AUTO-EVALUACION Y LAS PREGUNTAS DE LA EVALUACION.

Realizar todas estas actualizaciones basandose en los documentos: D-TH-082; Perfil de
Cargoy F-TH-041.

9.12 Ingresar a la cuenta de Gmail: evaluacion.nechyundai@gmail.com con la
contrasefia F-TH-038.

Correo electrénico o teléfono

Google Google
Acceder Te damos la bienvenida
Ir a Gmail

@ evaluacion.nechyundai@gmail.com

[ evaluacion.neohyundai@gmail.com Ingresa tu contrasefia
-------- =
;Olvidaste el correo electrénico?
) £Olvidaste la contraseria?
¢Esta no es tu computadera? Usa una ventana privada para
acceder. Mas informacién
Crearcuenta

9.13 Dar clic en el icono “4PLICACIONES DE GOOGLE”, mismo que esta ubicado
en la parte superior derecha de la pantalla.

M Recibidos - evaluacionneshy. X ar
(3 G @ ® @ https://mal.google.comymail/u/0/tab=wm#inbo) ERURY ne =
= M Gm Q . up o 6
Aplicaciones de Google
| g- ¢ 1-14de 14 5- 8 g
9.14 Dar clic en la opcion “DRIVE”.
i o @
o~
(= INC I
Cuenta Busqueda Maps
K
> M O
Play Gmail Contactos
Drive Calendar Google+
B
9.15 Dar clic en “MI UNIDAD”..
Mi unidad 25
F Nuevo
Acceso rapido
» B wiunidad -

» [0 ordenadores
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9.16 Abrir la carpeta “FORMULARIOS EVALUACION DE DESEMPENO POR
COMPETENCIAS A CONCESIONARIOS”.

B Papelena

Nombre 4 Propietario Ulttima modificacion Tamafio de archivo

Formularios Evaluacion de Desempefio por Competencias a Conee... 5\‘ 11320 _

&  Copias de sequridad

C) Almacenamiento

23 MB de 15 GB usado
ADQUIRIR MAS

9.17 Dar doble clic en uno de los formularios.

Miunidad > Proceso de Capacitacion (Formatos de Evaluacion) e 0d: 2O
F Nuevo
Nombre Propietario Ultima modificacion Tamailo de archivo
) g Miunidad
E F-TH-038 (EVALUACIGN DE DESEMPERID DIRIGIDA AL ASESOR... % yo 25ene. 2019 yo -
» [T Ordenadores
A’. Compartido conmigo
@ Reciente
9.18 Dirigirse a la seccion 3 “DATOS GENERALES”

e

Seccién 3 de 5 ‘ be

1. Daros Generales

A continuacién, complete por faver de manera obligatoria todos los campos requeridos.

9.19 En la opcion Nombre y apellido del “cargo” evaluado cagar la informacion del
documento D-TH-082.

PREGUNTAS RESPUESTAS

1. Asesor Comercial

Nombre v -.1pul|ido del Asesor Comercial evaluado ™ | «

1

9.20 Dirigirse a la seccion 4, “RESPONDA LAS SIGUIENTES PREGUNTAS SI ESTA ES
UNA AUTO-EVALUACION? y realizar las actualizaciones necesarias.

¢ F-TH-038 (EVALUACION DE DESEMPERO DIRIGIDA AL ASESORC( I % “ ¢ o o

PREGUNTAS

Seccion 4 de 5 -

RESPUESTAS

Responda las siguientes preguntas si esta es una B
AUTO-EVALUACION o
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9.21 Dirigirse a la seccion 5 “RESPONDA LOS SIGUIENTES ITEMS DE ACUERDO AL
COMPORTAMIENTO DE SU VIDA COTIDIANA Y LABORAL” y cargar las preguntas
de EVALUACION de la misma manera en la que se encuentran en el documento F-TH-041
para evitar inconvenientes al momento de procesar la informacion en Excel.

¢ F-TH-038 (EVALUACION DE DESEMPERO DIRIGIDA AL ASESORC( M & ¢ o o [EIU
PREGUNTAS RESPUESTAS
T
— : A
Responda los siguientes items de acuerdo al
‘ . 1 « o
comportamiento de su vida cotidiana y laboral. -
- -

PARA ENVIAR EL FORMULARIO DE EVALUACION DE DESEMPERNO POR
COMPETENCIAS AL EVALUADOR Y AUTO-EVALUADOR, SEGUIR LOS
SIGUIENTES PASQOS:

9.22 Ingresar a la cuenta de Gmail: evaluacion.neochyundai@gmail.com con la
contrasefia F-TH-038
Google Google
Acceder Te damos la bienvenida
Ira Gmail (@ evaluacion.nechyundai@gmail.com
[ ev::luac‘“ion.nec;hyund/ai@gmail com [':9.’2:::::1”259:3 = |

&Olvidaste el correo electrénico?

£Olvidaste la contrasefia?

;Esta no es tu computadora? Usa una ventana privada para
acceder. Mas informacién

9.23 Dar clic en el icono “4PLICACIONES DE GOOGLE”, mismo que esta

ubicado en la parte superior derecha de la pantalla.

M Recihidos - evaluacionneahy. X +

€= C@ ® @ hitps://malgoogle com/mailju/0/tab=wm#nbo VR ha =

M Gmail Q . mp o 0
| - ¢ ! -1 de 14

9.24 Dar clic en la opcion “DRIVE”.
# 0@
@ G &
>mMe
-tz 9
‘ "
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9.25 Dar clic en “MI UNIDAD”.

W Recibidos - evaluacion.neohy. X [ SRVIITATER ICEEt ) 1oy |+

D & i dnegoagiecom/crelmy drve - h no =
Q - o =00
Mi unidad L ]

Acceso rapido

<

» B Miunidad

» [0 Ordenadores

2% Compartido conmigo

9.26 Abrir la carpeta “FORMULARIOS E VALUACION DE DESEMPENO POR
COMPETENCIAS A CONCESIONARIOS”.
i Papelera
Nombre 4 Propietario Ulima modificacion Tamaiio de archivo
& oot I Formularios Evaluacion de Desempefio por Competencias a Conce. 5\‘ 1:32 yo -
C) Almacenamiento
23 MB de 15 GB usado
ADQUIRIR MAS
9.27 Dar doble clic en el formulario que desea enviar.
Miunidad > Proceso de Capacitacion (Formatos de Evaluacion) @2 0fF: B0
F Nuevo
Nombre # Propietario Uttima modificacién Tamaiio de archivo
b g Miunidad
E F-TH-038 (EVALUACION DE DESEMPENO DIRIGIDA AL ASESOR... % yo 25ene. 2019 yo =
» [0 Ordenadores
an  Compartido conmigo
@ Reciente
9.28 Dar clic en el boton “ENVIAR”.
€ F-TH-038 (EVALUACIGN DE DESEMPENO DIRIGIDA AL ASESORC( I % @00 L

9.29 En la ventana “ENVIAR FORMULARIO” dirigirse a “ENVIAR A TRAVES
DE”.

Enviar formulario

D Recopilar direcciones de correo electronico

Enviar a través de * n D
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9.30 Dar clic en la opcion “VINCULO”.

Enviar formulario

[ Recopilar direcciones de correo electrénico

Enviar a través de (o) « l] ﬂ

9.31 Dar clic en el botén “COPIAR”.

Enlace

xnRooyP610Q1HCCZ3TagXz13h32xMSgChnM2jXZiw/viewform?usp=sf_link]

* COPIAR

[] Acortar URL

9.32 Dirigirse a la pagina principal de Gmail.

W Recibidos - evaluacion.neohyy X || [N B == Lpacitacion (Forr X E F-TH-038 (EVALUACION DE DE X r

[3 (e} ‘Reubidus-eva\uacmn‘neuhyunda\@gma\\‘mm-Gmai\k“'s-c‘ﬂ?aa‘;ai -C6obDRX1DFWIzbphG_qiuZNHGbw-4K764/edit

Enviar formulario

9.33 Dar clic en el boton “REDACTAR”.
M Recibidos - evaluacion.neohy. X M Proceso de Capacitacion (Forn X = F-TH-038 (EVALUACION DE D X aF
<« (IR @ @ https//mail.google.com/mai/u/0/2tab=wm#inbo RO K] o =
= M Gmi a . # 0@
| F Redactar « D' c e B * a
[ Principal &% Social ¥ Promociones
[J Recibidos
9.34 En la ventana del mensaje dirigirse a la opcion “Destinatarios” e introducir la

direccion de correo electronico de los Jefes Inmediatos del personal evaluado y la
direccion de correo electronico de los evaluados; posteriormente, en la opcidon “Asunto”
detallar: “EVALUACION DE DESEMPENO POR COMPETENCIAS”.

EVALUACION DE DESEMPENO POR COMPETENCIAS

Para jefeinmediato@ejemplo.com.ec X autoevaluado@ejemplo.com.ec X

L LU

EVALUACION DE DESEMPENO POR COMPETENCIAS

'
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9.35 En el cuerpo del mensaje introducir como titulo: EVALUACION DE
DESEMPENO DIRIGIDO AL “CARGO A EVALUAR” y en la parte inferior pegar la
direccion URL anteriormente copiada y dar clic en el boton “Enviar”

EVALUACION DE DESEMPENO POR COMPETENCIAS

EVALUACION DE DESEMPERO DIRIGIDO AL (CARGO A EVALUAR)

https://docs_google com/forms
* fd/eMMFAIpQLSAVHT11zxnRooyPE10Q1HCCZ3TagXz 13h32xMSgChnM 2 Ziw

fuiewform?usp=sf link

«“ ~ SansSerif ~ f[+ B I U A~ =~ := -~

¢COMO LLENAR EL FORMULARIO?
PARA LOS JEFES INMEDIATOS (EVALUACION)

9.36 El Evaluador debera abrir la direccion URL que le lleg6 a su correo electronico
dando clic en la misma (en caso gque no se abra el link dando clic, proceda a copiar la
direccion URL en la Barra de direcciones del navegador y posteriormente “ENTER”).

2 Responder [E2Responder atodos (3 Reenviar
- Evaluacién Neohyundai <evaluacion.neohyundai@gmail.com> vargasjsebastian@outioak.com unes 12:41
EVALUACION DE DESEMPERNIO o

EVALUACION DIRIGIDA AL ASESOR COMERCIAL

https://d forms/d/e/1FAIPQLSAVH7 1 lzxnRooyP610Q1HCCZ3 TagXz13h32 xMSeC viewform? ‘

usp=sf link

9.37 Seleccionar la opcion “SIGUIENTE”.

EVALUACION DE DESEMPENO

Esta evaluacion tiene como objetivo evidenciar las areas prioritarias de capacitacion en la red de
concesionarios Hyundai a nivel nacional.

Esta informacion sera utilizada por la Jefatura de Capacitacién y la Gerencia de Servicios de
NEOHYUNDAI S.A. para implementar mejoras.

SIGUIENTE «
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9.38 Seleccionar la opcion “EVALUACION” y “SIGUIENTE”.

SELECCIONE EL TIPO DE EVALUACION

ATENCIOMN:
**Seleccione la opcion EVALUACION si usted es el jefe inmediato del ASESOR COMERCILAL

**Seleccione la opcian AUTO-EVALUACION si usted es el ASESOR COMERCILAL .

Seleccione el tipo de Evaluacidn. *

I EVALUACION I <ol —

ATRAS SIGUIENTE .«

9.39 En la opcion “Cargo del Evaluador” le apareceran DOS OPCIONES DE
RESPUESTA,; por favor seleccionar la opcién que PERTENEZCA A SU CARGO

Cargo del Evaluador *

SELECCIONE EL CARGO DEL *
EVALUADOR

9.40 En la opcion “Cargo del Evaluado” le aparecera UNA OPCION DE
RESPUESTA; por favor seleccione la opcién que le aparezca.

Cargo del Evaluado ™
SELECCIONE EL «
CARGO A EVALUAR

9.41 En la opcion “Nombre y apellido del CARGO EVALUADO”; busque y
seleccione EL NOMBRE DE LA PERSONA A QUIEN SE ESTA EVALUANDO en
este caso, su subordinado.

Nombre v apellido del Asesor Comercial evaluado *

NOMBRE DEL EVALUADO -«

9.42 En la opcion “Concesionario y Agencia” busque y seleccione EL NOMBRE
DEL CONCESIONARIO-CIUDAD-AGENCIA A CUAL PERTENECE EL
EVALUADO.

Concesionario v Agencia ™

ANDINAMOTORS AMBATO: INGAHURCO *
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9.43 En la opcién “Afo de Evaluacién” le aparecera UNA OPCION DE
RESPUESTA; por favor seleccione la opcion que le aparece.

-~ « afe
Atio de evaluacion @

vy | i

9.44 Al final de esta seccion dar clic en el botén “SIGUIENTE”.

ATRAS SIGUIENTE «

9.45 En la seccion “RESPONDA LAS SIGUIENTES PREGUNTAS SI ESTA ES
UNA AUTO-EVALUACION” por favor NO RESPONDER ESTAS PREGUNTAS Y
PASAR A LA SIGUIENTE SECCION dirigiéndose al tltimo de la seccion y dar clic en
el boton “SIGUIENTE".

EVALUACION IDE DESEMPENO
DIRIGIIY A AT ASESOR COMERCIAT.

Responda las siguicntes pregunras si esrs una AUTO-EVALUACION

ATENCION:

*=* Si su cargo es el de JEFE DE AGENCLA O SU AFIMN por favor NO RESPOMNDER ESTA SECCIOM

Exporicnmn cn ol cArmo O carmes SinaTn

Elige

9.46 En la seccion “RESPONDA LOS SIGUIENTES ITEMS DE ACUERDO AL
COMPORTAMIENTO DE SU VIDA COTIDIANA Y LABORAL” responder las
preguntas, tomando en cuenta que: 1 — NUNCA; 2 - CASI NUNCA;3 - A VECES: 4 -
CASI SIEMPRE y 5 - SIEMPRE.

Rcsponcla los siguientes items de acuerdo al comportamiento de su vida

coridiana i laboral.

1-NUNCA

2 - CASI NUNCA
3-AVECES

4 - CAS| SIEMPRE
5 - SIEMPRE

Centra la negociacion en el interés de los clientes. *

1 2 3 4 ]

NUNCA O O O ® O SIEMPRE
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9.47 Al finalizar la Evaluacion de Desempefio, dar clic en el boton “ENVIAR”.

Rcsponcla los siguientes items de acuerdo al comportamiento de su vida

coridiana y aboral.

ATRAS

¢COMO LLENAR EL FORMULARIO?
PARA LAS AUTO-EVALUACIONES (AUTO-EVALUADO)

9.48 El Auto-Evaluado deberd abrir la direccion URL que le llegd a su correo
electronico dando Clic en la misma (en caso que no se abra el link dando clic, proceda a
copiar la direccion URL en la Barra de direcciones del navegador y posteriormente
“ENTER”).

2 Responder [C2Responder atodos (3 Reenviar

echyundai <evaluacion.nechyundai@gmail.com > vargasjsebastian @outlook. com Iunes 12:41

Evall

= EVALUACION DE DESEMPENO o

EVALUACION DIRIGIDA AL ASESOR COMERCIAL

Ihﬁ"' ‘docs.googl forms/d/e/1FAIpQLSfVH7 1lzxnRooyP610Q1HCCZ3TagXz13h32xMsgCl i m?
|usg:!f link

hittps://docs.google.com/forms/d/e/1 FAIDQLSVHT 1 IxnRooyP610Q 1 HCCZ3TagXz1 3h 32xMSgConM2jXZiwviewform?usp=sf_link - ‘

i= htips://docs.google.com/forms/d/e/IFAIpQLSFVHT1lzxnRooyP610Q1HCCZ3TagXz13h32xMS gCbnM2jXZiw/viewform?usp=sf._... — Visitar

Buscar: hitps://d i IFAIPQLSTVHT! QIHCCZ3 bAMZXZ  link con:

G (L] @ [~} w

9.49 Seleccionar la opcion “SIGUIENTE”.

Esta evaluacion tiene como objetivo evidenciar las dreas prioritarias de capacitacion en la red de
concesionarios Hyundai a nivel nacional.

Esta informacion sera utilizada por la Jefatura de Capacitacion y la Gerencia de Servicios de
NEOHYUNDAI S.A. para implementar mejoras.

SIGUIENTE *

9.50 Seleccionar la opcion “AUTO-EVALUACION” y “SIGUIENTE”.

SELECCIONE EL TIPO DE EVALUACION

ATEMNCION:
**Seleccione la opcidn EVALUACION si usted es el jefe inmediato del ASESOR COMERCIAL .

**Seleccione la opcion AUTO-EVALUACION si usted es el ASESOR COMERCIAL.

Seleccione el ripo de Evaluacidn. =

I AUTO-EVALUACION I «

ATRAS SIGUIENTE «
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9.51 En la opcion “Cargo del Evaluador” le apareceran DOS OPCIONES DE
RESPUESTA; por favor seleccionar la opcion que PERTENEZCA A SU CARGO.

Cargo del Evaluador *

SELECCIONE SU CARGO *

9.52 En la opcion “Cargo del Evaluado” le aparecera UNA OPCION DE
RESPUESTA; por favor seleccione la opcidn que le aparezca, esta pertenece a su cargo.

Cargo del Evaluado *

SELECCIONE SU *
CARGO

9.53 En la opcion “Nombre y apellido del CARGO EVALUADO”; busque y
seleccione SU NOMBRE.

Nombre v ;1}m:l|ido del Asesor Comercial evaluado *

SELECCIONE SU NOMBRE -«

9.54 En la opcion “Concesionario y Agencia” busque y seleccione EL NOMBRE
DEL CONCESIONARIO-CIUDAD-AGENCIA Al CUAL USTED PERTENECE.

Concesionario v Agencia ™

ANDINAMOTORS AMBATO: INGAHURCO *

9.55 En la opcion “Afio de Evaluacién” le aparecera UNA OPCION DE
RESPUESTA,; por favor seleccione la opcion que le aparece.

Arfo de evaluacidon *

vy | i
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9.56 Al final de esta seccion dar clic en el botén “SIGUIENTE”’.

ATRAS SIGUIENTE «

9.57 En la seccién “RESPONDA LAS SIGUIENTES PREGUNTAS SI ESTA ES
UNA AUTO-EVALUACION” por favor RESPONDA ESTAS PREGUNTAS DE
MANERA OBLIGATORIA; una vez respondidas todas las preguntas dar clic en el boton
“SIGUIENTE”.

Responda las siguientes preguntas si esta es una AUTO-EVALUACION

ATENCION:

RESPONDA - -TODA-ESTA

COMERCIAL.

F
S*E@GID[NEWA © SU AFIN por favor NO RESPONDER ESTA SECCION
ATRAS SIGUIENTE «

9.58 En la seccion “RESPONDA LOS SIGUIENTES ITEMS DE ACUERDO AL
COMPORTAMIENTO DE SU VIDA COTIDIANA Y LABORAL” responder las
preguntas, tomando en cuenta que: 1 — NUNCA; 2 - CASI NUNCA;3 - A VECES: 4 -
CASI SIEMPRE y 5 - SIEMPRE.

Responda los siguientes items de acuerdo al comportamiento de su vida

cotidiana y laboral.

- NUNCA

- CASI NUNCA
- AVECES

- CASI SIEMPRE
- SIEMPRE

N L) R =

Centra la negociacion en el interés de los clientes. *

1 2 3 4 5

NUNCA O O O ® O SIEMPRE
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9.59 Al finalizar la Evaluacion de Desempefio, dar clic en el boton “ENVIAR?”.

Rcsponda los siguientes items de acuerdo al comportamiento de su vida

cotidiana y laboral.

ATRAS

PARA OBTENER LOS RESULTADOS DE LA EVALUACION DE DESEMPENO POR
COMPETENCIAS.

El jefe de capacitacion y/o instructor técnico y no técnico extraera la informacion de “Google
drive” de la siguiente manera:

9.60 Ingresar a la cuenta de Gmail: evaluacion.nechyundai@gmail.com con la
contrasefia F-TH-038.
Google Google
Acceder Te damos la bienvenida
Ira Gmail (@ evaluacion.nechyundai@gmail.com ~
evaluacion.neohyundai@gmail.com Ingresa tu contrasefia
[ = =

&Olvidaste el correo electrénico?

) £Olvidasts Ia contrasefia?
¢Esta no es tu computadora? Usa una ventana privada para

acceder. Mas informacién

9.61 Dar clic en el icono “4PLICACIONES DE GOOGLE”, mismo que esta ubicado
en la parte superior derecha de la pantalla.

M Recibidos - evaluacionnechy. X +

(3 @ Q Of https://mall.google.com/mail/u/0/?tab=wminbo: - 4] In@ =

=Momi  Q - > 0 (€]
Aplicaciones de Google
g~ ¢ 1-14de 14 B+ o 8

9.62 Dar clic en la opcion “DRIVE”.

RR—

°©0
A

@
@

Cuenta Bisqueda Maps
Play Gmail Contactos
Drive Calendar Google+

B

Traductor Fotos
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9.63 Dar clic en “MI UNIDAD”.

Mi unidad wm e

Acceso rapido

<gmm

Kl Miunidad

» [0 ordenadores

Compartido conmigo

9.64 Abrir la carpeta “FORMULARIOS E VALUACION DE DESEMPENO POR
COMPETENCIAS A CONCESIONARIOS”.
i Papelera
Nombre 4 Propietario Ultima modificacion Tamaiio de archivo
& e Formularios Evaluacién de Desempeiio por Competencias a Conce... ‘ 1:32 yo -
C) Almacenamiento
9.65 Dar doble clic en el formulario del cual se requiere extraer la informacién.
I Nuevo
Nombre 4 Propietario Ultime modificacion Tamafio de archivo
’ g Miunidad
E F-TH-038 (EVALUACION DE DESEMPERNO DIRIGIDA AL ASESOR... % yo 25ene. 2019 yo -
» [0 Ordenadores
9.66 Dar clic en la pestafia “RESPUESTAS”

PREGUNTAS RESPUESTAS m

Seccion 1de 5

9.67 Dar clic en el icono “Crear Hoja de cdlculo”.

pecuntas  Reseuestas [

60 respuestas *

9.68 En la ventana SELECCIONAR DESTINO DE LAS RESPUESTAS marcar la
opcion “Crear una hoja de calculo” y dar clic en la opcion “CREAR”.

Seleccionar destino de las respuestas X

(® crear una hoja de calculo « Copia de F-TH-038 (EVALU...

Mas informacicn

O Seleccionar hoja de calculo

w CREAR
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9.69

Una vez en la hoja de célculo; dar clic en la opcién “4RCHIVO”.

B Recibidos - evaluacion.ne  Proceso de Capacitacién (For

F-TH-038 (EVALUACION DE D

TH03 (ALUACIONDED: X [

9.70

9.71

¢ @ Of

E-TH-

hitps://docs.google.com/spr

yp3TchBsc

38 (EVALUACION DE DESEMPERO DIRIGIDA AL ASESOR COMERCIAL) (respuestas)

EAURY o =

" 2

Archivo E‘\nsenar Formato Datos Herramientas Formulario Complementos Ayuda
CAET e o€ w0 MW Nl - 0 - BISA Sebephey o@@Y-I A m
Marca temporal
A B C D E
1 Marca temporal Seleccione el tipo de Eva Cargo del Evaluador ~ Cargodel Evaluado ~ Nombre y apelido del Asesor Comercial evaluado Concesionario y Agencia Afio de eva
e
Dar clic en la opcion “Descargar como”.
1 @ Abrir. cirls0 1 Cargo del Evaluado Nombre y apellido del Asesor Comercial evaluado Concesionario y Agencia Afio de eva
2 — 4 afin Asesor Comercial ACOSTA CORREA VICTCR ANDINAMOTORS AMBATO: INGAHURCO ~
3 ’ Asesor Comercial ACOSTA CORREA VICTOR ANDINAMOTORS AMBATO: INGAHURCO /]
4 Crear una copia... i afin Asesor Comercial BALLADARES LEON MARIANO ANDINAMOTORS AMBATO: INGAHURCO
5 u afin Asesor Comercial Z0fIGA ORELLANA MARIA NEOAUTO QUITO: NACIONES UNIDAS
8 Descargar como s | #’HE[E\E\ ZUNIGA ORELLANA MARIA NEOAUTO QUITO: NACIONES UNIDAS
7 sesor Comercial BALLADARES LEON MARIANO ANDINAMOTORS AMBATO: INGAHURCO
H Enviar por correo electranico como archivo 4 afin Asesor Comercial IARUMA JORGE NEQAUTO QUITO: NACIONES UNIDAS
adjunto.. i afin Asesor Comercial CABEZAS HENRY ANDINAMOTORS AMBATO: INGAHURCO
1 Historial de versiones N Asesor Comercial ZARUMA JORGE NEQAUTO QUITO: NACIONES UNIDAS
Asesor Comercial CABEZAS HENRY ANDINAMOTORS AMBATO: INGAHURCO
u afin Asesor Comercial ADUM BARREZUETA JORGE ANDINAMOTORS LATACUNGA: LATACUNGA
Dar clic en la primera opcion “Microsoft Excel (.xlsx)”
Nuevo > 5 e
1 @ Abrir, Cirl+0 r Cargo del Evaluado Nombre y apellido del Asesor Comercial evaluado Concesionario y Agencia Afio de eva
2 Importar w afin Asesor Comercial ACOSTA CORREA VICTOR ANDINAMOTORS AMBATO: INGAHURCO ~
3 . Asesor Comercial ACOSTA CORREA VICTOR ANDINAMOTORS AMBATO: INGAHURCO [/
s Crear una copia... u fin Asesor Comercial BALLADARES LEON MARIANO ANDINAMOTORS AMBATO: INGAHURCO
5 w afin Asesor Comercial ZURIGA ORELLANA MARIA NEOAUTO QUITO: NACIONES UNIDAS
e NECAUTO QUITO: NACIONES UNIDAS
D
AT g Microsoft Excel (xlsx) | « ANDINAMOTORS AMBATO: INGAHURCO
s Enviar por correo electrénico como archivo Formato OpenDocument (.ods) NEQAUTO QUITO: NACIONES UNIDAS
adjunto... ANDINAMOTORS AMBATO: INGAHURCO
istorial e versiones . Documento PDF ( pdf) NEQAUTO QUITO: NACIONES UNDAS
pégina web (ftml, comprimida) ANDINAMOTORS AMBATO: INGAHURCO
ANDINAMOTORS LATACUNGA: LATACUNGA
3 Cambiar nombre. Valores separados por comas (.csv, hoja actual) NEDAUTO QUITO: NACIONES UNIDAS
“ I Movera.. Valores separados por tabuladores (.tsv, hoja actual) ANDINAMOTORS LATACUNGA: LATACUNGA
oo

**El documento descargado estara ubicado en la carpeta DESCARGAS.

LOS DATOS OBTENIDOS SERAN TRANSFORMADOS EN INDICADORES, DE LA

SIGUIENTE MANERA:

9.72 Dirigirse a la ubicacién del documento que contiene las respuestas del formulario
F-TH-038(respuestas) descargado del Drive (de manera predeterminada, el documento
se encontrard en la carpeta DESCARGAS) y abrirlo.

3 - <= = X
PO inico  Compartir  Vista (7]
3 [} o y B
) & Cortar % i x -;_E T2 Nuevo elemento 4 8 Abrir HH seleccionar todo
— 5 Copiar ruta de acceso 7] Facil acceso © A Modificar No seleccionar nada
Copiar Pe Mover Copiar Eliminar Cambiar ~ Nueva Propiedades R
] ar a- > | e@men @ Historial B Invertir seleccion
Portapapeles Organizar Nuevo Abiir Selecdonar
« v 4 &+ Esteequipo » Descargas ~ O Buscaren Descargas P
Nombre Fecha de modifica..  Tipo Tamafio
7 Acceso rapido _ .
31 F-TH-038 (EVALUACION DE DESEMPERIO DIRIGIDA AL ASESOR COMERCIAL) (respuestas & 10:49 Hoja de calculo d... 18KB
I oo | [ e :
& Descargas
= Documentos
& Imégenes
Anexos
Anexos para proced
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9.73 Copiar toda la informacién del documento SIN LOS ENCABEZADOS.

2 M £ | 25/1/2019 12:25:34 Copiar toda la informacion SIN ENCABEZADOS -
A B c D E F G -
arca temporal eleccione el tico de Eval Cargo del Evaluador Cargo del Evaluado Nombre v apellido del Asesor Comercial evaluado Ci gencia fio de evaluacion

1/25/2019 12: ZS:SA_'EVALUAC\ON Jefe de Agencia o su afin Asesor Comercial ACOSTA CORREA VICTOR ANDINAMOTORS AMBATO: INGAHURCO 207
1/25/2019 12:28:56 AUTO-EVALUACION Asesor Comercial Asesor Comercial ACOSTA CORREA VICTOR ANDINAMOTORS AMBATO: INGAHURCO 201
1/26/2019 12:30:23 EVALUACION Jefe de Agencia o su afin Asesor Comercial BALLADARES LEON MARIANO ANDINAMOTORS AMBATO: INGAHURCO 201
1/26/2019 12:30:38 EVALUACION Jefe de Agencia o su afin Asesor Comercial ZURIGA ORELLANA MARIA NEOAUTO QUITO: NACIONES UNIDAS 207
1/26/2019 12:35:14 AUTO-EVALUACION Asesor Comercial Asesor Comercial ZORIGA ORELLANA MARIA NEQAUTO QUITO: NACIONES UNIDAS 207
1/26/2019 12:35:31 AUTO-EVALUACION Asesor Comercial Asesor Comercial BALLADARES LEON MARIANO ANDINAMOTORS AMBATO: INGAHURCO 207
1/26/2019 12:36:54 EVALUACION Jefe de Agencia o su afin Asesor Comercial ZARUMA JORGE NEOAUTO QUITO: NACIONES UNIDAS 207
1/25/2019 12:38:44 EVALUACION Jefe de Agencia o su afin Asesor Comercial CABEZAS HENRY ANDINAMOTORS AMBATO: INGAHURCO 207
1/25/2019 12:33:-10 AUTO-EVALUACION Asesor Comercial Asesor Comercial ZARUMA JORGE NEOAUTO QUITO: NACIONES UNIDAS 201
1/25/2019 12:40:-40 AUTO-EVALUACION Asesor Comercial Asesor Comercial CABEZAS HENRY ANDINAMOTORS AMBATO: INGAHURCO 201
1/26/2019 12:47:11 EVALUACION Jefe de Agencia o su afin Asesor Comercial ADUM BARREZUETA JORGE ANDINAMOTORS LATACUNGA: LATACUNGA 207
1/26/2019 12:47:59 EVALUACION Jefe de Agencia o su afin Asesor Comercial ZAMERANO LOOR ROSALBA NEQAUTO QUITO: NACIONES UNIDAS 207
1/26/2019 12:61:23 AUTO-EVALUACION Asesor Comercial Asesor Comercial ADUM BARREZUETA JORGE ANDINAMOTORS LATACUNGA: LATACUNGA 207
1/26/2019 12:61:27 AUTO-EVALUACION Asesor Comercial Asesor Comercial ZAMBRANO LOOR ROSALBA NEOAUTO QUITO: NACIONES UNIDAS 207
1/25/2019 12:54:42 EVALUACION Jefe de Agencia o su afin Asesor Comercial BAYAS SANTIAGO ANDINAMOTORS LATACUNGA: LATACUNGA 207
1/25/2019 12:56:19 AUTO-EVALUACION Asesor Comercial Asesor Comercial BAYAS SANTIAGO ANDINAMOTORS LATACUNGA: LATACUNGA 207
1/25/2019 12:57-56 EVALUACION Jefe de Agencia o su afin Asesor Comercial HARO LEIVA DARIO ANDINAMOTORS LATACUNGA: LATACUNGA 201
1/26/2019 12:59:53 AUTO-EVALUACION Asesor Comercial Asesor Comercial HARO LEIVA DARIO ANDINAMOTORS LATACUNGA: LATACUNGA 201
1/26/2019 15:11:44 EVALUACION Jefe de Agencia o su afin Asesor Comercial YEPEZ PAULINA NEQAUTO QUITO: CONDADO 207
1/26/2019 15:19:03 AUTO-EVALUACION Asesor Comercial Asesor Comercial YEPEZ PAULINA NEQAUTO QUITO: CONDADO 207

1/26/2019 16:21:42 EVALUACION Jefe de Agencia o su afin Asesor Comercial FABRE CABRERA ROSA ANDINAMOTORS RIOBAMBA: RIOBAVBA. 207~
Respuestas de formulario 1 El r

i

9.74 Presionar el boton WINDOWS+R (se abrira el programa ejecutar).

9.75 Digitar el recurso \\192.168.49.1

! Ejecutar =

Escriba el nembre del programa, carpeta, documento o
recurso de Internet que desea abrir con Windows.

Abrir %102 168.49.1 "t

Aceptar Cancelar Examinar...
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file://///192.168.49.1

9.76

Dar clic en el botén ACEPTAR.

Ejecutar s
- Ezcriba el nombre del programa, carpeta, documento o
=4 recurso de Intermet que desea abrir con Windows.
Abrin W192.168.49.1 e
* Aceptar Cancelar Exarninar...
9.77 Abrir la carpeta CALIDAD.
= | 192.16849.1
Inicio Compartir Vista
o Cortal HHSeleccionar
_| W] Copia X T | Facil acceso - No seleccio
Anclar al Pega Eliminar Cambia
acceso rapido ?| Pega *  nom H £ Invertir sele
Partapapeles Organizar Muevo Abrir Seleccic
A ) Red > 192168491 »
7t Accesa rapide Backup Diario 2 Calidad ‘ Carteray Cobranza
B Escritoric «F «F -
l Descargas homes Importaciones Mercadeo
= Documentos - - -
| Imagenes
Evaluacion a conce: NetBackup Publica sia bi
Informe de Practica - . -@F
Proceso de Capacit Tesoreria_2018 Time Machine Utilidades
WILL
R
9.78 Abrir la carpeta GESTION DE TALENTO HUMANO.
Compras 2019-02-011221  Carpeta de archivos
Control de lavado de activos Carpeta de archivos
Documentos SGC anterior Carpeta de archivos
Ensamblaje 2019-01-2515:43  Carpeta de archivos
Gestion de Talento Humano 2018-12-26017:21 Carpeta de archivos | ‘
Gestion Financiera Carpeta de archivos
Importaciones Carpeta de archivos
Informes 19-01-2515:43  Carpeta de archivos
9.79 Abrir la carpeta VIGENTES.

A

Nombre Fecha de modifica..  Tipo Temario
Obsoletos Carpeta de archivos
Vigentes Carpeta de archivos

| <
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9.80

9.81

Abrir la carpeta REGISTROS.

Famatos Campeta d chives

Procedimietos DDA Capeta dearchives

Regitrs DSD-281519  Capeta dearchives ‘

Abrir la carpeta EVALUACION A CONCESIONARIOS.

Nombre Fecha de mofics.. Tioo Tamafia

Clmz gborsl ANEI031Z2 Canpets de archivos
Bualuacidn  concesionanos DI00TITA1 Canpeta de archivos ‘

9.82

Abrir el documento Excel F-TH-041.

Nombre Fecha de modfica.. Tipo Tamato

) b e ditoscompatacion e prles Hojz de calculo ., KB

@jhasededatusdeevaluaciéndecumpetemas Hoja de cileulo b, g
|| Bese por competenciasfnal-3pf Archivo OVF B0KR

|®j FTH041 (RESULTADOS EVALUACICN OF DESEMPERO PERSONAL CONCESIONARIOS R, 012071038 Hojde il MKE | ‘

9.83

Dirigirse al libro “CONSOLIDADO”.

18
19
20
2
22
\_’nam’m ® 1
Seleccione el destin y presione ENTRAR o elija Pegar i}

9.84

Pegar los datos copiados desde la celda A2 en adelante.

Achivo QTSP Insetar  Disposicidndepigina  Fémmulas  Datos  Revisr Vit  Pogamador Ayuda  Q  jQué desea hacer?

. o ey
= % | @ pustrtete Pesonalzads - E‘ D & E% El

E3= B Combinary centrar + | B v % o0 G0 98 Formate  Darformato Estilos de | Insertar Eliminar Formato
condicional * comotabla~ celda~ o

b Fy -
e?av . NKS-

Portapapeles & Fuente ] Alineacién & Himero ] Estilos Celdas Edicién A
A2 M fe v
| S| B (E D E F G -

1 |Marca temporal Seleccione el tipo de Fva Cargo del Evaluador Cargo del Evaluado Nombre y apellido del Asesor Comercial evaluado Concesionario y Agencia Aiio de evaluacion

2 |_:]« Pegar los datos copiados

3

4

5

[

5 Compartir

T A

3 v P
Ordenary  Buscary
7 filtrar~  seleccionar -
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B F-TH-041 (RESULTADOS EVALUACION DE DESEMPERIO PERSONAL CONCESIONARIOS) Rev1. - Excel José Sebastian Vargas Astudille [0

Archivo Insertar  Disposiciéndepagina  Férmulas  Datos  Revisar  Vista  Programador  Ayuda ) ;Qué desea hacer? 8 Compartir
AD [X Bz oKW - sustarteo Personalizada - EFE‘ CA D %ﬂ ;E:"X @ z A p
Pegr | N K St |Di DA~ Combinarycentrar « | B+ 9 o & g | Formato Darformato Estlosde | Insertar Eiminar Formato | Ordenary Buscary
- condicional ~ como'tabla~ celda~ - - - fitrar=  seleccionar =
Portapapeles Fuente & Alineacién n Nimero n Estilos Celdas Edicion -
A2 - | 25/1/2019 12:25:34 v
A B C D E F G 4]
1 |Marca temporal Seleccione el tipo de Eva Cargo del Evaluador Cargo del Evaluado Nombre y apellido del Asesor Comercial evaluade Concesionario y Agencia Afto de evaluacidn
2 1/25/2019 12:25:34 EVALUACION Jefe de Agencia o su afin Asesor Comercial ACOSTA CORREA VICTOR ANDINAMOTORS AMBATO: INGAHURCO 201
3 /262019 12:28:56 AUTO-EVALUACION  Asesor Comercial Asesor Comercial ACOSTA CORREA VICTOR ANDINAMOTORS AMBATO: INGAHURCO 201
4 /252019 12:30:23 EVALUACION Jefe de Agencia o su afin Asesor Comercial BALLADARES LEON MARIANO ANDINAMOTORS AMBATO: INGAHURCO 201
5 1/25/2019 12:30:38 EVALUACION Jefe de Agencia o su afin Asesor Comercial ZUfIGA ORELLANA MARIA NEQAUTO QUITO: NACIONES UNIDAS 201!
6 1/25/2019 12:35:14 AUTO-EVALUACION  Asesor Comercial Asesor Comercial ZUIGA ORELLANA MARIA NEQAUTO QUITO: NACIONES UNIDAS 201,
7 1/25/2019 12:35:31 AUTO-EVALUACION  Asesor Comercial Asesor Comercial BALLADARES LEON MARIANO ANDINAMOTORS AMBATO: INGAHURCO 201
8 /2512019 12:36:54 EVALUACION Jefe de Agencia o su afin Asesor Comercial ZARUMA JORGE NEQAUTO QUITO: NACIONES UNIDAS 201
9 1/25/2019 12:38:44 EVALUACION Jefe de Agencia o su afin Asesor Comercial CABEZAS HENRY ANDINAMOTORS AMBATQ: INGAHURCO 201!
10 1/25/2019 12:39:10 AUTO-EVALUACION  Asesor Comercial Asesor Comercial ZARUMA JORGE NEQAUTO QUITO: NACIONES UNIDAS 201!
11 1/25/2019 12:40:40 AUTO-EVALUACION  Asesor Comercial Asesor Comercial CABEZAS HENRY ANDINAMOTORS AMBATO: INGAHURCO 201
12 /252019 12:47:11 EVALUACION Jefe de Agencia o su afin Asesor Comercial ADUM BARREZUETA JORGE ANDINAMOTORS LATACUNGA: LATACUNGA 201
13 1/25/2019 12:47:59 EVALUACION Jefe de Agencia o su afin Asesor Comercial ZAMBRANQ LOOR ROSALBA NEQAUTO QUITO: NACIONES UNIDAS 201!
14 1/25/2019 12:51:23 AUTO-EVALUACION  Asesor Comercial Asesor Comercial ADUM BARREZUETA JORGE ANDINAMOTORS LATACUNGA: LATACUNGA 201!
15 1/25/2019 12:51:27 AUTO-EVALUACION  Asesor Comercial Asesor Comercial ZAMBRANO LOOR ROSALBA NEQAUTO QUITO: NACIONES UNIDAS 201
16 1/25/2019 12:54:42 EVALUACION Jefe de Agencia o su afin Asesor Comercial BAYAS SANTIAGO ANDINAMOTORS LATACUNGA: LATACUNGA 201
17 1/25/2019 12:56:19 AUTO-EVALUACION  Asesor Comercial Asesor Comercial BAYAS SANTIAGO ANDINAMOTORS LATACUNGA: LATACUNGA 201
18 1/25/2019 12:57:56 EVALUACION Jefe de Agencia o su afin Asesor Comercial HARQ LEIVA DARIO ANDINAMOTORS LATACUNGA: LATACUNGA 201!
19 1/25/2019 12:59:53 AUTO-EVALUACION  Asesor Comercial Asesor Comercial HARO LEIVA DARIO ANDINAMOTORS LATACUNGA: LATACUNGA 201,
20 /252019 15:11:44 EVALUACION Jefe de Agencia o su afin Asesor Comercial YEPEZ PAULINA NEQAUTO QUITO: CONDADO 201
21 /2512019 15:19:03 AUTO-EVALUACION  Asesor Comercial Asesor Comercial YEPEZ PAULINA NEQAUTO QUITO: CONDADO 201
22 1/25/2019 15:21:42 EVALUACION Jefe de Agencia o su afin Asesor Comercial FABRE CABRERA ROSA ANDINAMOTORS RIOBAMBA: RIOBAMBA 2010~
consolidado | final | Informacién ® L] »
Seleccione el destina y presione ENTRAR o elija Pegar Promedio: 11/13/1902 22:53:16  Recuento: 3402 Suma: 12/10/9570 5:28:01 ] M| - 1 + 100%

9.85 Dirigirse al final de las respuestas y presionar el boton PROCESAR; el
documento de Excel correrd una macro en donde se actualizaran los resultados.

kg - —_ > r == —— ’
e | NKs-|i- B-A- Combinarycentrar | O~ % ow | % §§ | Formato Darformato Estiosde | Insetar Hlminar Formato Ordenary  Buscary
condicional ~ comatabla~ celda~ v v @ T filtrar+ seleccionar v

Portapapeles Fuente & Alineacién n Niimero n Estilos Celdas Edicién A
039 - f v

BH Bl BJ BK BL BM BN BO BP -
1 Desarolla y modifica proc Se impone metas superio Utiliza indicadores de gesMarca los tiempos de rea Expresa frustraciin ante la pérdida de tiempo y realiza las mejoras necesarias.
2 5 3 3 4 4
3 3 5 5 5 3
4 2 4 2 5 2 ‘ PROCESAR
5 5 2 5 4 3
6 5 3 3 4 4
7 5 5 2 3 3
8 2 3 3 4 3
9 5 4 2 1 k|
o c . . "

L ———————
21 A A
2 TowmAa T A
23 oauAa T A
2 A A
% TowmAa T A
2% oauAa T A
27 ToaA T A -
® 4 »

Listo H - | + 100%

9.87 Para borrar el contenido procesado, dar clic en el boton BORRAR CONTENIDO

Pegar NKS-|H- DA~ Combinary centrar ~ | E2 ~ 9% o0 | &8 £8 Formato  Darformato Estilos de | Insertar Eliminar Formato Ordenary  Buscary
- condicional * como tabla~ celda~ - - T filtrar~  seleccionar -
Portapapeles Fuente o Alineacién = Niimera o Estilos Celdas Edicién ~
c18 - 3 “
I J K L M N o P Q R s T U N

1 |Resultado % comp. Pregur EVALUACION  AUTO-EVALUA C pondei C P 6n por

2 0 0- - - TosA r #NIA

3 (i 0- - TooaA r #NA

4 0- - T #NA r #NIA

5 0- - T #NA r #NA

6 0- - T #NA r #NA

7 0- - : #NA : #NA

10 0- - T #NA r #NA Q

1 0- - T A r #A

12 0- - T #NA T #NIA

13 0- - T #NA T #NIA

14 0- - T A r #UA

15 0- - T #NA r #NA

16 0- - TosA r #NIA

17 0- - - TooaA r #NA

15 0. - - T #NA r £NIA

__
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PARA VINCULAR LOS DATOS DEL F-TH-041 CON QLIK:

9.88 Abrir el programa Qlik.

Bienvenido a Qlik Sense Desktop

Debe autenticarse con su cuenta de Qlik o en Qlik Sense Enterprise. Mas informacion

sobre el inicio de sesion y la cuenta de Qlik agqui:

» Iniciar sesién con cuenta de Qlik

Reglstrarse

Agregar enlace de autenticacion

9.89 Ingresar con su usuario y contrasefia.

iBienvenido! Comencemos iniciando
la sesion.

Nombre de usuario™

ejemplo.evaluacion l

Contrasefia”

INICIAR SESION

9.90 Abrir a la APP “Evaluacion de Desempeiio por Competencias Red de
Concesionarios”.
Qlik Sense Desktop - X
Centro de control de Qlik Sense Desktop
= Qlik@ | Sense e a
Crear nuevaapp 1= =

Centro de control de Qlik Sense Desktop

Trabajo

9.91 Dar clic en el boton “NAVEGACION” ubicado en la parte superior izquierda.

\ Qlik Sense Desktop

Centro de control de Qlik Sense Desktop Evaluacién de D...
ias Red de v | Qv || # Editar | Minuevahoja &l v

1Q No se h ca aseleccion i Il conocimientos
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9.92 Dar clic en “EDITOR DE CARGA DE DATOS”.

= v Evaluacion de Desempeno

# Vistageneral deapp [Ty [guna selecciorn

Ef Sestor de datos %

[=] Editor de carga de datos [Th «

Ba Visor del modelo de datos [h

9.93 Dar clic en el icono “CARGAR DATOS” ubicado en la parte superior derecha;
el programa actualizard automaticamente los datos del documento F-TH-041 ya
vinculado.

5} Qlik Sense Desktop

Centro de control de Qlik Sense Deskiop Evaluacién deD... [

@ ~|l=~ Evaluacién de fio por i fonari Cargardatos () E
i de

- Ejec
Q @@ -=

ute el script y actualice los datos

"
®

Crear nueva conexién

5n generada automatica. : Q

[ Downloads a
Carpeta

9.94 Dar clic en el boton “CERRAR”.

Tiempo transcurrido

Ya ha comenzado a cargar datos

=
App guardada

Completado con éxito

Cerrar al terminar Cerrar

OBTENER LOS RESULTADOS DE CUMPLIMIENTO DEL PERFIL DE CARGO

9.95 Abrir el documento que contiene las respuestas de la Evaluacion de Desempefio
por Competencias del cual se desea extraer los datos.

; - *
PNl nico  Compartir  Vista @
! % Cottar ) Mueve elemento = Aprir + seleccionar todo
2 Ha e« 52 X =P = v £
W Coplar ruta de acceso £ Facil acceso [ Modificar No seleccionar nada
al  Coplar Fega Mover Coplar  Eliminar Cambiar  Hueva Propiedades i
7] Pegar acceso directo e * nombre  carpeta B @ Historial g7 invertir selecdin
Portapapeles Organizar Nuevo Abrir Seleccionar

<« v 4 ¥ 5 Esteequipo + Descargas v & | Buscaren Descargas »

Nombre Fecha de modifica.. Tipo Tamafio

s Acceso idpide _ -
IE_} F-TH-038 (EVALUACION DE DESEMPENO DIRIGIDA AL ASESOR COMERCIAL) (respuestas) I ‘ 6/2/2019 10:49 Hoja de calculo d. 18KB

I Escritorio

I Descargas
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9.96
respuestas.

Portapapeles &
A1
A

1 |Marca temporal

2 1/26/2019 12:26:34
3 1/26/2019 12:28:56
4 1/25/2019 12:30:23
5 1/25/2019 12:30:38
6 1/26/2019 12:36:14
7 1/26/2019 12:35:31
8 1/25/2019 12:36:54
9 1/26/2019 12:38:44

10 1/26/2019 12:39:10
1" 1/25/2019 12:40-40
12 1/26/2019 12:47-11
13 1/26/2019 12:47:59
14 1/25/2019 12:51:23
15 1/25/2019 12:51:27
16 1/26/2019 12:54:42
17 1/25/2019 12:56:19
18 1/25/2019 12:57:56
19 1/26/2019 12:59:53
20 1/25/2019 15:11:44
pal 1/25/2019 15:19:03
2 1/26/2019 16:21:42

Fuente ®

Eliminar la columna que tiene como encabezado MARCA TEMPORAL con sus

Alineacién

f | Marcatemporal

B

EVALUACION
JAUTO-EVALUACION
EVALUACION
EVALUACION
JAUTO-EVALUACION
IAUTO-EVALUACION
EVALUACION
EVALUACION
AUTO-EVALUACION
JAUTO-EVALUACION
EVALUACION
EVALUACION
IAUTO-EVALUACION
JAUTO-EVALUACION
EVALUACION
IAUTO-EVALUACION
EVALUACION
JAUTO-EVALUACION
EVALUACION
JAUTO-EVALUACION
EVALUACION

C

Seleccione el tipo de Eval Cargo del Evaluador

Jefe de Agencia o su afin
Asesor Comercial
Jefe de Agencia o su afin
Jefe de Agencia o su afin
Asesor Comercial
Asesor Comercial
Jefee de Agencia o su afin
Jefe de Agencia o su afin
Asesor Comercial
Asesor Comercial
Jefe de Agencia o su afin
Jefe de Agencia o su afin
Asesor Comercial
Asesor Comercial
Jefe de Agencia o su afin
Asesor Comercial
Jefee de Agencia o su afin
Asesor Comercial
Jefe de Agencia o su afin
Asesor Comercial
Jefe de Acencia o su afin

D
Cargo del Evaluado
Asesor Comercial
Asesor Comercial
Asesor Comercial
Asesor Comercial
Asesor Comercial
Asesor Comercial
Asesor Comrcial
Asesor Comercial
Asesor Comercial
Asesor Comercial
Asesor Comercial
Asesor Comercial
Asesor Comercial
Asesor Comercial
Asesor Comercial
Asesor Comercial
Asesor Comrcial
Asesor Comercial
Asesor Comercial
Asesor Comercial
Asesor Comercial

condicional - como tabla~ celda - - - -

Nimero &

E

Celdas
Formato

Cambiz el alto de
columnas, orga
oculta las celdas.

Nombre y apellido del Asesor Comercial evaluado Concesionario y Agenc

ACOSTA CORREA VICTOR
ACOSTA CORREA VICTOR
BALLADARES LEON MARIANO
ZURIGA ORELLANA MARIA
ZURIGA ORELLANA MARIA
BALLADARES LEON MARIANO
ZARUMA JORGE

CABEZAS HENRY

ZARUMA JORGE

CABEZAS HENRY

ADUM BARREZUETA JORGE
ZAMBRANO LOOR ROSALBA
ADUM BARREZUETA JORGE
ZAMBRANO LOOR ROSALBA
BAYAS SANTIAGO

BAYAS SANTIAGO

HARO LEIVA DARIO

HARO LEIVA DARIO

YEPEZ PAULINA

YEPEZ PAULINA

FABRE CABRERA ROSA

ANDINAMOTORS AMBATO: INGAHURCO
ANDINAMOTORS AMBATO: INGAHURCO
ANDINAMCGTORS AMBATO: INGAHURCO
NEOAUTO QUITO: NACIONES UNIDAS
NEOAUTO QUITO: NACIONES UNIDAS
ANDINAMOTORS AMBATO: INGAHURCO
NEOAUTO QUITO: NACIONES UNIDAS
ANDINAMOTORS AMBATO: INGAHURCO
NEOAUTO QUITO: NACIONES UNIDAS
ANDINAMOTORS AMBATO: INGAHURCO
ANDINAMOTORS LATACUNGA: LATACUNGA
NEOAUTO QUITO: NACIONES UNIDAS
ANDINAMOTORS LATACUNGA: LATACUNGA
NEOAUTO QUITO: NACIONES UNIDAS
ANDINAMOTORS LATACUNGA: LATACUNGA
ANDINAMOTORS LATACUNGA: LATACUNGA
ANDINAMOTORS LATACUNGA: LATACUNGA
ANDINAMOTORS LATACUNGA: LATACUNGA
NEOAUTO QUITO: CONDADO

NEOAUTO QUITO: CONDADO
ANDINAMOTORS RIOBAMBA: RIOBAMBA

filtrar -

Edicién

seleccionar

el ancho de

hojas, 0 protege y

9.97
con sus respuestas.

Eliminar la columna que tiene como encabezado CARGO DEL EVALUADOR

Alineacion & Himero

Fuente o

a

portapapetes

81 - £ Nglargo del Evaluador

B e 5 Barra de formulas|

Cargo del Evaluador

Seleccione el tipo de Evg argo del Evaluado Nombre y apellido del Asesor Comercial evaluada

EVALUACION [Jefe de Agencia o su afin |Asesor Comercial ACOSTA CORREA VICTOR
AUTO-EVALUACION | Asesor Comercial Asesor Comercial ACOSTA CORREA VICTOR
EVALUACION Jefe de Agencia o su afin [Asesor Comercial BALLADARES LEON MARIANO
EVALUACION Jefe de Agencia o su afin jAsesor Comercial 20flIGA ORELLANA MARIA
AUTO-EVALUACION | Asesor Comercial Isesar Comercial ZURIGA ORELLANA MARIA
AUTO-EVALUACION [Asesor Comercial fasesor Comercial BALLADARES LEON MARIANO
EVALUACION Jefe de Agencia o su afin [Asesor Comercial ZARUMA JORGE
EVALUACION [Jefe de Agencia o su afin |Asesor Comercial CABEZAS HENRY
AUTO-EVALUACION | Asesor Comercial Asesor Comercial ZARUMA JORGE

AUTO-EVALUACION
EVALUACION
EVALUACION
AUTO-EVALUACION
AUTO-EVALUACION

CABEZAS HENRY

ADUM BARREZUETA JORGE
ZAMBRANO LOOR ROSALBA
ADUM BARREZUETA JORGE
ZAMBRANO LOOR ROSALBA

(Asesor Comercial Wsesor Comercial

| Jefe de Agencia o su afin Asesor Comercial
Jefe de Agencia o su afin Asesor Comercial
|Asesor Comercial lAsesor Comercial

(Asesor Comercial Wsesor Comercial

T ———
NEEEEEEEEEEEE ~ IR

EVALUACION Jefe de Agencia o su afin [Asesor Comercial BAYAS SANTIAGO
AUTO-EVALUACION Asesor Comercial Wsesor Comercial BAYAS SANTIAGO
EVALUACION Jefe de Agencia o su afin Asesor Comercial HARO LEIVA DARIO
AUTO-EVALUACION Asesor Comercial fsesor Comercial HARO LEIVA DARIO
EVALUACION Jefe de Agencia o su afin Asesor Comercial YEPEZ PAULINA
AUTO-EVALUACION  |Asesor Comercial lAsesor Comercial YEPEZ PAULINA
EVALUACION lefe de Agencia o su afin Jsesor Comercial FABRE CABRERA ROSA

condicional~ como tabla ™ celda~ - -
Celdas

Estilos

E
Congesionario y Agencia
ANDINAMOTORS AMBATO: INGAHURCO
ANDINAMOTORS AMBATO: INGAHURCO
ANDINAMOTORS AMBATO: INGAHURCO
NEOAUTO QUITO: NACIONES UNIDAS
NEOAUTO QUITO: NACIONES UNIDAS
ANDINAMOTORS AMBATO: INGAHURCO
NEOAUTO QUITO: NACIONES UNIDAS
ANDINAMOTORS AMBATO: INGAHURCO
NEOAUTO QUITO: NACIONES UNIDAS
ANDINAMOTORS AMBATO: INGAHURCO
ANDINAMOTORS LATACUNGA: LATACUNGA
NEOAUTO QUITO: NACIONES UNIDAS
ANDINAMOTORS LATACUNGA: LATACUNGA
NEOAUTO QUITO: NACIONES UNIDAS
ANDINAMOTORS LATACUNGA: LATACUNGA
ANDINAMOTORS LATACUNGA: LATACUNGA
ANDINAMOTORS LATACUNGA: LATACUNGA
ANDINAMOTORS LATACUNGA: LATACUNGA
NEOAUTO QUITO: CONDADO
NEOAUTO QUITO: CONDADO
ANDINAMOTORS RIOBAMBA: RIOBAVBA

F
Ajio de evaluacién

filtrar - seleccionar ~

Edicién

G

Seleccione su nivel d
2019
2019 Titulo de Tercer Nivel
2019
2019
2019 Titulo de Bachiller
2019 Basica
2019
2019
2019 Titulo de Tercer Nivel
2019 Titulo de Bachiller
2019 Titulo de Tercer Nivel
2019
2019 Titulo de Bachiller
2019 Titulo de Cuarto Nivel
2019
2019 Titulo de Cuarto Nivel
2019
2019 Titulo de Bachiller
2019
2019 Titulo de Tercer Nivel
2019

e £

9.98
Evaluacién de Desempefio por Competencias.

Eliminar todas las columnas que contengas las preguntas y los puntajes de

a

m W

v

B

Fideliza y establece relac|Se preocupa por Ias nece Indaga en las

Se interesa por la relacicr Escucha

valora las peticSe esfuerza por dar una rRevisa

del prcPone en marcha

T
1 | es en el*m
2

4

3

4

5

6 Marzo
7 |Octubre
8

9

Diciembre
11 Noviembre
Septiembre

Marzo
Septiembre

Enero

Junio

Bw B oW B LW W E R R W
W R NN N R W NN LM R W RN e ;

Agosto

Lion e ono o s oo B Bow & b s W

4

Lo U N PPN PN G P P PSR PR PR PPN

5

Lwe amwmwemnomwmsssswso

e e o B B R R w b R ke kLo

4

M E R LL L R W R RN R LN W
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9.99 Copiar el contenido del documento sin los encabezados.

A2 - fe || EVALUACION COPIAR TODA LA INFORMACION SIN LOS ENCABEZADOS-
A B B D E E G =
1 Seleccione el tipo de Eval Cargo del Evaluado Nombre v apellido del Asesor Comercial evaluado C Agencia Afio de evaluacin Seleccions su nivel de Ed en &l carg
2 |EVALUACION Asesor Comercial ACOSTA CORREA VICTOR ANDINAMOTORS AMBATO: INGAHURCO 2019
3 [AUTO-EVALUACION  Asesor Comercial ACOSTA CORREA VICTOR ANDINAMOTORS AMBATO: INGAHURCO 2019 Titulo de Tercer Nivel 2 afios
4 |EVALUACION Asesor Comercial BALLADARES LEON MARIANO ANDINAMOTORS AMBATO: INGAHURCO 2019
5 [EvaLUACION Asesor Comercial Z0fIGA ORELLANA MARIA NEOAUTO QUITO: NACIONES UNIDAS 2019
6 [AUTO-EVALUACION  Asesor Comercial Z0fIGA ORELLANA MARIA NEOAUTO QUITO: NACIONES UNIDAS 2019 Titulo de Bachiller 6 meses
7 [AUTO-EVALUACION  Asesor Comercial BALLADARES LEON MARIANO ANDINAMOTORS AMBATO: INGAHURCO 2019 Basica 6 meses
3 [EVALUACION Asesor Comercial ZARUMA JORGE NEOAUTO QUITO: NACIONES UNIDAS 2019
9 [EvaLuACION Asesor Comercial CABEZAS HENRY ANDINAMOTORS AMBATO: INGAHURCO 2019
10 |AUTO-EVALUACION  Asesor Comercial ZARUMA JORGE NEOAUTO QUITO: NACIONES UNIDAS 2019 Titulo de Tercer Nivel 3 afios
11|AUTO-EVALUACION  Asesor Comercial CABEZAS HENRY ANDINAMOTORS AMBATO: INGAHURCO 2019 Titulo de Bachiller 4 0 mas aiios
12| EVALUACION Asesor Comercial ADUM BARREZUETA JORGE ANDINAMOTORS LATACUNGA: LATACUNGA 2019 Titulo de Tercer Nivel 3 afios
13| EVALUACION Asesor Comercial ZAMBRANO LOOR ROSALBA NEOAUTO QUITO: NACIONES UNIDAS 2019
14| AUTO-EVALUACION  Asesor Comercial ADUM BARREZUETA JORGE ANDINAMOTORS LATACUNGA: LATACUNGA 2019 Titulo de Bachiller 4 0 mas aiios
15| AUTO-EVALUACION  Asesor Comercial ZAMBRANO LOOR ROSALBA NEOAUTO QUITO: NACIONES UNIDAS 2019 Titulo de Cuarto Nivel 4 0 més afios
16| EVALUACION Asesor Comercial BAYAS SANTIAGO ANDINAMOTORS LATACUNGA: LATACUNGA 2019
17 |AUTO-EVALUACION  Asesor Comercial BAYAS SANTIAGO ANDINAMOTORS LATACUNGA: LATACUNGA 2019 Titulo de Cuarto Nivel 1 aiio
18 | EVALUACION Asesor Comercial HARO LEIVA DARIO ANDINAMOTORS LATACUNGA: LATACUNGA 2019
19|AUTO-EVALUACION  Asesor Comercial HARO LEIVA DARIO ANDINAMOTORS LATACUNGA: LATACUNGA 2019 Titulo de Bachiller 6 meses
20| EVALUACION Asesor Comercial YEPEZ PAULINA NEOAUTO QUITO: CONDADO 2019
21|AUTO-EVALUACION  Asesor Comercial YEPEZ PAULINA NEOAUTO QUITO: CONDADO 2019 Titulo de Tercer Nivel 2 aiios
22 |EVALUACION esorComercial EABRE CABRERA ROS NDINAMOTORS RIOBAMBA- RIOBAMB/ 019, A
Respuestas de formulario 1 @ [l v

9.100 Presionar el boton WINDOWS+R (se abriré el programa ejecutar).

Digitar
|+ R

9.101 Digitar el recurso \\192.168.49.1

I Ejecutar >

— Ezcriba el nombre del programa, carpeta, documento o
recursc de Internet que decea abrir con Windowe.

Abrir % 192.168.49.1 s

Aceptar Cancelar Examinar...
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file://///192.168.49.1

9.102

Dar clic en el botén ACEPTAR.

Ejecutar

Ezcriba el nombre del programa, carpeta, documento o

= recurso de Intermet que desea abrir con Windows.
Abrin 192168491 —
* Aceptar Cancelar Exarninar...
9.103 Abrir la carpeta CALIDAD.
= | 192.168.49.1
Inicio Compartir Vista
o Cortal HHSeleccionar
_| W] Copia X T | Facil acceso - No seleccio
Anclar al Pega Eliminar Cambia
acceso rapido ?| Pega *  nom H £ Invertir sele
Partapapeles Organizar Muevo Abrir Seleccic
A ) Red > 192168491 »
7t Accesa rapide Backup Diario 2 Calidad ‘ Carteray Cobranza
B Escritoric «F «F -
l Descargas homes Importaciones Mercadeo
= Documentos - - -
| Imagenes
Evaluacion a conce: MetBackup Publica sia bi
Informe de Practica - . -@F
Proceso de Capacit Tesoreria_2018 Time Machine Utilidades
WILL
R
9.104 Abrir la carpeta GESTION DE TALENTO HUMANO.
Compras 2019-02-011221  Carpeta de archivos
Control de lavado de activos Carpeta de archivos
Documentos SGC anterior Carpeta de archivos
Ensamblaje 2019-01-2515:43  Carpeta de archivos
Gestion de Talento Humano 2018-12-26017:21 Carpeta de archivos | ‘
Gestion Financiera Carpeta de archivos
Importaciones Carpeta de archivos
Informes 19-01-2515:43  Carpeta de archivos
9.105 Abrir la carpeta VIGENTES.
Nombre : Fecha de modifica..  Tipo Temario
Obsoletos Carpeta de archivos
Vigentes Carpeta de archivos |‘
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9.106 Abrir la carpeta REGISTROS.

Famatos DSQLNT080  Canpeta dearchives
Procedimietos DDA Capeta dearchives
Regitrs 1519 Corpeta de anchives ‘

9.107 Abrir la carpeta EVALUACION A CONCESIONARIOS.

Nombre Fecha de mofics.. Tioo Tamafia
Clmz gborsl ANEI031Z2 Canpets de archivos
Bualuacidn  concesionanos DI00TITA1 Canpeta de archivos ‘

9.108 Abrir el documento Excel en el cual se procesaran los datos.

Portapapeles QOrganizar Nuevo Abrir Seleccionar
[ v 4 > Red » 192188491 » Calidad » Gestion de Talento Humano » Vigentes » Registros » Evaluacion a concesionarios v @ | Buscaren Evaluacion a conce.. P
~
Nombre Fecha de modifica... Tipo Tamario
7 Accesa répido
i @j F-TH-041 (Resultados de Evaluacion de Desempefio por Competencias JEFE DE AGENCIA) Rev.1 Hoja de célculo h... u
sciitorio

‘ @ F-TH-041 {Resultados Fvaluacicn de Desemperio por Competencias ASESOR COMERCIAL) Rev.1 Hoja de calculo h...

Descargas

) F-TH-057 (Resultado de Cumplimiento e Perfil de Cargo ASESOR COMERCIAL) Rev. 1 5 _

Haja de calculo h.
(24 F-TH-057 (Resultado de Cumplimiento de Perfil de Cargo JEFE DE AGENCIA) Rev. 1

= Documentos

Hoja de calculo h.
&=/ Imagenes

Anexos
Evaluzcién a conce:
Informe de Prictica

Proceso de Capaciti

9.109 Dirigirse a la hoja “consolidado” y pegar los datos desde la celda A2 en adelante
en la hoja.

17
18
19
2
21
2 -
b« resutado | datos | @) < v
Seleccione ﬂd!n!\ua Pegar H mo- 1 + 100%

Seleccine el tipo de Evalt Cargo del Evaluado Nombre y apellido del Asi Cancesionario y Agencia Seleccione su nivel de Educacién formal: _ Experiencia en el cargo o cai Gestién en Ventas
I -4=m PEGAR LOS DATOS COPIADOS
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e —
1 ombre v apellido del As Concesionario encia
2 |[EVALUACION Asesor Comercial ACOSTA CORREA VICT(ANDINAMOTORS AMBATO: INGAHURCO 2019
3 |AUTO-EVALUACION  Asesor Comercial ACOSTA CORREA VICT(ANDINAMOTORS AMBATO: INGAHURCO 2019 Titulo de Tercer Nivel 2 afios
4 |EVALUACION Asesor Comercial BALLADARES LEON MA ANDINAMOTORS AMBATO: INGAHURCO 2019
5 |EVALUACION Asesor Comercial ZURIGA ORELLANA MAFNEOAUTO QUITO: NACIONES UNIDAS 2018
6 |AUTO-EVALUACION  Asesor Comercial ZURIGA ORELLANA MAFNEOAUTO QUITO: NACIONES UNIDAS 2019 Titulo de Bachiller 6 meses
7 |AUTO-EVALUACION  Asesor Comercial BALLADARES LEGN MA ANDINAMOTORS AMBATO: INGAHURCO 2019 Bésica 6 meses
§ |EVALUACION Asesor Comercial ZARUMA JORGE NEQAUTO QUITO: NACIONES UNIDAS 2019
9 |EVALUACION Asesor Comercial CABEZAS HENRY ANDINAMOTORS AMBATO: INGAHURCO 2019
10 |AUTO-EVALUACION  Asesor Comercial ZARUMA JORGE NEOAUTO QUITO: NACIONES UNIDAS 2019 Titulo de Tercer Nivel 3 afios
11 |AUTO-EVALUACION  Asesor Comercial CABEZAS HENRY ANDINAMOTORS AMBATO: INGAHURCO 2019 Titulo de Bachiller 4 0 mas afios
12 |EVALUACION Asesor Comercial ADUM BARREZUETA JO ANDINAMOTORS LATACUNGA: LATACUNGA 2019 Titulo de Tercer Nivel 3 afios
13 |EVALUACION Asesor Comercial ZAMBRANO LOOR ROS, NEOAUTO QUITO: NACIONES UNIDAS 2019
14 |AUTO-EVALUACION  Asesor Comercial ADUM BARREZUETA JO ANDINAMOTORS LATACUNGA: LATACUNGA 2019 Titulo de Bachiller 4 0 mas afios
15 |AUTOEVALUACION  Asesor Comercial ZAMBRANO LOOR ROS, NEOAUTO QUITO: NACIONES UNIDAS 2019 Titulo de Cuarto Nivel 4 0 mas afios
16 |EVALUACION Asesor Comercial BAYAS SANTIAGO ANDINAMOTORS LATACUNGA: LATACUNGA 2019
17 JAUTO-EVALUACION  Asesor Comercial BAYAS SANTIAGO ANDINAMOTORS LATACUNGA: LATACUNGA 2019 Titulo de Cuarto Nivel 1 afio
16 | EVALUACION Asesor Comercial HARO LEIVADARIO  ANDINAMOTORS LATACUNGA: LATACUNGA 2019
19|AUTO-EVALUACION  Asesor Comercial HARO LEIVADARIO  ANDINAMOTORS LATACUNGA: LATACUNGA 2019 Titulo de Bachiller 6 meses
20 |[EVALUACION Asesor Comercial YEPEZ PAULINA NEOAUTO QUITO: CONDADO 2019
21|AUTO-EVALUACION  Asesor Comercial YEPEZ PAULINA NEQAUTO QUITO: CONDADO 2019 Titulo de Tercer Nivel 2 afios
22| EVALUACION Asesor Comercial FABRE CABRERA ROS/ANDINAMOTORS RIOBAMBA: RIDBAMBA 2019 h
consolidado | base | calculo | resultado | datos O < »

9.110 Dirigirse a la hoja “base”

consolidado ‘resmtadc datos ® ] v

B @ o - 1
9.111 Dar clic en el botén PROCESAR, mismo que esta ubicado al extremo derecho;
el documento de Excel ejecutara una macro.
Al - fc || Cargodel Evaluado v
K L M N Q P Q R s T ] B
|Hab\adn Microsoft Word Microsoft Excel Microsoft PowerF Microsoft Outlook moviles o
0 0 0 0 0 0|
0 0 0 0 0 0|

[ | PROCESAR
BORRAR CONTENII

1
2
3
4
5
6
7
8
9
10
1

| [  m a [
B P

12

9.112 Dirigirse a la hoja célculo y especificar en la columna MINIMO REQUERIDO
cual seré el puntaje minimo requerido para procesar los datos.

B[B|3 555|555

(or\sch(lad‘ resuftado | datos

idn [F1 MNamera

X
Requerimiento_Competen
Nivel de Educacidn Titulo de Cuarta Nivel
Experiencia 2 afios
Gestidn en Ventas 100 horas
Manejo de Redes 5. 40 horas
T. de Megociacidn 90 horas
Lectura Medio
Escritura Basice
Hablado Alto
Word Alto
Excel Alto
Power Point Alto
Qutlook Alto
Aplicaciones Maviles Alto
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9.113 Dirigirse a la hoja “resultado” y dar clic en el boton “PROCESAR”; el
documento de Excel ejecutard una macro.

19
20
21
22
23
24
25
26
27

consolidado | base | calculo || resultado d-@ . v
3 m -

=]

Al - I =calculo!Al v

E F G H | J K L M N o P Q R S &
Requerimiento | - |Requerimiento_Competend - |Resultado| - |Represent - 6n
0 0

1
2 1
—_— L e ]
7 1
; ! A
I 1

|

9.114 Guardar el archivo

F-TH-057 (Resultado de Cumplimiento de Perfil de Carga de Asesor Comercial) Rev. 1xlsm - Excel José Sebastidn Vargas Astudile

Archivo (NGO Insertar  Disposiciondepagina  Formulas  Datos  Revisar  Vista  Programador  Ayuda QgO_uédmahacev? ":l‘rCompamv

PARA VINCULAR LOS DATOS DEL DOCUMENTO DE CUMPLIMIENTO DEL DE
PERFIL CON EL QLIK:

9.115 Abrir el programa Qlik.

Bienvenido a Qlik Sense Desktop

Debe autenticarse con su cuenta de Qlik o en Qlik Sense Enterprise. Mas informacion

sobre el inicio de sesion y la cuenta de Qlik agui:

» Iniciar sesién con cuenta de Qlik Reglstrarse

Agregar enlace de autenticacion

9.116 Ingresar con su usuario y contrasefia

iBienvenido! Comencemos iniciando
la sesion.

Nombre de usuario”

ejemplo.evaluacion l

Contrasefia®

INICIAR SESION
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9.117 Abrir a la APP “Evaluacion de Desempefio por Competencias Red de
Concesionarios”.

5} Qlik Sense Desktop
Centro de control de Qi Sense Deskiop

= Qlik@ | Sense e a

Centro de control de Qlik Sense Desktop Crear nueva app 1= | Aifabéticamente v

s -l

[}

Trabajo

Executive Dashboard

9.118 Dar clic en el boton “NAVEGACION” ubicado en la parte superior izquierda.

) Qlik Sense Desktop 3
Centro de control de Qlik Sense Desktop EvauaciéndeD.. [

e = Evaluacién i i ionari Blv || Qv || # Editar | Minuevahoja f) v

Q No se ha aplicado ninguna seleccién '8 lg conocimientos

9.119 Dar clic en “EDITOR DE CARGA DE DATOS”.

= Evaluacion de Desempeiio pnrl

ﬁ‘ Vista general de app % nguna seleccion
Ef Gestor de datos %

[=] Editor decarga de datos h «

nl'l Tflimm e Al el o= Ay ﬂ

9.120 Dar clic en el icono “CARGAR DATOS” ubicado en la parte superior derecha;
el programa actualizara automaticamente los datos del documento.

) Qlik Sense Deskiop

Centro de control de Qlik Sense Desktop Evaluadén deD.. [E)

@ v |[E= - Evaluacion de fio por ias Red de ionario: cargardatos () E

Qa m _ P Ejecute el script y actualice los datos de a app a partir de los fuentes de datos.

Crear nueva conexién

Q

‘Seccion generada automatica @

[ Downloads a

Carpeta
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9.121 Dar clic en el boton “CERRAR”’.

brd
App guardada

Completado con éxito

arroras Frnrazdo g

Cerrar al terminar Cerrar

PARA OBSERVAR LAS GRAFICAS CON LOS RESULTADOS DE LA EVALUACION:
9.122 Dar clic en el botén “NAVEGACION”.

) Qlik Sense Desktop

Centro de control de Qlik Sense Desktop Evaluacién deD... [

9.123 Dar clic en la opcion “VISTA GENERAL DE LA APP”

= v Evaluacion de Desempefio p

#% Vistageneral de app h ‘
E» Gestordedatos h
9.124 Seleccionar el gréafico que desee ver.
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3.2.10 Flujograma de Capacitacion.

CAPACITACION

Asistente Administrativo y Recursos

Humanos

Jefe de Capacitacion

Gerente General

Capacitados

INICIO

Resultados de
evaluacion de
Competencias
“F-TH-018"

Analizar los
resultados de la
Evaluacion de
Competencias

“F-TH-018"

Identificar los puntos

de mejora

!

Planificar en el Plan
de Capacitacion ~ f¢——————{ :
“F-TH-071"

3

Enviar a Revision el
plan de capacitacion
“F-TH-071"a
Gerencia General

Replantear la

I

z
o]

Plan de Capacitacion
“F-TH-071"

propuesta de
capacitacion

Elaborar el programa

de capacitacion
“F-TH-072"

Ejecutar el programa

N de capacitacion “F-
TH-072" de acuerdo

alo establecido

Enviar la Evaluacion
de la eficacia de la
capacitacion
“F-TH-040"

Evaluacion de la
eficacia de la

Evaluacion de la
eficacia de la
capacitacion “F-TH-
040"

Realizar la
evaluacion de la
eficacia de la

capacitacion “F-TH-

040"

———

Analizar los
resultados de la
evaluacion

o

Realizar el informe
de capacitacion
“F-TH-012"

LT

¥

Registrar como
“Realizado” la
capacitacion
impartida en el
documento F-TH-071

R 2

Evaluar las
competencias
reforzadas 3 meses
después

Enviar la Evaluacion

capacitacion
“F-TH-040"

Evaluacion de
competencias
reforzadas

de competencias
reforzadas
“F-TH-070"

“F-TH-070

\-/l/—\

Realizar la
Evaluacién de
competencias

%,.Cumplio con lo:
objetivos NO—@

establecidos?

FIN

reforzadas

“F-TH-070"

Fase

Véase los anexos 22-30 en donde constan los formatos del flujograma.
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3.2.11 Procedimiento de Capacitacion.

Cédigo: P-TH -016
CAPACITACION Fecha: 2019-05-27
Revision: 1

1. OBJETIVO
Establecer una metodologia para desarrollar capacitaciones que permita al colaborador
potencializar y/o reforzar competencias, conocimientos o habilidades.

2. ALCANCE
Este procedimiento aplica al personal que forme parte de las capacitaciones realizadas o
gestionadas por parte de la empresa Neohyundai S.A.

DEFINICIONES

Competencias: Habilidades generadas en base a la experiencia y es reforzada por la
personalidad para lograr un buen desempefio en ciertas funciones

Incentivos: Premios o logros que se proporciona al éxito obtenido para seguir
fomentéandolo.

Capacitador interno: Personal que se encuentra laborando dentro de la empresa y se
dispone a capacitar a otro empleado de la misma.

Capacitador externo: Proveedores de cursos, talleres, etc. que son solicitados por
empresas.

OBSERVACIONES:

4.1 Los empleados que soliciten alguna capacitacion de forma personal, deberan
realizarla de acuerdo a lo determinado en el Procedimiento para solicitud de
Capacitaciones “P-TH-013”

4.2 Se debera realizar el Plan de Capacitacion “F-TH-071" conjuntamente con el
Asistente administrativo y Recursos Humanos y con el Gerente o jefe de cada
area, de acuerdo a las necesidades y recursos con las que la empresa se encuentra
en determinado momento.

4.3 Comunicar al personal que esté en el proceso de capacitacion la manera en la que
seran evaluados y cuales seran los objetivos que se pretende cumplir

4.4 Durante el periodo de la capacitacion, registrar la asistencia del personal en el
Programa de Capacitacion “F-TH-072”

ACTIVIDADES Y RESPONSABILIDADES

NO

Actividad Responsable (s) Documentacion

4.1

Asistente F-TH-018
Analizar los “Resultados de la evaluacion de “Resultados de

- administrativo -
competencias” F-TH-018 Y | evaluacién de
Recursos Humanos .
competencias
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y jefe de
capacitacion

Asistente
administrativo y

F-TH-018
“Resultados de

4.2 | ldentificar los puntos de mejora Recursos Humanos .
. evaluacion de
y jefede o
. .. competen01as
capacitacion
Asistente
administrativo y “
4.3 | Planificar el “Plan de Capacitacion” F-TH-071 Recursos Humanos F-TH-071 P.l? n
. de Capacitacion
y jefe de
capacitacion
Asistente
Si se aprueba el plan por parte de Gerencia administrativo y @
. . F-TH-071 “Plan
4.5 | General, seguir con el punto 4.6, caso contrario Recursos Humanos o,
o . de Capacitacion
replantear la propuesta y dirigirse al 4.3 y jefe de
capacitacion
Asistente
Elaborar el “Programa de Capacitacion” F-TH- administrativo y 5 "TH-072
4.6 Recursos Humanos | “Programa de
072 . N
y jefe de Capacitacion
capacitacion
Jefe de F-TH-072
4.7 | Ejecutar el “Programa de Capacitacion” F-TH- o “Programa de
Capacitacion R
072 Capacitacion
F-T-040
48 Realizar la “Evaluacion de la eficacia de la Personal “Evaluacion de la
' capacitacion” F-TH-040 al personal capacitado. Capacitado eficacia de la
capacitacion”
F-TH-040
49 Analizar los resultados de la “Evaluacion de la Jefe de “Evaluacion de la
"~ | eficacia de la capacitacion” F-TH-040 Capacitacion eficacia de la
capacitacion”
Jefe de F-TH-012
4.9 | Realizar el “Informe de capacitacion” F-TH-012 o “Informe de
capacitacion o
capacitacion
Registrar como realizado la capacitacion As!stent_e F-TH-071 “Plan
410 | . . administrativo y o
impartida en el documento F-TH-071 de Capacitacion
Recursos Humanos
Realizar “Evaluacion de competencias Personal TH-070
4.11 | reforzadas” F-TH-070 3 meses después de la . “Evaluacion de
N Capacitado .
capacitacion competencias
Asistente
Dar por culminado el proceso si cumple con los administrativo y
4.12 | objetivos establecidos; caso contrario dirigirse al | Recursos Humanos

punto 4.3

y Gerente o jefe de
capacitacion
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6. CONTROL DE LOS REGISTROS

Tiempo
Nombre Cddigo Llena Revisa Archiva de Disposicion
archivo
Procedimiento Gerente Asistente
para solicitud de |P-TH-013 |Empleado .. . Administrati | 3 afios Destruir
. Administrativo
Capacitaciones va
Jefe
Inmediato y
Plan d Asistente Gerente Asistente
ande , F-TH-071 |administrati . . Administrati | 3 afios Destruir
Capacitacion Financiero
Voy va
Recursos
Humanos
Jefe Inmediato
Evaluacion de la y Asistente Asistente
eficacia de la F-TH-040 |Empleado |administrativo |Administrati |3 afios Destruir
capacitacion y Recursos va
Humanos
Jefe
Inmediato y
P q Asistente Gerente Asistente
rograma ,e F-TH-072 |administrati Administrati | 3 afios Destruir
Capacitacion General
voy va
Recursos
Humanos
Jefe Inmediato
Inf q Gerente o y Asistente Asistente
ntorme ?, F-TH-012 |. , administrativo | Administrati | 3 afios Destruir
Capacitacion jefe de area
y Recursos va
Humanos
Jefe Inmediato
Resultados de la y Asistente Asistente
Evaluacion de F-TH-018 - administrativo | Administrati | 3 afios Destruir
Competencias y Recursos va
Humanos
.. Asistente .
Evaluacion de administrativo Asistente
competencias F-TH-070 |Empleado Administrati | 3 afios Destruir
y Recursos
reforzadas va
Humanos

7. DIVULGACION: Asistente Administrativo y Recursos Humanos, Coordinador de
Informacion Gerencial, Gerente o jefe de cada area y Capacitadores.
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8. REVISION:

N° Fecha Motivo del cambio

1 | 2019-06-03 Induccidn al sistema de gestién de calidad

9. ANEXOS: (del procedimiento)
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CAPITULO 4

4. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES
4.1 CONCLUSION

Los resultados obtenidos del diagndstico determinan la necesidad de crear un
modelo de gestion de talento humano por procesos, sustentado en las normas de calidad
ISO 90001 y basado en el ciclo PHVA.

En este caso, el modelo de gestion de talento humano propuesto consta de cuatro
subsistemas, lo cuales son: reclutamiento, seleccidn y contratacion; induccion; evaluacion
(interna y a concesionarios) y capacitacion. Todos estos, permitirian solventar las
necesidades actuales de la empresa y se ajustan a la realidad por la cual atraviesa la
misma. Sin embargo, bajo ningin motivo el modelo propuesto desatiende la posibilidad
de ser mejorado, este modelo ha sido disefiado para continuar su desarrollo y mejora a

medida que la empresa continue creciendo.

El contar con un proceso de gestion de talento humano permite, tanto a la empresa
como a la persona que esté a cargo, identificar de manera oportuna sobre qué, cuando y
cémo actuar de acuerdo a los procedimientos establecidos para cada uno de los
subsistemas, a su vez, nos permite planificar las acciones de intervencion a través de

objetivos a corto, mediano y/o largo plazo.

El procedimiento de reclutamiento, seleccion y contratacion permite a la empresa,
en primer lugar, determinar que el cargo que estd vacante sea realmente necesario,
derivando asi, a reclutar a los aspirantes de fuentes confiables y brindando la posibilidad
de postularse a colaboradores que ya estan dentro de la empresa y deseen nuevos retos.
Finalmente, en la contratacion se establecen las acciones y los tiempos limites para
oficializar la vinculacién del nuevo colaborador ante los entes de control interesados y asi
evitar multas; todo esto, con la finalidad de minimizar los niveles de rotacion, generar un
buen clima laboral, contar con personal alineado a los valores de la empresa, evitar gastos

adicionales, entre otros.

El procedimiento de induccion permite tanto a la empresa como al nuevo
colaborador abordar y conocer todos los aspectos que se consideren necesarios y se

relacionen con su cargo, va desde una capacitacion sobre planeacion estratégica hasta una
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capacitacion personalizada por parte del jefe inmediato sobre las funciones del nuevo

cargo.

El procedimiento de evaluacidn propuesto en este modelo, al complementarse con
las herramientas disefiadas para su correcta ejecucion y utilizando los recursos
tecnoldgicos con los que dispone la empresa, nos permite identificar de manera oportuna
los comportamientos que benefician al desenvolvimiento del empleado para que estos
sean reforzados o a su vez planificar a tiempo capacitaciones en donde se evidencien areas

de mejora.

El procedimiento de capacitacion nos brinda la posibilidad de tener control
absoluto de todas las acciones que se deben implementar al momento de reforzar o
mejorar las competencias identificadas, con esto la capacitacion deja de ser vista como
un gasto para la empresa y se convierte en una inversion que a futuro reflejara sus

resultados.

Finalmente, se puede concluir que este modelo de gestion de talento humano por
procesos, cuenta con su respectivo flujograma, procedimiento, aplicativos y formatos
codificados para que formen parte de un Sistema de Gestion de Calidad, permitiéndole al
usurario final ejecutar cada una de las actividades de manera adecuada, teniendo un
registro exacto de todas las intervenciones. Al ser este proceso una sucesion de pasos, el
ciclo PHVA se cumple tanto en el proceso de gestion de talento humano como en los
procedimientos descritos de cada subsistema, permitiéndole a la empresa crecer de la
mano de un modelo de gestion que esta en permanente actualizacion y normado por la
ISO de Calidad 9001.

4.2 RECOMENDACIONES

Si el presente modelo de gestién de Talento Humano por procesos es aceptado por
la empresa, se recomendaria capacitar al encargado de llevarlo a cabo sobre los
subsistemas determinados. Esto con la finalidad de que se agilice las actividades y se
desarrolle de la mejor manera. A si mismo se debera tener conocimiento de todos los
aplicativos que estan ligados a los procedimientos para poder actualizarlos o mejorarlos

con el transcurso del tiempo.
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Se recomienda llevar una adecuada planeacion entre los departamentos que se
vean involucrados en el proceso, ya que la sinergia entre los grupos beneficiaria a las

partes interesadas.

Para finalizar se recomienda agregar mas valor y participacion al departamento de

recursos humanos dentro de la planeacion estratégica de la empresa.
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ANEXOS

Anexo 1 Encuesta (auditoria)

FORMULARIO DE ENCUESTA PARA DIAGNOSTICAR LOS PROCESOS DE
GESTION DE TALENTO HUMANO

Objetivo: Diagnosticar los procesos de la Gestién del Talento Humano dentro de la

empresa Neohyundai S.A.

Cargo que desempefa la informante:

MANUAL DE FUNCIONES
e Manual de Perfiles y Funciones por Competencias [
e Diccionario de competencias, comportamientos []

1. PROCESO DE SELECCION DE PERSONAL
Tienen reglamento interno
Convocatorias:
e Autoriza el Gerente

1.2 Reclutamiento Interno: SI I NO O
e Movimientos de Personal (I
e Otros

1.2 Reclutamiento Externo: Sid NO O
e Base de datos interna [J
e Periddico O
e Bolsa de Trabajo [
e Aplicaciones voluntarias [J
e Universidades [
e Péaginaweb O
e Referidos de la propia empresa [
e Otras Organizaciones [J

1.3. Solicitud de Empleo: Sid NO O
e Formato Digital (J
e Formato fisico: O

1.4 Persona que califica el Curriculum Vitae vs Perfil
e Comisién de mérito y oposicion O
Quienes lo conforman:

e Oftro
Comision y/o tribunal de apelacion O
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Quienes lo conforman

1.5 Etapa de Concurso:
= Etapa de Meéritos: OJ
= Etapa de Oposicién: [

1.6 Entrevistas:
Entrevista Preliminar: Estructurada [0 Informal OJ Ninguna [J
Entrevista por Competencias: [
Formato de Entrevista: De conocimientold Técnicas] De aptitudes]

1.7 Aspectos que se consideran par el proceso de seleccion
e Competencias (habilidades) [J
e Funciones bésicas (actividades a realizar dentro de la empresa) [J
o Perfil de cargo (formacion, experiencia) O
e Evaluacion de Salud Ocupacional 0 Examenes médicos [J
e En caso de Personas con Discapacidad, se solicita el carnet de
CONADIS O

. RETENCION DE TALENTO HUMANO
2.1 Induccion SI1 O NO O

e Manuales de Induccién [
e Material Audiovisual O

e Programa Tutor — pupilo O
e Informal, acorde a necesidades [J

2.2 Capacitacion y Formacion siIa NO O
e Plan de Desarrollo Individual O
e Gestion cursos, talleres, seminarios O
e Formacion: Universidad, Cuarto Nivel [
e Planes de capacitacién por cargo O
e Instructores Internos O

EVALUACION DEL DESEMPENO
4.1 Evaluador

e Gerente O
Administrador O
Jefe inmediato O

Pares O
Otro
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4.2 Utiliza formulario de evaluacion:  SI [ NO O
4.3 Formatos de evaluacion:
e Competencias

e Escalas graficas O
e Comparacion por pares O
e Laboral O

e Actitudinal, funcional O

e Feedback y compromisos [
3.4 Plantilla de resultados de evaluacion del desempefio
sia NO O

4. VALORACION DE CARGOS

e Existe una tabla de valoracion de puestos: SI [J NO [
e Qué metodologia utilizan:

Fuente: SuperNova

Anexo 2 Entrevistas (transcripciones)

Entrevistado #1

Preguntas:
¢Al momento de seleccionar personal, que aspectos considera?

- Experiencia
- Educacion (Académica)
- Expresion Oral/Fisica

¢Para elegir al mejor candidato, como realizan el proceso?
- Mejor cumplimiento de los puntos que el perfil requiere
¢Como se realiza el proceso de induccién?

- Entrega del puesto
- Acompaiiamiento Inicial
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¢ Quién atribuye las competencias a cada perfil de cargo? ¢ Cree que son las idoneas?

- Jefe inmediato superior
- No se trata de creer se trata de que es lo idoneo

¢ Existe una evaluacion de desempefio por competencias en la empresa?
- No

¢La empresa le ofrece a usted y a su equipo de colaboradores la oportunidad de
capacitarse para el 6ptimo desempefio de sus funciones? ;Como se lleva a cabo este
proceso?

- No

¢Enliste que roles o funciones tiene un departamento de Gestion del Talento
Humano?

- Educacion continua
- Camino claro para la carrera empresarial de cada individuo
- Promocion Interna

¢ Segun usted, cuéles cree que son las deficiencias en la Gestion del Talento Humano?

Vacio

Entrevistado #2

Preguntas:
¢Al momento de seleccionar personal, que aspectos considera?

Conocimiento
Estudios
Experiencia

- Comunicacion

¢Para elegir al mejor candidato, como realizan el proceso?

- Determinar objetivos a cubrir

- Realizar un test de preguntas con puntuacion de acuerdo a lo que se requiera
medir.

- Entrevista para validar los puntos de la pregunta 1

¢Como se realiza el proceso de induccién?

- Seleccidon de temas a revisar
- Reinduccion del personal que no le hicieron la induccién

¢ Quién atribuye las competencias a cada perfil de cargo? ¢ Cree que son las idoneas?
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- Departamento de Sistemas
- Gerencia Administrativa
- Gerencia General

¢ Existe una evaluacion de desempefio por competencias en la empresa?
- Desconozco, no en sistemas

¢La empresa le ofrece a usted y a su equipo de colaboradores la oportunidad de
capacitarse para el 6ptimo desempefio de sus funciones? ¢ Como se lleva a cabo este
proceso?

- No, la capacitacion es personal

¢Enliste que roles o funciones tiene un departamento de Gestion del Talento
Humano?

- Desconozco

¢ Segun usted, cuales cree que son las deficiencias en la Gestion del Talento Humano?

- No contar con un Dto. De Talento Humano
- No se puede seleccionar candidatos, no hay quien lo haga

Entrevistado #3

Preguntas:
¢Al momento de seleccionar personal, que aspectos considera?

- Conocimiento

- Desenvolvimiento

- Criterio

- Comunicacion Verbal y No verbal

¢Para elegir al mejor candidato, como realizan el proceso?

- Perfil de Cargo - Entrevista Area

- Convocatoria - Entrevista RRHH
- Revision CV - Pruebas

- Definicion

¢Como se realiza el proceso de induccién?

- Se definen hitos y ayuda referente a perfil de cargo y se genera ayuda con
colaboracion y a quién reporta

¢ Quién atribuye las competencias a cada perfil de cargo? ¢ Cree que son las idéneas?
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- Manual de marca y se suma el criterio de Gerencia
¢Existe una evaluacion de desempefio por competencias en la empresa?
- No

¢La empresa le ofrece a usted y a su equipo de colaboradores la oportunidad de
capacitarse para el 6ptimo desempefio de sus funciones? ;Como se lleva a cabo este
proceso?

- Si, marca tiene ayuda de formacién a la cual nos formamos

¢Enliste que roles o funciones tiene un departamento de Gestion del Talento
Humano?

- Definicién Estructura - Evaluacion
- Perfiles - Contratacion
- Procesos - Clima laboral (Seguimiento)

- Desarrollo de RRHH
¢ Segun usted, cuales cree que son las deficiencias en la Gestién del Talento Humano?

- No se conoce el objetivo y la planeacion estratégica del area

Entrevistado #4

Preguntas:
¢Al momento de seleccionar personal, que aspectos considera?

- Formacion que permita crecer dentro del cargo (académica)
- Experiencia depende del cargo

- No importa formacion formal si tiene mucha experiencia

- Afinidad (Valores con Gerencia)

¢Para elegir al mejor candidato, como realizan el proceso?

- Referidos mismas personas del equipo
- Referidos personales

¢ Como se realiza el proceso de induccion?

- Al tener cargos repetidos, la induccion lo realizan los lideres del equipo con
quienes se trabaja de manera directa
- Guia de operacion (Entrega Gerente)

*Por parte del administrativo no existe induccion, solo presenta a la persona nueva (A
veces) *
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¢Quién atribuye las competencias a cada perfil de cargo? ¢ Cree que son las idoneas?

- Gerente atribuye competencias - Las competencias se adaptan al perfil
1. Perfiles y son cambiantes.
2. Competencias - Busca crecimiento de la persona
3. Bases

- No interviene el administrativo
¢Existe una evaluacion de desempefio por competencias en la empresa?

- Enlaempresa No existe
- Dentro del area si, una vez al afio con revision de perfiles

¢La empresa le ofrece a usted y a su equipo de colaboradores la oportunidad de
capacitarse para el 6ptimo desempefio de sus funciones? ;Como se lleva a cabo este
proceso?

- No, el grupo no capacita (ayudan con el tiempo)
- Dentro del area se gestionan los permisos
- No existe un proceso por parte de la empresa, es mas interno por el area

¢Enliste que roles o funciones tiene un departamento de Gestion del Talento
Humano?

- Coach permanente

- Procesos flexibles

- Conseguir personas comprometidas
- Facilitar herramientas de trabajo

- Capacitacion constante

¢ Segun usted, cuéles cree que son las deficiencias en la Gestion del Talento Humano?

- Se considera mas como la gestién / Generacion del Rol
- No se da legalidad a las cosas
- Generar estrategias
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Entrevistado #5

Preguntas:
¢Al momento de seleccionar personal, que aspectos considera?

- Experiencia profesional

- Referencias personales y profesionales
- Aptitud en entrevista

- Desenvolvimiento en entrevista

¢Para elegir al mejor candidato, como realizan el proceso?

- Se procede a entrevistar a la persona y se toma en consideracion los aspectos
mencionados en el punto superior y luego de escogerlo se procede a hablar con
RRHH para que sea entrevistado por otras area, para llegar a un conceso grupal

¢ Como se realiza el proceso de induccion?
- Ahora es muy basico, es decir practicamente no hay. Eso es un punto a mejorar
¢ Quién atribuye las competencias a cada perfil de cargo? ¢ Cree que son las idoneas?

- No hay una estructura definida y deben crearse. Debe haber mas soporte para ello
de Talento Humano

¢Existe una evaluacion de desempefio por competencias en la empresa?

- No existe en la actualidad

¢La empresa le ofrece a usted y a su equipo de colaboradores la oportunidad de
capacitarse para el 6ptimo desempefio de sus funciones? ¢ Como se lleva a cabo este
proceso?

- No existe en la actualidad

¢Enliste que roles o funciones tiene un departamento de Gestion del Talento
Humano?

- Soporte para el establecimiento de cargos - Establecimiento de desarrollo

- Capacitacion profesional en la empresa
- Medicion - Apoyo en el clima organizacional
- Evaluaciones de desempefio - Incentivar y motivar al personal

- Asesoria profesional
¢ Segun usted, cuales cree que son las deficiencias en la Gestidn del Talento Humano?

- No hay un verdadero departamento como tal
- Le falta estructura

- Falta soporte

- No hay definiciones o descripciones de cargo
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Entrevistado #6

Preguntas:

¢Al momento de seleccionar personal, que aspectos considera?

- Actitud - Conocimiento
- Como se desenvuelve - Estudios
- Experiencia - Presencia

¢Para elegir al mejor candidato, como realizan el proceso?

- Clasificacion CV

- Entrevistas

- Seleccién, mejores candidatos

- Puntuacion en funcion a las necesidades, empresa y competencias
- Eleccion

¢ Como se realiza el proceso de induccion?

- Presentacion a todo el personal

- Introduccion a la misién y vision de la empresa
- Organigrama

- Induccién con personal relacionado

¢ Quién atribuye las competencias a cada perfil de cargo? ¢ Cree que son las idoneas?
- El jede inmediato de la posicion vacante

¢Existe una evaluacion de desempefio por competencias en la empresa?
- Si

¢La empresa le ofrece a usted y a su equipo de colaboradores la oportunidad de
capacitarse para el 6ptimo desempefio de sus funciones? ¢ Como se lleva a cabo este
proceso?

- Enlamayoria de posiciones se realiza una capacitacion interna, y de ser necesaria
una capacitacion externa, se la realiza mediante talleres o cursos contratados de
manera particular.

¢Enliste que roles o funciones tiene un departamento de Gestion del Talento
Humano?

- Reclutamiento, Seleccion, Contratacion, Capacitacion y gestion como funciones
basicas.
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- A mas de estas deberian realizarse coaching, liderazgo, comunicacion efectiva y
desarrollo de trabajo en equipo.

¢Segun usted, cuales cree que son las deficiencias en la Gestion del Talento Humano?

- Las indicadas como adicionales en el punto anterior

Anexo 3 Procedimiento de Control de Documentos

Cédigo:
LOGO PERFIL DE CARGO Fecha:
Revision:

1. OBJETIVO

Establecer la metodologia para asegurar la elaboracidn, revisién, aprobacion, actualizacion,
control, almacenamiento y disponibilidad de los documentos vigentes del SGC para los usuarios,
asi como su almacenamiento y utilizacion de documentos tanto internos como externos, de la
Empresa Neohyundai S.A. los registros son un tipo especial de documento y se controla por medio
del “Procedimiento de control de registros P-CM-002".

2. DEFINICIONES

Documento: Informacion y su medio de soporte (papel, cd, fotografia o muestra patron).

3. OBSERVACIONES

3.1. DOCUMENTO INTERNO: Documentos generados en la Organizacion, dentro de los
cuales tenemos: procedimientos, datos, formatos y registros.

3.1.1. Procedimientos: Documento que describe cada uno de los pasos a seguir para
desarrollar una determinada actividad, indica qué se hace, quién lo hace, por qué
lo hace, cuando y donde.

3.1.2. Datos: Incluye informacién de la organizacién que es requerida para la ejecucion
de un procedimiento o para el correcto funcionamiento del sistema de gestion.
Dentro de este tipo de documentos tendremos los siguientes:

. Especificaciones de producto. - Documento que indica las
caracteristicas fisicas del producto.

. Especificaciones de compra. - Documento que indica las
caracteristicas fisicas del producto.

. Planificaciones departamentales. - Documentos que contienen

objetivos del SGC y su despliegue en los diferentes procesos.
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3.2.

3.3.

3.4.
3.5.

3.6.

3.7.

3.8.

3.9.

. Perfiles de cargo
o Bases de datos
. Todo aquel documento o base de datos, que incluya informacion
atil para la gestion y control de la empresa y que no calce dentro
de la descripcion de procedimiento
3.1.3. Formatos: son documentos que se mantienen para registrar los datos que
demuestran el cumplimiento de los requisitos del SGC. El formato se convierte en
un registro una vez que incluye datos y sera controlado mediante el Procedimiento
de control de los registros P-CM-002

DOCUMENTOS EXTERNOS: Se considera documento externo a todo aquel
documento que pese a tener un origen externo a la empresa, es necesario para la
planificacion y operacion del SGC. Por ejemplo: reglamentos, ordenanzas, normas
técnicas, cddigos, especificaciones, Encuestas externas de satisfaccion del cliente,
revistas, Norma ISO 9001:2015, etc. Para su identificacion se hara uso de la letra E.

TIPO DE ARCHIVO: es el medio donde se almacenan los documentos, puede ser:

- Fisico. - Archivadores, carpetas, folderes o cartones.
- Magnético o Electronicos. - Computadores, CD, memorias externas

Cada documento interno del SGC tendré un elaborador, un revisor y un aprobador.
En caso de existir cambios dentro del SGC que afecten el contenido de un documento, el
mismo debera ser actualizado por su elaborador.

Es responsabilidad del elaborador del documento asegurarse de que este se mantenga
vigente en su punto de uso, asi como de realizar las actualizaciones cuando corresponda.
En caso de existir cambio de responsabilidad la persona que asume las funciones
relacionadas al cumplimiento del documento, sea este procedimiento, dato o formato sera
quien deba realizar la actualizacion del mismo.

La aprobacion de los documentos sera realizada por el Gerente General o el jefe inmediato
a su revisor.

La divulgacién de los documentos del SGC se realizara a quienes consten en el punto
“Divulgacion” a través de la “Lista de divulgacion de documentos” pero se mantendra
una sola copia fisica en la respectiva carpeta de “Procedimientos”, “Datos” y
“Documentos externos” de cada proceso, asi como el documento en version PDF en una
unidad de red con acceso a los involucrados. El cuidado y mantenimiento de las carpetas
fisicas se encuentran a cargo del responsable del proceso o el personal designado por él.
El documento puede ser enviado via correo electrénico a las personas citadas en el punto
“Divulgacion” sin embargo esta accion no exime al elaborador del documento de su
responsabilidad de llenar el registro de “Lista de divulgacion”, el cual puede ser llenado
también durante una capacitacion.

Cualquier copia impresa adicional es considerada no controlada.
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3.10. Cuando se realice una actualizacion a un documento se deberan colocar los cambios
realizados en el espacio de “Revisiones” y ademdas de manera opcional podran ser
resaltados las modificaciones realizadas con respecto a la version anterior.

3.11. Los documentos deberan ser elaborados en letra Arial Narrow o Times New Roman,
ndmero 10, 11 o 12.

3.12. Los documentos del Sistema de Gestion de la Calidad de Neohyundai mantendran la
siguiente estructura de contenidos:

3.12.1. Encabezado: elaborado de la siguiente manera, tanto para procedimientos, datos como
formatos.

Cédigo: P (D, E6 F) -XX-
“NOMBRE DEL YYvy
@ HYLUNDOAI DOCUMENTO” Fecha: aaaa/mm/dd

El cddigo se encuentra conformado por 3 partes:

Revisién: N°

P (D, E 6 F) = La letra a asignar dependera del tipo de documento, asi para el caso de
procedimientos se colocara la letra “P”, para Datos la “D”, para documentos externos “E”

y para formatos la “F”.

XX = Letra (s) asignadas al proceso relacionado con el documento de acuerdo al siguiente

listado:

Proceso Letra Proceso Letra
Planificacion PL | Marketing MK
Pedido de vehiculos PV | Compras locales CL
Importaciones IM | Administracién y Finanzas AF
PDI PDI | GTH TH
Logistica LO | Sistemas Sl
?quCL::ies;gir?gsde Repuestos AR | Ensamblaje EM
Venta de VL VL | Satisfaccion del cliente SC
Venta de Repuestos VR | Auditoria interna Al
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Venta de VC yc | Calidady Mejoramiento M
Continuo

Servicio sV Coptrol de lavado de LA
activos

- YYYY =numero secuencial asignado a partir de la lista maestra.

3.12.2. Firmas de revisidn y aprobacidn: presentadas para el caso de procedimientos y datos de
la siguiente manera:

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Cargo: Cargo: Cargo:
Nombre: Nombre: Nombre:

3.12.3. Objetivo: este indica el proposito que se espera alcanzar con el procedimiento, ademas
del alcance del documento dentro del Sistema de Gestion de la Calidad.

3.12.4. Definiciones: dentro de este punto se incluirdn todos los términos que se encuentran
dentro del procedimiento y que su elaborador considere necesario aclarar para el
entendimiento del documento. (Opcional)

3.12.5. Observaciones: este apartado permite realizar aclaraciones respecto a las actividades del
procedimiento o a su aplicacion en la préactica (Opcional)

3.12.6. Actividades, Responsables y Documentacion: Corresponde a la descripcion detallada de
un conjunto ordenado de actividades junto con sus responsables, que permitiran cumplir
con el objetivo propuesto para el documento. Para la descripcion de las actividades se
podra hacer uso de un diagrama de flujo, descripcién detallada o las dos a la vez. Ademas,
en una tercera columna se indicaréa la documentacion relacionada con la ejecucion de la
actividad, sea esta un documento, dato o formato.

3.12.7. Control de los registros: Incluir en este punto el control establecido para los registros
generados a partir del documento, bajo el siguiente detalle:

Tiempo

Nombre | Cddigo Llena Revisa | Archiva A
de archivo

Disposicion

3.12.8. Divulgacion: En este punto se incluyen los cargos de las personas que deben tener
conocimiento del contenido del documento.

3.12.9. Revisidn: En este punto se considera el nimero de revision, fecha y motivo por el cual se
ha realizado la revisién del documento, representa por tanto su historial.
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Revisiéon | Fecha Motivo del cambio

(dd/mm/aaaa)

3.13.

3.14.

3.15.

3.16.

3.17.

En el caso de Procedimientos y Datos, estos iran paginados al pie de cada pagina, en la
zona central, de la siguiente manera: “Pagina _de “

Los Datos deberan cumplir con los puntos 3.12.1., 3.12.2., 3.12.7., 3.12.8. y 3.12.9.

Para el archivo electronico del documento, el nombre estaré estructurado de la siguiente
manera: “Codigo” (Nombre del documento) Rev.#. Por ejemplo: P-CM-001
(Procedimiento de Control de los Documentos) Rev.1.

Las bases de datos seran controladas

Los documentos digitales seran almacenados en una carpeta de red denominada
“Calidad”, dentro de la misma se encontraran las siguientes carpetas:

Carpetas de primer nivel:

Administracion y Finanzas
Adquisicién de Repuestos y Accesorios
Auditoria Interna

Bases de datos

Calidad y Mejoramiento Continuo
Compras locales

Control de lavado de activos
Ensamblaje

Gestidgn de Talento Humaneo
Importacicnes

Logistica

Marketing

Pedido de vehiculos

Planificacian

Recepcién y PDI

Satisfaccion del cliente

Servicio Posventa

Sistemas

Ventas de Repuestos y Accesorios
Ventas vehiculos comerciales

Ventas vehiculos livianos

Carpetas de segundo nivel: Cada carpeta de primer nivel contiene las siguientes carpetas de
segundo nivel.
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Obsoletos
Vigentes

Carpetas de tercer nivel: Cada carpeta de segundo nivel contiene las siguientes carpetas de
tercer nivel.

Datos
Formatos
Procedimientos

Registros

4. ACTIVIDADES Y RESPONSABILIDADES

4.1.Para documentos internos:

N° Actividad Responsable | Documentacion
4.1.1 | Solicitar al Coordinador de Informacién Gerencial la
asignacion del codigo en el caso de un documento . . D-CM-001
. . . s Funcionario | . .
interno que se emite por primera vez (Revision 1). Lista maestra de
o responsable »
Cuando se trata de actualizaciones de documentos se documentos
mantiene el codigo asignado en la primera revision.
412 Asignar el codigo de manera secuencial de acuerdo a Coorglenador D-CM-001
lo indicado en la D-CM-001 “Lista Maestra de ., | “Lista maestra de
. Informacion N
Documentos . documentos
Gerencial
4.1.3 | Elaborar o actualizar, revisar y aprobar el documento . .
Funcionario
y de ser el caso los formatos que genera, conforme lo -
. A responsable
establecido en el presente procedimiento.
4.1.4 | Imprimir el documento y recoger las firmas de| Funcionario i
elaboracién, revision y aprobacién. responsable
4.15 Coordinador Sello
Sellar todas las hojas del documento con el sello de ade “DOCUMENTO
“DOCUMENTO CONTROLADO” Informacién | CONTROLADO
Gerencial ”
4.1.6 | Enviar via correo electrénico el documento en su Funcionario
formato original (archivo de Word, Excel, etc) al responsable -
Coordinador de Informacion Gerencial. P
4.1.7 | Archivar el documento digital en las Carpetas
s . . Carpetas
Electrdnicas del proceso, en la carpeta de Vigentes y | Coordinador .
. . Electronicas
dentro de ella en la correspondiente de acuerdo al tipo de " - N
. . S ., Procedimientos
de documento y considerando la disposicion del punto | Informacion ; N
g . , . , "Datos",
3.15. La revision anterior del documento debera ser| Gerencial "Eormatos”
reubicada hacia la carpeta “OBSOLETOS”.
4.1. . - . rdinador
8 Asignar los accesos digitales al documento y enviar Coo ge ado
via correo electronico a las personas citadas en el -
Informacidn
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punto “Divulgacion” del documento un link con el

Gerencial/Ge

acceso. rente de
Sistemas
4.1.9 | Divulgar el documento a las personas que deben
conocer y aplicar el mismo y registrarlo en el formato . . F-CM-001 Lista
Funcionario

"Lista de divulgacién de documentos' F-CM-001 y
entregar dicho formato al Coordinador de
Informacion Gerencial.

responsable

de divulgacion
de documentos

411

Archivar en orden secuencial, el documento fisico en

Responsable

0 la respectiva carpeta de Procedimiento o Datos de Carpetas
. . de proceso o |,, - N
cada proceso y destruir la revision obsoleta del Procedimientos
. . . persona B N
documento (en caso de existir). Si se requiere . , "Datos",
- T designada " .
conservar el documento su version anterior, éste debe or 6l Formatos
ser archivado en la carpeta “OBSOLETOS”. P
411 Coordinador
. . D-CM-001
1 Actualizar la Lista Maestra de Documentos D-CM- de r -
., Lista maestra de
001 Informacién .
. documentos
Gerencial

4.2. Para documentos externos:

N° Actividad Responsable | Documentacion

4.2.1 | Solicitar al Coordinador de Informacién Gerencial la
asignacion del codigo en el caso de un documento| Funcionario D-CM-001
externo que se codifica por primera vez (Revision 1). | que utiliza el | “Lista maestra de
Cuando se trata de actualizaciones de documentos, se | documento documentos”
mantiene el codigo asignado en la primera revision.

4.22 Asignar el codigo de manera secuencial de acuerdo a Coor(;hnador D-CM-001
lo indicado en la D-CM-001 “Lista Maestra de € ., | “Lista maestra de
Documentos™ Informac_lon documentos”

Gerencial

4.2.3 |Para documentos externos fisicos: Sellar el
documento con el sello de “DOCUMENTO
EXTERNO” el mismo que incluye el codigo, la fecha
y la revision. En caso de NO encontrarse el
documento en la ciudad de Cuenca, enviarlo via Funcionario
Courier al Coordinador de Informacién Gerencial, que utiliza el _
que una vez sellado lo remitira nuevamente a su| gocumento

destinatario.

Para documentos externos digitales: Enviar via
correo electronico el documento al Coordinador de
Informacién Gerencial.
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424

Para documentos externos fisicos: Archivar el
documento en la carpeta fisica de “Documentos
Externos”

Funcionario
que utiliza el
documento

4.2.5

Para documentos externos digitales: Archivar el
documento digital en la carpeta del proceso
correspondiente y dentro de ella en la carpeta
“Documentos Externos”. (Cuando es por primera vez
lo hara el Coordinador de Informacion Gerencial,
para las siguientes ocasiones es responsable del
proceso duefio del documento o una persona
designada por él, debera realizar la actualizacion en
la carpeta digital).

Coordinador
de
Informacién
Gerencial o
Responsable
del proceso

5. CONTROL DE LOS REGISTROS

Nombre

Cddigo

Llena

Revisa

Archiva

Tiempo de
archivo

Disposicion

Lista de
divulgacion
de
documentos

F-CM-001

Funcionario
responsable
del
documento

Coordinado
r de
Informacié
n Gerencial

Coordinador
de
Informacién
Gerencial

Dos afios

Destruir

6. DIVULGACION: Todo el personal indicado en el Organigrama de la Empresa.

7. REVISION:

N° Fecha

Motivo del cambio

1 2018/07/03

Introduccién al Sistema de Gestion de la Calidad

Fuente: Empresa
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Anexo 4 Perfil de cargo

LOGO

PERFIL DE CARGO

Caodigo:
Fecha:

Revision:

Nombre del cargo:

Area/departamento:

Reporte directo:

Supervision directa:

Coordinacion:

NuUmero de vacantes:

Su back up:

Es back up:

4.1. Internas

Tipo

Cargo

Propésito

Frecuencia

Medio

4.2. Externas

Competencias

Descripcion de la competencia

Grado de Competencia

Bajo

Medio

Alto

Grado

Especialidad

Tiempo

Cargos/F

unciones
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9. Formacion adicional requerida:

Conocimiento

NUmero
de Horas

Descripcion del Conocimiento

10. Conocimientos complementarios:

Gerente Administrativo, Asistente Administrativo y Coordinador de Informacion Gerencial.

Idioma Inglés Informaticos
Conocimientos Nivel Conocimientos Nivel
No aplica | Basico | Medio | Alto No Aplica | Basico | Medio | Alto
Lectura Word
Escritura Excel
Hablado PowerPoint
Programas/Paginas
11. Otros requerimientos:
12. Otras Especificaciones del cargo
12.1. Responsabilidades
Activos SI | NO
Dinero Por
Insumos de decisiones
oficina
Materiales
Instalaciones Por
- informacion
Equ_lpos de confidencial
oficina
Herramientas
Mobiliario Otros
13. Indicadores de Gestion
Frecuencia ; o
Sub-area Nombre KPI Formula KPI de Aplica sqbre % de Escala
. variable
medicion
Observaciones:
Revision:
N° Fecha Motivo del cambio
1 2018/11/23 Introduccién al sistema de gestién de calidad
Divulgacion:

Fuente: Elaboracién propia
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Anexo 5 Solicitud de empleo

Cadigo:
LOGO SOLICITUD DE EMPLEO Fecha:
Revisién:

Fecha de Solicitud: / /

PARTE A: ALLENAR POR EL CANDIDATO A EMPLEADO

1. A. DATOS PERSONALES

Nombre:

Direccion:

Cédula No. Celular: Fijo:
Cargo que desea ocupar: Sueldo minimo deseado:

¢Quién lo refiri6 a esta Empresa?

Lugar de Nacimiento: Nacionalidad:
Fecha de Nacimiento: Edad:
Estatura: Peso: Tipo de Sangre:
Estado Civil Soltero: __ Casado: ____ Divorciado: ___ Viudo: ____ Unido: ____
Nombre del esposo (a): Ocupacion:
Telf de la
Nombre de la empresa donde labora : oficina:
NUmero de personas que residen con Ud. Numero de hijos
(Enumere a continuacidn los Hijos)
Nombre: Edad:
Nombre: Edad:
Nombre: Edad:
¢Recibe Ud. o su esposo (a) alguna entrada adicional ademas de su sueldo? Sl __NO__
Fecha de su ultimo examen Fisico: A Carnet de CONADIS: Sl — NO_
Nombre de su madre: Ocupacion:
Nombre de su padre: Ocupacion:
¢ Tiene Ud. relacion o parentesco con algin empleado de esta empresa? SI___ NO__
En caso afirmativo: Nombre: Parentesco:
2. A. EDUCACION
Nombre de la Escuela Afio Titulo Obtenido
Secundaria
Pregrado

Posgrado
3.A. DOMINIO DE IDIOMAS

Materias en las que se ha
Nivel especializado:

Idioma Alto ‘ Medio ‘ Bajo
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Habla
Escucha
Programas o sistemas que
Escribe conoce:
Habla Nivel de
manejo: Alto,
Escucha Medio o Bajo
Escribe Word
Habla Excel
Escucha Outlook
Escribe Otros:
4. A. EXPERIENCIA LABORAL
. - . ¢Por qué dejo
EMPLEADORES ANTERIORES Posicion Fecha Inicio Fecha Salida el Empleo?
Empresa
Jefe
Empresa
Jefe
Empresa
Jefe
Empresa
Jefe
5. AREFERENCIAS (No incluya parientes)
Nombre Direccion Teléfono

6.A. MOTIVACIONES PERSONALES

Explique en pocas palabras por qué desea trabajar en esta empresa:

7. A. NOTAS IMPORTANTES

El hecho de haber llenado esta solicitud no implica que necesariamente sera empleado, si no que la misma sera
considerada para determinar su elegibilidad.

Adjunto a este documento, incluir por favor su Hoja de Vida y fotocopia de la cédula de identidad.

Firma del Solicitante:
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PARTE B: A LLENAR POR LA EMPRESA

Nombre Cargo

Empresa

Referencia
Positiva:
(Describir)

1.B. CONFIRMACION DE REFERENCIAS

Referencia
Positiva
(Describir)

Referencias
Personales

Referencias
Laborales

2.B. OBSERVACIONES DE ENTREVISTA

Entrevista con RRHH:

Firma de entrevistador:

Entrevista con Jefe inmediato:

Firma de entrevistador:

El candidato es elegible de acuerdo al perfil: Si

NO

[]

Fuente: Elaboracién propia
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Anexo 6 Requerimiento de personal

Caodigo:
LOGO REQUERIMIENTO DE PERSONAL Fecha:
Revision:

Para la Gerencia de Talento Humano es un gusto trabajar con usted en la provision del
personal. Por favor, a fin de atenderle adecuada y oportunamente, s necesario que
complete todos los campos correspondientes.

1. INFORMACION GENERAL DEL AREA DONDE SE CUBRIRA LA VACANTE
Gerencia/Jefatura:

Nombre del cargo requerido:

Nombre del Jefe Inmediato (solicitante):
Cargo del Jefe Inmediato:

NUmero de teléfono del solicitante:

# de vacantes:

1.1 MOTIVO DE LA VACANTE

Detalle del motivo
Motivo (reemplaza a:/ nombre del

(marque con una X) proyecto/ reemplaza

temporalmente a ... por...)

Documento de respaldo:
autorizado por: (adjuntar
este documento)

Cubrir vacante

Creacion de puesto

Reemplazo
temporal
Proyecto

1.2 VIGENCIA DEL TRABAJO 1.3 HORARIO DEL TRABAJO

Periodo de tiempo Dias Horas
Indefinido 90 dias Lunes a Horario de
de prueba viernes oficina
Temporal de 2 a 3 5 laborables 2
Turnos

meses descanso

Temporal hasta 6 Lunes a

meses sébado

Temportal hasta 1
afio

Temportal hasta 2
afios

2. REQUERIMIENTOS DEL CARGO A CUBRIR
Para cubrir esta seccion usted debera referirse al perfil de la vacante a cubrir

2.1 GENERALIDADES
2.1.1 MISION DEL CARGO
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2.1.2 ACTIVIDADES ESCENCIALES DEL CARGO

2.1.2 EDUCACION FORMAL REQUERIDA

NIVEL DE EDUCACION TiTULO CONOCIMIENTOS
FORMAL FORMALES

Bachillerato

Profesional de tercer nivel
Cuarto Nivel

Otros

2.1.3 EXPERIENCIA LABORAL

Tiempo de experiencia
Especificidad de experiencia
Tiempo de experiencia
Especificidad de experiencia
2.1.4 CAPACIDAD ESPECIFICA

HORAS DE
CAPACITACION

NOMBRE DE LA CAPACITACION

3. PERSONAS QUE SOLICITAN EL PROCESO DE SELECCION

Nombres completos Cargo Firma
Nombres completos Cargo Firma
Nombres completos Cargo Firma

4. AUTORIZACION

GERENTE DE TALENTO

HUMANO GERENTE GENERAL PRESIDENTE

Fuente: Elaboracion propia
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Anexo 7 Formulario conozca a su empleado

Cadigo:
LOGO CONOZCA A SU EMPLEADO Fecha:
Revisién:

FORMULARIO “CONOZCA A SUEMPLEADO”

La informacion proporcionada en este documento sera de estricta confidencialidad, misma que sera utilizada para fines de Control Interno

En cumplimiento con la Politica “Conozca a su Empleado”, solicita, verifica y actualiza la informacion de sus colaboradores
ANUALMENTE.

ANTES DE COMPLETAR ESTE FORMULARIO, LEA DETENIDAMENTE LO SIGUIENTE:

La informacion solicitada debe ser completada con letra imprenta, de manera integra, veridica y sin tachones ni enmendaduras.

El(La) colaborador(a) esta obligado(a) a presentar los documentos originales y certificaciones necesarias, cuando Neohyundai S.A. lo requiera.
Complete con lineas o rayas los espacios en blanco, que no apliquen o que no contengan informacién.

Los campos que no incluyan la palabra “OPCIONAL?”, son de caracter obligatorio.

En caso de necesitar mas espacio para la descripcion de informacion adicional, usar otro formulario y detallar Gnicamente los datos faltantes.

1. TIPO DE ACCION DE PERSONAL (Por favor, escoia solo una de las siquientes opciones)

INGRESO A LAEMPRESA SALIDA DE LA EMPRESA ACTUALIZACION DE DATOS
FECHA (AAAA-MM-DD): FECHA (AAAA-MM-DD): FECHA (AAAA-MM-DD):
2. DATOS GENERALES DE(L) (LA) COLABORADOR(A)
No.C.I./C.C./PASAPORTE: _ [APELLIDO PATERNO: APELLIDO MATERNO: NOMBRES COMPLETOS: NACIONALIDAD:
FECHA DENACIMIENTO: LUGAR DENACIMIENTO: SEXO: ESTADO CIVIL: No. CARGAS FAMILIARES]
ANO MES DIA M F Soltero(a) Casado(a)  Divorciado(a)  Union Libre  Viudo(a)
No. AFILIACION AL IESS: No. LIBRETA MILITAR: TIPO DE SANGRE:|;POSEE ALGUN TIPO DE TIPO DEDISCAPACIDAD: No. CARNE CONADIS:
DISCAPACIDAD?
Si NO
AREA ACTUAL DE TRABAJO: CARGO ACTUAL: FECHA DE INGRESO A LA EMPRES A: TIEMPO TOTAL DE
TRABAJO:
ANO(AAAA) MES(MM) DIA(DD) [ANOS |MESES |DIAS
FORMA DE PAGO DE SUS TIPO CUENTA BANCARIA DE LA TRANSF§NUMERO DE CUENTABANCARIA:  [NOMBRE INSTITUCION BANCARIA:
HABERES:
CHEQUE TRANSFERENCIA  |CORRIENTE AHORROS
2.1. DOMICILIO O RESIDENCIA DE(L) (LA) COLABORADOR(A)
TIPO DE VIVIENDA: PROVINCIA: CANTON: CIUDAD: PARROQUIA: BARRIO: SECTOR:
Arrendada
Hipotecada
Familiar
CALLEPRINCIPAL: No. DE CASA: | TRANSVERSAL: |REFERENCIAS DE UBICACION DEL DOMICILIO:
TIPO DE PROPIEDAD: TELEFONO DOMICI[TELEFONO CELULACORREO ELECTRONICO EMPRESA: CORREQ ELECTRONICO PERSONAL (OPCIONAL):
Casa Condominio
Edificio Conjunto
Hahitarional

2.2. FORMACION ACADEMICA DE(L) (LA) COLABORADOR(A)
NIVEL DE INSTRUCC|NOMBRE DE LA INSTITUCION: CIUDAD: ANOS APROBADOS|TITULO OBTENIDO (En caso de estar cursando estudios en
PRIMARIA Iquiera de estos niveles, colocar la frase “EN CURSO”):
SECUNDARIA
TECNICA
SUPERIOR
POSTGRADO

3. DATOS DE(L) (LA) CONYUGE O CONVIVIENTE (Si aplica)
No. C.I./C.C./PASAPORTE: _|APELLIDO PATERNO: __|APELLIDO MATERNO: NOMBRES COMPLETOS: NACIONALIDAD:

3.1. DATOS DELOS HIJOS (Si aplica)
No. C.I./C.C. /PASAPORTE: NOMBRES COMPLETOS: LUGAR Y FECHA DE NACIMIENTO: EDAD:

4. REFERENCIAS PERSONALES

Por favor, escriba los nombres de dos familiares gue no vivan con usted:
INOMBRES COMPLETOSDELFAMILIAR: ~ |DIRECCION DEL DOMICILIO: PARENTESCO: LUGAR DE TRABAJQ: |TELEFONO:

Por favor, escriba los datos de dos personas que le conozcan por varios afios (NO FAMILIARES):
NOMBRES COMPLETOS DE LA REFERENCIA: DIRECCION DEL DOMICILIO: LUGAR DE TRABAJO: TELEFONO:

5. REFERENCIAS LABORALES (Los dos Ultimos trabaios)

NOMBRE EMPRESA: CARGO DESEMPENADO: TIEMPO DE TRABAJANOMBRE CONTACTO DE REFERENCIA: TELEFONO:
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La informacién proporcionada en este documento sera de estricta confidencialidad, misma que sera utilizada para fines de Control Interno
6. INFORMACION PATRIMONIAL O DECLARACION DE BIENES

6.1. ACTIVOS:
6.1.1. BIENES INMUEBLES (Casa, departamento, terreno, oficina, local comercial, propiedad rural, etc.):
TIPO DE UBICACION: FECHA (AAAA-MM-DD):
BIEN PAIS PROVINCIA [CIUDAD DIRECCION ADQUISICION INSCRIPCION REGISTRO DE LA PROPIEDAD

UBT USD (A)

6.1.2. BIENES MUEBLES:
VEHICULOS (Automdvil, camioneta, camién, moto. etc.):

OTROS BIENES MUEBLES (Jovas, obras arte. menaije de casa. equipos. etd]

TIPO DE VEHICULO: [No.[MODELO (Afio de Fabricacién): |MARCA: VALOR DEL BIEN USD: TIPO DEBIEN: VALOR DEL BIEN USD
6.1.3. DINERO EN EFECTIVO EN BANCOS Y OTROS:
INSTITUCION FINANCIERA: PAIS: TIPO DE CUENTA BANCARIINUMERO DE CUENTA: SALDO ALA
PRESENTE FECHA
USD:

CORRIENTE AHORROS

CORRIENTE AHORROS

SUBTOTAL USD (D)

6.1.3.1 INVERSIONES (Depbsitos a plazos, pélizas. fondos de inversion. fideicomiso. acciones v participaciones, etc.):
INSTITUCION FINANCIERA: PAIS: TIPO DE INVERSION: FECHA INVERS ION (AAAA-MM-DD): MONTO DE LA

INVERSION USD:

SUBTOTAL USD (E)
TOTAL ACTIVOS USD (A+B+C+D+E)
6.2. PASIVOS :

6.2.1. PRESTAMOS (Hipotecario, prendario, quirografario, comercial, etc.):
INSTITUCION FINANCIERA: PAIS: PLAZO: FECHA VENCIMIENTO (AAAA-MM-DD): VALOR ADEUDADO

USD:

SUBTOTAL USD (F)
6.2.2. TARJETAS DE CREDITO:
EMISOR: No. TARJETA: FECHA DE EXPEDICION CUPO DE CREDITO OTORGADO USD: VALOR ADEUDADO

USD:

SUBTOTAL USD (G)
TOTAL PASIVOS USD (F+G)

TOTAL PATRIMONIO (TOTAL ACTIVOS — TOTAL PASIVOS) USD
7. INGRESOS Y GASTOS MENSUALES

7.1. INGRESOS MENSUALES:

SUELDO PROPIO  [SUELDO [OTROS TOTAL INGRESOS |EXPLIQUE EL ORIGEN DE LOS OTROS INGRESOS:
USD: CONYUG [INGRESOS  |USD:
EUSD: USD:

7.2. GASTOS MENSUALES:
GASTOS GASTOS GASTOS S. GASTOS EDUCACION |[GASTOS SALUD  GASTOS OTROS GASTOS USD: [TOTAL GASTOS
ALIMENTACION VIVIENDA [BASICOS USD: |USD: USD: PRESTAMOS USD: USD:
USD: USD:
Yo, , con identificacién No. declaro bajo juramento que los datos

suministrados en este formulario son veridicos y correctos; por tanto autorizo a Neohyundai S.A.. a realizar cualquier tipo de investigacion o verificacién de los mismos, y en caso de existir errores
o inconsistencias me comprometo a justificar documentadamente dicha informacion.

Conozco y acepto que es mi obligacion, durante la vigencia de mi relacion laboral con la compaiifa, actualizar anualmente mis datos personales; asi como comunicar y documentar de manera
inmediata al Proceso de Gestién de Talento Humano, cualquier cambio en la informacion que hubiere proporcionado.

Adicionalmente, declaro libre y voluntariamente, que no tengo vinculos con Narcotréfico, Lavado de Activos, Financiamiento del Terrorismo u otro tipo de actividades ilicitas tipificadas en la Ley
para la Prevencion, Deteccion y Erradicacion del Delito de Lavado de Activos y del Financiamiento de Delitos y, que no he sido sentenciado por la ejecucion de delitos de dicha naturaleza.
FIRMA DEL EMPLEADO

PARA USO EXCLUS IVO DEL PERSONAL DE GESTION DE TALENTO HUMANO QUE VERIFICO LA INFORMACION

5 . ) FECHA
APELLIDOS Y NOMBRES COMPLETOS: CARGO: FIRMA: VERIFICACION

Fuente: Elaboracion propia
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Anexo 8 Check list de documentacion de personal

CHECK LIST DE codigo:
LOGO DOCUMENTACION DE PERSONAL | -echa:
Revision:
DOCUMENTOS RESPONSABLE | ENTREGADO
1. DATOS PERSONALES Y SOPORTES
Hoja de vida actualizada Empleado
Copia de los titulos obtenido en Educacién Formal / Empleado
registro SENACYT
Copia de certificados de asistencia a cursos relevantes a Empleado
cargo
2. CONTRATO
Contrato legalizado en el Ministerio RRHH
Inscripcion contrato MRL RRHH
Medio de aprobacion por presidencia RRHH
3. AVISOS IESS
Aviso de la entrada al IESS RRHH
Modificacion cargo IESS RRHH
4. DOCUMENTOS SOLICITADOS
Solicitud de empleo Empleado
Fotografia actualizada Empleado
Perfil de cargo
Copia de cédula de identidad y certificado de votacion Empleado
Copia de Certificado de Tipo de Sangre / Licencia de Empleado
conduccion
Partida de Matrimonio / Certificado de Unién Libre (SI Empleado
aplica)
Partida de Nacimiento o cédula de identidad de Hijos (Si Empleado
aplica)
Examenes médicos pre-ocupacionales RRHH
5. OTROS
Formato conozca a su empleado / Estudio socio — Empleado
econémico
Copia de los recibos de cualquiera de los servicios Empleado
bésicos
Formulario 107 SRI (Si han percibido otros ingresos en Empleado
el presente afio)
Cuenta ahorros o corriente Banco del Austro
Solicitud acumulacion de decimos Empleado
6. DOCUMENTACION GENERADA
DURANTE SUS FUNCIONES
Verificacion de induccion Empleado
Evaluaciones de desempefio RRHH
Llamados de atencién y memos por sanciones formales RRHH
Cartas por descuentos por anticipos firmados por el RRHH
empleado
Examenes médicos periddicos ocupacionales RRHH
Acta entrega “Documentos del SGC RRHH

Fuente:

Elaboracion propia
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Anexo 9 Profesiograma

Cdédigo:
LOGO PROFESIOGRAMA Fecha:
Revision:
Fecha de elaboracion:
Elaborador:
Area de Trabajo
Puesto de trabajo
Formacion
Experiencia
Aptitudes
Actitudes
Flujograma de Actividades
N° Descripcion de las actividades Ol Ioicalolo 8
1
2
3
4
5
6
7
8
9
Simbolo Tarea Descrita
O [ wico
1] Operacitn , actividad o tarea
0 Decisidn
S Rewvision
D Salida fisica de copias
D Generacién de documento (escrito)
fﬁ Informacion en Base de Datos
? Almacenamiento de documenios fisicos
) Fin
IDENTIFICACION DE RIESGO DEL PUESTO DEL TRABAJO
RIESGO FACTORES DE RIESGO PRIORIDAD
MECANICO 1
FIiSICO 2
BIOLOGICO 3
ERGONOMICO 4
QUIMICO 5
PSICOSOCIAL 2
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GRAFICO FACTORES DE RIESGO DEL PUESTO DE TRABAJO - PRIORIZACION

1,2

0,8

0,6

PRIORIDAD

0,4

0,2

PUESTO

FACTORES DE RIESGO

EQUIPOS DE PROTECCION INDIVIDUAL PARA EL PUESTO DE TRABAJO

@ HYUNDAI @ ®

o

o

@

@

0|0

PUESTO DE
TRABAJO

@& HYUNDAI @

(i3]

O

O O

PUESTO DE
TRABAJO

EXIGENCIAS PSICOFISIOLOGICAS DEL PUESTO DE TRABAJO

APTITUDES MINIMAS
EXIGIBLES

MUY
BUENA

BUENA

MEDIA

INSUFICIENTE]

DEFICIT [OBSERVACIONES

1

2

3

4

5

SALUD GENERAL

APTITUD A PERMANECER SENTADO

EQUILIBRIO

TRONCO

MIEMBRO SUPERIOR

MIEMBROS INFERIORES

CONOCIMIENT OS TECNICOS REQUERIDOS

EXIGENCIAS VISUALES

EXIGENCIAS AUDITIVAS

EXIGENCIASTACTILES

DESTREZA MANUAL

APARAT O DIGEST IVO

APARATO RESPIRATORIO

APARAT O CIRCULATORIO

APARAT O URINARIO

PIEL Y MUCOSA

MEMORIA

ATENCION

ORDEN

RESPONSABILIDAD

RESISTENCIA A LA MONOTONIA
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EXAMENES Y VALORACIONES MEDICAS O CUPACIONALES

PRE-OCUPACIONALES

PERIODICOS

REINTEGRO

ESPECIALES

SALIDA

CONTRAINDICACIONES MEDICAS

ABSOLUTAS

RELATIVAS

JEFE DE SALUD Y SEGURIDAD

Anexo 10 Medio de aprobacién para contratacion de personal

MEDICO OCUPACIONAL

Fuente: Empresa

L OGO MEDIO DE APROBACION PARA ggfr:go
CONTRATACION DE PERSONAL c
Revision:
Nombre: Cargo:
Fecha vinculacion: Ciudad:
Salario
Salario fijo nominal: variable:
Tipo de contrato:
Otras condiciones:
Revisado por: Aprobado por:
Gerente General Presidencia

Fuente: Elaboracién propia
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Anexo 11 Informacién bésica del empleado

Cadigo:
LOGO INFORMACION BASICA DEL EMPLEADO Fecha:
Revision:
Nombre del |Cédulade . . Estado ., |Fechade |Fechade |N°de . ., Teléfono Teléfono |Correo Tipo de Contacto de
. - Edad|Nacionalidad| ~. . Cargo|Remuneracion|. - Direccion . . -
empleado identidad Civil ingreso salida cargas convencional[movil personal ([sangre emergencia

Fuente: Elaboracion propia
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Anexo 12 Evaluacion de postulantes

Cadigo:
LOGO EVALUACION DE POSTULANTES Fecha:
Revisién:

Aspirante 1 Aspirante 2 Aspirante 3

Entrevista

Evaluacion Psicoldgica

Evaluacion de Conocimientos

Hoja de vida

Percepcion de los entrevistadores

0% 0% 0%

Anexo 13 Constancia y entrega recepcion de documentos de induccion

CONSTANCIA Y ENTREGA Cadigo:
LOGO RECEPCION DE DOCUMENTOS Fecha:
DE INDUCCION Revision:
CUBNCA, .« e del 201.......

A través de la presente, se procede a dejar Constancia de la socializacion y entrega-recepcion del
Cadigo de Etica de la Empresa.

Asi también, se procede a dejar Constancia de la socializacion y entrega-recepcion del Reglamento
Interno de la Empresa.

Finalmente, se procede a dejar Constancia de la socializacion y entrega-recepcion de la siguiente
documentacion del SGC.

P-TH-008 Procedimiento de justificacion de inasistencia.
P-TH-005 Procedimiento para gestion de gastos de viaje y anticipo.
P-CM-001 Procedimiento de control de documentos.

P-TH-001 Procedimiento de solicitud de vacaciones.

D-PL-003 Misidn, visién y valores.

YYVYVYY

Toda esta documentacién recibida cumpliré de manera obligatoria en mis Labores Cotidianas.

Tanto YO como la Empresa, nos comprometemos en tal sentido.

Atentamente,

Nombre:

Fuente: Elaboracién propia
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Anexo 14 Acta entrega recepcion del cargo

. Caodigo:
LOGO ACTA ENTREGA RECEPCION DEL Fecha:
CARGO L
Revision:
Siendolos ___ dias del mes de del afio , en laciudad de Cuenca, se procede

a elaborar la siguiente Acta entrega- recepcién del cargo de

Por requerimiento de Gerencia Administrativa se procede a entregar el detalle de funciones y
archivos relacionados al cargo, a las personas indicadas a continuacién:

Cargo Nombre Actividad y archivos | Firma
entregados

Para constancia de recepcion firman los involucrados:

Nombre: Nombre: Nombre:

Cargo: Cargo: Cargo:

Nombre: Nombre:

Cargo: Cargo:

Fuente: Elaboracién propia
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Anexo 15 Acta entrega recepcion de computador

. Cadigo:
ACTA ENTREGA RECEPCION DE .
LOGO COMPUTADOR Fecha:
Revision:
Fecha:
Sefior(a):
Con la presente acta se le hace entrega de la siguiente dotacion:
Cantidad | Descripcion Marca Modelo No de serie No interno
1 COMPUTADOR
Cantidad | Descripcion Marca | Modelo | No de serie No interno
1 BATERIA

El trabajador manifiesta que:

La dotacion gue aqui se entrega es y sera de la empresa en todo momento, en caso de terminacién
del contrato de trabajo o entrega de una nueva dotacién, me comprometo a hacer la devolucion de
forma inmediata. Ademas, me comprometo a preservar la integridad de los equipos en las mismas
condiciones que me fueron entregadas.

FIRMA PERSONA QUE ENTREGA FIRMA PERSONA QUE RECIBE
NOMBRE: NOMBRE:
CARGO: CARGO

Fuente: Elaboracién Empresa
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Anexo 16 Acta entrega recepcion de utilitarios de oficina

LOGO

ACTA ENTREGA RECEPCION DE
UTILITARIOS DE OFICINA

Cadigo:
Fecha:
Revisién:

CARGO:

NOMBRE DE PERSONA QUE ENTREGA:

NOMBRE DE PERSONA QUIEN RECIBE:

FECHA: /

/

UTILITARIO Sl NO

Teléfono

Escritorio

Silla

Papelera

Basurero

Otros:

NOMBRE:
CARGO:

FIRMA PERSONA QUE ENTREGA

NOMBRE:
CARGO

FIRMA PERSONA QUE RECIBE

Anexo 17 Registro de induccion

Fuente: Empresa

LOGO

REGISTRO DE INDUCCION

Cadigo:
Fecha:
Revisién:

NOMBRE COLABORADOR NUEVO:

CARGO:

JEFE INMEDIATO:
FECHA: /
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OBJETIVO DE LA INDUCCION: Ofrecer al empleado de nuevo ingreso la informacion de la
compafiia necesaria para el desempefio correcto de sus funciones.

FUNCIONES DEL CARGO (Indicadas en el perfil):

1.

o M LN

INDUCCION REALIZADA EN:

Tema generales

Capacitador

Firma Capacitador

Firma Empleado

Coordinadora de

reviso I m L,
Sfoceseosso € apa  de Informacién
P Gerencial

Gerente

Se present6 al personal

Administrativa

Se instruy6 sobre la politica
de calidad.

Coordinadora de
Informacién
Gerencial / Gerente
Administrativa

Se instruy6 sobre los|Jefe inmediato /
objetivos del puesto de|Gerente
trabajo Administrativa
Se instruyd sobre la Jefe

documentacion del SGC
aplicable al puesto de trabajo

inmediato/Coordina
dora de Informacion
Gerencial

Se recibi6 procedimientos
generales de la empresa
(Control de Documentos,
Reposicion de gastos de
viaje, etc.)

Gerente
Administrativa

Se realizd capacitacion en

o Oficial de
legislacion de lavado de cumplimiento
activos (UAF) P
Se realizd capacitacion en
temas de seguridad y salud | Jefe de SSO
ocupacional
Se instruyo y entrego el Gerente
reglamento  interno  de L

. Administrativa
trabajo
Se instruy0 y entrego el
reglamento  interno  de | Jefe de SSO
seguridad
Se instruy6 y entregd el |Gerente

cddigo de ética

Administrativa
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Tema

Método

Lugar

Capacitador

Fecha

Firma

Firma Capacitador Empleado

Firma de revision

Nombre:
Cargo:

Fecha de recepcion:

Fuente: Empresa
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Anexo 18 Evaluacion de la induccion

EVALUACION DE LA Codigo:
LOGO INDUCCION Fecha:
Revision:

VALORACION DE LA INDUCCION ASISTENTE TALENTO HUMANO
Seflale con un X" si se ha capacitado sobre el item descrito

TEMAS GENERALES

CUMPLE

Se revis6 el mapa de procesos

Se present?6 al personal

Se instruy6 sobre la politica de calidad de objetivos de Neohyundai

Se instruy6 sobre los objetivos del puesto de trabajo

Se instruy6 sobre la documentacion del SGC aplicable al puesto de trabajo

Se recibié procedimientos generales de la empresa (Control de Documentos,

Se recibié procedimientos generales de la empresa (Control de Documentos, reposicion de gastos de viaje, etc.)

Se realizé capacitacion en temas de seguridad y salud ocupacional

Se instruy6 y entreg6 el reglamento interno de trabajo

Se instruy6 y entregd el reglamento interno de seguridad

Se instruy6 y entregd el cédigo de ética

CALIFICACION

VALORACION DE LA INDUCCION JEFE INMEDIATO

Sefale con una' X' en la califiacién que le diera al item descrito

0%

TEMAS GENERALES

CUMPLE

CALIFICACION

0%

CUMPLIMIENTO GENERAL DE LA INDUCCION 0%

Fuente: Elaboracién propia

b

Anexo 19 Evaluacion de Desempetio dirigida al “area a evaluar’

EVALUACION DE DESEMPENO |  Coddigo:
LOGO ~ DIRIGIDA AL Fecha:
“AREA A EVALUAR” Revision:

DATOS GENERALES
EVALUADO:

AREA:

CARGO:

EVALUADOR:

TIPO DE EVALUACION
EVALUACION:

TIEMPO EN LA
EMPRESA:
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PERIODO DE OCTUBRE-NOVIEMBRE
EVALUACION:

EVALUACION POR COMPETENCIAS
Seleccione su calificacion para cada una de las conductas presentadas, considerando las
siguientes alternativas:

1 Nunca
2 Casi Nunca
3 A veces
4 Casi Siempre
5 Siempre
N° COMPETENCIA COMPORTAMIENTO CALIFICACION
1
2
3
4
5

CUMPLIMIENTO DE ACTIVIDADES ESENCIALES
Seleccione su calificacion segun el nivel de desempefio, considerando las siguientes alternativas:

1 Desempefio ineficaz

2 Desempefio poco eficaz

3 Desempefio medianamente eficaz
4 Desempefio eficaz

5 Desempefio altamente eficaz

ACTIVIDADES ESENCIALES
N° ACTIVIDAD CALIFICACION

APRECIACION GENERAL DEL EVALUADO
Seleccione su calificacion segun el nivel de desempefio general del evaluado, considerando las
siguientes alternativas:
1 No cumple las expectativas

|

2 Por debajo de las expectativas
3 Cumple medianamente las expectativas
4 Cumple las expectativas
5 Supera las expectativas
ASPECTOS EVALUADOS
N° ACTIVIDADES CALIFICACION
1
2
AUTO-E\{ALUACI()N DE Cadigo:
LOGO DESEMPENO DIRIGIDA AL Fecha:

“AREA A EVALUAR” Revision:

DATOS GENERALES
EVALUADO:
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AREA:

CARGO:

EVALUADOR:

TIPO DE
EVALUACION:

EVALUACION

TIEMPO EN LA
EMPRESA:

PERIODO DE
EVALUACION:

Nivel de Educacion

PERFIL DEL CARGO

OCTUBRE-NOVIEMBRE

Experiencia

requerida:

Formacion adicional

Conocimientos complementarios:

Idioma inglés:

Lectura

Escritura

Hablado

Informaticos:

Word

Excel

Power Point

Programas/Paginas

siguientes alternativas:

EVALUACION POR COMPETENCIAS

Seleccione su calificacion para cada una de las conductas presentadas, considerando las

N° COMPETENCIA

1 Nunca

2 Casi Nunca
3 A veces

4 Casi Siempre
S Siempre

COMPETENCIAS ESPECIFICAS

COMPORTAMENTO

CALIFICACION

CUMPLIMIENTO DE ACTIVIDADES ESENCIALES
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Seleccione su calificacion segun el nivel de desempefio, considerando las siguientes alternativas:
1 Desempefio ineficaz
2 Desempefio poco eficaz
3 Desempefio medianamente eficaz
4 Desempefio eficaz
5 Desempefio altamente eficaz
N° ACTIVIDAD CALIFICACION
1
2
3
4
5

_ APRECIACION GENERAL DELEVALUADO

Seleccione su calificacion segun el nivel de desempefio general del evaluado, considerando las
siguientes alternativas:

1 No cumple las expectativas

2 Por debajo de las expectativas
3 Cumple medianamente las expectativas
4 Cumple las expectativas
5 Supera las expectativas
ASPECTOS EVALUADOS
N° ACTIVIDADES CALIFICACION
1
2

Fuente: Elaboracién propia
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Anexo 20 Diccionario de preguntas por Competencias

LOGO

DICCIONARIO DE PREGUNTAS
POR COMPETENCIAS

Cadigo:
Fecha:
Revisién:

# | Competencia

Descripcion de Competencia

Comportamiento Observable

1 | Analisis de
Operaciones

Analizar demandas y requerimientos
de producto o servicio para crear un
disefio.

-ldentifica sistemas de control requerido por una nueva
unidad organizacional

-Analiza demandas y requerimientos del servicio para
crear un disefio o producto

-Sugiere cambios en un programa para que Su USO
resulte mas facil al usuario.

-Apoya en el andlisis de requerimientos.

-Selecciona un equipo para la oficina

Es la habilidad para buscar y

- Lee revistas de la industria automotriz.

-Propone nuevas ideas y herramientas tecnologicas.

-Ofrece su experiencia y conocimiento para resolver
problemas de otras areas.

Oral

presentadas.

. compartir  informacion Util, | Busca y analiza proactivamente informacion pertinente
2 Aprendizaje comprometiéndose con el| 5 1amarca
Continuo aprendizaje. Incluye la capacidad de
aprovechar la experiencia de otros y | -Constantemente adquiere nuevas habilidades y
la propia. conocimientos.
-Existen profesiones que siempre requieren de una
actualizacién de conocimientos continua, como los
médicos por ejemplo; cree usted que su profesidn
requiere también de un aprendizaje continuo.
-Lee y comprende documentos de alta complejidad.
-Elabora propuestas de solucion o mejoramiento.
-Lee y comprende documentos de complejidad media.
Comorensién La capacidad de leer y entender . .
3 EscriI:a informacién e ideas presentadas de | -Presenta informes escritos.
manera escrita. . y .
-Lee y comprende la informacién sencilla que se le
presenta.
-Entiende la informacién que se le presenta en
documentos escritos.
-Comprende las ideas presentadas en forma oral ya sea
en reuniones de trabajo (capacitaciones) o atendiendo a
. clientes.
. Es la capacidad de escuchar y
Comprension . - . . L .
4 comprender informacién o ideas | -Desarrolla propuestas en base a la informacion obtenida

en reuniones de trabajo o atendiendo clientes.

-En una conversacién cotidiana que tan seguido realiza
preguntas de confirmacién.
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-En base a lo escuchado en una conversacion, ;Esta en
la capacidad de realizar un informe escrito?

-Comprende la informacion que le comparten sus
comparieros de trabajo.

-Es facil comprender las disposiciones de su jefe.

Conocimiento
del Entorno
Organizacional

Es la capacidad para comprender e
interpretar las relaciones de poder e
influencia en la institucién o en otras
instituciones, clientes o proveedores,
etc. Incluye la capacidad de prever la
forma que los nuevo acontecimientos
0 situaciones afectaran a las
personas y grupos de la institucion.

-ldentifica las razones que motivan determinados
comportamientos en los grupos de trabajo,

-Posee la capacidad de prever la forma que los nuevos
acontecimientos o situaciones afectaran a las personas y
grupos de la institucion.

-Identifica los problemas de fondo de las unidades o
procesos, oportunidades o fuerzas de poder que los
afectan.

- Utiliza las relaciones de poder e influencia existentes
dentro de la institucion.

-Utiliza las normas, la cadena de mando y los
procedimientos establecidos para cumplir con sus
responsabilidades.

-Responde a los requerimientos explicitos.

Construccione
S de
Relaciones

Es la habilidad de construir vy
mantener relaciones cordiales con
personas internas o externas a la
organizacion.

-Sus relaciones con el cliente aportan positivamente a
usted, al cliente y al concesionario mas alla de la venta.

-ldentifica y crea nuevas oportunidades en beneficio del
concesionario y compafieros.

-Se interesa de manera real sobre la vida cotidiana de su
cliente.

-Construye relaciones tanto dentro como fuera de la
organizacién con personas que benefician su actividad
laboral.

-Establece un ambiente cordial con
desconocidas, desde el primer encuentro.

personas

-Se involucra intimamente en el proceso de toma de
decisiones del cliente.

-Entabla relaciones amistosas a nivel laboral.

-Inicia y mantiene relaciones sociales con comparieros,
clientes y proveedores.

-Resuelve eficazmente la mayor parte de los problemas
0 exigencias planteados por el cliente y/o un compafiero
de trabajo.

Destreza
Matematica

Utilizar las mateméticas para ejecutar
actividades y solucionar problemas.

-Desarrolla un modelo mateméatico para simular y
resolver problemas.

-Utiliza andlisis l6gicos matematicos para desarrollar
alternativas de solucion.

-Realiza  calculos para  hacer

conciliaciones bancarias, etc.

liquidaciones,
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-ldentifica procedimientos matematicos para agilizar
procesos contables.

-Revisa informacién financiera para ejecutar pagos y/o
cobros a clientes.

-Cuenta dinero para entregar cambios.

Es la capacidad de comunicar

-Escribe documentos de complejidad alta.

-En los documentos que usted redacta, ;establece
pardmetros que tienen impacto directo sobre el
funcionamiento de la empresa, proyectos, entre otros.

Expresion . . . . -Escri i ii
8 Esgrita informacioén o ideas por escrito de Escribe documentos de mediana complejidad.
modo que otros entiendan. -Los documentos que redacta son comprendidos de
manera clara por quien los lee.
-Escribe documentos de sencilla complejidad.
-Redacta textos sin faltas de ortografia.
-Podria exponer programas, proyectos y otros ante
autoridades y personal de la empresa.
-Explica con naturalidad principios avanzados sobre
caracteristicas del producto a clientes y compafieros.
. . -Después de una conversacion, ;Considera que lo que
Es la capacidad de comunicar | djjo ha sido expresado de la mejor manera?
9 |Expresion Oral | informacion o ideas en forma hablada
de manera clara y comprensible. -Organiza la informacion para que sea comprensible a los
receptores.
-Comunica de forma clara y oportuna informacion
sencilla.
-Cree poder concretar y/o cancelar pedidos por teléfono
sin ningun problema.
- Presenta formas innovadoras y creativas para
solucionar problemas y desarrollar eficientemente su
trabajo.
- Propone herramientas y participa activamente en la
elaboracion de proyectos/programas, a fin de optimizar
los tiempos y capacidad de respuesta de su &rea de
desempefio.
Generar varias formas o alternativas Demuestra estar actualizado en temas referentes a su
10 | Generacion de | para desarrollar planes, programas,

Ideas

proyectos y solucionar problemas.

quehacer profesional, buscando mejoras para la
generacion de estrategias.

- Forma parte de la formulacion de recursos y métodos
novedosos para implementarlos en acciones que
mejoren la actividad de la empresa.

- Identifica procedimientos alternativos para en la
entrega de productos o servicios.

- Identifica varias formas o alternativas para el
desarrollo de programas o proyectos
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Es la capacidad de reconocer la

-Realiza andlisis l6gicos para identificar los problemas
fundamentales de la organizacion.

-Analiza informacion e identifica problemas coordinando

Habilidad informacion  significativa, buscar y| 4 levant
Analitica . aros relevantes.
nali coordinar los datos relevantes. Se
1" (analisis de puede incluir aqui la habilidad para | -Reconoce informacion significativa.
prioridad, analizar y presentar datos financieros
criterio 10gico, |y estadisticos y para establecer | -Coordina los datos relevantes para el desarrollo de
sentido conexiones relevantes entre datos | Programas o proyectos.
comun) nNuUMAricos. . —
-Organiza y presenta datos numéricos.
-Identifica problemas coordinado datos relevantes.
-ldentifica los problemas que impiden el cumplimiento de
los objetivos.
-Redefine las estrategias del plan operativo para
conseguir las metas.
-ldentifica problemas en la entrega de un producto o
1 | dentificacién | dentificar la naturaleza de un servicio.
de Problemas | problema. -Genera posibles soluciones a los problemas
encontrados.
-Compara informacién  sencilla para identificar
problemas.
-Notifica los problemas identificados para que se tomen
las medidas necesarias.
-Se anticipa a las situaciones con una visién a largo
plazo.
-Actla para crear oportunidades o evitar problemas que
no son evidentes para los demas.
-Elabora planes de contingencia.
Es la predisposicion para actuar __ :
proactivamente_ Los niveles de -Se prepara para los acontecimientos que pueden ocurrir
Actuacion van desde concretar | @ corto plazo.
13 | Iniciativa decisiones tomadas en el pasado, . I
. -Crea oportunidades o minimiza los problemas
hasta la blusqueda de nuevas .
. ) potenciales.
oportunidades o0 soluciones a
problemas. -Aplica distintas formas de trabajo con una visién a
mediano plazo.
-Reconoce las oportunidades o problemas del momento.
-Cuestiona las formas convencionales de trabajar.
-Promueve ideas innovadoras.
-Establece procedimientos de control de calidad para los
productos o servicios que ofrece la empresa.
. -Toma las medidas necesarias para resolver problemas
14 Inspeccion de | Inspeccionar y evaluar la calidad de | ante irregularidades encontradas.

Productos o
Servicios

los productos o servicios.

-Realiza control de calidad de los informes técnicos,
legales o administrativos para detectar errores.

-Propone ajustes a documentos o acciones.
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-Chequea el borrador de un documento para detectar
errores mecanograficos.

-Notifica irregularidades encontradas en documentos o
productos.

Juicio y Toma

Es la capacidad de valorar las

-Toma decisiones de complejidad alta basandose en la
mision, vision y objetivos de la empresa.

-Idea soluciones a problematicas futuras de la empresa.

-Toma decisiones de complejidad media basandose en
sus conocimientos de los servicios y productos.

15 O ventajas y desventajas de una accion
de Decisiones otencial N 3

P : -Cada vez que toma una decisién, el resultado es positivo
-Toma decisiones de complejidad baja basandose en
hechos ocurridos con anteriormente.
-Evita tomar decisiones.
-Inspira valores de accién y anticipa escenarios.
-Fija objetivos, da seguimiento y realiza una
retroalimentacion sobre su avance.

Es la habilidad necesaria para ;j(g:;rr:ianalja accién de su grupo en una direccién

orientar la accion de los grupos '

humanos en una  direccion [Fgcicha a los demas y es escuchado.

determinada, inspirando valores de

. accion y anticipando escenarios de | -El grupo lo percibe como un lider.
16 | Liderazgo y pancc grupofop

desarrollo de la accion de ese grupo. | o ]

La habilidad para fijar objetivos, el -Fija objetivos y da seguimiento a los mismos.

segumento de dichos objefivos y la -Los objetivos planteados se cumplen en el tiempo

capacidad de dar feedback, .

. . establecido.

integrando las opiniones de los otros.
-Su vision genera adhesion y apoyo en su equipo de
trabajo.
-Sus propuestas reciben apoyo por parte del equipo de
trabajo.
-Gestiona el financiamiento eficaz para el desarrollo de
un proyecto o programa.
-Planifica el presupuesto anual de una empresa o
proyecto a largo plazo

Manejo de | Determinar como debe gastarse el | -Prepara y maneja el presupuesto de un proyecto a corto

17 | Recursos dinero para realizar el trabajo y | plazo.

Financieros contabilizar los gastos. . . .
-Determina como debe gastarse el dinero para realizar
un trabajo y contabilizar los gastos.

-Lleva registros de gastos efectuados en la empresa.
-Cuenta con registros para constatar adquisiciones.
Obtener y cuidar el uso apropiado de ﬁeshotna I,a compra y asigna todos los materiales a las
18 Manejo de equipos, locales, accesorios y | d€rentes areas.

Recursos i ' ' . .- .

A materiales necesarios para realizar | gy qja los contratos de provision de recursos materiales

Materiales ciertas actividades.

para la institucion.
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-Determina las necesidades de recursos materiales de la
institucion.

-Controla el uso de los recursos materiales en la
empresa.

-Provee los recursos materiales adquiridos por la
empresa al personal

-Maneja adecuada y eficazmente los materiales
disponibles.

19

Mantenimiento
de Equipos

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

-Implementa programas de mantenimiento preventivo y
correctivo.

-Determina el tipo de mantenimiento que requieren los
equipos informaticos, maquinarias y otros de las
unidades o procesos organizacionales.

-Propone ideas para la disminucién de los costos de
mantenimiento.

-ldentifica medidas para la optimizacion de la
disponibilidad de los equipos 0 maquinas.

-Controla el uso y realiza el mantenimiento de los equipos
utilizados.

-Realiza la limpieza de equipos computarizados,
fotocopiadoras y otros equipos.

20

Monitoreo y
Control

Evaluar cuan bien esta algo o alguien
aprendiendo o haciendo algo.

-Desarrolla mecanismos de monitoreo y control de la
eficiencia, eficacia y productividad organizacional.

-Implementa procedimientos de monitoreo y control.

-Monitorea el progreso de los planes y proyectos de la
unidad administrativa.

-Asegura el cumplimiento del progreso de los planes y
proyectos de la unidad administrativa.

-Analiza y notifica irregularidades en documentos.

-Participa en procedimientos de monitoreo y control.

21

Negociacion

Habilidad para crear un ambiente
propicio para la colaboracion y lograr
compromisos  duraderos  que
fortalezcan la relacion. Capacidad
para dirigir o controlar una discusion
utilizando  técnicas  ganar-ganar
planificando  alternativas  para
negociar los mejores acuerdos.

-Llega a acuerdos satisfactorios para todos y le llaman
otras personas para colaborar en estas situaciones de
negociacion.

-Utiliza herramientas y metodologias que le ayuden a
preparar estrategias para negociar.

-Cree que, en una venta, a pesar de no haber descuentos
ni regalos, el cliente puede ganar en una negociacion.

-Realiza acuerdos satisfactorios para el concesionario
pero no considera el interés del cliente.

-Atiende los objetivos de la empresa logrando acuerdos
de manera satisfactoria.

-Centra la negociacion en el interés de los clientes
Unicamente.
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Operar y controlar el funcionamiento

-Controla la operacion de los sistemas implementados en
la institucion.

-Establece ajustes a las fallas que presenten los
sistemas.

-Opera los sistemas informaticos, redes, etc.

22 |Operaciony |y manejo de equipos, sistemas,
Control redes y otros. -Implementa ajustes para solucionar fallas en la
operacion de estos.
-Ajusta los controles de una maquina.
-Cumple con el procedimiento del mantenimiento de
equipos
-Define los niveles de informacién para la gestion de una
unidad o proceso.
-Utiliza diferentes técnicas para organizar la informacién
obtenida.
Organizacién | Encontrar formas de estructurar o | -Clasifica 'y captura informacion tecnica para
23 | de la | clasificar ~ distintos  niveles  de | consolidarlos.
Informacion informacion. -Adapta esquemas anteriores para organizar la
informacion.
-Clasifica documentos para su registro.
-Utiliza esquemas estandarizados para organizar la
informacion.
-Diseia o redisefia la estructura, los procesos
organizacionales y las atribuciones y responsabilidades
de los puestos de trabajo.
-Atribuye 'y  designa  actividades légicamente
estructuradas.
24 Organizacion |Disefiar o redisefiar  tareas, Dicer v % elaboracion do |
de Sistemas | estructuras y flujos de trabajo. -LIséna o redisena 1os procesos de elaboracion de 10s
productos o servicios.
-Realiza flujos de trabajo para mejorar procesos
-ldentifica el flujo de trabajo.
-Propone cambios para agilitar las actividades laborales.
-Asesora a las autoridades de la institucion en materia de
su competencia, generando politicas y estrategias que
permitan tomar decisiones acertadas.
-Sugiere cambios y nueva maneras de hacer las cosas
para que mejore la productividad de la empresa.
Orientacion /| Ofrecer guias / sugerencias a los - . .
25 g g -Ofrece guias a equipos de trabajo para el desarrollo de

Asesoramiento

demas para que tomen decisiones.

planes, programas y otros.

- Asesora a clientes internos y externos en materia de su
competencia para que tomen la mejor decision.

-Orienta a un compafiero en la forma de realizar ciertas
actividades.
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-Aconseja a sus compafieros para que ejecuten
determinada accién de manera mas rapida.

Orientacién ala

mantener una
un  desempefio

Capacidad de
orientacion  y

-Propone y aprovecha oportunidades para generar
nuevas y mejores formas de hacer las cosas.

-Solicita retroalimentacion a su grupo y/o jefe inmediato
sobre su desempefio.

-Cumple con su trabajo de acuerdo a las normas y

26 Calidad profesional que refleje el esfuerzo por | estandares del establecimiento
hacer sus tareas con eficiencia y
calidad. -Se orienta al mejoramiento continuo
- Realiza las tareas encomendadas en el tiempo
acordado
- Presenta documentos adecuadamente estructurados
-Realiza las acciones necesarias para cumplir con las
metas propuestas.
-Desarrolla y modifica procesos de su rol que contribuyan
a la mejor eficacia.
-Crea un ambiente que estimula la mejora continua del
servicio.
-Modifica sus métodos de trabajo para conseguir
. Ll Es el esfuerzo por trabajar | Mejoras.
Orientacion a .
27 adecuadamente, tendiendo al logro . )
los Resultados ) ; -Se impone metas superiores a las que la empresa le
de estandares de excelencia.
propone.
-Utiliza indicadores de gestién para medir su desempefio
personal.
-Realiza correctamente su trabajo.
-Marca los tiempos de realizacion del trabajo.
-Expresa frustracion ante la pérdida de tiempo y realiza
las mejoras necesarias.
-Atiende con rapidez a los clientes internos y externos.
Implica un deseo de ayudar o de | -Diagnostica correctamente la necesidad de los clientes
servir a los demas, satisfaciendo sus | y plantea soluciones adecuadas.
necesidades. Significa focalizar los dentifca Sades deldi ,
28 | Orientacion al | esfuerzos en el descubrimiento y las |~ entifica las necesidades del cliente interno y externo.
Servicio ' ' ' . . -
safisfacciones de las necesidades de | _anorta soluciones a la medida de sus requerimientos.
los clientes, tanto internos como
externos. -Actla a partir de los requerimientos de los clientes.
-Ofrece propuestas estandarizadas.
-Realiza analisis complejos, organizando y secuenciado
un problema o situacion
P ; Analizar o descomponer informacion | -Anticipa obstaculos y planifica los siguientes pasos
ensamiento .
29 y detectar tendencias, patrones,

Analitico

relaciones, causas, efectos, etc.

-Establece  relaciones causales sencillas
descomponer los problemas en varias partes

para

-Identifica los pros y los contras de las decisiones

162




-Establece prioridades en las actividades que realiza

30

Pensamiento

Aplicar o crear nuevos conceptos
para la solucién de problemas
complejos, asi como para el
desarrollo de proyectos, planes

-Desarrolla conceptos nuevos para solucionar conflictos
0 para el desarrollo de proyectos.

-Hace que las ideas complejas estén claras, sean
simples y comprensibles.

-Integra  ideas, datos clave y observaciones

presentandose en forma clara y util.

-Analiza las situaciones presentes utilizando los
conocimientos tedricos o adquiridos con la experiencia.

-Adapta los conocimientos adquiridos para solucionar

Conceptual o problemas.
organizacionales y otros. Incluye la
Iut|I|za<l:|on de razonamiento creativo, | -Al momento de solucionar problemas, utiliza principios
inductivo o conceptual. adquiridos para ejecutarlos en situaciones similares.
-Para solucionar problemas, utiliza conceptos basicos,
sentido comun y experiencias.
-Replica comportamientos que le han sido positivos al
momento de solucionar problemas.
-Reconoce cuando una situacion presente es igual a una
pasada.
-Analiza y cuestiona la viabilidad de procedimientos,
procesos, etc.
-Determina reglamentos, normas y otros aplicando la
l6gica.
Pensamiento Utilizar la logica y el andlisis para —Ellgborg relport’e|§ .Jurlclilclqs,. técnicos o administrativos
31 | ¢ritico identificar la fortaleza o debilidad de | 3P!¢ando €l analisis y ia logica.
enfoques o proposiciones. -|dentifica fortalezas o debilidades en proyectos.
-Discrimina y prioriza entre las actividades asignadas
aplicando la légica.
-Determina actividades para identificar el nivel de
urgencia de los mismos.
-Comprende rapidamente los cambios del entorno:
fortalezas, oportunidades, debilidades y amenazas.
Es la habilidad para comprender | -Establece directrices estratégicas para la aprobacion de
rapidamente los cambios del entorno, | planes, programas y otros.
Pensamiento | <" el proposito de identificar c o bios del ot
32 Estratégico acciones estratégicas. Incluye la | “~OMPrende los cambios del entorno.
capacidad para saber cuando hay | pronone planes y programas de mejoramiento continuo.
que mejorar planes, programas vy
proyectos. -Puede adecuarse a los cambios con facilidad.
-Participa en el desarrollo de planes y programas de
mejoramiento continuo.
. | -ldentifica la manera en como un cambio de leyes o de
Percepcion de | Determinar cuando han ocurido | situaciones distintas afectara a la organizacion.
33 | q; cambios importantes en un sistema
Sistemas y oo " > . , , o
Entorno organizacional o cuando ocurriran. | -Determina cuando han ocurrido cambios importantes en

un sistema organizacional.
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-ldentifica  situaciones que pueden alterar el
desenvolvimiento normal de los colaboradores de una
unidad o proceso organizacional.

-Observa y aprovecha los comportamientos de los
colaboradores y comparieros.

-ldentifica como una discusion entre los miembros de un
equipo de trabajo podria alterar el trabajo del dia.

-Identifica problemas en un determinado sistema.

Es la capacidad de determinar
eficazmente las metas y prioridades

-Genera politicas y estrategias que permitan tomar
decisiones acertadas.

-Asesora a las autoridades de la empresa con respecto a
estrategias que se puedan implementar.

de sus planes o proyectos, of - = do Taba
o ; P -Ofrece guias a su equipo de trabajo.
34 | Planificacion Y estipulando la acc!gn, los Iplalzos y Iols
Gestion Fecursos requeridos.  Incluye 1a | _npasarrolla planes, programas y otros.
instrumentaciéon de mecanismos de
seguimiento y verificacion de la |-Orienta a su equipo a realizar ciertas actividades de
informacion. complejidad baja.
-Forma parte de la gestion de otras personas o
departamentos.
-Revisa informacién del producto por sus medios, minimo
una vez por semana.
-Pone en marcha sistemas o practicas que le permiten
recoger informacion esencial del producto, procesos,
cliente, etc.).
-Analiza la informacién provista por el cliente, la marca o
usted mismo, entre otros.
-Revisa informacion del producto por sus medios, minimo
una vez cada 15 dias.
onis dmo localizar e identificar . . -
35 | Recopilacion ﬁ?:rcrfsgigsgsencial -Realiza trabajos estructurados para obtener la méxima
de Informacion ' y mejor informacién posible de todas las fuentes
disponibles.
-Realiza mas de 5 preguntas al cliente referente a su vida
diaria.
-Revisa informacion del producto por sus medios, minimo
una vez al mes.
-Busca informacién para un objetivo concreto.
-Para ejecutar un procedimiento que se detalla en un
manual, busco informacion adicional en otras fuentes.
- Crea un buen clima de trabajo y espiritu de
colaboracion.
Es el interés de cooperar y trabajar :
Trabai operar'y a1 Resuelve los conflictos que se producen dentro del
36 | lrabajo en de manera coordinada con los equipo de trabajo
Equipo demas. q 0.

- Promueve el trabajo en equipo con otras areas de la
organizacion.
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- Promueve la colaboracion entre los distintos integrantes
del equipo.

- Valora sinceramente las ideas y experiencias de los
demas.

- Mantiene una actitud abierta para aprender de los
demas.

- Apoya las decisiones de los demas miembros del
equipo.

- Como miembro de un equipo, mantiene informados a
los demas.

- Se preocupa por todos los miembros de su equipo.

Fuente: http://www.trabajo.gob.ec/wp-content/uploads/downloads/2015/03/Formato-de-Descripci%C3%B3n-y-Perfil-
de-Puestos-PRO-GDA-02-01-FOR-04-EXT.xIs

3. DIVULGACION: Coordinador de Talento Humano, Coordinadora de Informacion Gerencial

4. REVISION:

NO

Fecha

Motivo del cambio

2018/10-05

Introduccion al sistema de gestion de calidad

Fuente: Elaboracién propia
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Anexo 21 Resultados perfil de cargo Evaluacion Interna

Cadigo:
RESULTADOS PERFIL DE CARGO
p Fecha:
LOGO EVALUACION INTERNA L
Revision:
Nombre | Area | Cargo | Evaluador Tiermpo en fa Requerimiento| Requerimien.t o Resultado P,rimer ResultadofRepresentacion
empresa Competencia Calculo
0 0 0 0
0 0 0 0
BORRAR
CONTENIDO

Fuente: Empresa
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Anexo 22 Evaluacion de Desempefio dirigida al “cargo evaluado”

EVALUACION DE DESEMPENO
DIRIGIDA AL CARGO A EVALUAR

Esta evaluacion tiene como objetivo evidenciar las areas prioritarias de capacitacion en la red de
concesionarios a nivel nacional.

Esta informacion sera utilizada por la Jefatura de Capacitacién y la Gerencia de Servicios para
implementar mejoras.

SIGUIENTE

EVALUACION DE DESEMPENO
DIRIGIDA AL CARGO A EVALUAR

*0Dbligatorio

SELECCIONE EL TIPO DE EVALUACION

ATENCION:
**Seleccione la opcion EVALUACION si usted es el jefe inmediato del cargo evaluado.

**Seleccione la opcidn AUTO-EVALUACION si a usted le pertenece el cargo que estd siendo
evaluado

Seleecione el tipo de Evaluacion. #

Elige

ATRAS SIGUIENTE

EVALUACION DE DESEMPENO
DIRIGIDA AL CARGO A EVALUAR

*Obligatorio

1. Datos Generales

A continuacion, complete por favor de manera obligatoria todos los campos regueridos

Cargo del Evaluador

Elige

Cargo del Evaluado ©

Elige

Nombre v apellido del Asesor Comercial evaluado

Elige
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Concesionario y Agencia ©

Elige

Afio de evaluacion ©

Elige

ATRAS SIGUIENTE

EVALUACION DE DESEMPENO
DIRIGIDA AL CARGO A EVALUAR

Responda las siguientes preguntas si esta es una AUT! -EVALUACION

ATENCION:

**Responder de manera OBLIGATORIA esta seccidn solo si su cargo pertenece al cargo
evaluado.

** Si su cargo es el de JEFE DE AGENCIA 0O SU AFIN por faver NO RESPONDER ESTA SECCION
¥ pasar a la SIGUIENTE.

Seleccione su nivel de Educacion formal:

Elige

EXPCT[C]‘IL‘[LI on e L‘:l[':__rL\ (s} CLI[:_._’,U:\ :\i\‘lll]il['l_‘ﬁi

Elige

Complete los siguientes campos de acuerdo a su formacidn y conocimientos adicionales

Gestion en Venras

Elige

Manejo de Redes Sociales

Elige

['éenicas de Negociacion

Elige
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Complete los siguientes campos de acuerdo a su formacion y conocimientos en el idioma
Inglés.

Lecrura

Elige

Escritura

Elige

Hablado

Elige

COI1(}LII‘I]iElltO 1 FOI marico

complete los siguientes campos de acuerdo a su formacidon y conocimientos informativos

Microsoft Word

Microsoft Excel

Microsoft PowerPoine

Eli

Microsoft Ourlook

Eli

Aplicaciones moviles

Eli

ATENCION:

++Seleccione el afio y el mes en el que se incorpord al actual Concesionario.

Afo en el que s intugré al acrual concesionario

Elig

Mes en el que se inrcgm al acrual concesionario

Elig

ATRAS SIGUIENTE
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EVALUACION DE DESEMPENO
DIRIGIDA AL CARGO A EVALUAR

*Obligatorio

RfSpOI‘ld:l 105 siguientes {EﬁITIS dﬁ HL‘UETL‘]O ﬂl CDITIPDI'EE[I'ITiﬁ]'IfD df s5u V:ldﬂ

cotidiana y laboral.

- NUNCA

- CASINUNCA
- A VECES

- CASI SIEMPRE
- SIEMPRE

[/ S

Comporramicnto de la comperencia evaluada =

1 2 3 4 5

NUNCA O O O O O SIEMPRE

Comporramiento de la comperencia evaluada =

1 2 3 4 5

NUNCA O O O (@] O SIEMPRE

Comportamiento de la comperencia evaluada =

1 2 3 4 5

NUNCA O O O O O SIEMPRE

Fuente: Elaboracion propia
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Anexo 23 Resultados evaluacion de desempefio personal concesionarios

LOGO

RESULTADOS EVALUACION DE DESEMPENO PERSONAL

CONCESIONARIOS

Cadigo:
Fecha:
Revisioén:

% de Desemepefio Global

Promedio % Pregunta 1

Prmedio % Pregunta 2

100 100 100
90 90 90
80 80 80
70 70 70
60 60 60
50 50 50
40 40 40
30 30 30
20 20 20
10 10 10
° ANDINAMO AUTOHVUN ° AUTOHYUN ANDINAMOT o
AuTOHVUN ANDINAMOT
TORS SA. ASIACAR IOMOTORS VEHYSAS.A. ASIACAR SA ORS S.A. IOMOTORS = VEHYSAS.A. ASIACAR ORS S.A. IOMOTORS
mmmm Promedio de % Desempefio 62 68 78 74 74 = Promedio de % Pregunta 1 68 80 76 80 72 mmmm Promedio de % Pregunta 2 80 76 72 76
=—o==Promedio de Meta 75 75 75 75 75 =—o==Promedio de Meta 75 75 75 75 75 =g Promedio de Meta 75 75 75 75
Promedio % Pregunta 3 Promedio % Pregunta 4
100 100
Cargo del Evalu... Concesionario ARos 90 20
[ Analista de Inventario o ... | ANDINAMOTORS S.A. | || [ 2018 bt .
70 70
[ Asesor Comercial o su a... ] ASIACAR ]

60 60
[ Jefe de Agencia o su a fin J [ AUTOHYUN S.A. ] 50 50
[ Jefe de Repuestos osu ... | | | [ IoMOTORS | 40 a0
30

[ Jefe Post Venta o su a fin. ] [ VEHYSA S.A. ] 20
20 20
10 10

o

AUTOHYUN  ANDINAMOT

ASIACAR A ORS SA IOMOTORS = VEHYSAS.A.
mmmm Promedio de % Pregunta 3 56 72 72 80 92
== Promedio de Meta 75 75 75 75 75

o

mmmm Promedio de % Pregunta 4
== Promedio de Meta

ASIACAR N ORS SA IOMOTORS
72 68 56 88
75 75 75 75

Promedio % Pregunta 5

ASIACAR ORS © IOMOTORS = VEHYSAS.A.
mmmm Promedio de % Pregunta 5 60 64 32 68 72
=== Promedio de Meta 75 75 75 75 75

mmmm Promedio de % Pregunta 6
== Promedio de Meta

ASIACAR ORS < IOMOTORS
72 84 64 76
75 75 75 75

Fuente: Elaboracién propia
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Anexo 24 Procedimiento para solicitud de Capacitaciones

Cadigo:
PROCEDIMIENTO PARA )
LOGO SOLICITUD DE CAPACITACIONES | Fécha:
Revision:
OBJETIVO

Este procedimiento aplica para empleados que han cumplido minimo un afio de labores dentro
de la empresa y determina los pasos a seguir para solicitar una capacitacion dentro de la
empresa Neohyundai S.A.

5. DEFINICIONES

2.1 Devengar: Adquirir alguien derecho a una cantidad de dinero como pago por un
trabajo, un servicio, un tributo, etc.

3. OBSERVACIONES:

3.1 Capacitaciones cuyo valor incluyendo: inscripcion, pasajes, gastos de movilizacion,
gastos de alimentacion, hospedaje y otros asociados al concepto de capacitacion, sean
mayor o igual a los 1,5 salarios minimos vitales, estaran sujetas a la firma de un
“Convenio de Capacitacion” F-TH-036. Esta disposicion sera exonerada unicamente
con la aprobacion de gerencia

3.2 La capacitacion debe ser solicitada con minimo 15 dias de antelacion.

3.3 Si pertenecen al area de contabilidad y facturacion, la fecha de capacitacion no podré
coincidir con fechas de cierre de mes (Ultima semana de cada mes).

3.4 Para determinar el tiempo de devengacion de la beca de capacitacion se utilizara la
siguiente formula:

(Costo del curso x 2) / (Salario del empleado x 0,1) = N° de meses de devengacion

Costo del curso = Inscripcion, pasajes, gastos de movilizacion gastos de alimentacion,
hospedaje y otros asociados al concepto de capacitacion

4. ACTIVIDADES Y RESPONSABILIDADES

N° | Actividad Responsable | Documentacion

41 | Llenar el formato de F-TH-035 “Solicitud de | Solicitante Solicitud de
capacitacion” , adjuntando informaciéon detallada capacitacion
del curso solicitado: brochure, folleto, presentacion, F-TH-035
etc y entregar a Jefe inmediato para su revision y
Vvisto bueno.

4.2 | Entregar formato F-TH-035 y respaldos al Gerente | Solicitante Solicitud de
Administrativo para su revision. capacitacion

F-TH-035
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4.3 | Analizar pertinencia del curso y notificar resolucion | Gerente Solicitud de
al solicitante. En caso favorable remitir documento | Administrativa capacitacion
a Gerencia para su aprobacion por parte de Gerencia F-TH-035
y/o Presidencia, caso contrario terminar proceso.
4.4 | Aprobar capacitacion y registrarlo en el formato F- | Gerente/ Solicitud de
TH-035 Presidente capacitacion
F-TH-035
4.5 | Si se cumple la condicion del punto 3.1.: Elaborar | Gerente Convenio de
convenio de capacitacion (formato F-TH-036) y | Administrativa | capacitacion F-
suscribir el mismo entre las partes: solicitante y TH-036
Gerente como representante legal de la empresa.
4.6 | Archivar el documento en la carpeta del empleado. | Asistente Convenio de
Administrativa | capacitacion F-
TH-036
5. CONTROL DE LOS REGISTROS
Nombre Caodigo Llena Revisa Archiva Tlemp_o de Disposicion
archivo
Jefe
- inmediato /| Asistente
Sohu_tud_qle F-TH-035 | Solicitante Gerente | Administrati 5 afios Destruir
capacitacion .
Administrat va
iva
. Gerente . Asistente
Conve_nlo_(lzle F-TH-036 | Administrat Solicitante / Administrati 5 afios Destruir
capacitacion iva Gerente va

6. DIVULGACION: Todo el personal, Coordinador de Informacion Gerencial

7. REVISION:

N° Fecha Motivo del cambio

1 | 2018-04-26 Induccion al sistema de gestion de calidad
8. ANEXOS:

Fuente: Empresa
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Anexo 25 Plan de Capacitacion

Fechade
realizacidn

LOGO PLAN DE CAPACITACION
Objetivode | Propuestade | Contenidode .| Fecha(rea/
Fecha Nombre . ., » Duracion ) Recursos
formacion formacion formacion tentativa)

Estado

Cdadigo:

Fecha:

Revision:

DAA DADES Dt FORMACIO
Fechade

Seguimiento de
eficacia propuesto

Fechareal de
seguimiento

Evaluacion
eficacia

()

oclolololololololololololololololololololo |lo

oclolololololololololololololololololololo

clo|lolololololololololololololololololol|lo |o

clololololololololololo|lolololololololo|lo |o

oclololololololololololololololololololol|lo |o

clololololololololololololololololololo|lo |o

oclololololololololololololololololololol|lo |lo

clo|lololololololololo|lo|lololololo|lolo|lo|lo |o

Fuente: Empresa
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Anexo 26 Evaluacion de la eficacia de la capacitacion

LOGO

EVALUACION DE LA EFICACIA
DE LA CAPACITACION

Cdadigo:
Fecha:
Revision:

El objetivo de este informe es evaluar la capacitacion proporcionada al personal de los concesionarios.
Estainformacion sera utilizada por la Jefatura de Capacitacion para mejorar las actividaes de formacidn posterior.
Por favor remitir esta evaluacion a la Jefatura de Capacitacion.

1. Datos generales

Nombre del capacitador:

Curso/Programa asistido:

Lugar de capacitacion: Fecha de Capacitacion: / /
Objetivo de la capacitacion:
2. Evaluacion por parte del capacitado
2.1 ¢El curso impartido a mejorado sus conocimientos y/o destrezas? SI NO
iPorqué?

o L . - - SI NO
2.2 Cree que existira una aplicacion efectiva de los conocimientos adquiridos.
2.3 {Cree que calidad de su trabajo mejorara? ¢ Disminuiran errores? SI NO
éPorqué?
2.4 {Recomienda este curso para mas personas de la organizacion? SI NO
éPorqué? Y ¢A quienes?

Observacion:

Agencia:

Concesionario:

Ciudad:

Cargo del evaluador:

PORCENTAIJE DE EFICACIA

0%

RECIBIDO POR:

FECHA DE RECEPCION:

Fuente: Elaboracién propia
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Anexo 27 Programa de Capacitacion

Cadigo:
LOGO PROGRAMA DE CAPACITACION Fecha:
Revisién:
PROGRAMA DE CAPACITACION
(BJETIVO GENERAL OBJETIVO ESPECIFICO CONOCIMIENTOS A DESARROLLAR ASISTENTES PROPUESTA FORMAL PROVEEDOR

DESARROLLO DE LA CAPACITACION (PARA SEGUIMIENTO)
NOMBREDE LA CAPACTTACION| ~ ASISTENTES FECHA PROPUESTA FECHA REAL EFICACIADELA CAPACITACION

Fuente: Empresa
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Anexo 28 Informe de Capac

itacion

LOGO

INFORME DE CAPACITACION

Cadigo:
Fecha:
Revisién:

Nombre (s) del personal capa
Nombre de la capacitacion:
Empresa capacitadora/Capac
Fecha de capacitacion:

Fecha de entrega de informe:

citado:

itador:

Contenidos de la capacitacion:

Tema

Resumen de lo tratado

Oportunidades de mejora en
la empresa, relacionados con
el tema

Firma de personal capacitado:

Fuente: Empresa
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Anexo 29 Resultados de la evaluacion de competencias

RESULTADOS DE LA Cadigo:
LOGO EVALUACION DE Fecha:
COMPETENCIAS Revisién:
Resultados del Afio
, , , Areade | Areade HGlokd
Fecha | Nombre | Evaluador | Evaluado NIYd Area funcional Semana.t?e Are.al\{lejt.ara AreaMejo‘ra Matenimient | Mantenimietn te .
Organigrama evaluacion| Prioritaria | Secundaria L | desempefi
0 Prioritaria | o Secundaria )
BNJA /A WA | AN
HN/A HN/A HN/A HN/A
#N/A BN/A HN/A HN/A
#N/A BN/A #N/A HN/A
#N/A #N/A #N/A #N/A
HN/A /A HN/A HN/A
HN/A HN/A HN/A HN/A
#N/A BN/A HN/A HN/A
#N/A #N/A #N/A HN/A
#N/A HN/A HN/A HN/A
HN/A HN/A HN/A HN/A

Fuente: Empresa

Anexo 30 Evaluacion de competencias reforzadas

RESULTADOS DE LA Caodigo:
LOGO EVALUACION DE Fecha:
COMPETENCIAS Revision:

DATOS GENERALES
EVALUADO:

AREA:

CARGO:

EVALUADOR:

TIPO DE EVALUACION:

TIEMPO EN LA EMPRESA:

PERIODO DE EVALUACION:
COMPETENCIAS REFORZADAS

OBSERVACION JEFE INMEDIATO

COMPETENCIA CALIFICACION

CALIFICACION

o,
OBTENIDA 0%

Fuente: Elaboracion Propi
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