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INTRODUCCION

La Industria Metalmecanica comprende un diverso conjunto de actividades
manufactureras que inciden sobre la generacion de empleo en diversas
especialidades de operarios, mecanicos, técnicos, soldadores, electricistas,
torneros, ingenieros y  profesionales con una formacion que satisfaga el
compromiso de la organizacion, lo que enfatiza la importancia de la gestién del

recurso humano Yy la necesidad de una formacion apropiada.

Bajo esta premisa, se ve la necesidad de disefiar un plan de mejoramiento
guiadopor la Norma ISO 10015 la que proporciona directrices para ayudar a la

organizacion y a su personal para el logro de las metas organizacionales.

Este trabajo se estructurdé en cuatro capitulos, planteando:

En el primero se derivan las generalidades de la empresa, desde los
antecedentes hasta la filosofia empresarial, asi como la estructura organica,

funcional y operativa de la empresa.

En el segundo capitulo se presenta el diagndstico del problema asi como los
andlisis de la situacion actual y la investigacién que se llevd a cabo para poder

establecer una solucion de mejora.

En el capitulo tres, se desarrolla la propuesta contemplando su objetivo, alcance,

estructura, disefio y factibilidad del plan de mejoramiento.

En el capitulo cuatro, se exponen las conclusiones del estudio realizado y

recomendaciones para la futura implementacion.

Finalmente se presentan las referencias bibliograficas y electrénicas consultadas

para el presente estudio.
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CAPITULO |

1. GENERALIDADES DE LA EMPRESA CEPEDA CIA. LTDA.

1.1. RESENAHISTORICA

Esta empresa nace con la iniciativa de Medardo Cepeda, con un pequefio
taller de tapiceria el 23 de Abril de 1967, en la Pacha y Atis. Entre 1969 -
1970, se construye la primera carroceria metalica, sobre un chasis FORD, con
motor a gasolina. Se crean los modelos CLASICOS CEPEDA con tarjetero y
sin tarjetero que incorporan cambios importantes en la estructura y acabados
los cuales nos permitieron obtener el liderazgo en el disefio de carrocerias.

Estos modelos estuvieron vigentes durante varios afos.

Pasando diez afios mas tarde al taller de la Panamericana Sur, hoy Avenida
Atahualpa en donde se innovo las carrocerias con el modelo VITANEC EN
1987, su construccion delineaba claramente varios de los distintivos

caracteristicos del producto que brinda Carrocerias CEPEDA.

Cada vez se iba adquiriendo mayor experiencia en los viajes realizados al
exterior, por lo que se construye la nueva planta en la Magdalena. En el afio
de 1999, llegd el modelo ELIPSE, especial para su época, que busco con
ingenio abaratar la inversion, con detalles tecnoldégicos en su éarea de
silvineria, que garantizaba mejor iluminacion nocturna a menor costo de

instalacion y de reposicion.

En el 2004 nace el modelo SILVER, que en apariencia externa difiere
demasiado de sus antecesores, pues sus avances estan en las variaciones de
Su estructura, que sin ahorros de resistencia y durabilidad, es mas liviana y
permite que esas mayores amplitudes internas, se reflejan mejoras notables
en la calidad y comodidad de la silloneteria, el empleo de materiales aislantes
de ruidos externos, mayor espacio entre butacas, sistemas de iluminacién

individualizada, sonorizacién e instalaciones de video. La SILVER tiene el
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concepto de unautomovil de lujo para 40 pasajeros.

Es asi que CEPEDA Compaiiia Limitada, con sus 42 afios de servicio al
transporte ecuatoriano, ha ido creciendo con pausa pero sin descanso,
inspirados por la sangre vy las ideas nuevas, en las que nunca faltan la
filosofia de la empresa , que es la de servir a la comunidad con: CALIDAD,

SEGURIDAD Y RESPONSABILIDAD.

1.2. UBICACION GEOGRAFICA
La empresa Cepeda Cia. Ltda., se encuentra ubicada en la provincia de

Tungurahua, ciudad de Ambato, sector la Magdalena - Huachi Chico, en las
calles Av. José Peralta s/n y Pompilio Llona.

Figura No. 1Ubicacién Geografica
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1.3. CONSTITUCION DE LA EMPRESA

La Constitucion de la Compafia de responsabilidad limitada, denominada
‘Cepeda Cia. Ltda.”, se realizd en la ciudad de Ambato, capital de la provincia
de Tungurahua, Republica del Ecuador, el dia jueves dieciséis de Diciembre
de mil novecientos noventa y nueve. Ante el Dr. Rodrigo Naranjo Garceés

Notario PUblico de éste cantdn.

La misma quedd inscrita con esta fecha, la presente RESOLUCION
juntamente con la Escritura, bajo el nimero: Dieciocho (18) del Registro
Mercantil.- Se anoté con el N° 0031 del Libro Repertorio.- Con el cumplimiento
a la disposicion constante en el art. Segundo de esta Resolucion.- quedo

archivada una copia, las demas fueron devueltas.-

La constitucion fue aprobadaen la Superintendencia de Compafias de la
ciudad de Ambato el 14 de enero del 2000, con las siguientes

especificaciones:

NUMERO RUC: 1890152909001

RAZON SOCIAL: CEPEDACIA. LTDA

CLASE CONTRIBUYENTE: Especial

REPRESENTANTE LEGAL.: Cepeda Jacome Tatiana Maricela

ACTIVIDAD ECONOMICA PRINCIPAL: Fabricacién De Carrocerias Para

Buses

Desde la creacion de la compafiia, no ha existido ningin cambio en lo que se
refiere a Presidente y Gerente de la Compafia Cepeda Cia. Ltda. Dichos
cargos son desempefados actualmente por VICTOR HUGO CEPEDA
JACOME, casado, y TATIANA MARICELA CEPEDA JACOME,

casadarespectivamente.

El capital social de la compafia es de DOSCIENTOS MILLONES DE
SUCRES (S/. 200 000. 000. 00) cada una, el mismo ha sido suscrito y pagado
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por los socios de conformidad con el siguiente detalle:

SOCIOS

CAPITAL

CAPITAL
PAGADO

CAPITAL
INSOLUTO

PARTICIPACIONES

SUSCRITO AUN ANO PLAZO

NELSON
MEDARDO
CEPEDA
LOGRONO

110°000.000

55'000.000

55°000.000

110.000

VICTOR
HUGO
CEPEDA
JACOME

30°000.000

15’000.000

15’000.000

30.000

TATIANA
MARICELA
CEPEDA
JACOME

30°000.000

15°000.000

15’000.000

30.000

NELSON
EDUARDO
CEPEDA
JACOME

30°000.000

15’000.000

15’000.000

30.000

La Duracion de la Compafiia es de CINCUENTA ANOS contados desde la

inscripcién de la escritura de constituciones en el Registro Mercantil.- Este

plazo podra ser ampliado o restringido por resolucion de la Junta General de

Socios.

1.4. BASE LEGAL

La empresa Cepeda Cia. Ltda., desarrolla sus actividades sobre la base de

leyes, estatutos y reglamentos internos, de los cuales podremos citar los

articulos que tienen relaciéon con la tesis de grado que me encuentro

desarrollando.

La compafia de responsabilidad limitada, se preside por el estatuto que se

detalla a continuacion, por la Ley de Compafias, por el Cédigo Civil y por el

Caodigo de Comercio, de esta manera cumple con la normatividad que rige

nuestro pais. En este contexto se encuentran las siguientes clausulas:

Clausula tercera: estatutos.- capitulo primero.- denominacion, nacionalidad y

domicilio, duraciéon y objeto social.
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La Compafia se dedica a las siguientes actividades: Fabricacion de
autobuses, chasis, carrocerias, partes y piezas para vehiculos, y en general
fabricacion de todo tipo de bienes relacionados con la Industria
metalmecanica. Para esto establece contactos a nivel nacional e internacional

para optimizar las ventas de estos productos.

Ademas realiza la compra venta, exportacion, distribucion, comercializacion
dentro y fuera del territorio nacional de: Autobuses, chasis, carrocerias,
maquinaria agricola, partes, piezas, repuestos SKD,CKD, y en general todo
lo relacionado con la Industria automotriz y metalmecanica en
general.Ilmportapartes, piezas, competentes, accesorios, maquinarias,

herramientas y materia primera para el cumplimiento de sus objetivo social.

Por otro lado, la compafiia se basa en la capacitacion y contratacién,dentro de
su giro ordinario, de personas naturales o juridicas, nacionales o extranjeras y
gue presten servicios en materia comercial, gerencial y de estudios de
factibilidad.

Desarrollar tecnologia para la fabricaciéon de sus productos, de acuerdo a

normas técnicas internacionales, basandose en las necesidades del mercado.

Intervenir en toda clase de ferias y eventos nacionales e internacionales, en

los que exhibiran los productos que fabrica o comercializa la compafiia.

DE LAJUNTA GENERAL DE SOCIOS

La Junta General, formada por los Socios Legalmente convocados y reunidos,
es el maximo organismo de la Compafia.- A mas de las atribuciones que le

confiere la Ley.

CLASES DE JUNTAS GENERALES

Las Juntas Generales de Socios puedan ser ordinarias, extraordinarias y
universales.- las ordinarias se reuniran dentro de los tres meses posteriores a
las finalizacion del ejército economico, y las extraordinarias en cualquier

tiempo que fueren convocadas.
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CONVOCATORIAS.

Las Convocatorias a Juntas Generales Ordinarias o Extraordinarias, seran
realizadas por el Presidente y/o el Gerente General, mediante comunicacion
escrita dirigida a cada uno de los socios y entregada en a direccion registrada
en la compainia.- La convocatoria se efectuard con ocho dias de anticipacion
por el menos a la fecha fijada para la reunién, en dicho plazo no se contaran
ni el dia en que se envia la comunicacion ni el dia que se celebrara la Junta.-
En la convocatoria se indicara claramente los asuntos que se van a tratar en
la Junta General, quedando prohibida la utilizacion de términos ambiguos o
remisiones a la Ley- ElI conocimiento y resolucion de asuntos no
puntualizados expresamente en la convocatoria, acarrea la nulidad de
resolucibn que sobre ellos se adopte.- La convocatoria contendra: La
denominacion de la Compafiia; el llamamiento a los socios; Fecha y hora de
la reunién; la direccion precisa del local en donde se efectuara la reunion;
Mencién clara y expresa de los asuntos a tratarse; Nombre, apellido, y cargo
del funcionario que de acuerdo a la Ley y el Estatuto, esta facultado para
realizarla.- El o los Socios que represente por lo menos el 10 % del capital
social, para solicitar por escrito, al Presidente y/o al Gerente General que
convoque a Junta General para tratar los asuntos puntualizados en la
peticion; si es que en el plazo de quince dias de presentada la solicitud no se
hiciere la convocatoria, podran acudir ante la Superintendencia de Compafias

para que la realice.

1.5. MISION

“Carroceria Cepeda Cia. Ltda., es una empresa basada en las personas,
mediante la continua satisfaccion de los clientes, colaboradores externos y
nuestro entorno (Sociedad y Medio Ambiente), permita un crecimiento

generador de riqueza y nuevos empleos. "[1]
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1.6. VISION

“Ofrecer autobuses para el mercado nacional e internacional manteniendo y
mejorando la SEGURIDAD y CONFORT a los pasajeros, la RENTABILIDAD,
FIABILIDAD Y SERVICIO a los clientes, siendo INNOVADORES."[2]

1.7. POLITICA DE CALIDAD

“‘Cepeda Cia. Ltda. Disenia, fabrica y comercializa carrocerias para autobuses,
asegurando el cumplimiento de todos los requisitos comprometidos con los
clientes, mejorando continuamente la calidad de nuestros productos y

servicios, con la participacion y capacitacion de todo el personal.”[3]

1.8. OBJETIVOS DE CALIDAD

v" Aumentar el nivel de satisfaccion de nuestros clientes.
v' Garantizar un producto de acuerdo a los requisitos del cliente, utilizando
materia prima e insumos de calidad.

v' Mantener y mejorar la competencia del RRHH.

1.9. PRINCIPIOS Y VALORES
1.9.1. PRINCIPIOS

- Liderazgo
- Trabajo en equipo

- Ayuda social

1.9.2. VALORES

- Responsabilidad
- Puntualidad

- Respeto




1.10. ESTRUCTURA ORGANICA DE LA EMPRESA

1.10.1. MANDOS Y JERARQUIAS

Tabla No.1 Mandos y Jerarquias

‘ AREA ‘ of:\:{clo] CANTIDAD  TOTAL
Gerente General 1 1
Gerente Financiero 1 1
ADMINISTRATIVA |  Gerente Administrativo 1 1
Gerente Comercial 1 1
Gerente Manufactura 1 1
PRODUCCION Coordinadores 2 2
Obreros 87 87




1.10.2. ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

Figura No. 2 Organigrama Estructural
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1.10.3. ORGRANIGRAMA FUNCIONAL

Figura No. 3 Organigrama Funcional
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1.10.4. ORGRANIGRAMA ESTRUCTURAL PRODUCCION

Figura No. 4 Organigrama Estructural Produccion

SOLDADURA

PLATAFORMAS
(6)

ESTRUCTURAS
(6)

FRENTE/RESPALDO
(4)

FORRO EXTERIOR
(6)

COMPUERTAS
(6) )
| ADAPTACIONES
(5

Fuente: Base de Datos Cepeda Cia. Ltda.
Fecha: Octubre 2012

Elaborado por: Comité de Mejora

VESTIDURA

MAQUINADO

TAPICERIA

(4)

PARTES Y PIEZAS

ELECTRICIDAD
(6)

(2)

PINTURA

]

ANTICORROSIVA

ASIENTOS

FORRO INTERIOR
(6)

(5)

(2

CARROCERIA

CERCHAS

TERMINADOS
(4)

2\

CANASTILLAS

(3)

VENTANAS
(6)

(9)

COMPLEMENTOS
(4)




CAPITULO Il

2. DIAGNOSTICO DE LA AUSENCIA DE UN PLAN DE
MEJORAMIENTO EN EL AREA DE RECURSOS HUMANOS

2.1. ANALISIS DE LA SITUACION ACTUAL
2.1.1. ANALISIS EXTERNO
2.1.1.1. ANALISIS SOCIO ECONOMICO

En los Ultimos dos siglos la industria ha jugado un papel preponderante en
el crecimiento econdomico delas naciones y ha sido por tanto la principal
destinataria de politicas estatales que la fortalezcan.La conformacion de
un sector industrial local solido debe contemplar los desafios en el cual se
desarrolla la actividad econémica demanera de suprimir los obstaculos y

hacer viable la insercion de la economia regional en el mundo.

A nivel local el sector industrial, fundamentalmente la rama
metalmecanica, se ha planteado como el ejeprincipal del sector para el
desarrollo local y regional. Desde el ingreso de carrocerias metalicas
ensambladas en el Ecuador en el afio de 1960, la demanda ha sido
determinante. El sector nacional carrocero hasta ese momento se
dedicaba a la construccion de carrocerias de madera en chasis para
camiones pequefios. Sin embargo, a mediados de los 70 se inicia
localmente la construccion artesanal de carrocerias metalicas cuyo origen
fue en la ciudad de Ambato. No existia un departamento de RRHH vy los
operarios eran artesanos que habian aprendido por generaciones el
oficio. Es el inicio de la metalmecanica y de la maquinaria basica, los

operarios comienzan a conocer las labores industriales.

La situacion actual de las carrocerias en el Ecuador, es importante para el
desarrollo econémico de la provincia de Tungurahua, existiendo 126

carrocerias a nivel nacional, concentrandose 58 de ellas en la ciudad de

3




Ambato, teniendo un mayor crecimiento econémico en la Industria

Metalmecanica, generando grandes fuentes de trabajo.

Actualmente las organizaciones funcionan mediante sistemas de gestion
ambientales y de calidad. Las industrias apuestan a la exportacion de
buses y autopartes como una gran oportunidad para el desarrollo

empresarial.

Los sistemas de gestion son la herramienta de cambio y de mejora
continua en los procesos de recursos humanos. El factor humano se ha
convertido en el mayor recurso de una organizacion. Localmente el
gobierno regulariza y se vuelve mas exigente en el cumplimiento de la
legislacion laboral. Se vuelve indispensable el uso del plan de carreras

para la profesionalizacion y la motivacion de sus colaboradores.

El aporte de las empresas carroceras a nivel nacional y local, han sido
una fuerte vinculacién entre el talento humano y las empresas. Teniendo
en cuenta que hoy en dia el individuo busca el desarrollo personal a
través de la generacion de conocimientos sélidos, siendo competitivo en

el entorno en el cual se desenvuelve.

Por ello, la creacion y el fortalecimiento de sectores con empresas
medianas y pequefias qué interactian de manera interdependiente, asi
como los procesos de innovacion que se dan en los mismos, constituyen
pilares fundamentales para la conformacién de sistemas productivos
competitivos que puedan adaptarse de una mejor manera al contexto
econdmico globalizado y dindmico que estos tiempos plantean. El
conocimiento, materializado en las llamadas competencias enddégenas
compuestas por la innovacion, la calidad, el aumento de las capacidades
y la capacitacion dentro de un sector productivo, asi como los
denominados “estilos de vinculacion” entre empresas, constituyen bloques

analticos mediante los cuales se puede evaluar la generacion de
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fortalezas que permitan a las empresas sortear los obstaculos y

aprovechar las oportunidades que la realidad actual ofrece.

2.1.2. ANALISIS INTERNO
2.1.2.1. ANALISIS POLITICO

Dentro de una Organizacion, las politicas juegan un papel fundamental;
ya que a través de las mismas se logra una buena gestion con el

personal.

Cepeda Cia. Ltda., actualmente emplea politicas y objetivos de calidad,
reglamentos y normas que se ajustan a las necesidades del personal
interno, cada una de ellas va destinada a una funcién especifica, y van
de acuerdo a las especificaciones legales sefialadas en el Cédigo de

Trabajo.

El primer reglamento aplicado es el Reglamento Interno, ésta es una
norma unificada de comportamiento, en ella se visualizan los derechos,
obligaciones y sanciones, relacionando al empleador y a cada uno de los
trabajadores.

La finalidad de este reglamento es la de contribuir al logro de los
objetivos de la Organizacién, eliminando interpretaciones subjetivas de
comportamiento y acciones incorrectas, logrando una integracion éptima
del empleado con la empresa. Ademas que es un documento que sirve

como sustento para el empleado en el desarrollo de sus actividades.

Cepeda Cia. Ltda., al ser una empresa Industrial que se enfrenta a
posibles accidentes internos, otro de los reglamentos utilizados es el
Reglamento de Seguridad e Higiene de Trabajo, en el mismo se
especifican la correcta utilizacion de los EPP (Equipos de Proteccion
Personal), el manejo adecuado de la maquinaria, herramientas y equipos
de trabajo, asi como la prevencién de riesgos y accidentes, y demas

parametros importantes para el empleado, de esta forma se otorga
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condiciones de seguridad garantizando el bienestar del empleado.

Por otro lado, los sistemas de gestion empiezan a utilizarse como
herramientas de cambio y de mejora continua en los procesos de
recursos humanos (ISO 9001:2008 y OHSAS), a través de estas
normas no se logra Unicamente obtener un producto con las mas altos
estandares de calidad, sino brindar al personal interno una mejor
aplicacion de sus conocimientos, mediante la capacitacion vy
retroalimentacion en base a los requerimientos dependiendo del cargo

gue desempefie, mejorando asi el desempefio laboral.

2.1.2.2. ANALISIS DEL TALENTO HUMANO

El talento humano es el factor mas importante dentro de una
Organizacion. Actualmente Cepeda Cia. Ltda., cuenta con una estructura

organizacional, el departamento de RRHH trabaja en:

= Control y evaluacién

= Seleccion y contratacion
= Eventos y motivacion

= Gestién por competencias

= Asuntos laborales y legales

Las actividades de capacitacién formal e informal de los trabajadores de
los diferentes cargos que ocupan,constituyen un elemento clave para el
logro de ventajas competitivas. Es por ello que la empresa capacita cada
cierto periodo de tiempo al personal, sin embargo, esto se lo realiza
desde un punto de vista muy subjetivo, lo que ocasiona que no se
satisfaga en su totalidad las necesidades del personal, limitando el

cumplimiento de los objetivos de la empresa.

A partir de esto, se ha visto la necesidad de crear un plan de
mejoramiento, enfocado en este estudio, lo cual permita identificar las

falencias del Departamento de Recursos Humanos, asi como el correcto
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analisis de las necesidades del personal, en lo que se refiere a materia

de capacitacion.

Por otro lado, el grado de vinculacién entre la empresa tanto a nivel
formal como informal con el sistema institucional se ha mantenido en un
nivel de satisfaccion. En cada actividad o proceso se trata de vincular al
personal, logrando una mayor integracion e identidad de los

colaboradores con la empresa.

En estas dimensiones, el capital humano se constituye en el elemento
clave para llevar adelante las actividades de produccion, calidad,

desarrollo y mejora continua.

2.1.2.3. ANALISIS DE CAPACIDADES

A nivel general la empresa Cepeda Cia. Ltda., cuenta con un constante
nimero de empleados que se han mantenido por varios afios; esto ha
permitido que el personal obtenga una experiencia éptima en cada una
de sus actividades, siendo la capacidad principal del obrero Ila

capacidad técnica.

Cada uno de los empleados mantiene una capacidad y experiencia
propia, adquirido en sus actividades diarias, sin embargo esa capacidad
se transfiere Unicamente de manera practica. Es imprescindible el
control, evaluacién y mantenimiento de estas capacidades y habilidades,
fomentando el desarrollo personal, utiizando herramientas que
demuestren el trabajo de cada operario o empleado y mostrando que la
Alta direccion se siente comprometida con premiar o bonificar a sus
mejor mano de obra y a mejorar o desplazar a la mano de obra no apta o

faltante de capacidades.
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Como Organizacién se pretende alcanzar a la capacidad de innovacion
potencial propio del recurso humanocon el fin de efectuar y obtener
soluciones adecuadas a los problemas que se presentan en el puesto de
trabajo, mejora en los procesos y formas de organizacion, asi como el

grado de formalidad de dichas actividades.

La importancia y el alcance de las mismas desde la perspectiva de los
resultados obtenidos, el grado de difusion de las tecnologias de
informacion, comunicacion y elgrado de desarrollo de la gestion
ambiental, permitirAn llegar a un equilibrio esperado entre los
conocimientos, la capacidad, la experiencia y los requisitos de la

empresa.

2.1.2.4. ANALISIS DE BIENESTAR SOCIAL

Durante la trayectoria de Cepeda Cia. Ltda., ha tratado de mantener un
bienestar social, con el fin de alcanzar la satisfaccion global de los
individuos y de la sociedad, en su conjunto, en relacidén a la existencia
personal y a la vida social; con bases objetivas en el sentido de
aspiraciones para el personal. Dentro de ello, la compafia se ha

enfocado en:
1. Administracion de personal,
2. Salud ocupacional y Bienestar laboral y

3. Formacion y Desarrollo.

En la primera, se tiene en cuenta la convocatoria y seleccién de
personas, la contratacion y correcta liquidacién de empleados, reclamos

e informacién al trabajador.

En cuanto a salud ocupacional y bienestar laboral se trabaja en medicina
preventiva, higiene y seguridad industrial, comités de salud ocupacional,

recreacion y deportes, manteniendo la integraciéon y compaferismo entre
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los empleados, asi como la existencia de un club conformado por el
personal operativo. Sin dejar de lado los premios otorgados en un
porcentaje econdémico cuando las metas son cumplidos en base a la

planificacion.

Sobre la Formacion y desarrollo, se maneja el concepto de bienestar
social estrechamente relacionado con el funcionamiento de la sociedad,
con los valores y las normas sociales, con las relaciones sociales, con
las aspiraciones de las personas, pero sobre todo, con la satisfaccion de

las necesidades fundamentales del hombre.

Teniendo en cuenta que la Empresa es una unidad econémica y que
obtener beneficios es una de sus principales finalidades, el sistema
social también es una de sus prioridades, considerando a los empleados
como unser humano que tiene que alcanzar suplenitud en todos los
aspectos, consiguiendo el bienestar y un buen ambiente laboral que
elimine los conflictos sociales, y aumente la productividad con el

consiguiente rendimiento econdémico para la empresa.

2.2. INVESTIGACION

2.2.1. METODOLOGIA
2.2.1.1. Métodos

2.2.1.1.1. Método Inductivo

Mediante la presente investigacion se describieron las actividades de
cada cargo o puesto de la organizacion, con el fin de analizar cada
una de ellas y determinar las necesidades de capacitacion, en base

al perfil por competencias.
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2.2.1.2. Técnicas de Investigaciéon

2.2.1.2.1. Encuestas

Para la investigacion, se basé en encuestas que permitieron analizar
minuciosamente el desempefio y necesidades del personal, con el fin
de poder construir el Plan de Mejoramiento para la empresa Cepeda
Cia. Ltda.

La encuesta se aplico a todo el personal teniendo en cuenta los
temas que van de acuerdo al cargo de cada persona, obteniendo un
mejor analisis de las necesidades en materia de capacitacion. (Anexo
N° 1)

2.2.1.2.2. Entrevista

Mediante la entrevista se obtuvieron resultados valederos de cémo se
encuentra actualmente la empresa dentro de lo que se refiere a
capacitaciones, obteniendo informacion esencial para el desarrollo de

la investigacion.

La entrevista se aplicara a los responsables del Area de Recursos
Humanos ya que ellos son los que evaluaran si es o no viable una

capacitacion.(Anexo N° 2)

2.2.1.3. Universo y Muestra
2.2.1.3.1. Universo

La presente investigacion estuvo dirigida a los empleados de Cepeda
Cia. Ltda., que constituyen 113 personas, entre el area Administrativa

y Operativa, como se demuestra en el siguiente cuadro:

E



Tabla No. 2 Universo

ADMINISTRATIVO OPERATIVO
HOMBRES 7 87
MUJERES 8 -
EMPLEADOS 15 87
TOTAL 102 empleados

Fuente: Base de datos “Cepeda Cia. Ltda.”

Fecha: Marzo del 2013

Elaborado: Johana Yanez

2.2.1.3.2. Muestra

En vista que el universo es en un nimero reducido no fue necesario la

segmentacion, sino la aplicacién dirigida a todo el universo, ya que el

Plan de Mejoramiento se aplicara a toda la Estructura Organica.

2.3. PRESENTACION DE RESULTADOS

2.3.1. TABULACION DE DATOS OBTENIDOS DE LAENCUESTAAL PERSONA

INTERNO DE CEPEDA CIA. LTDA.

1° ¢Harecibido algun tipo de capacitacion en este ultimo semestre?

Tabla No. 3 Capacitaciones en el Ultimo semestre

CATEGORIA | FRECUENCIA %
Sl 40 39,22%
NO 62 60,78%
TOTAL 102 100,00%

Fuente: Encuestas Personal Cepeda Cia. Ltda.

Fecha: Marzo 2013

Elaborado por: Johana Yanez.




Figura No. 5 Capacitaciones en el Ultimo semestre
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Se puede observar que el 60,78% de los empleados de Cepeda no ha recibido

algun tipo de capacitacion en este semestre, mientras el 39,22% si lo han recibido

reflejando que las capacitaciones son limitadas solo para un cierto grupo de

empleados de la empresa.

2° ¢Le haservido las capacitaciones que harecibido?

Tabla No. 4 Capacitaciones Aprovechadas

CATEGORIA FRECUENCIA %
Sl 81 79,41%
NO 15 14,71%
NO HAN
RECIBIDO 4 3,92%
SIN CONTESTAR 2 1,96%
TOTAL 102 100,00%

Fuente: Encuestas Personal Cepeda Cia. Ltda.

Fecha: Marzo 2013

Elaborado por: Johana Yanez.
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Figura No. 6 Capacitaciones Aprovechadas

CAPACITACIONES

APROVECHADAS
90,00% 79 41%
80,00% 1>=79
70,00%
60,00%
50,00% sl
40,00% — ENO
30,00% | # NO HAN RECIBIDO
20,00% — 14,71% 'SIN CONTESTAR
10,00% 4 4
0,00% b ’

I NO NO HAN SIN
RECIBIDO CONTESTAR

En dicho grafico se observa que al 79,41% de los empleados si les ha servido las
capacitaciones recibidas, al 14,71% no les ha servido ninguna capacitacion
recibida dentro y fuera del Ultimo semestre, mientras que el 3,92% no han recibido
ningun tipo de capacitacion en su campo laboral, lo cual indica que no todas las
capacitaciones otorgadas van acorde a las necesidades del personal y por ello no

son aptas para el cargo y la actividad que realizan.

3° ¢ Se siente seguro para desempeiiar su trabajo?

Tabla No. 5 Seguridad en el Desempefio Laboral

CATEGORIA FRECUENCIA %
Sl 97 95,10%
NO 5 4,90%
TOTAL 102 100,00%

Fuente: Encuestas Personal Cepeda Cia. Ltda.
Fecha: Marzo 2013

Elaborado por: Johana Yanez.
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Figura No. 7 Seguridad en el Desempefio laboral
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El 95,10 % de los empleados se sienten seguros para desempefiar su trabajo,
mientras que el 4,90% no se sienten seguros, lo que refleja que necesitan mas
capacitacion enfocada en sus necesidades y con ello motivacion e integraciéon

laboral.

4° ¢ Quisiera fortalecer y aumentar sus conocimientos?

Tabla No. 6 Fortalecimiento y Aumento de conocimientos

CATEGORIA FRECUENCIA %
Sl 101 99,02%
NO 1 0,98%
TOTAL 102 100,00%

Fuente: Encuestas Personal Cepeda Cia. Ltda.
Fecha: Marzo 2013

Elaborado por: Johana Yanez.
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Figura No. 8 Fortalecimiento y Aumento de conocimientos
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Se puede observar que el 99,02% desea fortalecer y aumentar

conocimientos, lo que indica que la mayor parte de los empleados de la empresa

desea seguir capacitandose para lograr un mejor desemperio.

5° ¢ Cree usted que necesita capacitacion?

Tabla No. 7 Necesidad de Capacitacion

CATEGORIA FRECUENCIA %
Sl 102 100,00%
NO 0 0,00%
TOTAL 102 100,00%

Fuente: Encuestas Personal Cepeda Cia. Ltda.

Fecha: Marzo 2013

Elaborado por: Johana Yanez.




Figura No. 9 Necesidad de Capacitacion
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Entendiéndose la capacitacion como un factor indispensable para mejorar el

desempeiio y actitud del ser humano en su puesto actual o futuro; mediante este

grafico podemos notar que todo el personal necesita capacion continuamente, eso

muestra el interés por incrementar sus conocimientos.

6° ¢ Qué tipo de capacitacion le gustaria recibir?

Tabla No. 8 Temas de Capacitacion en el area de Produccion

CATEGORIA FRECUENCIA %

REL. HUMANAS 33 32.35%

o SUELDA 22 21.57%

= 14 13,73%
- SEGURIDAD INDUSTRIAL

o PINTURA 10 9.80%

o
SECCION
OTROS 34 33,33%

Fuente: Encuestas Personal Cepeda Cia. Ltda.
Fecha: Marzo 2013

Elaborado por: Johana Yanez.
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Figura No.10 Temas de Capacitacion en el area de Produccion
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Este cuadro indica las principales necesidades del personal reflejado en los temas
de capacitacién que les gustaria recibir, esto en cuanto al Area de Produccion.

Estos resultados servirAn como base para iniciar con un analisis de las
necesidades existentes en el personal, teniendo como tema principal requerido

Relaciones Humanas con un 32,35 %.

Dentro de otros temas también se encuentra un 32,35%, tal como se muestra a

continuacion:

Tabla No. 9 Otros Temas de Capacitacion en el area de Produccion

OTROS

w
s

SIKAFLEX

MANTENIMIENTO DE MAQUINAS
MANEJO DE HERRAMIENTAS
SUELDA MIG

PRACTICA Y TEORICA
MECANICA INDUSTRIAL

DIBUJO TECNICO

METROLOGIA

ELECTRICIDAD

OPERATIVO

W[ RP(PIRPIN[DWIN

E



NEUMATICA

AIRE ACONDICIONADO

SIST. ELECTRICO DEL CHASIS NUEVO

MEJORAMIENTO Y LIDERAZGO

COMPUTACION

PRIMEROS AUXILIOS

ADMINISTRACION DE EMPRESAS

TECNOLOGIA NUEVA

ALBANILERIA

RINIFP[FRPINIW(WIFLIDN

Tabla No. 10 Temas de Capacitacion en el area Administrativa

CATEGORIA FRECUENCIA %
A. ADMINISTRACION 15 14,71%
n A. TECNICO OPERATIVO 5 4,90%
Z
S
= A. SEGURIDAD Y SALUD 6 5,88%
A. INFORMATICA 4 3,92%

Fuente: Encuestas Personal Cepeda Cia. Ltda.
Fecha: Marzo 2013

Elaborado por: Johana Yanez.

Figura No. 11Temas de Capacitacionen el area Administrativa
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En cada area se encuentran los diferentes temas requeridos, teniendo como

resultado un 14, 71% en el area de Administracion.

En el Area Administrativa los temas de capacitacion requeridos dependen de cada
cargo, para tener un mejor resultado se agrup0 en 4 areas: Administracion,
Técnico Operativo, Seguridad y Salud e Informatica como se puede ver a

continuacion:

Tabla No. 11 Temas de Capacitacion por areas

AREA ADMINISTRACION
CAPACITACION TRIBUTARIA
RELACIONES PUBLICAS
ACTUALIZACION IESS
CODIGO DE TRABAJO
ELABORACION PLAN DE CAPACITACION
ELAB. PRESUPUESTO DEL DEPARTAMENTO
NIF
AUDITOR INTERNO NORMAS ISO 9001:2008
IMPLEMENTACION 5 S's
ELAB. DE MANUALES Y PROCED., MAPAS DE PROCESO
SISTEMAS DE CALIDAD

PLANEACION Y CONTROL DE LA PRODUCCION
AREA TECNICO OPERATIVO

[EEN
w

MANEJO DE PRODUCCION

MANEJO DE PERSONAL

SOLDADURA

ALMACEN. DE MATERIALES INFLAMABLES Y EXPLOSIVOS
AREA SEGURIDAD Y SALUD

PRIMEROS AUXILIOS

SEGURIDAD INDUSTRIAL

SEGURIDAD EN BODEGAS

EPP

SISTEMA DE SEGURIDAD
AREA INFORMATICA

PROGRAMAS DE DISENO Y DIBUJOS EN 2D Y 3D
COMPUTACION

ADMINISTRATIVO

[N =N N P PN TN TR TS I 1 O S T PN (S T P T P P | SR T P N S R R [
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Estos datos permitiran analizar y evaluar el desempefio actual de cada persona,
con el fin de planificar las capacitaciones de manera mas concreta a partir de las
necesidades tanto del empleado como del empleador.

7° Mencione algo importante que hayarecibido en alguna capacitacion

Tabla No. 12 Impacto de las Capacitaciones

CATEGORIA FRECUENCIA %
RRHH/ AMISTAD Y REL.
LABORALES 18 17,65%
o MEJORAMIENTO 13 12.75%
> CONTINUO
|_
= 12 11,76%
E SEGURIDAD INDUSTRIAL
@) PINTURA 10 9,80%
SIKA 9 8,82%
CURSO DE SUELDA 5 4,90%
OTROS 28 27,45%
Figura No. 12 Impacto de las Capacitaciones
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Mediante estos datos se pudo constatar que capacitacion fue la que mas les
impacto o sirvi6 para mejorar su desempefio y relacién laboral, teniendo como
resultado un 17,65% en cursos del RRHH y como mejorar el compafierismo, el
12,75% se enfocan en el mejoramiento continuo y como producir un producto de
calidad, mientras que el 11,76% es para capacitaciones de seguridad industrial,
seguido de un 9,80% en cursos de pintura, 8,82% en SIKA, y finalmente un 4,90%

en cursos de suelda.

Esto indica que el mayor porcentaje de empleados se orientan en capacitaciones

mas de ambito personal, que les ayude a mejorar su actitud y clima laboral.

Dentro de otros temas de impacto estan:

Tabla No. 13 Impacto de las Capacitaciones en otros temas - area de Produccion

OTROS 29
NADA / VACIO
TRABAJOS EN EQUIPO
SELLADO Y PEGADO DE VIDRIOS
PSICOLOGIA INDUSTRIAL 1
AUTOESTIMA - MOTIVACION Y LIDERAZGO 4
@) PRIMEROS AUXILIOS (RIESGOS EN EL 3
> TRAB.)
|_
< 3 1
% INSPECCION DE SOLDADURA
o
(@) CUMPLIMIENTO DEL TRABAJO 3
PREPARACION DE PIEZAS 2
ISO 9001 4
CORRIENTE EN PARALELO Y SERIE 1
COMUNICACION 1
SISTEMA ELECTRICO 1
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En el area administrativa los temas van de acuerdo al cargo de cada persona, es

asi que todos se han tomado en cuenta para tener un mejor analisis de

necesidades en materia de capacitacion.

Tabla No. 14 Impacto de las Capacitaciones en otros temas - area Administrativa

TEMAS

17

ADMINISTRATIVO

IMPLEMENTACION 5 S's

MANEJO EXCEL INTERMEDIO

CURSO AUDITOR INTERNO

CORRECTO USO DE EQUIPOS DE SEGURIDAD

ELABORACION PLAN ESTRATEGICO

PRIMEROS AUXLIOS

IMPORTACIONES

EMERGENCIA / EVACUACION

ELECTRICIDAD

INVENTARIOS / REQUISICIONES

SISTEMA GESTION COBRANZAS

BURO DE CREDITO

TOMA DE INVENTARIOS DIARIOS

CONTROL - ENTREGA MATERIALES

PLAN ESTRATEGICO

NO HAN RECIBIDO CAPACITACION

NP R|R|RPR|R|IRP|IRP|[Rr|RPr|RPr|RLr| kLR

Fuente: Encuestas Personal Cepeda Cia. Ltda.
Fecha: Marzo 2013

Elaborado por: Johana Yanez.
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2.4. CONCLUSIONES DE LA INVESTIGACION

@ La encuesta realizada permitio identificar como se siente actualmente el
personal en funcion a su desempefio y conocimientos, a través de los
resultados se pudo identificar cudles son las necesidades y con ello
analizar si las capacitaciones otorgadas anteriormente han servido para
fortalecer sus conocimientos y asi desempefiarse de mejor manera en su

puesto de trabajo.

@ EIl detectar necesidades de capacitacion; identificar los recursos para la
capacitacion y adiestramiento, disefio del plan de capacitacion; ejecucion,
evaluacion, control y seguimiento del mismo, permitird la correcta

aplicacion de un Plan de Capacitacion.

@ Este estudio permiti6 establecer y reconocer requerimientos futuros,
asegurando a la empresa el suministro de empleados calificados y el
desarrollo de los recursos humanos disponibles, teniendo en cuenta que el
plan de capacitacion juega un papel muy importante en el desarrollo de los
recursos humanos de una organizacion, pues su correcta aplicacion se
convierte en un medio de motivacion y estimulo en los empleados, que

finalmente termina beneficiando a la organizacion.
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CAPITULO llI

3. PROPUESTA DE UN QISENO DE UN PLAN DE
MEJORAMIENTO PARA EL AREA DE RECURSOS HUMANOS,
EN BASE ALA NORMA ISO 10015

3.1. ANTECEDENTES

La presente propuesta esta fundamentada bajo la Norma ISO 10015 como
base principal para el desarrollo de un plan de capacitacion, alcanzando la
mejora de la calidad a través de la formacion, tal como se indica en la

siguiente figura:

Figura No. 13 Mejora de la calidad a través de la formacion

Anslisis de las
necesidades

de la organizacion

Necesidades
relscionadas con la
Ccompstencis

Necesidades
de la formacion

Formacion

Fuente: Norma ISO 10015

Ademas del disefio de los perfiles por competencia, mismos que serviran
como soporte para la evaluacion de actividades y por ende la identificacion de

necesidades de capacitacion relacionadas con la competencia.
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3.2. OBJETIVOS
3.2.1. OBJETIVO GENERAL

Mejorar el desempefio laboral de los empleados de Cepeda Cia. Ltda., en
base a la aplicacion del Perfil Ocupacional por Competencias y el Plan de

Capacitacion, en base a la Norma ISO 10015.

3.2.2. OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Establecer el nuevo perfil por competencias, en base al entorno competitivo
y las necesidades de la compaifiia.
e Elaborar un plan de capacitacion a partir de la identificacion de

necesidades del personal.

3.3. ALCANCE DE LAPROPUESTA

La presente propuesta involucra a todos los departamentos y colaboradores

de la Compaiiia, dirigida por el departamento de Recursos Humanos.

3.4. DELIMITACION DE LA PROPUESTA

El presente estudio se realizard& en la empresa Cepeda Cia. Ltda., en el
Departamento de Recursos Humanos,ubicada en las calles Av. José Peralta

s/n y Pompilio Llona, ciudad de Ambato, provincia de Tungurahua.

El tiempo que se pretende emplear para el desarrollo, ejecucion y control de

este Plan es aproximadamente 1 afio, a partir de su aprobacion.

3.5. DESARROLLO DE LA PROPUESTA
3.5.1. DEFINICION DE PERFIL POR COMPETENCIAS

Es necesario que la organizacién haya implementado un modelo integral
de gestidn por competencias; en caso contrario no se tendra un “perfil por
competencias”. Un modelo de gestidon por competencias es conciso, fiable

y efectivo para predecir el éxito de una persona en su puesto; por ello
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1.

serd una herramienta valida contar con un perfil por competencias,

ademas de ser un requerimiento de la empresa, el cual permita mejorar el

rendimiento de los empleados.

A continuacion se presenta los perfiles ocupacionales por competencia en

cada puesto de trabajo.

GERENTE GENERAL

Datos de Identificacion:

Denominacion del cargo: Gerente General

Cédigo:

Departamento: Administrativo

Area: Administrativo

NUmero de ocupantes: 1

Ciudad / regional: Ambato

Cargo Supenisor Directo: Presidente

Reportes Directos:

Presidente

Puntos:

Salario Base: $

Fecha elaboracion: Abril de 2013

Fechas de actualizacion:

2.

Mision del Puesto:

Lograr objetivos corporativos de acuerdo a la Gestiobn Gerencial, a la Direccibn Empresarial y al
cumplimiento de la Planificacion Estratégica.

3. Actividades del Puesto:

Actividades del Puesto F CE CM Total
Representar Legalmente a la empresa ante Instituciones
del Estado y empresas nacionales e internacionales. 5 5 5 30
Ejecutar y Coordinar el cumplimiento de los planes
estratégicos de la compafila aprobados por la Junta 1 5 5 26
Accionistas
Revisar el desempefio de los procesos 2 4 5 22
Manejar la Administracion de las Ventas, Finanzas,
Produccion y Recursos Humanos de la compafiia, a 2 4 5 22
través de los Gerentes Departamentales.
Definir y/o revsar la politica de calidad 1 5 4 21
Formular y Ejecutar los Presupuestos de la compafiia
aprobados por la Junta Accionistas. 1 4 5 21
Establecer mecanismos de comunicacion interna 1 4 4 17
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8. Revsar el sistema de gestién de la calidad 1 4 4 17
9. Determinar oportunidades de mejora 1 4 4 17
10. Cumplir y hacer cumplir los estatutos y el reglamento
Interno de la empresa. ° 3 4 17
11. Trabajar con los Gerentes Departamentales para cumplir
las metas de produccién, ventas y financieras. 1 4 4 1
12. Presentar periédicamente informes acerca de la gestion
administrativa financiera de la compaifiia. 1 3 5 16
4. Interfaz del Puesto
Actividades Esenciales * Indicadores Clientes / Interfaz
1. Representar Legalmente a la
. PN
empresa ante Instituciones del Satlsfac_mpn (% de
cumplimiento de
Estado y empresas representaciéon legal y
nacionales e internacionales. tributaria)
2. Ejecutar 'y Coordinar el
cumplimiento de los planes
. . Satisfaccién (% de
estratégicos de la compafia cumplimiento del plan de
aprobados por la Junta negocios) Toda la organizacion
Accionistas
3. Revisar el desempefio de los Satisfaccion (% de
procesos cumplimiento _del plan de
negocios)
4. Manejar la Administracion de
las Ventas, Finanzas,
Produccién y Recursos Satisfacciéon (% de
Humanos de la compafiia, a cumplimiento _del plan de
negocios)
travds de los  Gerentes
Departamentales.
5. Conocimientos Informativos Requeridos:
Conocimientos informativos Descripcion
1. Informacién institucional de nivel | Conocimiento de mision, wision, factores claves del
estratégico. éxito, objetivos, estrategias, politicas, planes
operativos, actividades, tacticas, y prioridades de la
institucion.
2. Naturaleza del area / departamento. | Conocer la mision, procesos, funciones,
metodologias y enfoques de trabajo del area.
3. Mercado / entorno. Conocimiento del mercado y el entorno donde se
desenwelve el negocio.
4. Productos y senicios. Conocer las caracteristicas de los productos y
senicios de la institucion.
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5. Personas y otras areas.

Conocer personas Yy otras areas de la institucion.

6. Leyes y regulaciones. Conocer leyes, reglamentos, regulaciones vy
protocolos internos y/o externos relevantes para el
trabajo.

7. Clientes.

Conocimiento de los clientes de la institucion.

8. Datos empresariales.

Estadisticas de produccién, ventas, financieras, de
recursos humanos, sistemas, etc.

6. Instruccion Formal Requerida:

Nivel de Instruccion Formal

Area de conocimientos
formales

Ingenieria de empresas
Maestria

Administracion de
Empresas, Marketing y
Finanzas

Capacitacion Adicional

(Cursos, Seminarios, Pasantias)

Materias Numero de horas
= Administracién General 20
= Elaboracién de Presupuestos 20
= Gestion Comercial y Financiera 20
»= Computacion (Office). 20
» Gestion de la Calidad. 20
= Contabilidad Computarizada 20
= Legislacién laboral, normas y reglamentos 20

aplicables. 20
= Crédito
7. Experiencia Laboral Requerida:

Dimensiones de Experiencia

Detalle

Experiencia mayor de 3 afios en puestos de
similar jerarquia.

Conocimiento en Administracion de Empresas,
Marketing y Finanzas

8. Destrezas Técnicas (especificas) Requeridas:
Destrezas especificas SAplica? Especifique
1. Manejar programas informaticos
Sl Office
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2. Usar otros idiomas: (especifique el Idioma: Inglés
idioma, y el nivel requerido) Alto  Medio Bajo
Hablado: O X 0
Escrito: 0 X 0
Leido: O X 0
Sl
Idioma:
Alto  Medio Bajo
Hablado: 0 0 0
Escrito: 0 0 0
Leido: 0 0 0
3. Operar equipos de oficina:
SI Computadora.
4. Operar wehiculos, maquinaria y/o
herramientas (taladros, sierras, orugas, NO
etc.)
5. Otras destrezas especificas: Razonamiento Laégico.
Habilidades de negociacion;
Capacidad de motivar;
S| Resistencia al trabajo bajo presion
Capacidad analitica y de sintesis
Orientacion a los resultados
Liderazgo
Proactivo
9. Destrezas / Habilidades Conductuales (Generales):
o Relevancia
Destrez Definicion : :
estrezas efinicio Alta |Media | Baja
Comprensién Lectora Comprender oraciones y parrafos escritos en X
documentos de trabajo.
Escritura Comunicarse en forma efectiva por escrito con X
otras personas.
Aprendizaje activo Trabajar con material o informacion nueva y
comprender sus implicaciones 0 X
consecuencias.
Estrategias de aprendizaje Utilizar varios enfoques o alternativas en el X
aprendizaje o ensefianza de nuews temas.
Pensamiento critico Utilizar la légica y el andlisis para identificar la
fortaleza o debilidad de enfoques o X
proposiciones.
Sintesis / Reorganizacion Reorganizar la informacion para lograr una X
mejor aproximacion a problemas vy tareas.
Generacion de Ideas Generar varias formas o alternativas para X

solucionar problemas.

Evaluacion de ideas

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

Planificacion

Desarrollar estrategias para llevar a cabo una
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idea.

Evaluacion de soluciones Obsernvar y evaluar los éxitos logrados en la
solucion de problemas e identificar las X
lecciones aprendidas o redirigir esfuerzos.

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

Formular una vision Desarrollar una imagen sobre como deberia
trabajar un sistema organizacional en X
condiciones ideales.

Percepcién de sistemas y|Determinar cuando han ocurrido cambios

entornos importantes en un sistema organizacional o X
cuando ocurriran.

Identificar consecuencias | Determinar las consecuencias a largo plazo en

ulteriores la organizacion por un cambio en las X
operaciones o actividades.

Juicio y toma de decisiones Valorar los probables costos y beneficios de X
una accion potencial.

Manejo de recursos | Determinar como debe gastarse el dinero para

financieros realizar el trabajo y contabilizar los gastos. X

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

Hablado Hablar con los demas de manera clara y X
comprensible.

Percepcion social (empatia) Darse cuenta de las reacciones de los demas
y comprender por qué reaccionan de esa X
manera.

Trabajo en equipo Cooperar y trabajar de manera coordinada con X
los demés.

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

Negociacion Reunir a varias personas para reconciliar X
diferencias o lograr acuerdos.

10. Requerimientos de Seleccion y Capacitacion

Conocimientos / Destrezas

Requerimiento de
Seleccién

Requerimiento de
Capacitacion

Conocimientos Formales

Ingenieria de empresas

Maestria

Administracion General

Elaboracién de Presupuestos

Gestién Comercial y Financiera

Computaciéon (Office)

Gestion de la Calidad

XX XXX XX

Contabilidad Computarizada

Legislacion laboral,
aplicables

normas Yy

reglamentos

X

Crédito

Conocimientos Informativos

Informacion institucional de nivel estratégico.

Naturaleza del &rea / departamento.

Mercado / entorno.

X[ X[ X
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Conocimientos / Destrezas

Requerimiento de
Seleccién

Requerimiento de
Capacitacion

Productos y senicios.

X

Personas y otras areas.

X

Leyes y regulaciones.

Clientes.

Datos empresariales.

X[ XX

Destrezas Especificas

Razonamiento Légico.

Habilidades de negociacion

Capacidad de motivar

Resistencia al trabajo bajo presién

Capacidad analitica y de sintesis

Orientacién a los resultados

Liderazgo

Proactivo

X[ X|[X]X]|X

Destrezas Generales

Comprensién Lectora

Escritura

Aprendizaje activo

Estrategias de aprendizaje

Pensamiento critico

Sintesis / Reorganizacion

Generacion de Ideas

Evaluacion de ideas

Planificacion

Evaluacion de soluciones

XX XX | X[ X[X] X [ X[X

Pensamiento analitico

Formular una vision

>

Percepcion de sistemas y entornos

Identificar consecuencias ulteriores

Juicio y toma de decisiones

Manejo de recursos financieros

Escucha activa

Hablado

Percepcidn social (empatia)

XXX X|X|[X

Trabajo en equipo

Persuasion

X

Negociacion
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ASISTENTE GERENCIAL

1. Datos de Identificacion:

Denominacion del cargo: Asistente Gerencial

Cadigo:

Departamento: Administrativo

Area: Administrativo

Numero de ocupantes: 1

Ciudad / regional: Ambato

Cargo Supenvisor Directo: Gerente General

Reportes Directos: Gerente

General

Puntos:

Salario Base: $

Fecha elaboracion: Abril de 2013

Fechas de actualizacion:

2. Mision del Puesto:

Proporcionar el soporte para el cumplimiento de las actividades de gerencia, y realizar labores de

manejo de comunicaciones de la compariia

3. Actividades del Puesto:
Actividades del Puesto F CE CM | Total

1. Elaborar la agenda y realizar el seguimiento del

cronograma de actividades a desarrollar por el Gerente 5 3 3 14

General
2. Orientar sobre gestiones y situaciones de documentos y

expedientes que le corresponda. 5 3 3 14
3. Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir y archivar la

documentacién en el &mbito de su competencia. 5 2 3 u
4. Preparar y ordenar la documentacion para la firma del

Gerente General; asi como para las reuniones en el 5 2 3 1

ambito de su competencia.
5. Redactar documentos diversos para la comunicacion

interna y externa de control. 5 2 2 9
6. Otras funciones inherentes al cargo que disponga el

Gerente General 4 2 2 8
7. Tomar dictado y realizar trabajos de procesamiento,

digitacion, impresién y fotocopiado de documentacion 5 2 1 7

encomendada.
8. Solicitar y controlar los utiles de escritorio y materiales

para uso de la gerencia y las propias de su cargo. 3 1 1 4

4. Interfaz del Puesto

Actividades Esenciales * Indicadores

Clientes / Interfaz

1. Elaborar la agenda y realizar ) )
Satisfaccién (% del

el seguimiento del | cumplimiento de actividades Gerente General

cronograma de actividades a de gerencia)
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desarrollar por el Gerente

General

2. Orientar sobre gestiones vy

situaciones de documentos y

expedientes que le
corresponda.
3. Recepcionar, clasificar,

registrar, distribuir y archivar
la documentacion en el ambito

de su competencia.

4. Preparar y ordenar la
documentacion para la firma
del Gerente General; asi
como para las reuniones en el

ambito de su competencia.

Conocimientos Informativos Requeridos:

Conocimientos informativos

Descripcion

9. Informacion institucional de nivel
estratégico.

Conocimiento de mision, vision, factores claves del
éxito, objetivos, estrategias, politicas, planes
operativos, actividades, tacticas, y prioridades de la
institucion.

10. Naturaleza del area / departamento.

Conocer la mision, procesos, funciones,
metodologias y enfoques de trabajo del area.

11. Personas y otras areas.

Conocer personas Yy otras areas de la institucion.

12. Datos empresariales.

Estadisticas de produccion, ventas, financieras, de
recursos humanos, sistemas, etc.

6. Instruccion Formal Requerida:
Nivel de Instruccion Formal Area de conocimientos
formales
Ingenieria Administracion,
i Contabilidad

Capacitacién Adicional
(Cursos, Seminarios, Pasantias)

Materias

Numero de horas

Computacion (office)

20
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7. Experiencia Laboral Requerida:
Dimensiones de Experiencia Detalle
Experiencia minima de 2 afios. Estudios de nivel técnico titulado en
Administracién, Contabilidad o carreras afines.
8. Destrezas Técnicas (especificas) Requeridas:
Destrezas especificas SAplica? Especifique
6. Manejar programas informaticos
Sl Office
7. Usar otros idiomas: (especifique el Idioma: Inglés
idioma, y el nivel requerido) Alto  Medio Bajo
Hablado: 0 0 X
Escrito: 0 0 X
Leido: 0 0 X
Sl
Idioma:
Alto Medio Bajo
Hablado: O 0 0
Escrito: 0 0 0
Leido: 0 0 |
8. Operar equipos de oficina:
SI Computadora.
9. Operar wehiculos, maquinaria y/o
herramientas (taladros, sierras, orugas, NO
etc.)
10. Otras destrezas especificas: Razonamiento Légico
Capacidad para obtener y analizar
informacion
Resistencia al trabajo bajo presion
Proactivo
S| Conducta responsable, honesta vy
proactiva
9. Destrezas /| Habilidades Conductuales (Generales):
Destrezas Definicion Relevancia
Alta |Media | Baja
Comprensién Lectora Comprender oraciones y parrafos escritos en X
documentos de trabajo.
Escritura Comunicarse en forma efectiva por escrito con X
otras personas.
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Aprendizaje activo Trabajar con material o informacion nueva y
comprender sus implicaciones o] X
consecuencias.

Organizaciéon de la| Encontrar formas de estructurar o clasificar

informacion distintos niveles de informacion. X

Sintesis / Reorganizacién Reorganizar la informacion para lograr una X
mejor aproximacién a problemas vy tareas.

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

Hablado Hablar con los demas de manera clara y X
comprensible.

10. Requerimientos de Seleccion y Capacitacion

Conocimientos / Destrezas Requerimiento de

Seleccion

Requerimiento de
Capacitacion

Conocimientos Formales

Ingenieria

x

Computacién (Office)

Conocimientos Informativos

Informacion institucional de nivel estratégico.

Naturaleza del area / departamento.

Personas y otras areas.

Datos empresariales.

X | X| X| X

Destrezas Especificas

Razonamiento Logico

Capacidad para obtener y analizar informacion X

Resistencia al trabajo bajo presién

x

Proactivo

x

Conducta responsable, honesta y proactiva

Destrezas Generales

Comprensién Lectora

Escritura

Aprendizaje activo

Organizacién de la informacion

Sintesis / Reorganizacion

Escucha activa

Hablado

X | X| X X] X [X
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GERENTE FINANCIERO Y DE PROYECTOS

1. Datos de Identificacion:

Denominacion del cargo: Gerente Financiero y de Proyectos

Cadigo:

Departamento: Financiero

Area: Administrativo

Numero de ocupantes: 1

Ciudad / regional: Ambato

Cargo Supenvisor Directo: Gerente General

Reportes Directos: Gerente

General

Puntos:

Salario Base: $

Fecha elaboracion: Abril de 2013

Fechas de actualizacion:

2. Mision del Puesto:

Administrar y Gestionar las actividades Financieras, Contables y Proyectos de Inwersion de la

empresa.
3. Actividades del Puesto:
Actividades del Puesto F CE CM Total

1. Supenisar las actividades de control, andlisis financiero,
contabilidad general y de costos, tesoreria, auditoria 3 4 4 19
interna y presupuestos de la empresa.

2. Asesorar a la Gerencia General en aspectos societarios, 3 4 4 19
tributarios, legales, laborales permanentemente.

3. Preparar los presupuestos de la empresa con la 5 4 4 18
colaboracion de los Directores Departamentales.

4. Realizar estudios especiales e informes econémicos; 3 3 4 16
Supenisar el cumplimiento de compromisos tributarios y 3 4 3 15
societarios de la compafiia.

6. Trabajar con el Director de Produccién y Disefio en la
revisién y actualizacién permanente de los estandares de 3 3 4 15
la empresa.

7. Diseflar la estrategia, puesta en marcha, direccién y
control de los aspectos administrativo-financieros de la 2 4 3 14
compaifiia.

8. Presentar los estados financieros de la empresa a los 5 3 3 1
organismos de control.

9. Proporcionar informacion financiera y contable mensual,
variaciones de costos, con la finalidad de definir

. - . . 3 3 2 9
estrategias de reduccion de costos y ajustar los precios de
venta.

10. Asesorar e impartir conocimientos de sistemas, tributacion
y contabilidad a los integrantes del departamento 2 3 2 8
administrativo

11. Participar en el disefio funcional y seguimiento de 3 5 1 6
procesos informéticos de la empresa.
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4.

Interfaz del Puesto

Actividades Esenciales * Indicadores Clientes / Interfaz
1. Supenisar las actividades de
control, analisis financiero,
contabilidad eneral de . - .
costos teso?erl’a auilitorl’a Satisfaccion: % cumplimiento Gerencia
) ’ ’ de gestion financiera
interna y presupuestos de la
empresa.
2. Asesorar a la Gerencia
General en aspectos
societarios, tributarios, | Satisfaccion: % cumplimiento .
S . Gerencia
legales, laborales de gestion financiera
permanentemente.
3. Realizar estudios especiales e . o -
informes econdmicos; Satisfaccion: % cumplimiento Gerencia
' de gestién financiera
4. Preparar los presupuestos de
la empresa con la . ., .
Colaboracign de los Directores Satisfaccion: % cumplimiento Gerencia
de gestién financiera
Departamentales.

5. Conocimientos Informativos Requeridos:
Conocimientos informativos Descripcion

1. Informacién institucional de nivel | Conocimiento de misién, \ision, factores claves del

estratégico. éxito, objetivos, estrategias, politicas, planes
operativos, actividades, tacticas, y prioridades de la
institucion.

2. Naturaleza del area / departamento. | Conocer la misién, procesos, funciones,
metodologias y enfoques de trabajo del area.

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

4. Leyes y regulaciones. Conocer leyes, reglamentos, regulaciones vy
protocolos internos y/o externos relevantes para el
trabajo.

5. Datos empresariales. Estadisticas de produccién, ventas, financieras, de
recursos humanos, sistemas, etc.

6. Instruccion Formal Requerida:

Nivel de Instrucciéon Formal

Area de conocimientos
formales

Ingeniero en Contabilidad

Maestria

Contabilidad y Auditoria

Capacitaciéon Adicional
(Cursos, Seminarios, Pasantias)

Materias

| Namero de horas
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e Administracién General

e Elaboracion de Presupuestos

e Gestion Comercial y Financiera
e Contabilidad Computarizada

e Legislacion laboral, normas y reglamentos aplicables.

e Crédito

e Finanzas

e Costos Industriales

e Andlisis e interpretaciéon de estados financieros

e Difusion y actualizacion de las reformas tributarias

e Politica Financiera Empresarial

40
20
20
20
20
40
20
20

Experiencia Laboral Requerida

Dimensiones de Experiencia

Detalle

Mayor de 5 afios en puestos de similar

Conocimientos Administracion Contable

jerarquia.
8. Destrezas Técnicas (especificas) Requeridas:
Destrezas especificas SAplica? Especifique
11. Manejar programas informaticos
Sl Office
12. Usar otros idiomas: (especifique el Idioma: Inglés
idioma, y el nivel requerido) Alto Medio Bajo
Hablado: 0 X 0
Escrito: 0 X 0
Leido: 0 X 0
S| Idioma:
Alto Medio Bajo
Hablado: 0 0 0
Escrito: 0 0 0
Leido: 0 0 0
13. Operar equipos de oficina:
Si Computadora.
14. Operar wehiculos, maquinaria y/o
herramientas (taladros, sierras, orugas, NO
etc.)
9. Destrezas / Habilidades Conductuales (Generales):
Destrezas Definicion Rcleiiaucia
Alta | Media| Baja
Destreza matematica Utilizar las matematicas para solucionar X
problemas.
Pensamiento critico Utilizar la légica y el analisis para identificar la
- X
fortaleza o debilidad de enfoques o
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proposiciones.
Identificar consecuencias | Determinar las consecuencias a largo plazo en
ulteriores la organizacion por un cambio en las X
operaciones o actividades.
Evaluacion de sistemas | Observar diferentes indicadores del
organizacionales rendimiento de un sistema organizacional, X
teniendo en cuenta su exactitud.
Manejo de recursos | Determinar como debe gastarse el dinero para
financieros realizar el trabajo y contabilizar los gastos. X
Orientacién / asesoramiento | Ofrecer guias / sugerencias a los demas para X
gue tomen decisiones.
Monitoreo y control Evaluar cuan bien estd algo o alguien X
aprendiendo o haciendo algo.
Identificaciéon de problemas Identificar la naturaleza de un problema. X
10. Requerimientos de Seleccion y Capacitacion
Conocimientos / Destrezas Requerimiento de Requerimiento de
Seleccidn Capacitacion
Conocimientos Formales
Doctorado X
Administracion General X
Elaboracién de Presupuestos X
Gestion Comercial y Financiera X
Contabilidad Computarizada X
Legislacion laboral, normas y reglamentos X
aplicables.
Crédito X
Finanzas X
Costos Industriales X
Andlisis e interpretacion de estados financieros X
Difusion 'y actualizacion de las reformas X
tributarias
Politica Financiera Empresarial X
Conocimientos Informativos
Informacion institucional de nivel estratégico. X
Naturaleza del area / departamento. X
Mercado / entorno. X
Leyes y regulaciones. X
Datos empresariales. X
Destrezas Especificas
Flexibilidad mental X
Capacidad de sintesis X
Razonamiento Légico. X
Resistencia al trabajo bajo presiéon X
Negociacion X
Orientacién a los resultados X
Proactivo X
Destrezas Generales
Destreza matematica X
Pensamiento critico X
Identificar consecuencias ulteriores X
Evaluacion de sistemas organizacionales X
Manejo de recursos financieros X
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Conocimientos / Destrezas Requerimiento de Requerimiento de
Seleccidn Capacitacion
Orientacién / asesoramiento X
Monitoreo y control X
Identificacién de problemas X
AUXILIAR CONTABLE
1. Datos de Ildentificacion:
Denominacion del cargo: Auxiliar Contable Cadigo:
Departamento: Financiero Area: Administrativo
Numero de ocupantes: 1 Ciudad / regional: Ambato
Cargo Supenisor Directo: Gerente Financiero y de Proyectos Reportes Directos: Gerente
Financiero y de proyectos
Puntos: Salario Base: $
Fecha elaboracion: Abril de 2013 Fechas de actualizacion:
2. Mision del Puesto:
Gestiona los registros contables y concilia la informacién financiera de la empresa
3. Actividades del Puesto:
Actividades del Puesto F CE CM | Total
1. Control interno cuentas contables 2 5 5 27
2. Registros de impuesto a la Renta, IVA, Anticipo Impuesto
a larenta 2 5 4 22
3. Conciliaciones Bancarias 2 5 4 22
4. Contabilidad de importaciones 1 5 4 21
5. Liquidacion de importaciones 1 5 4 21
6. Apoyo y control del cuadre de caja chica 2 4 4 18
7. Planificacion de importaciones 1 5 3 16
8. Manejo de pago de importaciones 1 5 3 16
9. Tramites de importaciones 1 5 3 16
10. DepéSitOS 4 4 3 16
11. Actualizacion de cheques clientes. 4 4 3 16
4. Interfaz del Puesto
Actividades Esenciales * Indicadores Clientes / Interfaz
1. Control interno cuentas | Satisfaccion: % Cumplimiento
contables de Ia.actuallzgf:lon de Contabilidad
informacion
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2. Registros de impuesto a la

Renta, IVA, Anticipo Impuesto

Satisfaccion: % Cumplimiento

de la actualizacién de Contabilidad
informacion

ala renta
3. Conciliaciones Bancarias Satisfaccién: % Cumplimiento
de la actualizacién de Contabilidad
informacion
4. Contabilidad de importaciones | Satisfaccion: % Cumplimiento
de la actualizacién de Contabilidad
informacion
5. Liquidacion de importaciones Satisfaccién: % Cumplimiento
de la actualizacioén de Contabilidad
informacion
5. Conocimientos Informativos Requeridos:

Conocimientos informativos

Descripcion

1. Naturaleza del &rea / departamento.

Conocer la mision, procesos, funciones,
metodologias y enfoques de trabajo del area.

2. Leyes y regulaciones.

Conocer leyes, reglamentos, regulaciones vy
protocolos internos y/o externos relevantes para el
trabajo.

3. Datos empresariales.

Estadisticas de produccién, ventas, financieras, de
recursos humanos, sistemas, etc.

6. Instruccion Formal Requerida:

Nivel de Instrucciéon Formal

Area de conocimientos
formales

Ingenieria

Contabilidad, Administracion

o carreras afines.

Capacitacién Adicional
(Cursos, Seminarios, Pasantias)

Materias Ndmero de horas
e Contabilidad general de Costos 20
e Paquetes contables 20
e Computacion(office) 20

7. Experiencia Laboral Requerida:

Dimensiones de Experiencia

Detalle

Minima de 1 afio.

Experiencia Departamento financiero
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Destrezas Técnicas (especificas) Requeridas:

Destrezas especificas SAplica? Especifique
1. Manejar programas informaticos
Sl Office
2. Usar otros idiomas: (especifique el Idioma: Inglés
idioma, y el nivel requerido) Alto  Medio Bajo
Hablado: 0 0 X
Escrito: 0 0 X
Leido: 0 0 X
Sl
Idioma:
Alto Medio Bajo
Hablado: O 0 0
Escrito: 0 N O
Leido: 0 0 0
3. Operar equipos de oficina:
Si Computadora.
4. Operar wehiculos, maquinaria y/o
herramientas (taladros, sierras, orugas, NO
etc.)
5. Otras destrezas especificas:
Capacidad de coordinacion,
Sl organizacion y control.
Capacidad de Trabajo en equipo
Resistencia al trabajo bajo presion

9. Destrezas / Habilidades Conductuales (Generales):

Destrezas Definicion Relevancia
Alta |Media | Baja

Destreza matematica Utilizar las matematicas para solucionar X
problemas.

Pensamiento critico Utilizar la légica y el andlisis para identificar la
fortaleza o debilidad de enfoques o X
proposiciones.

Identificar consecuencias | Determinar las consecuencias a largo plazo en

ulteriores la organizacibn por un cambio en las X
operaciones o actividades.

Manejo de recursos | Determinar como debe gastarse el dinero para

financieros realizar el trabajo y contabilizar los gastos. X

Orientacién / asesoramiento | Ofrecer guias / sugerencias a los demas para
gue tomen decisiones. X
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10. Requerimientos de Seleccion y Capacitacion

Conocimientos / Destrezas

Requerimiento de
Seleccién

Requerimiento de
Capacitacién

Conocimientos Formales

Ingenieria

Contabilidad general de Costos

Paquetes contables

Computacion(office)

X | X[ XX

Conocimientos Informativos

Naturaleza del area / departamento.

Leyes y regulaciones.

X

Datos empresariales.

Destrezas Especificas

Capacidad de coordinacién, organizacion vy
control.

Capacidad de Trabajo en equipo

Resistencia al trabajo bajo presién

Destrezas Generales

Destreza matematica

Pensamiento critico

Identificar consecuencias ulteriores

Manejo de recursos financieros

Orientacién / asesoramiento

COORDINADORA DE ADQUISICIONES Y PAGO

1. Datos de Identificacion:

Pagos

Denominacion del cargo: Coordinadora de Adquisiciones y

Cédigo:

Departamento: Financiero

Area: Administrativo

NUmero de ocupantes: 1

Ciudad / regional: Ambato

Cargo Supenisor Directo: Gerente Financiero

Reportes Directos: Gerente
Financiero

Puntos:

Salario Base: $

Fecha elaboracion: Abril del 2013

Fechas de actualizacion:

2. Mision del Puesto:

Administrar y Gestionar Las compras, los pagos Y la retroalimentacion con proveedores
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Actividades del Puesto:

Actividades del Puesto F CE CM Total

1. Gestionar compras 5 4 4 21

2. Ingresar materiales al sistema 5 4 3 17

3. Ingresar facturas de gastos 4 4 3 16

4. Retroalimentara proveedor sobre pedidos y 3 3 4 15

condiciones de recepcion

5. Controlar cheques por pagar a proveedores 4 3 3 13

6. Pagar a proveedores 4 3 3 13

7. Chequear facturas para impuestos 3 3 3 12

8. Evaluar y calificar proveedores 2 3 3 1

4. Interfaz del Puesto
Actividades Esenciales * Indicadores Clientes / Interfaz

1. Gestionar compras Satlsfacuor_\: Numero de Manufactura

desabastecimientos/mes

2. Ingresar materiales al Satisfaccién: Nimero de Gerente Financiero

sistema desabastecimientos/mes

3. Ingresar facturas de . . ,

d Satisfaccion: Numero de Gerente Financiero
gastos desabastecimientos/mes

4. Retroalimentara

proveedor sobre pedidos Calidad: % Cumplimiento . .
o . Gerente Financiero
y condiciones de calidad del producto
recepcion
5. Conocimientos Informativos Requeridos:
Conocimientos informativos Descripcion
1. Informacién institucional de | Conocimiento de mision, visién, factores claves del
nivel estratégico. éxito, objetivos, estrategias, politicas, planes
operativos, actividades, tacticas, y prioridades de la
institucion.

2. Naturaleza del area /| Conocer la misién, procesos, funciones,

departamento. metodologias y enfoques de trabajo del area.

3. Leyes y regulaciones. Conocer leyes, reglamentos, regulaciones vy
protocolos internos y/o externos relevantes para el
trabajo.

6. Instrucciéon Formal Requerida:

Nivel de Instrucciéon Formal

Area de conocimientos
formales

Ingenieria

Administracion o afin

E



Capacitacion Adicional
(Cursos, Seminarios, Pasantias)

Materias Numero de horas
e Control de inventarios 20
® Analisis de costos 40
7. Experiencia Laboral Requerida:

Dimensiones de Experiencia

Detalle

2 afilos minimo

Bodegas y compras a proveedores

8. Destrezas Técnicas (especificas) Requeridas:
Destrezas especificas JAplica? Especifique
1. Manejar programas informaticos
Sl Office
2. Usar otros idiomas: (especifique el Idioma: Inglés
idioma, y el nivel requerido) Alto Medio Bajo
Hablado: 0 0 X
Escrito: 0 0 X
Leido: 0 0 X
Sl
Idioma:
Alto Medio Bajo
Hablado: O 0 0
Escrito: 0 N O
Leido: 0 0 0
3. Operar equipos de oficina:
Si Computadora.
4. Operar wehiculos, maquinaria y/o
herramientas (taladros, sierras, orugas, NO
etc.)
Capacidad de sintesis
3 Razonamiento Légico.
5. Otras destrezas especificas: SI 9
Negociacion
9. Destrezas / Habilidades Conductuales (Generales):
Destrezas Definicion Relevancia
Alta | Media| Baja
Destrezamatemética Utilizar las matematicas para solucionar X
problemas.
Pensamientocritico Utilizar la logica y el analisis para identificar la X
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fortaleza o debilidad de enfoques o
proposiciones.

Identificarconsecuenciasulteri | Determinar las consecuencias a largo plazo en

ores la organizacion por un cambio en las X
operaciones o actividades.

Manejo de recursos | Determinar como debe gastarse el dinero para

financieros realizar el trabajo y contabilizar los gastos. X

Orientacién / asesoramiento | Ofrecer guias / sugerencias a los demas para X
gue tomen decisiones.

Identificacién de problemas Identificar la naturaleza de un problema. X

10. Requerimientos de Seleccion y Capacitacion

Conocimientos / Destrezas Requerimiento de Requerimiento de
Seleccidn Capacitacion
Conocimientos Formales
Ingenieria
Control de inventarios
Andlisis de costos X
Conocimientos Informativos
Informacion institucional de nivel estratégico. X
Naturaleza del area / departamento. X
Leyes y regulaciones. X
Destrezas Especificas
Capacidad de sintesis X
Razonamiento Légico. X
Negociacion X
Destrezas Generales
Destreza matematica X
Pensamiento critico
Identificar consecuencias ulteriores
Manejo de recursos financieros
Orientacién / asesoramiento X
Identificacién de problemas X

E



GERENTE ADMINISTRATIVO

1. Datos de Identificacion:

Denominacion del cargo: Gerente Administrativo Cadigo:

Departamento: Administrativo Area: Administrativo

Ndmero de ocupantes: 1 Ciudad / regional: Ambato

Cargo Supenvsor Directo: Gerente General Reportes Directos: Gerente
General

Puntos: Salario Base: $

Fecha elaboracion: Abril de 2013 Fechas de actualizacion:

2. Mision del Puesto:

Establecer politicas, estrategias y procedimientos para un efectivo reclutamiento, seleccion,
contratacién y evaluaciéon del personal, ademas conseguir la profesionalizacion, adecuacion y
motivacién de los recursos humanos hacia los objetivos de la empresa.

3. Actividades del Puesto:
Actividades del Puesto F CE CM | Total
1. Gestionar todos los beneficios del personal 5 5 4 25
2. Gestionar un buen ambiente de trabajo 5 5 4 25
3. Administrar directamente las relaciones laborales de la
empresa 5 4 3 17
4. Definir el sistema de salarios de las compafias y
someterlos a consideracion de la Gerencia General 5 3 4 17
5. Establecer el Sistema de andlisis, valoracion y evaluacion
de puestos de trabajo 2 3 5 17
6. Definir planes y programas de formacion y capacitacion
del personal 5 3 3 14
7. Controlar directamente los procesos de control de
asistencia de personal y elaboracion de némina 5 3 3 14
8. Controlar directamente el cumplimiento de las
obligaciones patronales de la compafiia 5 3 3 14
9. Establecer sistema de reclutamiento, seleccion vy
contratacion de personal, para dotar a la empresa la 1 3 4 13
cantidad y calidad de trabajadores requeridos
10. Definir sistemas y procedimientos que promuevan una
gestion eficiente y efectiva de los Recursos Humanos 2 3 3 1
11. Administrar los senicios médicos y sociales de la
compafiia 5 3 2 1
12. Establecer planes de capacitacion y planes sociales 1 3 3 10
13. Coordinar los insumos para repuestos de mantenimiento 2 2 4 10
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preventivo
14. Controlar los cronogramas de mantenimiento preventivo
de maquinas, infraestructura y equipos 2 3 8
15. Coordinar responsables y actividades del mantenimiento
preventivo 2 3 8
16. Actualizar el manual de funciones 1 2 7
17. Coordinar capacitaciones en el buen uso de maquinaria,
infraestructura, equipos y herramientas 1 3 7
18. Coordinar proveedores de senicios externos 2 2 6
4. Interfaz del Puesto
Actividades Esenciales * Indicadores Clientes / Interfaz
1. Gestionar todos los beneficios . .
Satisfaccién: % de Emoresa
del personal satisfaccion cliente interno P
2. Gestionar un buen ambiente . .
Satisfaccién: % de Empresa
de trabajo satisfaccion cliente interno
3. Administrar directamente las
relaciones laborales de la Satisfaccion: % de
satisfaccion cliente interno Empresa
empresa
4. Definir el sistema de salarios
de las compafiias . -
P y Satisfacciéon: % de E
someterlos a consideracion de |  satisfaccion cliente interno mpresa
la Gerencia General
5. Establecer el Sistema de
analisis, valoracion . .
y Satisfaccion: % aumento Empresa
evaluacion de puestos de productividad P
trabajo
5. Conocimientos Informativos Requeridos:
Conocimientos informativos Descripcion
1. Informacién institucional de nivel | Conocimiento de misién, vision, factores claves del
estratégico. éxito, objetivos, estrategias, politicas, planes
operativos, actividades, tacticas, y prioridades de la
institucion.
2. Naturaleza del 4rea / departamento. | Conocer la  mision, procesos,  funciones,
metodologias y enfoques de trabajo del area.
3. Personas y otras areas. Conocer personas Yy otras areas de la institucion.
4. Datos empresariales. Estadisticas de produccion, ventas, financieras, de
recursos humanos, sistemas, etc.
5. Leyes y regulaciones. Conocer leyes, reglamentos, regulaciones vy

trabajo.

protocolos internos y/o externos relevantes para el
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6.

Instruccion Formal Requerida:

Nivel de Instruccién Formal

Area de conocimientos

formales

Ingeniero

Gestion de RRHH

Capacitaciéon Adicional
(Cursos, Seminarios, Pasantias)

Materias

Numero de horas

Contabilidad Computarizada.

Herramientas de mejoramiento y acciones
correctivas y preventivas.

Excelencia Total.

Finanzas para no financieros.

Documentacion de un Sistema de Gestion de
Calidad.

Requisitos de la Norma ISO 9001

Reformas laborales y tributarias.

Utilizacién adecuada de equipos de soldadura y
seguridad industrial.

Gestidon de Recursos Humanos y Control total de
Calidad.

Liderazgo humano y desarrollo personal.
Levantamiento fisico de inventarios.

Andlisis y diagrama de procesos.

Conocimiento en Gerencia de Costos.
Autoconocimiento para mejorar las relaciones
interpersonales.

Conocimiento en computacion (Office)

Capacidad de organizacion, planificacion y control.

20
20
20
20
20
20
20
20
20
20
20
20
20
20
20
20
20
20
20
20

7. Experiencia Laboral Requerida:
Dimensiones de Experiencia Detalle
Minima de 3 afios Manejo de departamento de RRHH
8. Destrezas Técnicas (especificas) Requeridas:
Destrezas especificas SAplica? Especifique
15. Manejar programas informaticos
Sl Office
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16. Usar otros idiomas: (especifique el Idioma: Inglés
idioma, y el nivel requerido) Alto Medio Bajo
Hablado: O O X
Escrito: O O X
Leido: O O X
Sl
Idioma:
Alto  Medio Bajo
Hablado: O 0 0
Escrito: 0 N [
Leido: O O O
17. Operar equipos de oficina:
Si Computadora.
18. Operar wehiculos, maquinaria y/o
herramientas (taladros, sierras, orugas, NO
etc.)
19. Otras destrezas especificas: Flexibilidad mental
S| Perspectiva estratégica
Excelentes relaciones interpersonales
Facilidad para trabajar en equipo.
Capacidad para obtener y analizar
informacién
Negociaciéon y Orientacién de Senicio al
Cliente
Orientacién a los resultados
Proactivo
9. Destrezas /| Habilidades Conductuales (Generales):
Destrezas Definicion Relevancia

Alta | Media| Baja

Pensamiento critico

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

Organizacién
informacion

de la

Encontrar formas de estructurar o clasificar
distintos niveles de informacion. X

Planificacion Desarrollar estrategias para llevar a cabo una X
idea.

Evaluacion de ideas Evaluar el probable éxito de una idea con X
relacion a las demandas de la situacion.

Percepcién de sistemas y|Determinar cuando han ocurrido cambios

entornos importantes en un sistema organizacional o| X
cuando ocurriran.

Evaluacion de sistemas | Observar diferentes indicadores del

organizacionales rendimiento de un sistema organizacional, X

teniendo en cuenta su exactitud.
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Organizacion de sistemas Disefar tareas, estructuras y flujos de trabajo. X

Manejo de recursos | Determinar como debe gastarse el dinero para

financieros realizar el trabajo y contabilizar los gastos. X

Percepcién social (empatia) Darse cuenta de las reacciones de los demas
y comprender por qué reaccionan de esa X
manera.

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

Negociacion Reunir a varias personas para reconciliar X
diferencias o lograr acuerdos.

Instruccién Ensefiar a otros cOmo realizar alguna tarea. X

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

Manejo de recursos | Motivar, desarrollar y dirigir personal mientras

humanos trabajan, e identificar los mejores para la X
realizacion de un trabajo.

Identificacién de problemas Identificar la naturaleza de un problema. X

Programacién Elaborar programas de computacion para X
varios propoésitos.

10.

Requerimientos de Seleccion y Capacitacion

Conocimientos / Destrezas

Requerimiento de
Seleccién

Requerimiento de
Capacitacién

Conocimientos Formales

Ingeniero

X

Contabilidad Computarizada.

Herramientas
correctivas y preventivas.

de mejoramiento y acciones

Excelencia Total.

Finanzas para no financieros.

Documentacion de un Sistema de Gestion de

Calidad.

Requisitos de la Norma ISO 9001

Reformas laborales y tributarias.

Utilizacién adecuada de equipos de soldadura y
seguridad industrial.

XXX X [X|X] X | X

Gestion de Recursos Humanos y Control total
de Calidad.

Liderazgo humano y desarrollo personal.

Levantamiento fisico de inventarios.

Andlisis y diagrama de procesos.

Conocimiento en Gerencia de Costos.

Autoconocimiento para mejorar las relaciones
interpersonales.

Conocimiento en computacion (Office)

Capacidad de organizacion, planificacion y
control.

X OIX] XXX [X]X] X
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Conocimientos / Destrezas Requerimiento de Requerimiento de
Seleccién Capacitacién

Conocimientos Informativos

Informacion institucional de nivel estratégico. X

Naturaleza del area / departamento. X

Personas y otras areas. X

Datos empresariales.

x| X

Leyes y regulaciones.

Destrezas Especificas

Flexibilidad mental

Perspectiva estratégica

Excelentes relaciones interpersonales

Facilidad para trabajar en equipo.

Capacidad para obtener y analizar informacién

Negociacion y Orientacion de Senicio al Cliente

Orientacion a los resultados

X XXX XXX X

Proactivo

Destrezas Generales

X

Pensamiento critico

Organizacién de la informacion X

Planificacion

x| X

Evaluacion de ideas

Percepcion de sistemas y entornos X

Evaluacion de sistemas organizacionales

Organizaciéon de sistemas

Manejo de recursos financieros

XIX[X| X

Percepcion social (empatia)

Persuasion X

Negociacion

Instruccién

Asertividad / firmeza

Manejo de recursos humanos

XXX X (X

Identificaciéon de problemas

Programacion X

COORDINADORA DE GESTION DE TALENTO HUMANO

1. Datos de Identificacion:

Denominacion del cargo: Coordinadora de Gestién de Talento | Cadigo:

Humano

Departamento: Administrativo Area: Administrativo

NUumero de ocupantes: 1 Ciudad / regional: Ambato

Cargo Supenisor Directo: Gerente Administrativo Reportes Directos: Director
Administrativo

Puntos: Salario Base: $

Fecha elaboracion: Abril de 2013 Fechas de actualizacion:

2, Mision del Puesto:

Proporcionar el soporte para el cumplimiento de las actividades de talento humano, y realizar

labores de manejo de comunicaciones de la compafiia.
61




Actividades del Puesto:

Actividades del Puesto F CE CM Total
1. Elaboracion de toda la gestion de capacitacion al
personal. 5 4 4 21
2. Controlar la tarjeta de asistencia del personal y llevar
un registro de las horas extras. 5 4 3 17
3. Realizacion del Rol de Pagos de la empresa. 3 3 15
Elaboracion de Planillas del IESS. 3 4 3 15
Digitar contratos de trabajo y elaborar documentacion
patronal (avisos de entrada IESS, ficha del obrero, 2 3 2 8
etc.), en el proceso de contratacion.
6. Recepcion de documentacion laboral (Certificados
médicos, etc.). 4 2 2 8
7. Receptar la documentacién en los procesos de
reclutamiento y seleccion. 1 3 2 !
8. Elaboraciéon De avisos de enfermedad. 3 2 2 7
9. Atenciéon a las visitas de la compafila y manejo de
citas con funcionarios de la compaiiia. 2 2 2 6
10. Labores de Secretaria de Personal.
11. Manejo de archivo de personal. 2 2 6
4. Interfaz del Puesto
Actividades Esenciales * Indicadores Clientes / Interfaz
1. Elaboracion de toda la | Satisfaccion: % de
gestion de capacitacion al | satisfaccion cliente interno Personal
personal.
2. Controlar la tarjeta de | Satisfaccion: % de
asistencia de_I personal y | satisfaccion cliente interno Personal
llevar un registro de las
horas extras.
3. Realizacién del Rol de | Satisfaccion: % de
. R X Personal
Pagos de la empresa. satisfaccion cliente interno
4. Elaboracion de Planillas Sat_lsfacc_lf)n. _ /o de Personal
del IESS. satisfaccion cliente interno
5. Conocimientos Informativos Requeridos:
Conocimientos informativos Descripcion
1. Naturaleza del area /| Conocer la mision, procesos, funciones,
departamento. metodologias y enfoques de trabajo del area.
2. Personas y otras areas. Conocer personas Yy otras areas de la institucion.
3. Leyes y regulaciones. Conocer leyes, reglamentos, regulaciones vy
protocolos internos y/o externos relevantes para el
trabajo.
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6.

Instruccion Formal Requerida:

Nivel de Instruccién Formal

formales

Area de conocimientos

Ingenieria

humano

Administracion del talento

Capacitacién Adicional
(Cursos, Seminarios, Pasantias)
Materias Numero de horas
e Conocimiento en Legislacion laboral 20
e Planificacion Estratégica y Liderazgo empresarial 20
e Contabilidad Basica
20
7. Experiencia Laboral Requerida:
Dimensiones de Experiencia Detalle
Minima de 1 afio Experiencia en departamento de Talento
humano
8. Destrezas Técnicas (especificas) Requeridas:
Destrezas especificas SAplica? Especifique
1. Manejar programas informaticos
Sl Office
2. Usar otros idiomas: (especifique el Idioma: Inglés
idioma, y el nivel requerido) Alto  Medio Bajo
Hablado: 0 0 X
Escrito: 0 0 X
Leido: O 0 X
S| Idioma:
Alto  Medio Bajo
Hablado: 0 0 0
Escrito: 0 0 0
Leido: 0 0 0
3. Operar equipos de oficina:
SI Computadora.
4. Operar wehiculos, maquinaria y/o
herramientas (taladros, sierras, orugas, NO
etc.)
Conocimiento en Legislacién laboral
i Excel Avanzado
5. Otras destrezas especificas: SI

Contabilidad Basica

Conocimiento computacion (Office)
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9. Destrezas / Habilidades Conductuales (Generales):
Destrezas Definicion Releva.nma :
Alta | Media| Baja
Pensamiento critico Utilizar la logica y el analisis para identificar la
fortaleza o debilidad de enfoques o X
proposiciones.
Organizacion de la| Encontrar formas de estructurar o clasificar
informacion distintos niveles de informacion. X
Planificacion Desarrollar estrategias para llevar a cabo una X
idea.
Evaluacion de ideas Evaluar el probable éxito de una idea con X
relacién a las demandas de la situacion.
Manejo de recursos | Determinar como debe gastarse el dinero para
financieros realizar el trabajo y contabilizar los gastos. X
Percepcion social (empatia) | Darse cuenta de las reacciones de los demas
y comprender por qué reaccionan de esa X
manera.
Instruccién Ensefiar a otros como realizar alguna tarea. X
Asertividad / firmeza Llevar a cabo acciones duras pero necesarias.
Oponerse con firmeza cuando se amenaza el X
logro de metas. Defender con firmeza las
convicciones.
Manejo de recursos | Motivar, desarrollar y dirigir personal mientras
humanos trabajan, e identificar los mejores para la X
realizacion de un trabajo.
10. Requerimientos de Seleccion y Capacitacion
Conocimientos / Destrezas Requerimiento de Requerimiento de
Seleccién Capacitacion
Conocimientos Formales
Ingenieria X
Conocimiento en Legislacién laboral X
Planificacion Estratégica y Liderazgo X
empresarial
Contabilidad Basica X
Conocimientos Informativos
Naturaleza del area / departamento. X
Personas y otras areas. X
Leyes y regulaciones. X
Destrezas Especificas
Conocimiento en Legislacion laboral X
Administracion X
Excel Avanzado X
Contabilidad Basica X
Conocimiento computacién (Office) X
X
Destrezas Generales
Pensamiento critico X
Organizacién de la informacion X
Planificacién X

E




Conocimientos / Destrezas Requerimiento de Requerimiento de
Seleccién Capacitacién
Evaluacion de ideas X
Manejo de recursos financieros X
Percepcion social (empatia) X
Instruccién X
Asertividad / firmeza X
Manejo de recursos humanos X

1.

MEDICO OCUPACIONAL

Datos de Identificacion:

Denominacion del cargo: Médico Ocupacional

Cédigo:

Departamento: Administrativo

Area: Administrativo

NUmero de ocupantes: 1

Ciudad / regional: Ambato

Cargo Supenisor Directo: Gerente Administrativo

Reportes Directos:

General

Gerente

Puntos:

Salario Base: $

Fecha elaboracion: Abril de 2013

Fechas de actualizacion:

2,

Orientar

Mision del Puesto:

integral del trabajador, asi como de la productividad empresarial.

su actividad ala prevencion de los riesgos ocupacionales, en orden a la proteccion

3. Actividades del Puesto:
Actividades del Puesto F CE CM | Total

Realizar atencion médico-quirdrgica de nivel primario y de

urgencia. 1 4 5 21
Colaborar con el Departamento de Seguridad de Ia

empresa en la investigacion de los accidentes de trabajo. 1 4 5 21
Investigar las enfermedades ocupacionales que se

puedan presentar en la empresa. 1 4 5 21
Realizar examen meédico preventivo anual de seguimiento

y Vigilancia de la salud de todos los trabajadores. 5 4 4 21
Colaborar con el control de la contaminacién ambiental

en concordancia con la Ley respectiva. 1 4 4 1
Diwlgar los conocimientos indispensables para la

prevencién de enfermedades profesionales y accidentes 1 4 4 17
de trabajo.

E



Organizar programas de educacion para la salud en base
a conferencias, charlas, concursos, recreaciones, Yy
actividades deportivas destinadas a mantener la
formacion preventiva de la salud y seguridad mediante

cualquier recurso educativo y publicitario.

17

Estudiar la fijacibn de los limites para una prevencion
efectiva de los riesgos de intoxicaciones y enfermedades
ocasionadas por: ruido, Vibraciones, trepidaciones,
radiacion, exposicion a solventes y materiales liquidos,
s6lidos o vapores, humos, polws, y nieblas toxicas o

peligrosas producidas o utilizadas en el trabajo.

17

Asesorar a la empresa en la distribucion racional de los
trabajadores y empleados segin los puestos de trabajo y

la aptitud del personal.

16

10.

Controlar el trabajo de mujeres, menores de edad y
personas disminuidas fisica y/o psiquicamente y contribuir

a su readaptacion laboral y social.

14

11.

Transferir a pacientes a Unidades Médicas del IESS,
cuando se requiera atencibn médica especializada o

examenes auxiliares de diagnéstico.

14

12.

Integrar el Comité de Higiene y Seguridad de la Empresa
y asesorar en los casos en que no cuente con un técnico

especializado en esta materia.

14

13.

Apertura la ficha médica ocupacional al momento de
ingreso de los trabajadores a la empresa, mediante el

formulario que al efecto proporcionara el IESS.

13

14.

Promocionar y vigilar el adecuado mantenimiento de los
senicios sanitarios generales, tales como: comedores,
senicios higiénicos, suministros de agua potable y otros

en los sitios de trabajo.

13

15.

Analizar y clasificar los puestos de trabajo, para
seleccionar el personal, en base a la valoracion de los
requerimientos  psicofisiologicos de las tareas a
desempefiarse, y en relaciobn con los riesgos de

accidentes del trabajo y enfermedades profesionales.

13

16.

Vigilar lo dispuesto en el numeral 4 del articulo 41 (42)
del Cobdigo del Trabajo, controlando ademas, que la
alimentacion sea hecha a base de los minimos

requerimientos dietéticos y caléricos;

11

E



17.

Clasificar y determinar tareas para los trabajadores

discapacitados y menores de edad.

18.

Llevar la estadistica de todos los accidentes producidos

en la empresa.

19.

Estudiar las condiciones ambientales en los sitios de
trabajo, con el fin de obtener y conservar los valores
Optimos posibles de ventilacién, iluminacién, temperatura

y humedad.

20.

Presentar la informacion periédica de las actividades

realizadas, a los organismos de supenision y control.

21.

Elaborar la estadistica de ausentismo al trabajo, por
motivos de enfermedad comun, profesional, accidentes u
otros motivos y sugerir las medidas aconsejadas para

evitar estos riesgos.

22.

Realizar examen especial en los casos de trabajadores
cuyas labores inwlucren alto riesgo para la salud, el que
se realizara semestralmente o a intervalos mas cortos

segun la necesidad.

23.

Colaborar con las autoridades de salud en las campafias
de educacion preventiva y solicitar asesoramiento de

estas Instituciones si fuere necesario.

24.

Mantener el nivel de inmunidad por medio de la
vacunacioén a los trabajadores y sus familiares, con mayor

razén en tratandose de epidemias.

4. Interfaz del Puesto
Actividades Esenciales * Indicadores Clientes / Interfaz
1. Realizar atencién médico-
quirurgica de niwvel primario y Satisfaccion: encuesta al
] colaborador Empresa
de urgencia.
2. Colaborar con el
Departamento de Seguridad
de la empresa en la Costos: Hrs. laborables Empresa
) L, perdidas por accidentes
investigacion de los
accidentes de trabajo.
3. Inwestigar las enfermedades
. Costos: Hrs laborables
ocupacionales que se puedan | nerdidas por consulta médica Empresa
presentar en la empresa. de especialidad

E



Realizar examen médico
preventivo anual de

seguimiento y \igilancia de la

Costos: Hrs laborables

perdidas por atencion médica Empresa
salud de  todos los de especialidad
trabajadores.
Colaborar con el control de la
contaminaciéon ambiental en .
Costos: multas por
Empresa

concordancia con la Ley

respectiva.

incumplimientos legales

Diwulgar los conocimientos
indispensables para la
prevencion de enfermedades
profesionales y accidentes de

trabajo.

Satisfaccion: encuesta al

Colaboradores —

colaborador Empresa

5.

Conocimientos Informativos Requeridos:

Conocimientos informativos

Descripcion

Informacion institucional de nivel

estratégico.

Conocimiento de misién, \sion, factores claves del
éxito, objetivos, estrategias, politicas, planes
operativos, actividades, tacticas, y prioridades de la
institucion.

Naturaleza del area / departamento.

Conocer la mision, procesos, funciones,
metodologias y enfoques de trabajo del area.

Personas y otras areas.

Conocer personas Yy otras areas de la institucion.

Leyes y regulaciones.

Conocer leyes, reglamentos, regulaciones vy
protocolos internos y/o externos relevantes para el
trabajo.

Proveedores / contratistas

Conocimientos de los proveedores / contratistas de
la institucion.

Datos empresariales.

Estadisticas de produccion, ventas, financieras, de
recursos humanos, sistemas, etc.

6.

Instruccion Formal Requerida:

Nivel de Instrucciéon Formal

Area de conocimientos
formales

Doctor en Medicina y Cirugia

Maestria en Higiene, salud y seguridad Industrial

Medicina Ocupacional

Capacitaciéon Adicional
(Cursos, Seminarios, Pasantias)

Materias

| Namero de horas

E



e Enfermedades prevalentes
¢ Toxicologia

e Legislatura Laboral

e Gestion Empresarial

e Ergonomia

40
40
100
100
80

7. Experiencia Laboral Requerida:
Dimensiones de Experiencia Detalle
Minimo 2 afios Conocimiento en departamentos en Salud
Ocupacional
8. Destrezas Técnicas (especificas) Requeridas:
Destrezas especificas SAplica? Especifique
Manejar programas informéaticos
SI Word, Office, Programas médicos y
estadisticos
Usar otros idiomas: (especifique el Idioma: Inglés
idioma, y el nivel requerido) Alto Medio Bajo
Hablado: O X 0
Escrito: 0 X 0
Leido: O X 0
S| Idioma:
Alto  Medio Bajo
Hablado: 0 0 0
Escrito: 0 0 0
Leido: 0 0 0
Operar equipos de oficina:
SI Computadora.
Operar wehiculos, maquinaria y/o
herramientas  (taladros, sierras, SI Equipos de mediciébn médica
orugas, etc.)
Otras destrezas especificas:
Capacidad de coordinacion,
S| organizacion y control.
Capacidad de Trabajo en equipo
Resistencia al trabajo bajo presion

E




9. Destrezas / Habilidades Conductuales (Generales):

Destrezas Definicion Releva.nma :
Alta | Media| Baja
Escritura Comunicarse en forma efectiva por escrito con X
otras personas.
Destreza matematica Utilizar las matematicas para solucionar X
problemas.
Manejo de recursos | Determinar como debe gastarse el dinero para
financieros realizar el trabajo y contabilizar los gastos. X
Percepcion social (empatia) | Darse cuenta de las reacciones de los demas
y comprender por qué reaccionan de esa X
manera.
Orientacién / asesoramiento | Ofrecer guias / sugerencias a los demas para X
gue tomen decisiones.
Manejo de recursos | Obtener y cuidar el uso apropiado de equipos,
materiales locales, accesorios y materiales necesarios X
para realizar ciertos trabajos.
Monitoreo y control Evaluar cuan bien estd algo o alguien X
aprendiendo o haciendo algo.

10. Requerimientos de Seleccion y Capacitacion
Conocimientos / Destrezas Requerimiento de Requerimiento de
Seleccién Capacitacion
Conocimientos Formales

Doctor en Medicina y Cirugia X

Maestria en Higiene, salud y seguridad

Industrial X

Enfermedades prevalentes X

Toxicologia X
Legislatura Laboral X

Ergonomia X

Conocimientos Informativos
Informacion institucional de nivel estratégico. X
Naturaleza del area / departamento. X
Personas y otras areas X
Leyes y regulaciones. X
Proveedores / contratistas X
Datos empresariales. X
Destrezas Especificas

Capacidad de coordinacion, organizacion y

control. X

Capacidad de Trabajo en equipo X
Resistencia al trabajo bajo presién X

Destrezas Generales
Escritura X
Destreza matematica X

E



Conocimientos / Destrezas Requerimiento de Requerimiento de
Seleccidn Capacitacién
Manejo de recursos financieros X
Percepcion social (empatia) X
Orientacién / asesoramiento X
Manejo de recursos materiales X
Monitoreo y control X

1.

GERENTE DE MANUFACTURA

Datos de Identificacion:

Denominacion del cargo: Gerente de Manufactura

Cadigo:

Departamento: Manufactura

Area: Manufactura

Numero de ocupantes: 1

Ciudad / regional: Ambato

Cargo Supenvisor Directo: Gerente General

Reportes Directos:
General

Gerente

Puntos:

Salario Base: $

Fecha elaboracion: Abril de 2013

Fechas de actualizacion:

2,

Mision del Puesto:

Administrar y dirigir la planta industrial y los procesos de manufactura de la empresa que

comprenden

la planificacion, la investigacion y desarrollo,

mantenimiento.

la gestibn de bodegas y el

3. Actividades del Puesto:
Actividades del Puesto F CE CM | Total

1. Administrar y gestionar la planificacion y el control de la 5 5 5 30
produccion.

2. Adminis_trar y dirigir los departamentos de bodegas y 5 4 5 o5
mantenimiento.

3. Admiqistrar y gestionar la investigaciéon y desarrollo 4 5 4 24
(ingenieria de producto y procesos)

4. Presentar proyectos de mejora y productividad. 2 4 4 18

5. Planificar y presupuestar la manufactura. 1 4 4 17

6. Presentar informes de gestion. 2 4 3 15

Interfaz del Puesto

Actividades Esenciales * Indicadores

Clientes / Interfaz

1. Administrar y gestionar la
planificacién y el control de la
produccion.

Satisfaccién (% de aumento a
la productividad)

Planta Productiva

2. Administrar y dirigir los
departamentos de bodegas y

Satisfaccién (% de
cumplimiento de plan de

Bodega y Mantenimiento

E



mantenimiento.

mantenimiento )

3. Administrar y gestionar la
investigacion y desarrollo
(ingenieria de producto y

cumplimiento de proyectos de

Satisfacciéon (% de

. Investigacion y Desarrollo
disefio y desarrollo ) 9 y

procesos)
5. Conocimientos Informativos Requeridos:
Conocimientos informativos Descripcion
1. Informacién institucional de nivel | Conocimiento de misién, visién, factores claves del
estratégico. éxito, objetivos, estrategias, politicas, planes
operativos, actividades, tacticas, y prioridades de la
institucion.
2. Naturaleza del area / departamento. | Conocer la mision, procesos, funciones,

metodologias y enfoques de trabajo del area.

3. Mercado / entorno.

Conocimiento del mercado y el entorno donde se
desenwelve el negocio.

4. Productos y senicios.

Conocer las caracteristicas de los productos y
senicios de la institucion.

5. Personas y otras areas.

Conocer personas Yy otras areas de la institucion.

6. Leyes y regulaciones.

Conocer leyes, reglamentos, regulaciones vy
protocolos internos y/o externos relevantes para el
trabajo.

7. Proweedores / contratistas

Conocimientos de los proveedores / contratistas de
la institucion.

8. Datos empresariales.

Estadisticas de produccion, ventas, financieras, de
recursos humanos, sistemas, etc.

6. Instruccion Formal Requerida:
Nivel de Instruccién Formal Al £ Ceneeln e
formales
Incenieria Mecénica, industrial o
9 afines
Capacitacién Adicional
(Cursos, Seminarios, Pasantias)
Materias Numero de horas
Planificacién de la produccién, control de tiempos y 40
movimientos, metalmecanica
7. Experiencia Laboral Requerida:

Dimensiones de Experiencia

Detalle

Experiencia mayor de 5 afios en el ambito.

Empresas Manufactureras

8. Destrezas Técnicas (especificas) Requeridas:
Destrezas especificas SAplica? Especifique
1. Manejar programas informéticos
S Office y Autocad basico

E




2. Usar otros idiomas: (especifique el Idioma: Inglés
idioma, y el nivel requerido) Alto Medio Bajo
Hablado: X 0 0
Escrito: X 0 0
Leido: X 0 0
Sl
Idioma:
Alto  Medio Bajo
Hablado: O 0 0
Escrito: 0 N O
Leido: 0 0 0
3. Operar equipos de oficina:
Si Computadora.
4. Operar wehiculos, maquinaria y/o
herramientas  (taladros, sierras, NO
orugas, etc.)
5. Otras destrezas especificas: Resolucién de Problemas, Planificacion
Si y organizacién, Toma de decisiones

9. Destrezas / Habilidades Conductuales (Generales):
S Relevancia
Destrezas Definicién Alta | Media| Baja

Comprensién Lectora Comprender oraciones y parrafos escritos en X
documentos de trabajo.

Destreza matematica Utilizar las matematicas para solucionar X
problemas.

Destrezas cientificas Utilizar métodos cientificos para solucionar X
problemas.

Aprendizaje activo Trabajar con material o informacion nueva y
comprender sus implicaciones o] X
consecuencias.

Pensamiento critico Utilizar la logica y el analisis para identificar la
fortaleza o debilidad de enfoques o X
proposiciones.

Generacioén de Ideas Generar varias formas o alternativas para X
solucionar problemas.

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

Planificacion Desarrollar estrategias para llevar a cabo una X
idea.

Evaluacion de soluciones Obsenvar y evaluar los éxitos logrados en la
solucion de problemas e identificar las X
lecciones aprendidas o redirigir esfuerzos.

Pensamiento conceptual Aplicar o crear nuewos conceptos para la X
solucion de problemas complejos.

Percepcién de sistemas y|Determinar cuando han ocurrido cambios

entornos importantes en un sistema organizacional o X
cuando ocurriran.

Identificacibn de causas| Identificar las cosas o0 eventos que deben ser X

E



fundamentales cambiados para lograr un cambio a nivel
organizacional.

Juicio y toma de decisiones | Valorar los probables costos y beneficios de X
una accion potencial.

Manejo del tiempo Manejar el propio tiempo y el de los demas. X

Manejo de recursos | Determinar como debe gastarse el dinero para

financieros realizar el trabajo y contabilizar los gastos. X

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

Hablado Hablar con los demas de manera clara y X
comprensible.

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

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

Seleccion de Equipo Determinar el tipo de equipos y herramientas X
necesarias para realizar un trabajo.

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

Comprobacion Conducir pruebas y ensayos para determinar
si los equipos, programas de computacién o X
procedimientos estan funcionando
correctamente.

Control de operaciones Obsernvar medidores, dispositivos, paneles u
otros indicadores para comprobar si una X
maquina o equipo funciona correctamente.

Operacion y Control Controlar la operacion de equipos o sistemas. X

Inspeccion de productos Inspeccionar y evaluar la calidad de los X
productos.

Mantenimiento de equipos Ejecutar rutinas de mantenimiento vy
determinar cuando 'y qué tipo de X
mantenimiento es requerido.

10. Requerimientos de Seleccion y Capacitacion

Conocimientos / Destrezas Requerimiento de

Seleccién

Requerimiento de
Capacitacion

Conocimientos Formales

Ingenieria

Planificacion de la produccion

Control de tiempos y movimientos

Metalmecanica

XX XX

Conocimientos Informativos

Informacion institucional de nivel estratégico.

Naturaleza del area / departamento.

Mercado / entorno.

XXX

Productos y senicios.

Personas y otras areas.

Leyes y regulaciones.

Proveedores / contratistas

Datos empresariales.

XXX X

Destrezas Especificas

Resoluciéon de Problemas

E



Conocimientos / Destrezas Requerimiento de Requerimiento de
Seleccidn Capacitacion

Planificacion X

Organizacién X

Toma de decisiones X

Destrezas Generales

Comprensién Lectora

Destreza matematica

Destrezas cientificas

Aprendizaje activo

Pensamiento critico

Generacioén de Ideas

Evaluacion de ideas

Planificacion

Evaluacion de soluciones

XXX XXX X[ XXX

Pensamiento conceptual

Percepcion de sistemas y entornos X

Identificacién de causas fundamentales

Juicio y toma de decisiones

X[ X[ X

Manejo del tiempo

Manejo de recursos financieros X

Escucha activa

Hablado

Trabajo en equipo

X X[ X] X

Persuasion

Seleccion de Equipo

Instalacion

X X[ X

Comprobacion

Control de operaciones

Operacion y Control

XXX

Inspeccion de productos

Mantenimiento de equipos X

COORDINADOR DE PLANIFICACION

1. Datos de Identificacion:

Denominacion del cargo: Coordinador de Planificacion Cédigo:

Departamento: Manufactura Area: Administrativo
NUmero de ocupantes: 1 Ciudad / regional: Ambato
Cargo Supenisor Directo: Gerente Manufactura Reportes Directos: Gerente
General

Puntos: Salario Base: $

Fecha elaboracion: Abril de 2013 Fechas de actualizacion:

2. Mision del Puesto:

Gestionar la planificaciéon de la produccion, preparar informacion confiable para la correcta

funcionalidad de la produccidn.
75




Actividades del Puesto:

Actividades del Puesto

CE CM

Total

Construir la documentacién necesaria con informacién
segura para el uso de produccion (carpeta de orden de
produccion)

20

Actualizar diariamente el cronograma de produccion

20

Elaborar y mantener planos estructurales de cada modelo
de carroceria para los diferentes tipos de chasis

20

Programar y gestionar los trabajos tercerizados para las
unidades (instalaciones de equipos eléctricos 'y
electrénicos, bafio, climatizacién, rotulacion, instalaciones
en unidades Ej: poliuretano expandido en carroceria)

18

Supenisar y controlar las secciones conjuntas (ventanas,
canastillas, complementos, guardachoques, maquinas
(partes y piezas), tableros, asientos, tapiceria)

17

Elaborar diagramas complementarios (distribucién de
asientos, fibras interiores, vidrios y ventanas)

16

Gestionar la requisicion de materiales para la produccién,
realizar pedidos de acuerdo a existencias minimas

15

Presentar resultados de la planificacién de la produccion,
tiempos de demora, indicadores de gestién y andlisis de
resultados

14

Controlar y asegurar la correcta instalacion de todos los
accesorios entregados por el cliente

14

10.

Gestionar y controlar la seccion de mantenimiento
correspondiente y presentar informes

1

Interfaz del Puesto

Actividades Esenciales * Indicadores

Clientes / Interfaz

1.

Construir la documentacion

necesaria con informacién

segura para el uso de| Eficacia: % de cumplimiento

y de indicadores de gestion
produccion (carpeta de orden

de produccién)

Produccién

Actualizar  diariamente el . _
Eficacia: % de cumplimiento

cronograma de produccién de indicadores de gestién

Produccion

Elaborar y mantener planos
estructurales de cada modelo . o
Eficacia: % de cumplimiento
de carroceria  para los de indicadores de gestion

diferentes tipos de chasis

Produccién

Programar y gestionar los
trabajos tercerizados para las
unidades (instalaciones de . o
( Eficacia: % de cumplimiento
equipos eléctricos y de indicadores de gestién
electrénicos, bafio,

climatizacion, rotulacion,

Produccién

E



instalaciones en unidades Ej:
poliuretano  expandido en

carroceria)

5. Conocimientos Informativos Requeridos:

Conocimientos informativos

Descripcion

=

Informacion institucional de nivel
estratégico.

Conocimiento de misidn, vision, factores claves del
éxito, objetivos, estrategias, politicas, planes
operativos, actividades, tacticas, y prioridades de la
institucion.

2. Naturaleza del &rea / departamento.

Conocer la mision, procesos, funciones,
metodologias y enfoques de trabajo del area.

3. Productos y senicios.

Conocer las caracteristicas de los productos y
senvicios de la institucion.

4. Personas y otras areas.

Conocer personas Yy otras areas de la institucion.

5. Leyes y regulaciones.

Conocer leyes, reglamentos, regulaciones vy
protocolos internos y/o externos relevantes para el
trabajo.

6. Proweedores / contratistas

Conocimientos de los proveedores / contratistas de
la institucion.

6. Instruccion Formal Requerida:

Nivel de Instruccién Formal

Area de conocimientos
formales

Ingenieria

Mecanica, Industrial

Capacitacién Adicional
(Cursos, Seminarios, Pasantias)

Materias

Numero de horas

Planificacién de la produccion
Control de tiempos y movimientos

Ventas y senicio al cliente

40
40
40

7. Experiencia Laboral Requerida:

Dimensiones de Experiencia

Detalle

Experiencia mayor de 1 afio en el ambito

En empresas Manufactureras o de Produccion

8. Destrezas Técnicas (especificas) Requeridas:
Destrezas especificas JAplica? Especifique
1. Manejar programas informaticos
Sl Office, Autocad
2. Usar otros idiomas: (especifique el Idioma: Inglés

E



idioma, y el nivel requerido) Alto Medio Bajo
Hablado: O 0 X
Escrito: 0 0 X
Leido: O 0 X
Sl
Idioma:
Alto  Medio Bajo
Hablado: 0 0 0
Escrito: 0 0 0
Leido: 0 0 0
3. Operar equipos de oficina:
SI Computadora.
4. Operar wehiculos, maquinaria Yy/o
herramientas (taladros, sierras, orugas, NO
etc.)
5. Otras destrezas especificas: Disciplina
Iniciativa y creatividad
Sl
Trabajo bajo presion
Aprendizaje
9. Destrezas / Habilidades Conductuales (Generales):
Destrezas Definicion RelEyaeid
Alta | Media| Baja
Escritura Comunicarse en forma efectiva por escrito con X
otras personas.
Aprendizaje activo Trabajar con material o informacién nueva y
comprender sus implicaciones (o] X
consecuencias.
Pensamiento critico Utilizar la légica y el andlisis para identificar la
fortaleza o debilidad de enfoques o X
proposiciones.
Organizacién de la| Encontrar formas de estructurar o clasificar
informacion distintos niveles de informacion. X
Planificacion Desarrollar estrategias para llevar a cabo una X
idea.
Pensamiento conceptual Aplicar o crear nuews conceptos para la X
solucion de problemas complejos.
Trabajo en equipo Cooperar y trabajar de manera coordinada con X
los demés.
Orientacién de senvicio Buscar activamente la manera de ayudar a los X
demas.
Orientacion / asesoramiento | Ofrecer guias / sugerencias a los deméas para X
gue tomen decisiones.
Analisis de operaciones Analizar demandas y requerimientos de X
producto para crear un disefio.
Manejo de recursos | Obtener y cuidar el uso apropiado de equipos,
materiales locales, accesorios y materiales necesarios X
para realizar ciertos trabajos.
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Monitoreo y control Evaluar

cuan
aprendiendo o haciendo algo.

bien estd algo o alguien

Programacién Elaborar

programas de computacién para
varios propositos.

10.

Requerimientos de Seleccion y Capacitacion

Conocimientos / Destrezas

Requerimiento de
Seleccion

Requerimiento de
Capacitacion

Conocimientos Formales

Ingenieria

X

Planificacion de la produccion

Control de tiempos y movimientos

Ventas y senicio al cliente

XX [X

Conocimientos Informativos

Informacion institucional de nivel estratégico.

Naturaleza del area / departamento.

Productos y senicios.

Personas y otras areas.

Leyes y regulaciones.

Proveedores / contratistas

XXX XXX

Destrezas Especificas

Disciplina

Iniciativa y creatividad

Trabajo bajo presion

X[X]Xx

Aprendizaje

Destrezas Generales

Escritura

Aprendizaje activo

Pensamiento critico

XXX

Organizacién de la informacion

Planificacion

Pensamiento conceptual

XXX

Trabajo en equipo

Orientacion de senvicio

Orientacién / asesoramiento

Andlisis de operaciones

Manejo de recursos materiales

Monitoreo y control

Programacion

XXX
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COORDINADOR DE PRODUCCION

1. Datos de Identificacion:

Denominacién del cargo: Coordinador de Produccion

Cadigo:

Departamento: Manufactura

Area: Administrativo

Numero de ocupantes: 1

Ciudad / regional: Ambato

Cargo Supenvsor Directo: Gerente Manufactura

Reportes Directos: Gerente

Manufactura

Puntos:

Salario Base: $

Fecha elaboracion: Abril de 2013

Fechas de actualizacion:

2. Mision del Puesto:

Ejecutar acciones de soporte de produccion, preparar los disefios de las carrocerias y
reparaciones, desarrollar métodos, procesos que apoyen una ejecucion efectiva de la fabricacién

de carrocerias.

3. Actividades del Puesto:
Actividades del Puesto F CE CM | Total
1. Asegurar el cumplimiento de fechas y horarios de la
produccion de la linea o grupo de secciones asignado. 5 5 5 30
2. Verificar y asegurar la calidad de las especificaciones
requeridas en cada orden de produccion, de acuerdo a 5 5 4 25
valwlas de calidad definidas en manufactura
3. Coordinar y controlar las activdades del personal de
planta productiva. 5 4 4 21
4. Fomentar la mejora continua dentro de planta operativa,
participar de las iniciativas de mejora de operarios y 4 3 5 19
liderar los proyectos de buenas practicas de manufactura.
5. Controlar y asegurar el correcto uso de los equipo de
seguridad en planta, informarincidentes y accidentes de 5 4 3 17
trabajo en planta.
6. Presentar resultados de productiidad de planta
operativa. 4 4 3 16
7. Revisar materia prima y subproductos utilizada en la
construccion de OP, coordinar el aprovisionamiento por 5 3 3 14
OP.
8. Presentar y fomentar proyectos para la disminucién de
desperdicios en planta operativa. 2 3 4 14
9. Verificar y controlar el orden y mantenimiento de las 4 3 3 13

E



instalaciones de planta productiva.
10. Dar a conocer qu defectos hallados en planta y buscar 3 3 13
soluciones definitivas.
11. Realizar evaluaciones periodicas (planificado por RRHH)
del desempefio técnico de las secciones por linea. 3 3 1
12. Realizar reportes de calidad de proveedores nacionales
y/o extranjeros a bodega. 2 3 °
13. Gestionar y controlar la seccion de mantenimiento
correspondiente y presentar informes. 2 2 7

4. Interfaz del Puesto
Actividades Esenciales * Indicadores Clientes / Interfaz
1. Asegurar el cumplimiento de
fechas y horarios de la| Satisfaccién: Aumento en la
produccion de la linea o grupo productividad/mes Planta productiva
de secciones asignado.
2. Verificar y asegurar la calidad
de las especificaciones | Satisfaccion: Aumento en la
requeridas en cada orden de productividad/mes Planta productiva
produccion.
3. Coordinar y controlar las
o Satisfaccién: Aumento en la
actividades del personal de productividad/mes Planta productiva
planta productiva.
4. Fomentar la mejora continua
dentro de planta operativa,
participar de las iniciativas de | Satisfaccion: Aumento en la
mejora de operarios y liderar productividad/mes Planta productiva
los proyectos de buenas
practicas de manufactura.
5. Conocimientos Informativos Requeridos:

Conocimientos informativos

Descripcion

estratégico.

1. Informacién institucional de nivel

Conocimiento de misién, \sion, factores claves del
éxito, objetivos, estrategias, politicas, planes
operativos, actividades, tacticas, y prioridades de la
institucion.

2. Naturaleza del area

departamento.

/

Conocer la mision, procesos, funciones,
metodologias y enfoques de trabajo del area.

3. Productos y senicios.

Conocer las caracteristicas de los productos y
senicios de la institucion.
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4. Personas y otras areas. Conocer personas Yy otras areas de la institucion.

5. Leyes y regulaciones. Conocer leyes, reglamentos, regulaciones vy
protocolos internos y/o externos relevantes para el
trabajo.

6. Proveedores / contratistas Conocimientos de los proveedores / contratistas de

la institucion.

6. Instruccion Formal Requerida:

Nivel de Instruccién Formal

Area de conocimientos
formales

Ingenieria

Mecanica, Industrial,

Capacitacién Adicional
(Cursos, Seminarios, Pasantias)

Materias Ndmero de horas
Planificacion de la produccion 40
Control de tiempos y movimientos 40
Metalmecéanica 40
7. Experiencia Laboral Requerida:
Dimensiones de Experiencia Detalle
Mayor de 1 afio en el &mbito En empresas manufactureras, afines 6 personal
Ccon experiencia
8. Destrezas Técnicas (especificas) Requeridas:
Destrezas especificas SAplica? Especifique
1. Manejar programas informaticos
Sl Office, Autocad
2. Usar otros idiomas: (especifique el Idioma: Inglés
idioma, y el nivel requerido) Alto  Medio Bajo
Hablado: 0 0 X
Escrito: 0 0 X
Leido: 0 0 X
Sl
I[dioma:
Alto Medio Bajo
Hablado: O 0 0
Escrito: 0 0 0
Leido: 0 0 ]
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Aprendizaje

Trabajo bajo presion

3. Operar equipos de oficina: SI Computadora.
4, Operar wehiculos, maquinaria y/o
herramientas (taladros, sierras, orugas, NO
etc.)
Disciplina
5. destrezas especificas: SI Iniciativa y creatividad

9. Destrezas /| Habilidades Conductuales (Generales):
Destrezas Definicion Relevancia
Alta | Media| Baja

Escritura Comunicarse en forma efectiva por escrito con X
otras personas.

Aprendizaje activo Trabajar con material o informacion nueva y
comprender sus implicaciones o] X
consecuencias.

Pensamiento critico Utilizar la logica y el analisis para identificar la
fortaleza o debilidad de enfoques o X
proposiciones.

Organizacién de la| Encontrar formas de estructurar o clasificar

informacion distintos niveles de informacion. X

Planificacion Desarrollar estrategias para llevar a cabo una X
idea.

Pensamiento conceptual Aplicar o crear nuews conceptos para la X
solucién de problemas complejos.

Trabajo en equipo Cooperar y trabajar de manera coordinada con X
los demés.

Orientacién de senvicio Buscar activamente la manera de ayudar a los
demas. X

Orientacion / asesoramiento | Ofrecer guias / sugerencias a los demas para X
gue tomen decisiones.

Andlisis de operaciones Analizar demandas Yy requerimientos de X
producto para crear un disefio.

Manejo de recursos | Obtener y cuidar el uso apropiado de equipos,

materiales locales, accesorios y materiales necesarios X
para realizar ciertos trabajos.

Monitoreo y control Evaluar cuan bien esta algo o alguien X
aprendiendo o haciendo algo.

Programacién Elaborar programas de computacion para X
varios propositos.

E



11.Requerimientos de Seleccion y Capacitacion

12.
Conocimientos / Destrezas Requerimiento de Requerimiento de
Seleccioén Capacitacion
Conocimientos Formales
Ingenieria X
Planificacion de la produccion X
Control de tiempos y movimientos X
Metalmecanica X
Conocimientos Informativos
Informacion institucional de nivel estratégico. X
Naturaleza del area / departamento. X
Productos y senicios. X
Personas y otrasareas. X
Leyes y regulaciones. X
Proveedores / contratistas X
Destrezas Especificas
Disciplina X
Iniciativa y creatividad X
Trabajo bajo presion X
Aprendizaje X
Destrezas Generales
Escritura X
Aprendizaje activo X
Pensamiento critico X
Organizacién de la informacion X
Planificacion X
Pensamiento conceptual X
Trabajo en equipo X
Orientacién de senvicio X
Orientacién / asesoramiento X
Andlisis de operaciones X
Manejo de recursos materiales X
Monitoreo y control X
Programacion X
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1.

COORDINADOR DE BODEGA

Datos de Identificacion:

Denominacion del cargo: Coordinador de Bodega

Cadigo:

Departamento: Manufactura

Area: Administrativo

Numero de ocupantes: 1

Ciudad / regional: Ambato

Cargo Supenvsor Directo: Gerente Manufactura

Reportes Directos: Gerente

General

Puntos:

Salario Base: $

Fecha elaboracion: Abril de 2013

Fechas de actualizacion:

2.

Supenvsar y controlar bodegas para la correcta coordinacién con

Mision del Puesto:

la produccién y sus procesos

operativos.
3. Actividades del Puesto:
Actividades del Puesto F CE CM Total
Dirigir el correcto almacenaje, seguridad, orden y limpieza
de la bodega principal y bodegas seccionales de la 4 4 4 20
empresa
Mantener un control de inventarios detallado, existencias,
control de limites de materias primas, suministros,
insumos, herramientas, equipos Yy obsoletos de la s 4 4 19
empresa
Receptar la materia prima y los subproductos controlando
la calidad de los mismos mediante los requisitos 4 3 4 16
acordados
Entregar los materiales a las secciones de produccion de
conformidad con la planificacion y requerimientos de 5 3 2 1
manufactura
Receptar, custodiar y entregar materiales y accesorios de
propiedad del cliente 5 3 2 u
Presentar y fomentar proyectos para la disminucion de
desperdicios en planta operativa 3 4 2 1
Gestionar y controlar la seccion de mantenimiento
correspondiente y presentar informes 3 3 2 9

Interfaz del Puesto

Actividades Esenciales * Indicadores

Clientes / Interfaz

Dirigir el correcto almacenaje, Satisfaccion: Eficacia: %
cumplimiento entregas a

Planta productiva

E




seguridad, orden y limpieza planta
de la bodega principal vy
bodegas seccionales de la

empresa

2. Mantener un control de
inventarios detallado,

existencias, control de limites ) ~ o
Satisfaccion: Eficacia: %

de materias primas, cumplimiento entregas a Planta productiva
suministros, insumos, planta
herramientas, equipos y

obsoletos de la empresa

3. Receptar la materia prima y

los subproductos controlando
Satisfaccién: Eficacia: %

la~ calidad de los mismos cumplimiento entregas a Planta productiva
mediante  los  requisitos planta
acordados
5. Conocimientos Informativos Requeridos:
Conocimientos informativos Descripcion
1. Informacién institucional de nivel | Conocimiento de misién, \ision, factores claves del
estratégico. éxito, objetivos, estrategias, politicas, planes
operativos, actividades, tacticas, y prioridades de la
institucion.

2. Naturaleza del area / departamento. | Conocer la misién, procesos, funciones,
metodologias y enfoques de trabajo del area.

3. Productos y senicios. Conocer las caracteristicas de los productos y
senicios de la institucion.
4. Proveedores / contratistas Conocimientos de los proveedores / contratistas de
la institucion.
6. Instruccion Formal Requerida:
. .. Area de conocimientos
Nivel de Instruccién Formal formales
Bachiller Contabilidad
Capacitacién Adicional
(Cursos, Seminarios, Pasantias)
Materias Ndmero de horas
Control de inventarios 40
Contabilidad y costos 40
Control de bodegas
d 40
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7. Experiencia Laboral Requerida:

Dimensiones de Experiencia Detalle
Mayor de 3 afios en el ambito. Control de bodegas en empresas
manufactureras.
8. Destrezas Técnicas (especificas) Requeridas:
Destrezas especificas SAplica? Especifique
1. Manejar programas informaticos
Sl Office
2. Usar otros idiomas: (especifique el Idioma: Inglés
idioma, y el nivel requerido) Alto Medio Bajo
Hablado: 0 0 X
Escrito: 0 0 X
Leido: 0 0 X
Sl
Idioma:
Alto Medio Bajo
Hablado: O 0 0
Escrito: 0 0 0
Leido: 0 | |
3. Operar equipos de oficina:
SI Computadora.
4. Operar wehiculos, maquinaria y/o
herramientas (taladros, sierras, orugas, NO
etc.)
Disciplina
5. Otras destrezas especfificas: Sl Iniciativa y creatividad
Trabajo bajo presion
Aprendizaje
9. Destrezas /| Habilidades Conductuales (Generales):
Destrezas Definicion scleiaiicia
Alta | Media| Baja
Aprendizaje activo Trabajar con material o informacion nueva y
comprender sus implicaciones o] X
consecuencias.
Pensamiento critico Utilizar la légica y el analisis para identificar la
fortaleza o debilidad de enfoques o X
proposiciones.
Organizacion de la| Encontrar formas de estructurar o clasificar
informacion distintos niveles de informacion. X
Planificacion Desarrollar estrategias para llevar a cabo una X
idea.
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Pensamiento conceptual Aplicar o crear nuewos conceptos para la X
solucion de problemas complejos.

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

Orientacién de senvicio Buscar activamente la manera de ayudar a los X
demas.

Manejo de recursos | Obtener y cuidar el uso apropiado de equipos,

materiales locales, accesorios y materiales necesarios X
para realizar ciertos trabajos.

10. Requerimientos de Seleccion y Capacitacion

Conocimientos / Destrezas

Requerimiento de

Requerimiento de

Seleccion Capacitacion
Conocimientos Formales
Bachiller X
Control de inventarios X
Contabilidad y costos X
Control de bodegas X
Conocimientos Informativos
Informacion institucional de nivel estratégico. X
Naturaleza del area / departamento. X
Productos y senicios. X
Proveedores / contratistas X
Destrezas Especificas
Disciplina X
Iniciativa y creatividad X
Trabajo bajo presion X
Aprendizaje X
Destrezas Generales
Aprendizaje activo X
Pensamiento critico X
Organizacién de la informacion X
Planificacion X
Pensamiento conceptual X
Trabajo en equipo X
Orientacién de senvicio X
Manejo de recursos materiales X
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GERENTE COMERCIAL

1. Datos de Identificacion:

Denominacion del cargo: Gerente Comercial

Cadigo:

Departamento: Comercial

Area: Administrativo

Numero de ocupantes: 1

Ciudad / regional: Ambato

Cargo Supenvisor Directo: Gerente General

Reportes Directos: Gerente

General

Puntos:

Salario Base: $

Fecha elaboracion: Abril de 2013

Fechas de actualizacion:

2. Mision del Puesto:

Administrar el Mercadeo y las Ventas de la empresa que comprenden la construccion de

carrocerias y senicios postventa.

3. Actividades del Puesto:
Actividades del Puesto F CE CM Total
1. Negociar directamente con los clientes los contratos de
construccion y reparacion de Carrocerias, definir precios, 4 4 5 24
plazo y financiamiento.
2. Gestionar quejas y reclamos 5 4 4 21
3. Definir las politicas de crédito de la empresa. 1 5 4 21
4, Proporcif)nar informacién inicial al cliente y cotizar la 4 4 3 16
carroceria.
5. Procesar orden de trabajo. 4 4 3 16
6. Gestionar indices. 2 4 3 14
7. Establecer politicas y estrategias de mercado para cada
producto, segmento de mercado en precios, condiciones 2 4 3 14
de venta.
8. Presentar periédicamente Informes al Gerente General
acerca del cumplimiento de las metas de ventas y 2 3 4 14
cumplimiento de planes comerciales y de mercadeo.
9. Coordinar con el Director de Produccion los planes
semanales de produccion, definir fechas de ingreso a 4 3 3 13
produccion y fechas de entrega.
10. Gestionar las condiciones de pago estableciendo montos 4 3 3 13
y formas de pago.
11. Gestionar garantia. 4 3 3 13
12. Definir los objetivos comerciales de la compaiiia. 3 3 3 12
13. Establecer planes de promocion y publicidad tanto a nivel > 3 3 11
global como de productos y mercados.
14. Analizar periddicamente con el Gerente General la cartera 5 3 3 1
de la compafiia y definir estrategias de cobranzas.
15. Colaborar con el Director Financiero en la elaboracion del
2 2 3 8
presupuesto de Ventas.

4. Interfaz del Puesto

Actividades Esenciales * Indicadores

Clientes / Interfaz

1. Negociar directamente con los | Satisfaccion: % Cumplimiento
clientes los contratos de del cronograma de ventas

Cliente
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construccion y reparaciéon de
Carrocerias, definir precios,
plazo y financiamiento.
2. Gestionar quejas y reclamos Satisfaccién: % satisfaccion .
. Cliente
. del cliente
3. Definir las politicas de crédito | Satisfaccion: % Cumplimiento Gerencia
de la empresa. del cronograma de ventas
4. Proporcionar informacion . - o
inicir;l al cliente cotizar la Satisfaccion: % Cumplimiento Cliente
. y del cronograma de ventas
carroceria.
5. Procesar orden de trabajo. . L _
Satisfaccién: % Cumplimiento
P Manufactura
del cronograma de ventas

5. Conocimientos Informativos Requeridos:
Conocimientos informativos Descripcion

1. Informacién institucional de nivel | Conocimiento de misién, visién, factores claves del

estratégico. éxito, objetivos, estrategias, politicas, planes
operativos, actividades, tacticas, y prioridades de la
institucion.

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

3. Productos y senicios. Conocer las caracteristicas de los productos y
senicios de la institucion

4. Personas y otras areas. Conocer personas Y otras areas de la institucion.

5. Leyes y regulaciones. Conocer leyes, reglamentos, regulaciones vy
protocolos internos y/o externos relevantes para el
trabajo.

6. Clientes. Conocimiento de los clientes de la institucion.

7. Datos empresariales. Estadisticas de produccioén, ventas, financieras, de
recursos humanos, sistemas, etc.

6. Instruccion Formal Requerida:

Nivel de Instruccién Formal

Area de conocimientos
formales

Ingenieria

Mercadeo, Ventas y
Comercio Exterior

Capacitacion Adicional
(Cursos, Seminarios, Pasantias)

Materias

Numero de horas

Marketing

Gerencia de Ventas

40
40
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7. Experiencia Laboral Requerida:
Dimensiones de Experiencia Detalle
Minima de 4 afios en el ambito. Departamento de ventas o comercializacion
8. Destrezas Técnicas (especificas) Requeridas:
Destrezas especificas SAplica? Especifique
1. Manejar programas informéticos
SI Office
2. Usar otros idiomas: (especifique el Idioma: Inglés
idioma, y el nivel requerido) Alto Medio Bajo
Hablado: O X 0
Escrito: 0 X 0
Leido: O X 0
Sl
Idioma:
Alto  Medio Bajo
Hablado: 0 0 0
Escrito: 0 0 0
Leido: 0 0 0
3. Operar equipos de oficina: SI Computadora.
4, Operar wehiculos, maquinaria y/o
herramientas (taladros, sierras, orugas, NO
etc.)
5. Otras destrezas especfficas: Capacidad para obtener y analizar
informacién.
Creatiidad y wsion para orientar su
desarrollo hacia clientes internos vy
externos.
S| Habilidad en Ventas y mercadeo.
Resistencia al trabajo bajo presion.
Capacidad analitica y de sintesis.
Negociacion y orientacion al cliente.
Orientacién a los resultados.
Proactivo.
9. Destrezas / Habilidades Conductuales (Generales):
Destrezas Definicion Relelaueld
Alta | Media| Baja
Planificacién Desarrollar estrategias para llevar a cabo una X
idea.
Juicio y toma de decisiones | Valorar los probables costos y beneficios de X
una accion potencial.
Manejo de recursos | Determinar cémo debe gastarse el dinero para X
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financieros realizar el trabajo y contabilizar los gastos.

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

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

Negociacion Reunir a varias personas para reconciliar X
diferencias o lograr acuerdos.

Construccién de relaciones Establecer, mantener y ampliar relaciones
amistosas y duraderas con personas 0 grupos X

clave, cruciales para el logro de metas.

Reparacion Reparar maquinas o sistemas utilizando las
herramientas necesarias.

10. Requerimientos de Seleccion y Capacitacion

Conocimientos / Destrezas

Requerimiento de
Seleccién

Requerimiento de
Capacitacion

Conocimientos Formales

Ingenieria

X

Marketing

X

Gerencia de Ventas

Conocimientos Informativos

Informacion institucional de nivel estratégico.

Mercado / entorno.

Productos y senicios.

Personas y otras areas.

Leyes y regulaciones.

Clientes.

Datos empresariales.

Destrezas Especificas

Capacidad para obtener y analizar informacion.

Creatividad y vision para orientar su desarrollo
hacia clientes internos y externos.

Habilidad en Ventas y mercadeo

Resistencia al trabajo bajo presion.

Capacidad analitica y de sintesis.

Negociacion y orientacioén al cliente.

Orientacién a los resultados.

XX XX X[ X [X

Destrezas Generales

Planificacion

Juicio y toma de decisiones

Manejo de recursos financieros

Trabajo en equipo

Persuasién

Negociacion

X1 X X[ X | X] X

Construccion de relaciones

Reparacion
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COORDINADOR DE COMERCIALIZACION

1. Datos de Identificacion:

Denominacion del cargo: Coordinador de Comercializacion

Cadigo:

Departamento: Comercial

Area: Administrativo

Numero de ocupantes: 1

Ciudad / regional: Ambato

Cargo Supenvisor Directo: Gerente Comercial

Reportes Directos:
General

Gerente

Puntos:

Salario Base: $

Fecha elaboracion: Abril de 2013

Fechas de actualizacion:

2.

Mision del Puesto:

Proporcionar un soporte adecuado en la preparacién de la documentacién de la venta, realizar la
recepcion de cobranzas de la empresa y registrar los datos en el sistema, que formaliza la
negociacion de las carrocerias.

3. Actividades del Puesto:
Actividades del Puesto F CE CM Total

1. Vender carroceria 3 5 4 23
2. Recepcion de quejas y reclamos 4 4 4 20
3. Recepcion de detalles del cliente para orden de trabajo 3 4 4 19
4. Realizar seguimiento al senicio posventa 4 4 3 17
5. Recepcion informacion de reparaciones por garantia y

retroalimentacion a todas las areas respectivas 4 3 4 16
6. Presentar la satisfaccion del cliente y retroalimentar a las

areas respectivas 2 4 3 14
7. Administrar informacion personal de clientes 3 3 3 12
8. Fomentar el marketing publicitario de la empresa 2 3 3 1
9. Reunir informacién de deudores y garantes 3 3 2
10. Recabar informacion de deudores y garantes 3 3 2 9
11. Explicar requisitos para la adquisicion de carroceria a

clientes 3 3 2 9
12. Elaboracién de pagarés 7
13. Elaboracion de facturas 3 2 2 7

4. Interfaz del Puesto
Actividades Esenciales * Indicadores Clientes / Interfaz
1. Vender carroceria Satisfaccion: % satisfaccion Empresa
del cliente

2. Recepcion de  quejas y Satisfaccién: % satisfaccion .

reclamos del cliente Gerencia
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3. Recepcion de detalles del . . : L
Satisfaccion: % satisfaccion Emoresa
cliente para orden de trabajo del cliente P
4., Realizar seguimiento al . ., . .,
9 Satisfaccion: % satisfaccion Empresa
senicio posventa del cliente P
5. Recepcion informacion  de
reparaciones por garantia . . . .,
P P 9 y Satisfaccion: % satisfaccion E
retroalimentacion a todas las del cliente mpresa
areas respectivas

Conocimientos Informativos Requeridos:

Conocimientos informativos

Descripcion

=

Informacion institucional
estratégico.

de nivel

éxito, objetivos,

institucion.

Conocimiento de misién, \sion, factores claves del
estrategias,
operativos, actividades, tacticas, y prioridades de la

politicas, planes

Naturaleza del area / departamento.

Conocer la misién

, procesos,
metodologias y enfoques de trabajo del area.

funciones,

Mercado / entorno.

desenwelve el negocio.

Conocimiento del mercado y el entorno donde se

Productos y senicios.

Conocer las caracteristicas de los productos y
senicios de la institucion.

Clientes.

Conocimiento de los clientes de la institucion.

6.

Instruccion Formal Requerida:

Nivel de Instruccién Formal

Area de conocimientos
formales

Ingenieria

Contabilidad,
Administraciéon o carreras

afines.

Capacitacion Adicional
(Cursos, Seminarios, Pasantias)

Materias

Numero de horas

Marketing

e Cronograma de ventas

40
40

7.

Experiencia Laboral Requerida:

Dimensiones de Experiencia

Detalle

2 afilo minimo

Experiencia en

departamentos de

comercializacion o ventas.

8. Destrezas Técnicas (especificas) Requeridas:

Destrezas especificas

| ¢Aplica? |

Especifique
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1. Manejar programas informaticos
Sl Office
2. Usar otros idiomas: (especifique el Idioma: Inglés
idioma, y el nivel requerido) Alto Medio Bajo
Hablado: 0 0 X
Escrito: 0 0 X
Leido: O 0 X
Sl
Idioma:
Alto  Medio Bajo
Hablado: 0 0 0
Escrito: 0 0 0
Leido: 0 0 0
3. Operar equipos de oficina: S Computadora.
4. Operar wehiculos, maquinaria y/o
herramientas  (taladros, sierras, NO
orugas, etc.)
Cumplimiento de objetivos
5. Otras destrezas especificas: Sl i . ,
Excelencia en senicio al cliente
Proactivo
9. Destrezas / Habilidades Conductuales (Generales):
Destrezas Definicion Relevancia
Alta | Media| Baja
Destreza matematica Utilizar las matematicas para solucionar X
problemas.
Organizacion de la| Encontrar formas de estructurar o clasificar
informacion distintos niveles de informacion. X
Manejo de recursos | Determinar cémo debe gastarse el dinero para
financieros realizar el trabajo y contabilizar los gastos. X
Negociacion Reunir a varias personas para reconciliar X
diferencias o lograr acuerdos.
Orientacién de senvicio Buscar activamente la manera de ayudar a los X
demas.

10. Requerimientos de Seleccion y Capacitacion

Conocimientos / Destrezas

Requerimiento de

Requerimiento de

Seleccién Capacitacion
Conocimientos Formales
Ingenieria X
Marketing X
Cronograma de ventas X

Conocimientos Informativos

Informacion institucional de nivel estratégico.
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Conocimientos / Destrezas

Requerimiento de
Seleccién

Requerimiento de
Capacitacion

Naturaleza del area / departamento.

X

Mercado / entorno.

Productos y senvcios.

Clientes.

X
X
X

Destrezas Especificas

Cumplimiento de objetivos

Excelencia en senicio al cliente

Proactivo

X[X]X

Destrezas Generales

Destreza matematica

Organizacién de la informacién

Manejo de recursos financieros

Negociacion

Orientaciéon de senvicio

X[ X[ X [X]X

LIDER DE EQUIPO PLATAFORMAS

1. Datos de Identificacion:

Denominacion del cargo: Lider de Equipo Plataformas Cadigo:

Departamento: Manufactura

Area: Produccion

Numero de ocupantes: 1

Ciudad / regional: Ambato

Cargo Supenvisor Directo: Coordinador de Produccion Reportes
Supenisor de Produccién

Directos:

Puntos:

Salario Base: $322.00

Fecha elaboracion: Mayo de 2013

Fechas de actualizacion:

2. Mision del Puesto:

Elaborar e instalar plataforma sobre chasis respetando los requerimientos de cliente y parametros

de Produccion.

3. Actividades del Puesto:

Actividades del Puesto F CE CM Total
1. Colocar placas y postes 4 5 4 24
2. Armar el piso 4 4 3 16
3. Armar bodega pasante 4 3 3 13
4. Colocar refuerzos diagonales (interior - exterior) 4 3 3 13
5. Preparar materiales 4 2 3 10
6. Preparar el chasis 4 3 2 10
7. Colocar los adicionales ( bandejas - tanque de diesel) 4 2 2 8
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4. Interfaz del Puesto
Actividades Esenciales * Indicadores Clientes / Interfaz
Calidad: # de placas
1. Colocar placas y postes colocadas y ajustadas Plataformas
correctamente
2. Armar pi Estr r
3 Armgr El)sdoe a pasante Tiempo:  Retraso: Tiempo Eirzgtzrzz
- ga pasai utilizado / tiempo programado
4. Colocar refuerzos diagonales Plataformas
5. Conocimientos Informativos Requeridos:
Conocimientos informativos Descripcion
1. Naturaleza del area / departamento. | Conocer la mision, procesos, funciones,
metodologias y enfoques de trabajo del area.
2. Productos y senicios. Conocer las caracteristicas de los productos y
senicios de la institucion.
6. Instruccion Formal Requerida:
. L. Area de conocimientos
Nivel de Instruccién Formal alles
Bachiller Metalmecanica
Capacitaciéon Adicional
(Cursos, Seminarios, Pasantias)
Materias NUumero de horas
Certificacién en AWS 1.3 40
7. Experiencia Laboral Requerida:
Dimensiones de Experiencia Detalle
Experiencia minima de 2 afios en actividades Conocimientos en  Maquinado, metrologia
metalmecanicas bésica y Soldadura
8. Destrezas Técnicas (especificas) Requeridas:
Destrezas especificas SAplica? Especifique
1. Manejar programas informéticos
NO
2. Usar otros idiomas: (especifique el Idioma:
idioma, y el nivel requerido) Alto Medio Bajo
Hablado: O 0 0
Escrito: 0 0 [
Leido: 0 0 |
NO
Idioma:
Alto  Medio Bajo
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Hablado: O 0 0
Escrito: 0 0 0
Leido: 0 | |
3. Operar equipos de oficina: NO
4. Operar wehiculos, magquinaria y/o
herramientas  (taladros, sierras, Sl Soldadora, cortadora de  plasma,
orugas, etc.) pulidora, taladro, cortadora de tubos.
5. Otras destrezas especificas: Soldadura de electrodo revestido
Sl
Soldadura MIG
Lectura de planos
9. Destrezas /| Habilidades Conductuales (Generales):
Destrezas Definicion Relevapua :
Alta | Media| Baja
Aprendizaje activo Trabajar con material o informacién nueva y
comprender sus implicaciones 0 X
consecuencias.
Pensamiento critico Utilizar la légica y el analisis para identificar la
fortaleza o debilidad de enfoques o X
proposiciones.
Generacion de ldeas Generar varias formas o alternativas para X
solucionar problemas.
Manejo del tiempo Manejar el propio tiempo y el de los demas. X
Escucha activa Escuchar lo que otra persona esta hablando y X
realizar preguntas adecuadas.
Trabajo en equipo Cooperar y trabajar de manera coordinada con X
los demés.
Negociacion Reunir a varias personas para reconciliar X
diferencias o lograr acuerdos.
Instruccién Ensefiar a otros como realizar alguna tarea. X
Orientacién de senvicio Buscar activamente la manera de ayudar a los X
demas.
Construccion de relaciones Establecer, mantener y ampliar relaciones
amistosas y duraderas con personas 0 grupos X
clave, cruciales para el logro de metas.
Orientacién / asesoramiento | Ofrecer guias / sugerencias a los demas para X
gue tomen decisiones.
Deteccion de averias Determinar qué causa un error de operacion y X
decidir qué hacer al respecto.
Manejo de recursos | Obtener y cuidar el uso apropiado de equipos,
materiales locales, accesorios y materiales necesarios X
para realizar ciertos trabajos.
10. Requerimientos de Seleccion y Capacitacion
Conocimientos / Destrezas Requerimiento de Requerimiento de
Seleccidn Capacitacién
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Conocimientos / Destrezas

Requerimiento de

Requerimiento de

Seleccidn Capacitacion
Conocimientos Formales
Bachiller X
Certificacion en AWS 1.3 X
Conocimientos Informativos
Naturaleza del area / departamento. X
Productos y senicios. X
Destrezas Especificas
Operar soldadora, cortadora de plasma,
pulidora, taladro, cortadora de tubos.
Soldadura de electrodo revestido
Soldadura MIG X
Lectura de planos X
Destrezas Generales
Aprendizaje activo X
Pensamiento critico X
Generacion de ldeas X
Manejo del tiempo X
Escucha activa X
Trabajo en equipo X
Negociacion X
Instruccioén X
Orientacion de senvicio X
Construccion de relaciones X
Orientacion / asesoramiento X
Deteccion de averias X
Manejo de recursos materiales X

LIDER DE EQUIPO ESTRUCTURAS

1. Datos de Identificacion:

Denominacion del cargo: Lider de Equipo Estructuras

Cadigo:

Departamento: Manufactura

Area: Produccién

Numero de ocupantes: 1

Ciudad / regional: Ambato

Cargo Supenvisor Directo: Coordinador de Produccion

Reportes
Supenisor de Produccién

Directos:

Puntos:

Salario Base: $322.00

Fecha elaboracion: Mayo de 2013

Fechas de actualizacion:

2. Mision del Puesto:

Construir la estructura de la carroceria sobre el chasis de acuerdo a los requerimientos del cliente

y los parametros de Produccién. Validar y verificar la soldadura a realizada en la estructura.

3. Actividades del Puesto:
Actividades del Puesto F CE CM Total
1. Sefalar medidas 4 4 16
2. Colocar primera y ultima cercha 4 4 3 16
3. Colocar cerchas intermedias 4 4 3 16
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Tejer techo

4 4 3 16
5. Niwelar Plataforma 4 3 3 13
6. Colocacion de cerchas con refuerzo inferior y superior de
ventana 4 3 3 13
7. Colocar estructura moldura 10
8. Colocar refuerzos faldon 3 2 10
9. Colocar U de llantas 4 3 2 10
10. Colocar marco ventana de Chofer 4 3 2 10
11. Colocar refuerzos para ventanas 4 3 2 10
12. Colocar refuerzos 4
13. Pulir Plataforma 4
4. Interfaz del Puesto
Actividades Esenciales * Indicadores Clientes / Interfaz
1. Sefialar medidas Satisfaccién: Ok en rewvision Estructuras
de medidas
2. Colocar primera y Ultima Estructuras
cercha Tiempo: Retraso: Tiempo
3. Colocar cerchas intermedias utilizado-tiempo programado Estructuras
4. Tejer techo Forrado Exterior
5. Conocimientos Informativos Requeridos:
Conocimientos informativos Descripcion
1. Naturaleza del area / departamento. | Conocer la misién, procesos, funciones,
metodologias y enfoques de trabajo del area.
2. Productos y senicios. Conocer las caracteristicas de los productos y
senicios de la institucion.
6. Instruccion Formal Requerida:
Nivel de Instruccién Formal ARE CF SOTEEIETIG
formales
Bachiller Metalmecanica
Capacitacion Adicional
(Cursos, Seminarios, Pasantias)
Materias Numero de horas
Certificacién en AWS 1.3 40
7. Experiencia Laboral Requerida:
Dimensiones de Experiencia Detalle
Experiencia minima de 2 afios en actividades Conocimientos en  Maquinado, metrologia

metalmecanicas

béasica y Soldadura
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8. Destrezas Técnicas (especificas) Requeridas:

Destrezas especificas SAplica? Especifique
1. Manejar programas informaticos
NO
2. Usar otros idiomas: (especifique el Idioma:
idioma, y el nivel requerido) NO Alto  Medio Bajo
Hablado: 0 0 0
Escrito: 0 0 0
Leido: 0 0 0
Idioma:
Alto Medio Bajo
Hablado: O 0 0
Escrito: 0 N O
Leido: O 0 0
3. Operar equipos de oficina:
NO
4. Operar wehiculos, magquinaria y/o Soldadora eléctrica, pulidora, cortadora
herramientas  (taladros, sierras, SI de tubos, plasma, decametro, piola para
orugas, etc.) tensar.
5. Otras destrezas especificas: Soldadura de electrodo revestido
Sl
Lectura de planos

9. Destrezas / Habilidades

Conductuales (Generales):

Destrezas Definicion Relevapma -
Alta | Media| Baja

Aprendizaje activo Trabajar con material o informacién nueva y
comprender sus implicaciones o] X
consecuencias.

Pensamiento critico Utilizar la légica y el andlisis para identificar la
fortaleza o debilidad de enfoques o X
proposiciones.

Generacién de Ideas Generar varias formas o alternativas para X
solucionar problemas.

Manejo del tiempo Manejar el propio tiempo y el de los demas. X

Escucha activa Escuchar lo que otra persona estd hablando y X
realizar preguntas adecuadas.

Trabajo en equipo Cooperar y trabajar de manera coordinada con X
los demaés.

Negociacion Reunir a varias personas para reconciliar X
diferencias o lograr acuerdos.

Instruccién Ensefiar a otros cémo realizar alguna tarea. X

Orientacién de senvicio Buscar activamente la manera de ayudar a los X
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demas.

Construccién de relaciones Establecer, mantener y ampliar relaciones
amistosas y duraderas con personas 0 grupos X
clawe, cruciales para el logro de metas.

Orientacién / asesoramiento Ofrecer guias / sugerencias a los demas para X
gue tomen decisiones.

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

Manejo de recursos | Obtener y cuidar el uso apropiado de equipos,

materiales locales, accesorios y materiales necesarios X
para realizar ciertos trabajos.

10. Requerimientos de Seleccion y Capacitacion

Conocimientos / Destrezas Requerimiento de Requerimiento de
Seleccioén Capacitacion
Conocimientos Formales
Bachiller X
Certificacién en AWS 1.3 X
Conocimientos Informativos
Naturaleza del area / departamento. X
Productos y senicios. X
Destrezas Especificas

Operar soldadora eléctrica, pulidora, cortadora

de tubos, plasma, decametro, piola para tensar. X

Soldadura de electrodo revestido X

Lectura de planos X

Destrezas Generales

Aprendizaje activo X

Pensamiento critico X
Generacién de Ideas X

Manejo del tiempo X
Escucha activa X

Trabajo en equipo X

Negociacion X

Instruccién X

Orientacién de senvicio X
Construccién de relaciones X
Orientacién / asesoramiento X

Deteccion de averias X
Manejo de recursos materiales X
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LIDER DE EQUPIO FRENTE Y RESPALDO

1. Datos de Identificacion:

Denominacion del cargo: Lider de Equipo Frente y Respaldo

Cédigo:

Departamento: Manufactura

Area: Produccion

NUmero de ocupantes: 1

Ciudad / regional: Ambato

Cargo Supenisor Directo: Coordinador de Produccién

Reportes Directos:
Supenvisor de Produccion

Puntos:

Salario Base: $322.00

Fecha elaboracion: Mayo de 2013

Fechas de actualizacion:

2. Mision del Puesto:

Construir el frente y respaldo de la carroceria sobre el chasis de acuerdo a los requerimientos del

cliente y los pardmetros de Produccion. Validar y verificar la soldadura realizada en la estructura.

3. Actividades del Puesto:
Actividades del Puesto F CE CM Total
1. Instalar estructura frente 4 4 3 16
2. Instalar estructura respaldo 4 4 3 16
3. Instalar fibra respaldo 4 4 3 16
4. Embarolar tubos frente y respaldo 4 3 3 13
5. Adaptar frente 4 2 3 10
6. Adaptar respaldo 4 2 3 10
7. Adaptar fibras de frente 4 3 2 10
8. Preparar materiales 4 2 2
9. Armar soportes para llanta de emergencia 4 2 2 8
4. Interfaz del Puesto
Actividades Esenciales * Indicadores Clientes / Interfaz
1. Instalar estructura frente Forrado Exterior
2. Instalar estructura respaldo Frente y Respaldo
3. Instalar fibra respaldo Tiempo: Retraso:  Tiempo Forrado Exterior
utilizado-tiempo programado
4. Embarolar tubos frente vy PO prog Frente y Respaldo
respaldo
5. Conocimientos Informativos Requeridos:
Conocimientos informativos Descripcion

1. Naturaleza del area / departamento. | Conocer la

misién, procesos, funciones,
metodologias y enfoques de trabajo del area.

2. Productos y senicios. Conocer las caracteristicas de los productos y

senicios de la institucion.

6. Instruccion Formal Requerida:

Nivel de Instruccién Formal

Area de conocimientos
formales

Bachiller

Metalmecénica
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Capacitacion Adicional

(Cursos, Seminarios, Pasantias)

Materias Numero de horas
Certificacién en AWS 1.3 40
7. Experiencia Laboral Requerida:
Dimensiones de Experiencia Detalle
Experiencia minima de 2 afios en actividades Conocimientos en  Maquinado, metrologia
metalmecanicas béasica y Soldadura
8. Destrezas Técnicas (especificas) Requeridas:
Destrezas especificas SAplica? Especifique
1. Manejar programas informaticos NO
2. Usar otros idiomas: (especifique el Idioma:
idioma, y el nivel requerido) Alto  Medio Bajo
Hablado: 0 0 0
Escrito: 0 0 0
Leido: 0 0 0
NO
Idioma:
Alto Medio Bajo
Hablado: O 0 0
Escrito: 0 0 0
Leido: 0 0 |
3. Operar equipos de oficina: NO

4. Operar wehiculos,
herramientas
orugas, etc.)

magquinaria y/o
(taladros, sierras, Si Soldadora eléctrica,
pulidora, plasma, taladro, flexébmetro.

soldadura MIG,

5. Otras destrezas especificas:

Soldadura de electrodo revestido

Sl
Soldadura MIG
Metrologia béasica
Lectura de planos
9. Destrezas /| Habilidades Conductuales (Generales):
Relevancia
Destrezas Definicion Alta | Media |j3:
Aprendizaje activo Trabajar con material o informacion nueva y
comprender sus implicaciones o] X
consecuencias.
Pensamiento critico Utilizar la logica y el analisis para identificar la
fortaleza o debilidad de enfoques o X
proposiciones.

104



Generacion de Ideas

Generar varias formas o alternativas para
solucionar problemas.

Manejo del tiempo

Manejar el propio tiempo y el de los demas.

Escucha activa

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

Trabajo en equipo

Cooperar y trabajar de manera coordinada con
los demaés.

Negociacion Reunir a varias personas para reconciliar
diferencias o lograr acuerdos.
Instruccién Ensefiar a otros como realizar alguna tarea.

Orientaciéon de senicio

Buscar activamente la manera de ayudar a los
demas.

Construccion de relaciones

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

Orientacién / asesoramiento

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

Deteccién de awerias

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

Manejo de
materiales

recursos

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

10.Requerimientos de Seleccion y Capacitacion

Conocimientos / Destrezas Requerimiento de Requerimiento de
Seleccién Capacitacioén
Conocimientos Formales
Bachiller X
Certificacién en AWS 1.3 X
Conocimientos Informativos
Naturaleza del area / departamento. X
Productos y senicios. X
Destrezas Especificas

Operar soldadora eléctrica, soldadura MIG,

pulidora, plasma, taladro, flexémetro. X
Soldadura de electrodo revestido X

Soldadura MIG X
Metrologia basica X

Lectura de planos X

Destrezas Generales

Aprendizaje activo X

Pensamiento critico X
Generacién de Ideas X

Manejo del tiempo X
Escucha activa X
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Conocimientos / Destrezas

Requerimiento de

Requerimiento de

Seleccién Capacitacién
Trabajo en equipo X
Negociacion X
Instruccién X
Orientaciéon de senvicio X
Construccion de relaciones X
Orientacién / asesoramiento X
Deteccion de averias X
Manejo de recursos materiales X

LIDER DE EQUIPO FORRADO EXTERIOR

1. Datos de Identificacion:

Denominacion del cargo: Lider de Equipo Forrado Exterior

Cédigo:

Departamento: Manufactura

Area: Produccion

NUmero de ocupantes: 1

Ciudad / regional: Ambato

Cargo Supenisor Directo: Coordinador de Produccién

Reportes Directos:
Supenisor de Produccion

Puntos:

Salario Base: $322.00

Fecha elaboracion: Mayo de 2013

Fechas de actualizacion:

2. Mision del Puesto:

Adaptar e instalar los forros exteriores de la carroceria de acuerdo a los requerimientos del cliente

y Produccion.

3. Actividades del Puesto:
Actividades del Puesto F CE CM Total
1. Pegar respaldo 4 5 4 24
2. Enderezar la carroceria 4 5 3 19
3. Pegar concha 4 5 3 19
4. Acoplar parabrisas frontal 4 5 2 14
5. Resoldar carroceria 4 5 2 14
6. Forrar exterior lateral bajo 4 3 3 13
7. Forrar techo 4 3 3 13
8. Pulir toda la carroceria 4 4 2 12
9. Templar forro en bodegas 4 2 3 10
10. Acoplar alerén 4 3 2 10
11. Colocar platinas en techo 4 3 2 10
12. Colocar refuerzos en techo 4 3 2 10
13. Colocar sellante en tubos 4 3 2 10
14. Pulir estructura 4 3 2 10
15. Colocar faldones 4 3 2 10
16. Colocar tapas para ventanas 4 2 2 8
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4. Interfaz del Puesto
Actividades Esenciales * Indicadores Clientes / Interfaz
1. Pegar respaldo Pintura — Compuertas
2. Enderezar la carroceria Pintura — Compuertas
3. Pegar concha Tiempo: Retraso: Tiempo real Pintura
4. Acoplar parabrisas frontal | / tiempo utilizado Terminados
5. Resoldar carroceria Forrado Exterior
5. Conocimientos Informativos Requeridos:
Conocimientos informativos Descripcion
1. Naturaleza del area /| Conocer la mision, procesos, funciones,
departamento. metodologias y enfoques de trabajo del area.
2. Productos y senicios. Conocer las caracteristicas de los productos y
senicios de la institucion.
6. Instruccion Formal Requerida:
Nivel de Instruccion Formal Area de conocimientos
formales
Bachiller Metalmecéanica
Capacitacion Adicional
(Cursos, Seminarios, Pasantias)
Materias Numero de horas
Certificaciéon AWS 1.3 40
7. Experiencia Laboral Requerida:
Dimensiones de Experiencia Detalle
3 aflos minimo Experiencia en Forrado Metélico
8. Destrezas Técnicas (especificas) Requeridas:
Destrezas especificas SAplica? Especifique
1. Manejar programas NO
informaticos
2. Usar otros idiomas: Idioma:
(especifigue el idioma, y el Alto  Medio Bajo
nivel requerido) Hablado: O 0 0
Escrito: 0 0 0
Leido: 0 0 0
NO Idioma:
Alto Medio Bajo
Hablado: O 0 0
Escrito: 0 0 0
Leido: 0 0 0
3. Operar equipos de oficina: NO
4. COperar wehiculos, magquinaria Templadora, pulidora, tijera neumatica,
y/o  herramientas (taladros, Si pistola de sellante neumatica, combo,
sierras, orugas, etc.) soldadora eléctrica, soldadora MIG.
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5. Otras destrezas especificas:

Sl
Soldadura MIG

Metrologia basica

Lectura de planos

Soldadura de electrodo revestido

9. Destrezas / Habilidades Conductuales (Generales):
Destrezas Definicion Relevapua :
Alta | Media| Baja
Aprendizaje activo Trabajar con material o informacion nueva y
comprender sus implicaciones o] X
consecuencias.
Pensamiento critico Utilizar la logica y el analisis para identificar la
fortaleza o debilidad de enfoques o X
proposiciones.
Generacién de Ideas Generar varias formas o alternativas para X
solucionar problemas.
Manejo del tiempo Manejar el propio tiempo y el de los demés. X
Escucha activa Escuchar lo que otra persona esta hablando y X
realizar preguntas adecuadas.
Trabajo en equipo Cooperar y trabajar de manera coordinada con X
los demas.
Negociacion Reunir a varias personas para reconciliar X
diferencias o lograr acuerdos.
Instruccién Ensefiar a otros cOmo realizar alguna tarea. X
Orientacién de senvicio Buscar activamente la manera de ayudar a los X
demas.
Construccién de relaciones Establecer, mantener y ampliar relaciones
amistosas y duraderas con personas O grupos X
clave, cruciales para el logro de metas.
Orientacién / asesoramiento | Ofrecer guias / sugerencias a los demas para X
gue tomen decisiones.
Deteccion de averias Determinar qué causa un error de operacion y X
decidir qué hacer al respecto.
Manejo de recursos | Obtener y cuidar el uso apropiado de equipos,
materiales locales, accesorios y materiales necesarios X
para realizar ciertos trabajos.
10. Requerimientos de Seleccion y Capacitacion
Conocimientos / Destrezas Requerimiento de Requerimiento de
Seleccidn Capacitacion
Conocimientos Formales
Bachiller X
Certificacion AWS 1.3 X
Conocimientos Informativos
Naturaleza del area / departamento. X
Productos y senicios. X
Destrezas Especificas
Operar Templadora, pulidora, tijera neumatica, | X
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Conocimientos / Destrezas Requerimiento de Requerimiento de
Seleccidn Capacitacion
pistola de sellante neumatica, combo, soldadora
eléctrica, soldadora MIG.
Soldadura de electrodo revestido X
Soldadura MIG X
Metrologia basica X
Lectura de planos X
Destrezas Generales
Aprendizaje activo X
Pensamiento critico X
Generacién de Ideas X
Manejo del tiempo X
Escucha activa X
Trabajo en equipo X
Negociacion X
Instruccién X
Orientacién de senvicio X
Construcciéon de relaciones X
Orientacién / asesoramiento X
Deteccién de averias X
Manejo de recursos materiales X

LIDER DE EQUIPO COMPUERTAS

1. Datos de Identificacion:

Denominacion del cargo: Lider de Equipo Compuertas Cédigo:

Departamento: Manufactura

Area: Produccion

NUmero de ocupantes: 1

Ciudad / regional: Ambato

Cargo Supenisor Directo: Coordinador de Produccién Reportes
Supenvisor de Produccion

Directos:

Puntos:

Salario Base: $322.00

Fecha elaboracion: Mayo de 2013

Fechas de actualizacion:

2. Mision del Puesto:

Elaborar, adaptar, producir e instalar compuertas y mecanismos de compuertas de acuerdo a los
requisitos del cliente y parametros de construccion.

3. Actividades del Puesto:
Actividades del Puesto F CE CM Total
1. Instalar compuerta en bus 4 3 4 16
2. Doblar planchas para compuertas 4 3 3 13
3. Soldar esquinas compuertas 4 3 3 13
4. Adaptar compuerta posterior 4 3 3 13
5. Rayar planchas para compuertas 4 2 3 10
6. Prepara material para mecanismos 4 2 3 10
7. Colocar piezas en las compuertas 4 3 2 10
8. Colocar chapas 4 3 2 10
9. Instalar amortiguadores 4 2 3 10
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10. Fabricar mascarilla

11. Colocar y pegar refuerzos

N N S N Y

NININ|ININ

RININ|IN|W

8
12. Perforar en chapas 8
13. Fabricar piezas para la compuerta 8
14. Instalar mascarilla 6
4. Interfaz del Puesto
Actividades Esenciales * Indicadores Clientes / Interfaz
1. Instalar compuerta en bus Pintura
2. Doblar planchas para Compuertas
compuertas Tiempo: Retraso: Tiempo real
3. Soldar esquinas compuertas /tiempo utilizado Compuertas
4. Adaptar compuerta posterior Pintura
5. Conocimientos Informativos Requeridos:
Conocimientos informativos Descripcion
1. Naturaleza del area / departamento. | Conocer la mision, procesos, funciones,
metodologias y enfoques de trabajo del area.
2. Productos y senicios. Conocer las caracteristicas de los productos y
senicios de la institucion.
6. Instruccion Formal Requerida:
Nivel de Instruccién Formal s e coreeinienios
formales
Bachiller Metalmecanica
Capacitaciéon Adicional
(Cursos, Seminarios, Pasantias)
Materias Numero de horas
7. Experiencia Laboral Requerida:
Dimensiones de Experiencia Detalle
2 afios minimos Experiencia en metalmecénica
8. Destrezas Técnicas (especificas) Requeridas:
Destrezas especificas SAplica? Especifique
1. Manejar programas informaticos NO
2. Usar otros idiomas: (especifique el Idioma:
idioma, y el nivel requerido) Alto Medio Bajo
Hablado: O 0 0
Escrito: O O O
Leido: O O O
NO
Idioma:
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Alto Medio Bajo
Hablado: O 0 0
Escrito: 0 0 0
Leido: 0 | |
3. Operar equipos de oficina: NO
4. Operar wehiculos, magquinaria y/o
herramientas  (taladros, sierras, Sl Dobladora manual, cortadora manual,
orugas, etc.) soldadora MIG, taladro, plasma.
5. Otras destrezas especificas: Soldadura de electrodo revestido
Sl
Soldadura MIG
Metrologia béasica
9. Destrezas /| Habilidades Conductuales (Generales):
Destrezas Definicion Releva_nua -
Alta | Media| Baja
Aprendizaje activo Trabajar con material o informacién nueva y
comprender sus implicaciones 0 X
consecuencias.
Pensamiento critico Utilizar la légica y el analisis para identificar la
fortaleza o debilidad de enfoques o X
proposiciones.
Generacion de ldeas Generar varias formas o alternativas para X
solucionar problemas.

Manejo del tiempo Manejar el propio tiempo y el de los demas. X
Escucha activa Escuchar lo que otra persona esta hablando y X
realizar preguntas adecuadas.

Trabajo en equipo Cooperar y trabajar de manera coordinada con X
los demés.

Negociacion Reunir a varias personas para reconciliar X
diferencias o lograr acuerdos.

Instruccién Ensefiar a otros como realizar alguna tarea. X

Orientacién de senvicio Buscar activamente la manera de ayudar a los X
demas.

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

Orientacién / asesoramiento | Ofrecer guias / sugerencias a los demas para X
gue tomen decisiones.

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

Manejo de recursos | Obtener y cuidar el uso apropiado de equipos,

materiales locales, accesorios y materiales necesarios X
para realizar ciertos trabajos.
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9. Requerimientos de Seleccion y Capacitacion

Conocimientos / Destrezas

Requerimiento de

Requerimiento

Seleccién de Capacitacion
Conocimientos Formales

Bachiller X

Conocimientos Informativos
Naturaleza del &rea / departamento. X
Productos y senicios. X

Destrezas Especificas
Operar dobladora manual, cortadora
manual, soldadora MIG, taladro,
plasma. X
Soldadura de electrodo revestido
Soldadura MIG
Metrologia bésica X
Destrezas Generales

Aprendizaje activo X
Pensamiento critico X
Generacién de Ideas X
Manejo del tiempo X
Escucha activa X
Trabajo en equipo X
Negociacion X
Instruccioén X
Orientacién de senvicio X
Construccién de relaciones X
Orientacién / asesoramiento X
Deteccion de averias X
Manejo de recursos materiales X
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1.

LIDER DE EQUIPO ADAPTADORES

Datos de Identificacion:

Denominacion del cargo: Lider de Equipo Adaptadores

Cadigo:

Departamento: Manufactura

Area: Produccion

Numero de ocupantes: 1

Ciudad / regional: Ambato

Cargo Supenvisor Directo: Coordinador de Produccion

Reportes Directos:
Supenvisor de Produccion

Puntos:

Salario Base: $322.00

Fecha elaboracion: Mayo de 2013

Fechas de actualizacion:

2.

Mision del Puesto:

Adaptar e instalar accesorios funcionales para la carroceria y el chasis.

3. Actividades del Puesto:
Actividades del Puesto F CE CM | Total
1. Colocar la puerta principal 4 4 3 16
2. Desmontar y armar depurador 4 3 3 13
3. Pr.epgrar material para armaje del estribo, parante puerta 4 3 3 13
principal, piezas del chofer
4. Preparar material y construir caja calefaccion del chofer 4 3 3 13
5. Instalar calefaccién 4 3 3 13
6. Rayado, doblada y corte de material 4 3 2 10
7. Colocar de parantes y refuerzos 4 3 2 10
8. Armar estribo 4 2 3 10
9. Armar pieza de chofer 4 2 3 10
10. Colocar viseras 4 3 2 10
11. Colocar refuerzos para tapa de motor 4 2 3 10
12. Preparar material para puerta principal 4 2 3 10
13. Preparar tapa de fibra del depurador 4 3 2 10
14. Pegar la fibra del depurador 4 3 2 10
15. Colocar neplos en la bomba de agua 4 3 2 10
16. Colocar electrovalwlas 4 2 3 10
17. Colocar tapa del vaso del liquido hidraulico 4 2 2 8
18. Tapizar la tapa de motor 4 2 2 38
19. Transportar material a fondeadores 4 2 1 6
4. Interfaz del Puesto
Actividades Esenciales * Indicadores Clientes / Interfaz
1. Colocar la puerta principal Cliente
2. Desmontar y armar depurador
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Preparar material para armaje
del estribo, parante puerta
principal, piezas del chofer

Preparar material y construir

caja calefaccién del chofer

Instalar calefaccion

Adaptadores

Tiempo: Retraso: Tiempo real
/ tiempo utilizado

Adaptadores

Cliente

Cliente

5.

Conocimientos Informativos Requeridos:

Conocimientos informativos

Descripcion

Naturaleza del area / departamento. | Conocer la mision, procesos, funciones,

metodologias y enfoques de trabajo del area.

Productos y senicios.

senicios de la institucion.

Conocer las caracteristicas de los productos y

6. Instruccion Formal Requerida:
Nivel de Instruccion Formal ATEEL BE EEMEE T e
formales
Bachiller Metalmecanica
Capacitaciéon Adicional
(Cursos, Seminarios, Pasantias)
Materias Numero de horas
Conocimientos basicos en Mecanica Automotriz 20
7. Experiencia Laboral Requerida:
Dimensiones de Experiencia Detalle
2 afios Experiencia en trabajos de Metalmecanica
8. Destrezas Técnicas (especificas) Requeridas:
Destrezas especificas SAplica? Especifique
Manejar programas informéticos NO
Usar otros idiomas: (especifique el Idioma:
idioma, y el nivel requerido) Alto  Medio Bajo
Hablado: O 0 0
Escrito: O O O
Leido: O O O
NO
Idioma:
Alto Medio Bajo
Hablado: O 0 [
Escrito: O 0 [
Leido: 0 0 0
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3. Operar equipos de oficina: NO

4. Operar wehiculos,

orugas, etc.)

maquinaria y/o
herramientas  (taladros, sierras, Sl Taladro, pulidora,

cortadora de tubos,
soldadora eléctrica, soldadora MIG.

5. Otras destrezas especificas:

Soldadura de electrodo revestido

Sl
Soldadura MIG
Metrologia basica
9. Destrezas / Habilidades Conductuales (Generales):
S Relevancia
Destrezas Definicién Alta | Media| Baja
Aprendizaje activo Trabajar con material o informacion nueva y
comprender sus implicaciones o] X
consecuencias.
Pensamiento critico Utilizar la logica y el analisis para identificar la
fortaleza o debilidad de enfoques o X
proposiciones.
Generacién de Ideas Generar varias formas o alternativas para X
solucionar problemas.

Manejo del tiempo Manejar el propio tiempo y el de los demas. X
Escucha activa Escuchar lo que otra persona esta hablando y X
realizar preguntas adecuadas.

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

Negociacion Reunir a varias personas para reconciliar X
diferencias o lograr acuerdos.

Instruccién Ensefiar a otros cOmo realizar alguna tarea. X

Orientacién de senvicio Buscar activamente la manera de ayudar a los X
demas.

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

Orientacién / asesoramiento | Ofrecer guias / sugerencias a los demas para X
gue tomen decisiones.

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

Manejo de recursos | Obtener y cuidar el uso apropiado de equipos,

materiales locales, accesorios y materiales necesarios X
para realizar ciertos trabajos.

10. Requerimientos de Seleccion y Capacitacion

Conocimientos / Destrezas Requerimiento de Requerimiento de
Seleccién Capacitacién
Conocimientos Formales
Bachiller X
Certificacién en AWS 1.3 X

Conocimientos Informativos
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Conocimientos / Destrezas Requerimiento de Requerimiento de
Seleccidn Capacitacion
Naturaleza del area / departamento. X
Productos y senvcios. X
Destrezas Especificas

Taladro, pulidora, cortadora de tubos, soldadora

eléctrica, soldadora MIG. X

Soldadura de electrodo revestido X

Soldadura MIG X
Metrologia basica X

Destrezas Generales

Aprendizaje activo X

Pensamiento critico X
Generacién de Ideas X

Manejo del tiempo X
Escucha activa X

Trabajo en equipo X

Negociacion X

Instruccién X

Orientacién de senvicio X
Construccién de relaciones X
Orientacién / asesoramiento X

Deteccion de awerias X
Manejo de recursos materiales X

TAPICEROS

1. Datos de Identificacion:

Denominacion del cargo: Tapiceros

Cédigo:

Departamento: Manufactura

Area: Produccion

Numero de ocupantes: 1

Ciudad / regional: Ambato

Cargo Supenisor Directo: Coordinador de Produccion Reportes
Supenisor de Produccién

Directos:

Puntos:

Salario Base: $322.00

Fecha elaboracion: Mayo de 2013

Fechas de actualizacion:

2. Mision del Puesto:

Elaborar e instalar la tapiceria en todos los accesorios coordinados por produccién. Y mantener el
orden y limpieza de telas, tapiceria e insumos para el proceso.

3. Actividades del Puesto:
Actividades del Puesto F CE CM | Total
1. Armar cojin de asiento (colocar madera, esponja y 4 3 3 13
forrado con tela)
2. Armar el espaldar de asiento en estructura (colocar
. 4 3 3 13
de esponja y forrado con tela)

116



3. Colocar el cojin y la estructura del asiento 4 3 3 13
4. Preparar material (cortado de tela, esponja y madera) 4 2 3 10
5. Unir (cocer) tela dando forma al espaldar y cojin. 4 2 2 8
6. Colocar las fibras ( laterales-posteriores) 4 2 2 8
7. Tapizar las partes y piezas de interiores de carroceria 4 2 2 8
(canastilla, gavetas, etc.)
8. Tejer el asiento del chofer 4 2 2 8
4. Interfaz del Puesto
Actividades Esenciales * Indicadores Clientes / Interfaz
1. Armar cojin de asiento Tapiceria
(colocar madera, esponja
y forrado con tela)
2. Armar el espaldar de
asiento en  estructura | Tiempo: Retraso: Tiempo real Tapiceria
(colocar de esponja vy | /tiempo utilizado
forrado con tela)
3. Colocar el cojin y la
estructura del asiento Tapiceria
4. Preparar material (cortado Tapiceria
de tela, esponja vy
madera)
5. Conocimientos Informativos Requeridos:
Conocimientos informativos Descripcion
1. Naturaleza del area /| Conocer la mision, procesos, funciones,
departamento. metodologias y enfoques de trabajo del area.
2. Productos y senicios. Conocer las caracteristicas de los productos y
senicios de la institucion.
6. Instruccion Formal Requerida:
Nivel de Instruccién Formal AR 1S MO
formales
Bachiller Metalmecanica
Capacitacién Adicional
(Cursos, Seminarios, Pasantias)
Materias Ndmero de horas
7. Experiencia Laboral Requerida:

Dimensiones de Experiencia

Detalle

1 afio minimo

Experiencia en Corte y Costura de telas
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8. Destrezas Técnicas (especificas) Requeridas:

Destrezas especificas ¢Aplica? Especifique
1. Manejar programas
informaticos NO
2. Usar otros idiomas: Idioma:
(especifigue el idioma, y el Alto  Medio Bajo
nivel requerido) Hablado: O 0 O
Escrito: 0 0 0
NO Leido: O O O
Idioma:
Alto Medio Bajo
Hablado: 0 0 0
Escrito: O 0 0
Leido: 0 0 0
3. Operar equipos de oficina: NO
4. Operar wehiculos, maquinaria Maquina de coser.
y/o  herramientas (taladros, Sl
sierras, orugas, etc.)
5. Otras destrezas especificas: Cosido, corte, pegado de telas vy
Sl
recubrimientos plasticos.
9. Destrezas /| Habilidades Conductuales (Generales):
Relevancia
Destrezas Definicion Alta | Media ?:
Aprendizaje activo Trabajar con material o informacion nueva y
comprender sus implicaciones o] X
consecuencias.
Pensamiento critico Utilizar la logica y el analisis para identificar la
fortaleza o debilidad de enfoques o X
proposiciones.
Generacion de Ideas Generar varias formas o alternativas para X
solucionar problemas.
Manejo del tiempo Manejar el propio tiempo y el de los demas. X
Trabajo en equipo Cooperar y trabajar de manera coordinada con X
los demés.
Construccién de relaciones Establecer, mantener y ampliar relaciones
amistosas y duraderas con personas O grupos X
clave, cruciales para el logro de metas.
Orientacién / asesoramiento | Ofrecer guias / sugerencias a los demas para X
gue tomen decisiones.
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10. Requerimientos de Seleccion y Capacitacion

Conocimientos / Destrezas

Requerimiento de
Seleccién

Requerimiento de
Capacitacion

Conocimientos Formales

Bachiller

Conocimientos Informativos

Naturaleza del area / departamento.

Productos y senicios.

Destrezas Especificas

Maquina de coser.

Cosido, corte, pegado de telas
recubrimientos plésticos.

y

Destrezas Generales

Aprendizaje activo

Pensamiento critico

Generacion de Ideas

Manejo del tiempo

Trabajo en equipo

Construccion de relaciones

Orientacién / asesoramiento

LIDER DE EQUIPO DE ELECTRICIDAD

1. Datos de Identificacion:

Denominacion del cargo: Lider de Equipo de Electricidad

Cadigo:

Departamento: Manufactura

Area: Produccion

Numero de ocupantes: 1

Ciudad / regional: Ambato

Cargo Supenvisor Directo: Coordinador de Produccion

Reportes Directos:
Supenvisor de Produccion

Puntos:

Salario Base: $322.00

Fecha elaboracion: Mayo de 2013

Fechas de actualizacion:

2. Mision del Puesto:

Adaptar e Instalar el sistema eléctrico de la carroceria de acuerdo a requerimientos de cliente y

parametros de Produccion.

3. Actividades del Puesto:

Actividades del Puesto F CE CM Total
1. Cablear interior techo 4 3 3 13
2. Cablear canastillas 4 3 3 13
3. Colocar los accesorios a_dipionales cliente (cémar_a y 4 3 3 13
lentes, parlantes adicionales de canastilla,
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amplificador-micréfono, Motorola)
4. |Instalar luces frontales (faros silvines) 4 3 3 13
5. Armar el tablero 4 2 3 10
6. Colocar las luces de respaldo ( superior-inferior ) 4 3 2 10
7. Colocar el radio 4 2 2 8
8. Colocar los televisores 4 2 2 8
9. Colocar el DVD 4 2 2 8
10. Colocar parlantes frente 4 2 2 8
11. Colocar las luces de anden 4 2 2 8
12. Colocar los accesorios cliente respaldo 4 2 2 8
13. Colocar las luces guias ( superiores-inferiores) 4 2 2 8
14. Colocar los accesorios adicionales frente ( antenas,
licuadora, bumera, \elas, luces adicionales coco) 4 L 2 6
15. Colocar los accesorios cliente ( luces de retro, luces 4 1 2 6
de media , luces de faldon )
4. Interfaz del Puesto
Actividades Esenciales * Indicadores Clientes / Interfaz
1. Cablear interior techo Electricidad
2. Cablear canastillas Electricidad
3. Colocar los accesorios
adicionales cliente
(camara y lentes, | Tiempo: Retraso: Tiempo real
parlantes adicionales de | / tiempo utilizado Cliente
canastilla, amplificador-
micréfono, Motorola)
4. |Instalar luces frontales
(faros silvines) Cliente
5. Conocimientos Informativos Requeridos:
Conocimientos informativos Descripcion
13. Naturaleza del &rea / departamento. | Conocer la  mision, procesos,  funciones,

metodologias y enfoques de trabajo del area.

14. Productos y senicios.

Conocer las caracteristicas de los productos y
senicios de la institucion.

6. Instruccion Formal Requerida:

Nivel de Instruccion Formal

Area de conocimientos
formales

Bachiller

Electricidad

Capacitaciéon Adicional
(Cursos, Seminarios, Pasantias)

Materias

Numero de horas

Electricidad Béasica

20

7. Experiencia Laboral Requerida:

Dimensiones de Experiencia

Detalle

3 aflos minimo

Experiencia en instalaciones eléctricas
automotrices
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8. Destrezas Técnicas (especificas) Requeridas:

Destrezas especificas ¢Aplica? Especifique
20. Manejar programas informaticos NO
21. Usar otros idiomas: (especifique el Idioma:
idioma, y el nivel requerido) Alto Medio Bajo
Hablado: O 0 0
Escrito: 0 0 0
NO Leido: O O O
Idioma:
Alto Medio Bajo
Hablado: 0 0 0
Escrito: O 0 0
Leido: 0 0 0
22. Operar equipos de oficina: NO
23. Operar wehiculos, maquinaria y/o Taladro, multimetro, herramientas
herramientas (taladros, sierras, orugas, Sl eléctricas.
etc.)
24. Otras destrezas especificas: Sl Electricidad automotriz basica
9. Destrezas / Habilidades Conductuales (Generales):
Destrezas Definicion HAGHEIIEL
Alta | Media| Baja
Aprendizaje activo Trabajar con material o informacion nueva y
comprender sus implicaciones o] X
consecuencias.
Pensamiento critico Utilizar la légica y el analisis para identificar la
fortaleza o debilidad de enfoques o X
proposiciones.
Generacion de ldeas Generar varias formas o alternativas para X
solucionar problemas.
Manejo del tiempo Manejar el propio tiempo y el de los demas. X
Trabajo en equipo Cooperar y trabajar de manera coordinada con X
los demés.
Construccion de relaciones Establecer, mantener y ampliar relaciones
amistosas y duraderas con personas 0 grupos X
clave, cruciales para el logro de metas.
Orientacién / asesoramiento | Ofrecer guias / sugerencias a los demas para X
gue tomen decisiones.

10. Requerimientos de Seleccion y Capacitacion
Conocimientos / Destrezas Requerimiento de Requerimiento de
Seleccién Capacitacién
Conocimientos Formales
Bachiller X
Electricidad Basica X
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Conocimientos / Destrezas Requerimiento de Requerimiento de
Seleccidn Capacitacion
Conocimientos Informativos

Naturaleza del area / departamento. X
Productos y senvcios. X

Destrezas Especificas
Operar taladro, multimetro,  herramientas
eléctricas.
Electricidad automotriz basica

Destrezas Generales

Aprendizaje activo X
Pensamiento critico X
Generacién de Ideas X
Manejo del tiempo X
Trabajo en equipo X
Construccién de relaciones X
Orientacién / asesoramiento X

LIDER DE EQUIPO FORRADO INTERIOR

1. Datos de Ildentificacion:

Denominacion del cargo: Lider de Equipo Forrado Interior Cadigo:

Departamento: Manufactura Area: Produccion

NUumero de ocupantes: 1 Ciudad / regional: Ambato

Cargo Supenvisor Directo: Coordinador de Produccion Reportes Directos:
Supenvisor de Produccion

Puntos: Salario Base: $322.00

Fecha elaboracién: Mayo de 2013 Fechas de actualizacion:

2, Mision del Puesto:

Adaptar e instalar forros interiores de acuerdo a requerimientos de cliente y pardmetros de
produccion.

3. Actividades del Puesto:
Actividades del Puesto F CE CM Total
1. Colocar el techo de fibra 4 4 3 16
2. Instalar gradas de entrada 4 4 3 16
3. Pegar moqueta en el piso 4 3 4 16
4. Pegar moqueta en el estribo y parte del chofer 4 3 4 16
5. Colocar el piso 4 3 3 13
6. Colocar cabina 4 3 3 13
7. Colocar la tapa concha posterior 4 3 3 13
8. Instalar tapa concha anterior 4 3 2 10
9. Colocar los forros inferiores 4 3 2 10
10. Colocar los forros superiores 4 3 2 10




11. Forrar los parantes 4 3 2 10
12. Colocar el aluminio en el techo 4 3 2 10
13. Colocar el PVC en el techo 4 3 2 10
14. Pulir el piso y la estructura interna 4 2 2 8
15. Colocar pega negra 4 2 2 8
16. Sellar \vidrio de la cabina 4 2 2 8
17. Sellar la cabina 4 2 2 8
4. Interfaz del Puesto
Actividades Esenciales * Indicadores Clientes / Interfaz
1. Colocar el techo de fibra Cliente
2. Instalar gradas de entrada _ _ Forrado Interior
3. Pegar moqueta en el piso Tiempo: Retraso: Tiempo real Cliente
4. Pegar moqueta en el estribo y | / tiempo utilizado Cliente
parte del chofer
5. Conocimientos Informativos Requeridos:
Conocimientos informativos Descripcion
1. Naturaleza del &rea / departamento. | Conocer la mision, procesos, funciones,
metodologias y enfoques de trabajo del area.
2. Productos y senicios. Conocer las caracteristicas de los productos y
senicios de la institucion.
6. Instruccion Formal Requerida:
Nivel de Instruccién Formal e e coreclnieiog
formales
Bachiller Metalmecanica
Capacitacién Adicional
(Cursos, Seminarios, Pasantias)
Materias Ndmero de horas
7. Experiencia Laboral Requerida:
Dimensiones de Experiencia Detalle
2 afios minima Experiencia en acoples de fibras, forrado de
buses o terminados
8. Destrezas Técnicas (especificas) Requeridas:
Destrezas especificas SAplica? Especifique
1. Manejar programas informéticos NO
2. Usar otros idiomas: (especifique el Idioma:
idioma, y el nivel requerido) Alto Medio Bajo
Hablado: 0 [ ]

123



Escrito: O 0 0
NO Leido: O 0 O
Idioma:
Alto  Medio Bajo
Hablado: 0 0 0
Escrito: 0 0 0
Leido: 0 0 0
3. Operar equipos de oficina: NO
4. Operar wehiculos, maquinaria y/o Taladro, pulidora, cierra para madera,
herramientas  (taladros, sierras, SI cortadora manual, soldadora eléctrica,
orugas, etc.) remachadora.
5. Otras destrezas especfficas: Soldadura de electrodo revestido
Sl
Metrologia basica

9. Destrezas / Habilidades Conductuales (Generales):
Destrezas Definicion HACHEIIEES
Alta | Media| Baja

Aprendizaje activo Trabajar con material o informaciéon nueva y
comprender sus implicaciones o] X
consecuencias.

Pensamiento critico Utilizar la légica y el analisis para identificar la
fortaleza o debilidad de enfoques o X
proposiciones.

Generacion de ldeas Generar varias formas o alternativas para X
solucionar problemas.

Manejo del tiempo Manejar el propio tiempo y el de los demas. X
Escucha activa Escuchar lo que otra persona esta hablando y X
realizar preguntas adecuadas.

Trabajo en equipo Cooperar y trabajar de manera coordinada con X
los demés.

Negociacion Reunir a varias personas para reconciliar X
diferencias o lograr acuerdos.

Instruccion Ensefiar a otros cémo realizar alguna tarea. X

Orientacion de senvicio Buscar activamente la manera de ayudar a los X
demas.

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

Orientacién / asesoramiento | Ofrecer guias / sugerencias a los demas para X
gue tomen decisiones.

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

Manejo de recursos | Obtener y cuidar el uso apropiado de equipos,

materiales locales, accesorios y materiales necesarios X
para realizar ciertos trabajos.
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9. Requerimientos de Seleccion y Capacitacion

Conocimientos / Destrezas Requerimiento de Requerimiento de
Seleccidn Capacitacion
Conocimientos Formales
Bachiller X |
Conocimientos Informativos
Naturaleza del area / departamento. X
Productos y senicios. X
Destrezas Especificas
Taladro, pulidora, cierra para madera, cortadora
manual, soldadora eléctrica, remachadora.
Soldadura de electrodo revestido
Metrologia basica X
Destrezas Generales
Aprendizaje activo X
Pensamiento critico X
Generaciéon de ldeas X
Manejo del tiempo X
Escucha activa X
Trabajo en equipo X
Negociacion X
Instruccién X
Orientacién de senicio X
Construccion de relaciones X
Orientacién / asesoramiento X
Deteccién de averias X
Manejo de recursos materiales X

LIDER EQUIPO TERMINADOS

1. Datos de Identificacion:

Denominacion del cargo: Lider Equipo Terminados

Cadigo:

Departamento: Manufactura

Area: Produccion

Numero de ocupantes: 1

Ciudad / regional: Ambato

Cargo Supenisor Directo: Coordinador de Produccion Reportes Directos:

Supenvisor de Produccion

Puntos:

Salario Base: $322.00

Fecha elaboracion: Mayo de 2013

Fechas de actualizacion:

2. Mision del Puesto:

Adaptar e instalar acabados accesorios y vidrios pegados en la carroceria de acuerdo a los
requisitos de cliente y parametros de Produccion.
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Actividades del Puesto:

Actividades del Puesto F CE CM | Total

1. Adaptar toma de aire carroceria 4 4 4 20
2. Colocar parabrisa posterior 4 4 3 16
3. Colocar parabrisa frente 4 4 3 16
4, Instalar”el asient.o de chofer y cinturén de seguridad ( 4 4 3 16

proteccién de asiento )
5. Instalar cafierias 4 3 3 13
6. Colocar vidrio central de cabina y colocar la puerta

cabina (manilla negra) 4 3 3 13
7. Instalar retrovisores 4 3 3 13
8. Revisar sistema neumético 4 3 3 13
9. Colocar asientos y proteger los rieles 4 2 3 10
10. Colocar vidrios pegados 4 2 3 10
11. Colocar vidrio bajo moldura 4 2 3 10
12. Cplogar pistones ( puerta de cabina- persiana-puerta 4 3 2 10

principal )
13. Instalar asiento junto al chofer 4 2 3 10
14. Instalar bloqueos de las compuertas 4 2 3 10
15. Instalar extintor 4 3 2 10
16. Instalar accesorios canastillas 4 2 2 8
17. Colocar perfiles barrederas piso-estribo y pasamanos 4 2 2 8
18. Colocar canastillas de pasajeros en carroceria 4 2 2 8
19. Instalar canastilla chofer 4 2 2 8
20. Colocar manillas puerta principal y bota aguas 4 2 2 8
21. Colocar accesorios _de cgl_aina_tlzhofer ( espejo, caja de 4 2 2 8

Cd, cama, placa de identificacién, freno y mano)
22. Instalar guardalodos 4 1 1 6
23. Colocar base palanca de cambios 4 1 2 6
24. Colocar cauchos exteriores 4 1 2 6
25. Colocar el rétulo 4 1 2 6
26. Limpiar interior de Carroceria 4 2 1 6
27. Instalar caja de herramientas 4 1 1 5

3. Interfaz del Puesto

Actividades Esenciales * Indicadores Clientes / Interfaz

1. Adaptar toma de aire Cliente
carroceria

2. Colocar parabrisa Cliente
posterior Tiempo: Retraso: Tiempo real

3. Colocar parabrisa frente / tiempo utilizado Cliente

4. Instalar el asiento de
chofer 'y cinturdbn de Cliente

seguridad ( proteccién de
asiento )
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5. Conocimientos Informativos Requeridos:

Conocimientos informativos

Descripcion

1. Naturaleza del area /| Conocer la

departamento.

mision,
metodologias y enfoques de trabajo del area.

procesos, funciones,

2. Productos y senicios.

Conocer las caracteristicas de los productos y
senicios de la institucion.

6. Instruccion Formal Requerida:

Nivel de Instrucciéon Formal

Area de conocimientos
formales

Bachiller

Metalmecanica

Capacitaciéon Adicional
(Cursos, Seminarios, Pasantias)

Materias

Numero de horas

Neumatica Béasica

20

7. Experiencia Laboral Requerida:

Dimensiones de Experiencia

Detalle

2 aflos minimo

Experiencia en instalacion neumdtica,
instalacion de accesorios o0 acabados

8. Destrezas Técnicas (especificas) Requeridas:
Destrezas especificas SAplica? Especifique
1. Manejar programas NO
informaticos
2. Usar otros idiomas: Idioma:
(especifigue el idioma, y el Alto  Medio Bajo
nivel requerido) Hablado: O 0 0
Escrito: 0 0 0
NO Leido: O O O
Idioma:
Alto Medio Bajo
Hablado: O 0 0
Escrito: 0 0 [
Leido: 0 0 0
Operar equipos de oficina: NO
Operar wehiculos, maquinaria Pulidora, taladro, pistola neumatica, llave
y/o  herramientas (taladros, Si neumatica, herramientas basicas.
sierras, orugas, etc.)
Otras destrezas especificas: Instalacion de accesorios neumaticos.
Sl
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9. Destrezas / Habilidades Conductuales (Generales):

Destrezas Definicion Releva.nma :
Alta | Media| Baja
Aprendizaje activo Trabajar con material o informacion nueva y
comprender sus implicaciones o] X
consecuencias.
Pensamiento critico Utilizar la légica y el analisis para identificar la
fortaleza o debilidad de enfoques o X
proposiciones.
Generacién de Ideas Generar varias formas o alternativas para X
solucionar problemas.
Manejo del tiempo Manejar el propio tiempo y el de los demas. X
Trabajo en equipo Cooperar y trabajar de manera coordinada con X
los demas.
Construccién de relaciones Establecer, mantener y ampliar relaciones
amistosas y duraderas con personas 0 grupos X
clave, cruciales para el logro de metas.
Orientacién / asesoramiento | Ofrecer guias / sugerencias a los demas para X
gue tomen decisiones.

10. Requerimientos de Seleccion y Capacitacion

Conocimientos / Destrezas Requerimiento de Requerimiento de
Seleccidén Capacitacién
Conocimientos Formales
Bachiller X
Neumatica Basica X
Conocimientos Informativos
Naturaleza del area / departamento. X
Productos y senicios. X
Destrezas Especificas

Operar pulidora, taladro, pistola neumatica, X

llave neumatica, herramientas basicas.

Instalacién de accesorios neumaticos. X

Destrezas Generales

Aprendizaje activo X

Pensamiento critico X
Generacion de Ideas X

Manejo del tiempo X
Trabajo en equipo X

Construccion de relaciones X

Orientacion / asesoramiento X
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LIDER DE EQUIPO PARTES Y PIEZAS

1. Datos de Identificacion:

Denominacion del cargo: Lider de Equipo Partes y Piezas Cadigo:

Departamento: Manufactura Area: Produccion

Ndmero de ocupantes: 1 Ciudad / regional: Ambato

Cargo Supenisor Directo: Coordinador de Produccion Reportes Directos:
Supenvisor de Produccion

Puntos: Salario Base: $322.00

Fecha elaboracion: Mayo de 2013 Fechas de actualizacion:

2. Mision del Puesto:

Producir y construir partes y piezas de acuerdo a los requisitos del
produccion.

cliente y parametros de

3. Actividades del Puesto:
Actividades del Puesto F CE CM | Total
1. Construir canastillas 4 3 3 13
2. Construir canastillas pequefias de chofer 4 3 3 13
3. Construir canastillas pequefias de chofer 4 3 3 13
4. Construir base de canastilla 4 2 3 10
5. Construir manillas de tapa de motor 4 2 3 10
6. Construir escuadra de valwla 4 2 2 8
7. Preparar piezas para cabina 4 2 2 8
8. Construir caja para tv 4 1 2 6
9. Construir caja para DVD 4 1 2 6
10. Construir base para rétulos manuales y electrénicos 4 1 2 6
11. Construir gaveta interior de la canastilla 4 1 2 6
12. Construir caja de herramientas 4 1 2 6
13. Instalar escuadras plasticas en las canastillas 4 1 2 6
14. Cortar madera para canastilla 4 1 2 6
15. Construir caja de parlantes 4 1 2 6
16. Instalar piezas para cortinas en canastilla 4 1 1 4
4. Interfaz del Puesto
Actividades Esenciales * Indicadores Clientes / Interfaz
1. Construir canastillas Terminado
2. Construir canastillas Terminado
pequefias de chofer Tiempo: Retraso: Tiempo real
3. Construir canastillas | / tiempo utilizado Terminado
pequefias de chofer
4. Construir base de Partes y Piezas
canastilla
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5. Conocimientos Informativos Requeridos:
Conocimientos informativos Descripcion
1. Naturaleza del area /| Conocer la mision, procesos, funciones,
departamento. metodologias y enfoques de trabajo del area.
2. Productos y senicios. Conocer las caracteristicas de los productos y
senicios de la institucion.
6. Instruccion Formal Requerida:
Nivel de Instruccién Formal Area de conocimientos
formales
Bachiller Metalmecéanica
Capacitacion Adicional
(Cursos, Seminarios, Pasantias)
Materias Numero de horas
7. Experiencia Laboral Requerida:
Dimensiones de Experiencia Detalle
2 afios minimo Experiencia en soldadura eléctrica
8. Destrezas Técnicas (especificas) Requeridas:
Destrezas especificas SAplica? Especifique
1. Manejar programas NO
informéticos
2. Usar otros idiomas: Idioma:
(especifigue el idioma, y el Alto  Medio Bajo
nivel requerido) Hablado: O 0 O
Escrito: 0 N O
NO Leido: O O O
Idioma:
Alto Medio Bajo
Hablado: 0 0 0
Escrito: 0 0 0
Leido: 0 0 |
3. Operar equipos de oficina: NO
4. Operar wehiculos, magquinaria Soldadora eléctrica, soldadora MIG,
y/lo  herramientas (taladros, Sl pulidora, plasma.
sierras, orugas, etc.)
5. Otras destrezas especfificas: Soldadura de electrodo revestido
Sl
Soldadura MIG
Metrologia béasica
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9.

Destrezas / Habilidades Conductuales (Generales):

Destrezas Definicion Relevapua :
Alta | Media| Baja

Aprendizaje activo Trabajar con material o informacion nueva y
comprender sus implicaciones o] X
consecuencias.

Pensamiento critico Utilizar la légica y el andlisis para identificar la
fortaleza o debilidad de enfoques o X
proposiciones.

Generacion de ldeas Generar varias formas o alternativas para X
solucionar problemas.

Manejo del tiempo Manejar el propio tiempo y el de los demas. X
Escucha activa Escuchar lo que otra persona esta hablando y X
realizar preguntas adecuadas.

Trabajo en equipo Cooperar y trabajar de manera coordinada con X
los demés.

Negociacion Reunir a varias personas para reconciliar X
diferencias o lograr acuerdos.

Instruccion Ensefiar a otros cémo realizar alguna tarea. X

Orientacién de senvicio Buscar activamente la manera de ayudar a los X
demas.

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

Orientacién / asesoramiento | Ofrecer guias / sugerencias a los demas para X
gue tomen decisiones.

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

Manejo de recursos | Obtener y cuidar el uso apropiado de equipos,

materiales locales, accesorios y materiales necesarios X
para realizar ciertos trabajos.

10. Requerimientos de Seleccion y Capacitacion

Conocimientos / Destrezas

Requerimiento de

Requerimiento de

Seleccién Capacitacion
Conocimientos Formales
Bachiller | X |
Conocimientos Informativos

Naturaleza del area / departamento. X

Productos y senicios. X
Destrezas Especificas

Operar soldadora eléctrica, soldadora MIG,

pulidora, plasma.

Soldadura de electrodo revestido X

Soldadura MIG X

Metrologia basica X
Destrezas Generales

Aprendizaje activo X

Pensamiento critico X

Generacién de Ideas X

Manejo del tiempo X
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Conocimientos / Destrezas Requerimiento de Requerimiento de
Seleccién Capacitacion
Escucha activa X
Trabajo en equipo X
Negociacion X
Instruccién X
Orientacién de senicio X
Construccién de relaciones X
Orientacién / asesoramiento X
Deteccién de awerias X
Manejo de recursos materiales X

1.

LIDER EQUIPO CABINA Y GUARDACHOQUE

Datos de Identificacion:

Denominacion del cargo: Lider Equipo Cabina y Guardachoque

Cadigo:

Departamento: Manufactura

Area: Produccion

Numero de ocupantes: 1

Ciudad / regional: Ambato

Cargo Supenisor Directo: Supenisor de Produccién

Reportes Directos:
Supenvisor de Produccion

Puntos:

Salario Base: $264.00

Fecha elaboracion: 15 de Marzo del 2011

Fechas de actualizacion:

2.

Adaptar, preparar e instalar cabina de unidad y guardachoques de acuerdo a requerimientos de

Mision del Puesto:

cliente y parametros de Produccién.
3. Actividades del Puesto:
Actividades del Puesto F CE CM | Total

1. Adaptar guardachoque delantero. 4 3 3 13
2. Embarolar tubo guardachoques 4 3 3 13
3. Preparar material para cabina 4 3 3 13
4. Armar la puerta de la cabina. 4 3 3 13
5. Adaptar Guardachoque posterior. 4 2 3 10
6. Colocar Guardachoques posterior 4 3 2 10
7. Adaptar guardachoque de fibra 4 3 2 10
8. Armar estructura de cabina en carroceria 4 3 2 10
9. Preparar tubo intermedio de parabrisas 4 3 2 10
10. Instalar guardachoque delantero. 4 2 2 8
11. Enfibrar malla y angulos para asegurar el guardachoque 4 2 2 8

en el frente.
12. Complementar la estructura para el guardachoque

delantero. 4 2 2 8
13. Soldar estructuras &ngulos y platinas para sujetar 4 2 2 8

guardachoque.
14. Preparar materiales para guardachoques 4 2 2 8
15. Construir estructura guardachoque 4 2 2 8
16. Instalar Guardachoque fibra 4 2 2 8
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17. Preparar material para conjunto de porta llantas 4 2 2 8
18. Armar porta llanta. 4 2 2 8
19. Sellar luces posteriores. 4 2 2 8
20. Instalar luz de placa 4 2 2 8
21. Armar litera 4 2 1 6
22. Instalar litera 4 1 1 5
23. Armar parrilla 4 1 1 5
24. Instalar parrilla 4 1 1 5
25. Instalar neblineros 4 1 1 5
26. Instalar Porta neblinero 4 2 1 6
4. Interfaz del Puesto
Actividades Esenciales * Indicadores Clientes / Interfaz
1. Adaptar guardachoque Guardachoques
delantero.
2. Embarolar tubo | Tiempo: Retraso: Tiempo real Guardachoques
guardachoques / tiempo utilizado
3. Preparar material para cabina Guardachoques
4. Armar la puerta de la cabina. Tableros
5. Conocimientos Informativos Requeridos:
Conocimientos informativos Descripcion
1. Naturaleza del area / departamento. | Conocer la mision, procesos, funciones,
metodologias y enfoques de trabajo del area.
2. Productos y senicios. Conocer las caracteristicas de los productos y
senicios de la institucion.
6. Instruccion Formal Requerida:
Nivel de Instruccién Formal pis e carecinieios
formales
Bachiller Metalmecanica
Capacitacién Adicional
(Cursos, Seminarios, Pasantias)
Materias Ndmero de horas
Certificacion AWS 1.3 40
7. Experiencia Laboral Requerida:
Dimensiones de Experiencia Detalle
2 aflos minimas Experiencia en Metalmecanica
8. Destrezas Técnicas (especificas) Requeridas:
Destrezas especificas SAplica? Especifique
1. Manejar programas informéticos NO

133



2. Usar otros idiomas: (especifique el Idioma:
idioma, y el nivel requerido) Alto Medio Bajo
Hablado: O 0 0
Escrito: 0 0 0
Leido: 0 0 0
NO Idioma:
Alto  Medio Bajo
Hablado: 0 0 0
Escrito: 0 0 0
Leido: 0 0 0
3. Operar equipos de oficina: NO
4., Operar wehiculos, maquinaria y/o
herramientas  (taladros, sierras, SI Soldadora, cortadora de plasma,
orugas, etc.) pulidora, taladro, cortadora de tubos.
5. Otras destrezas especificas: Soldadura de electrodo revestido
Sl
Soldadura MIG
Metrologia basica
9. Destrezas / Habilidades Conductuales (Generales):
Destrezas Definicion Relevapua :
Alta | Media| Baja
Aprendizaje activo Trabajar con material o informacion nueva y
comprender sus implicaciones 0 X
consecuencias.
Pensamiento critico Utilizar la logica y el analisis para identificar la
fortaleza o debilidad de enfoques o X
proposiciones.
Generacién de Ideas Generar varias formas o alternativas para X
solucionar problemas.

Manejo del tiempo Manejar el propio tiempo y el de los demas. X
Escucha activa Escuchar lo que otra persona esta hablando y X
realizar preguntas adecuadas.

Trabajo en equipo Cooperar y trabajar de manera coordinada con X
los demés.

Negociacion Reunir a varias personas para reconciliar X
diferencias o lograr acuerdos.

Instruccién Ensefiar a otros como realizar alguna tarea. X

Orientacién de senvicio Buscar activamente la manera de ayudar a los X
demas.

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

Orientacién / asesoramiento | Ofrecer guias / sugerencias a los demas para X
gue tomen decisiones.

Deteccion de awerias Determinar qué causa un error de operaciéon y X
decidir qué hacer al respecto.

Manejo de recursos | Obtener y cuidar el uso apropiado de equipos,

materiales locales, accesorios y materiales necesarios X
para realizar ciertos trabajos.
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10. Requerimientos de Seleccion y Capacitacion

Conocimientos / Destrezas Requerimiento de Requerimiento de
Seleccidn Capacitacion
Conocimientos Formales
Bachiller X
Certificacion en AWS 1.3 X
Conocimientos Informativos
Naturaleza del area / departamento. X
Productos y senicios. X
Destrezas Especificas

Soldadora, cortadora de plasma, pulidora,

taladro, cortadora de tubos. X

Soldadura de electrodo revestido X

Soldadura MIG X
Metrologia basica X

Destrezas Generales

Aprendizaje activo X

Pensamiento critico X
Generacion de ldeas X

Manejo del tiempo X
Escucha activa X

Trabajo en equipo X

Negociacion X

Instruccioén X

Orientacion de senvicio X
Construccion de relaciones X
Orientacion / asesoramiento X

Deteccién de averias X
Manejo de recursos materiales X

LIDER DE EQUIPO ASIENTOS

1. Datos de Identificacion:

Denominacion del cargo: Lider de Equipo Asientos

Cédigo:

Departamento: Manufactura

Area: Produccién

NUmero de ocupantes: 1

Ciudad / regional: Ambato

Cargo Supenisor Directo: Coordinador de Produccion Reportes
Supenvisor de Produccion

Directos:

Puntos:

Salario Base: $322.00

Fecha elaboracién: Mayo de 2013

Fechas de actualizacion:

2. Mision del Puesto:

Construir y ensamblar la estructura y proveer a produccion del conjunto de asientos para

carroceria.
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Actividades del Puesto:

Actividades del Puesto F CE CM Total
1. Colocar pata de asiento 4 3 3 13
2. Armar todo el asiento 4 3 3 13
3. Colocar mecanismo de reclinacion 4 3 3 13
4. Verificar reclinacion 4 3 3 13
5. Preparar material para asientos 4 2 2 8
6. Armar el espaldar del asiento 4 2 2 8
7. Armar base de cojin de asiento 4 2 2 8
8. Colocar codera 4 2 2 8
9. Pintar estructura de asiento 4 2 1 6
4. Interfaz del Puesto
Actividades Esenciales * Indicadores Clientes / Interfaz
1. Colocar pata de asiento Asientos
2. Armar todo el asiento Tiempo: Retraso: Tiempo real Asientos
3. Colocar mecanismo de | /tiempo utilizado Asientos
reclinacion
4. \Verificar reclinacion Cliente
5. Conocimientos Informativos Requeridos:
Conocimientos informativos Descripcion
1. Naturaleza del area /| Conocer la misién, procesos, funciones,
departamento. metodologias y enfoques de trabajo del area.
2. Productos y senicios. Conocer las caracteristicas de los productos y
senicios de la institucion.
6. Instruccion Formal Requerida:
Nivel de Instruccion Formal Area de conocimientos
formales
Bachiller Metalmecéanica
Capacitaciéon Adicional
(Cursos, Seminarios, Pasantias)
Materias Numero de horas
7. Experiencia Laboral Requerida:
Dimensiones de Experiencia Detalle
2 afios minimo Experiencia Soldadura y metalmecanica
8. Destrezas Técnicas (especificas) Requeridas:
Destrezas especificas SAplica? Especifique
1. Manejar programas NO
informéticos
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2. Usar otros idiomas: Idioma:
(especifigue el idioma, y el Alto Medio Bajo
nivel requerido) Hablado: O 0 0
Escrito: 0 0 0
NO Leido: O O O
Idioma:
Alto Medio Bajo
Hablado: 0 0 0
Escrito: 0 0 0
Leido: 0 0 0
3. Operar equipos de oficina: NO
4. Operar wehiculos, maquinaria Dobladora de tubos, pulidora, cortadora
y/o  herramientas (taladros, SI de tubos, soldadora MIG, soldadora
sierras, orugas, etc.) eléctrica, plasma.
5. Otras destrezas especificas: Doblado de tubos
Sl
Soldadura eléctrica
Soldadura MIG
9. Destrezas / Habilidades Conductuales (Generales):
Destrezas Definicion Relevapua :
Alta | Media| Baja
Aprendizaje activo Trabajar con material o informacion nueva y
comprender sus implicaciones 0 X
consecuencias.
Pensamiento critico Utilizar la logica y el analisis para identificar la
fortaleza o debilidad de enfoques o X
proposiciones.
Generacién de Ideas Generar varias formas o alternativas para X
solucionar problemas.
Manejo del tiempo Manejar el propio tiempo y el de los demas. X
Escucha activa Escuchar lo que otra persona esta hablando y X
realizar preguntas adecuadas.
Trabajo en equipo Cooperar y trabajar de manera coordinada con X
los demés.
Negociacion Reunir a varias personas para reconciliar X
diferencias o lograr acuerdos.
Instruccién Ensefiar a otros como realizar alguna tarea. X
Orientacién de senvicio Buscar activamente la manera de ayudar a los X
demas.
Construccién de relaciones Establecer, mantener y ampliar relaciones
amistosas y duraderas con personas 0 grupos X
clave, cruciales para el logro de metas.
Orientacién / asesoramiento | Ofrecer guias / sugerencias a los demas para X
gue tomen decisiones.
Deteccion de awerias Determinar qué causa un error de operaciéon y X
decidir qué hacer al respecto.
Manejo de recursos | Obtener y cuidar el uso apropiado de equipos,
materiales locales, accesorios y materiales necesarios X
para realizar ciertos trabajos.
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10. Requerimientos de Seleccion y Capacitacion

Conocimientos / Destrezas Requerimiento de Requerimiento de
Seleccién Capacitacién
Conocimientos Formales
Bachiller X
Conocimientos Informativos
Naturaleza del area / departamento. X
Productos y senicios. X
Destrezas Especificas
Operar dobladora de tubos, pulidora, cortadora
de tubos, soldadora MIG, soldadora eléctrica, X
plasma.
Doblado de tubos X
Soldadura eléctrica X
Soldadura MIG X
Destrezas Generales
Aprendizaje activo X
Pensamiento critico X
Generacién de Ideas X
Manejo del tiempo X
Escucha activa X
Trabajo en equipo X
Negociacion X
Instruccién X
Orientaciéon de senicio X
Construccién de relaciones X
Orientacién / asesoramiento X
Deteccion de awerias X
Manejo de recursos materiales X
LIDER DE EQUIPO CERCHAS
1. Datos de Identificacion:
Denominacion del cargo: Lider de Equipo Cerchas Cédigo:
Departamento: Manufactura Area: Produccion
NUmero de ocupantes: 1 Ciudad / regional: Ambato
Cargo Supenvisor Directo: Coordinador de Produccion Reportes Directos:
Supenvisor de Produccion
Puntos: Salario Base: $322.00
Fecha elaboracién: Mayo de 2013 Fechas de actualizacion:
2. Mision del Puesto:

Proveer y mantener al proceso de estructuracion de los respectivos materiales correctamente
elaborados, utilizando adecuadamente la maquinaria y herramientas, con un uso 6ptimo de
materia prima.
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3. Actividades del Puesto:

Actividades del Puesto F CE CM Total
1. Doblar cerchas principales 4 4 3 16
2. Doblar Cerchas intermedias 4 4 3 16
3. Elaborar refuerzos intermedios 4 3 3 13
4. Preparar material para cerchas 4 3 2 10
5. Cortar materiales para frente 4 3 2 10
6. Elaborar refuerzos para cerchas principales 4 2 2 8
4. Interfaz del Puesto
Actividades Esenciales * Indicadores Clientes / Interfaz
1. Doblar cerchas principales Estructura
2. Dablar Cerchas | Tiempo: Retraso: Tiempo real Estructura
intermedias / tiempo utilizado
3. Elaborar refuerzos Estructura
intermedios
5. Conocimientos Informativos Requeridos:
Conocimientos informativos Descripcion

15. Naturaleza del area / departamento. | Conocer la misién, procesos, funciones,
metodologias y enfoques de trabajo del area.

16. Productos y senicios. Conocer las caracteristicas de los productos y
senicios de la institucion.

6. Instruccion Formal Requerida:

Nivel de Instruccién Formal ARE G SOTEEIETEE
formales
Bachiller Metalmecanica
Capacitaciéon Adicional
(Cursos, Seminarios, Pasantias)
Materias Numero de horas
7. Experiencia Laboral Requerida:
Dimensiones de Experiencia Detalle
2 afios minimo Experiencia Soldadura y metalmecanica
8. Destrezas Técnicas (especificas) Requeridas:
Destrezas especificas SAplica? Especifique
1. Manejar programas informéticos NO
2. Usar otros idiomas: (especifique Idioma:
el idioma, y el nivel requerido) Alto Medio Bajo
Hablado: 0 [ ]
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Escrito: O O 0
NO Leido: 0 0 0

Idioma:

Alto Medio Bajo

Hablado: O O O

Escrito: O O O

Leido: O O O

3. Operar equipos de oficina: NO

orugas, etc.)

4. Operar vehiculos, maquinaria y/o
herramientas  (taladros, sierras, SI de tubos.

Soldadora eléctrica, pulidora, cortadora

5. Otras destrezas especificas:

Soldadura de electrodo revestido

Sl
9. Destrezas /| Habilidades Conductuales (Generales):
Destrezas Definicion Releva.nma -
Alta | Media| Baja

Aprendizaje activo Trabajar con material o informacion nueva y
comprender sus implicaciones o] X
consecuencias.

Pensamiento critico Utilizar la logica y el analisis para identificar la
fortaleza o debilidad de enfoques o X
proposiciones.

Generacién de Ideas Generar varias formas o alternativas para X
solucionar problemas.

Manejo del tiempo Manejar el propio tiempo y el de los demés. X
Escucha activa Escuchar lo que otra persona esta hablando y X
realizar preguntas adecuadas.

Trabajo en equipo Cooperar y trabajar de manera coordinada con X
los demés.

Negociacion Reunir a varias personas para reconciliar X
diferencias o lograr acuerdos.

Instruccién Ensefiar a otros cOmo realizar alguna tarea. X

Orientacién de senvicio Buscar activamente la manera de ayudar a los X
demas.

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

Orientacién / asesoramiento | Ofrecer guias / sugerencias a los demas para X
gue tomen decisiones.

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

Manejo de recursos | Obtener y cuidar el uso apropiado de equipos,

materiales locales, accesorios y materiales necesarios X
para realizar ciertos trabajos.

10. Requerimientos de Seleccion y Capacitacion
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Conocimientos / Destrezas Requerimiento de Requerimiento de

Seleccién Capacitacién
Conocimientos Formales
Bachiller X
Conocimientos Informativos

Naturaleza del area / departamento. X
Productos y senicios. X

Destrezas Especificas
Operar soldadora eléctrica, pulidora, cortadora
de tubos. X
Soldadura de electrodo revestido X

Destrezas Generales

Aprendizaje activo X
Pensamiento critico X
Generacion de Ideas X

Manejo del tiempo X

Escucha activa

Trabajo en equipo

Negociacion

Instruccién

XX XX

Orientacién de senvicio X

Construccién de relaciones X

Orientaciéon / asesoramiento X

Deteccién de averias X

Manejo de recursos materiales X

LIDER DE EQUIPO VENTANAS

1. Datos de Identificacion:

Denominacion del cargo: Lider de Equipo Ventanas Cédigo:

Departamento: Manufactura Area: Produccion

NUmero de ocupantes: 1 Ciudad / regional: Ambato

Cargo Supenvisor Directo: Coordinador de Produccion Reportes Directos:
Supenvisor de Produccion

Puntos: Salario Base: $322.00

Fecha elaboracién: Mayo de 2013 Fechas de actualizacion:

2, Mision del Puesto:

Construir e instalar ventanas de acuerdo a los requerimientos de Produccién. Y mantener el orden,
la limpieza y el control de Perfileria de aluminio para ventanas.
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Actividades del Puesto:

Actividades del Puesto

@]
m
@)
<

Total

Armar el marco de la ventana

Armar las corredizas de la ventana

Armar la ventana completa ( marco-corrediza )

Comprobar el funcionamiento de ventana

Preparar materiales

Colocar el perfil " 1"

en estructura de carroceria

Colocar la ventana en el bus

(N[O~ W N

Limpiar

IR R B B B R

RINININW(Ww[w|w

RININININ[W[lw|w
S

Interfaz del Puesto

Actividades Esenciales *

Indicadores Clientes / Interfaz

1. Armar el marco de Ila Ventanas

ventana

2. Armar las corredizas
ventana

de la | Tiempo: Retraso: Tiempo real Ventanas
/ tiempo utilizado

3. Armar la ventana Ventanas

completa ( marco-

corrediza )

4. Comprobar
funcionamiento
ventana

el Cliente
de

5.

Conocimientos Informativos Requeridos:

Conocimientos informativos Descripcion

1. Naturaleza del
departamento.

area /| Conocer la mision, procesos, funciones,
metodologias y enfoques de trabajo del area.

2. Productos y senicios.

Conocer las caracteristicas de los productos y
senicios de la institucion.

6. Instruccion Formal Requerida:
Nivel de Instrucciéon Formal Area de conocimientos
formales
Bachiller Metalmecénica
Capacitacién Adicional
(Cursos, Seminarios, Pasantias)
Materias NUmero de horas
Doblado de perfiles 20
7. Experiencia Laboral Requerida:

Dimensiones de Experiencia Detalle

3 afios de experiencia minima

Experiencia en preparacion, corte e instalacion
de Perfileria para buses
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8. Destrezas Técnicas (especificas) Requeridas:
Destrezas especificas ¢Aplica? Especifique
1. Manejar programas NO
informaticos
2. Usar otros idiomas: Idioma:
(especifigue el idioma, y el Alto  Medio Bajo
nivel requerido) Hablado: 0 0 0
Escrito: 0 0 0
NO Leido: O O O
Idioma:
Alto Medio Bajo
Hablado: 0 0 0
Escrito: O 0 0
Leido: 0 0 0
3. Operar equipos de oficina: NO
4. Operar wehiculos, maquinaria Cortadora de perfiles, dobladora de
y/o  herramientas (taladros, Sl perfiles, pulidora, pistola neumatica.
sierras, orugas, etc.)
5. Otras destrezas especificas: Doblar perfiles
Sl
Cortar perfiles
9. Destrezas /| Habilidades Conductuales (Generales):
Destrezas Definicion Releva.nma -
Alta | Media| Baja
Aprendizaje activo Trabajar con material o informacion nueva y
comprender sus implicaciones o] X
consecuencias.
Pensamiento critico Utilizar la logica y el analisis para identificar la
fortaleza o debilidad de enfoques o X
proposiciones.
Generacién de Ideas Generar varias formas o alternativas para X
solucionar problemas.

Manejo del tiempo Manejar el propio tiempo y el de los demas. X
Escucha activa Escuchar lo que otra persona esta hablando y X
realizar preguntas adecuadas.

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

Negociacion Reunir a varias personas para reconciliar X
diferencias o lograr acuerdos.

Instruccién Ensefiar a otros cOmo realizar alguna tarea. X

Orientacién de senvicio Buscar activamente la manera de ayudar a los X
demas.

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

Orientacién / asesoramiento | Ofrecer guias / sugerencias a los demas para X
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gue tomen decisiones.

Deteccién de awerias

Determinar qué causa un error de operacion y

- " X
decidir qué hacer al respecto.
Manejo de recursos | Obtener y cuidar el uso apropiado de equipos,
materiales locales, accesorios y materiales necesarios X

para realizar ciertos trabajos.

10. Requerimientos de Seleccion y Capacitacion

Conocimientos / Destrezas Requerimiento de Requerimiento de
Seleccién Capacitacién
Conocimientos Formales
Bachiller X
Doblado de perfiles X
Conocimientos Informativos
Naturaleza del area / departamento. X
Productos y senicios. X
Destrezas Especificas

Operar cortadora de perfiles, dobladora de

perfiles, pulidora, pistola neumatica. X

Doblar perfiles X

Cortar perfiles X

Destrezas Generales

Aprendizaje activo X

Pensamiento critico X
Generacién de Ideas X

Manejo del tiempo X
Escucha activa X

Trabajo en equipo X

Negociacion X

Instruccioén X

Orientacién de senvicio X
Construccién de relaciones X
Orientacién / asesoramiento X

Deteccion de awerias X
Manejo de recursos materiales X
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FONDEADOR

1. Datos de Identificacion:

Denominacion del cargo: Fondeador

Cadigo:

Departamento: Manufactura

Area: Produccion

Numero de ocupantes: 1

Ciudad / regional: Ambato

Cargo Supenvisor Directo: Coordinador de Produccion

Reportes Directos:
Supenvisor de Produccion

Puntos:

Salario Base: $322.00

Fecha elaboracién: Mayo de 2013

Fechas de actualizacion:

2. Mision del Puesto:

Preparar y fondear partes, piezas y la estructura de la carroceria de acuerdo a requerimiento de

Produccion.

3. Actividades del Puesto:

Actividades del Puesto

@)
m
@]
<

Total

14. Fondear placas

Fondear tubo compuertas

Fondear estructura carroceria

Fondear piso

Fondear Rieles

Fondear U’s

Fondear angulos

Fondear parrillas

Fondear omegas

Fondear medias omegas

Fondear andén

OX(Nfo|OMWINIEPINIFP

Calafatear bévedas

H
©

Calafatear Bodegas

[E=Y
[E=Y

. Pintar asientos

[EEN
N

. Pintar bandejas

[y
w

. Pintar accesorios
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Interfaz del Puesto

Actividades Esenciales *

Indicadores Clientes / Interfaz

Fondear placas

Fondear tubo compuertas

Fondear estructura carroceria

el R N

Fondear piso

Tiempo: Retraso: Tiempo real
/ tiempo utilizado

Plataformas

Compuertas

Forrado exterior

Forrado interior

5.

Conocimientos Informativos Requeridos:

Conocimientos informativos

Descripcion

1. Naturaleza del &rea / departamento.

Conocer la mision, procesos, funciones,
metodologias y enfoques de trabajo del area.

2. Productos y senicios.

Conocer las caracteristicas de los productos y
senicios de la institucion.
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Instruccion Formal Requerida:

Nivel de Instruccién Formal

Area de conocimientos
formales

Bachiller

Metalmecénica

Capacitaciéon Adicional
(Cursos, Seminarios, Pasantias)

Materias

NUmero de horas

7. Experiencia Laboral Requerida:
Dimensiones de Experiencia Detalle
1 afios minimo Preparacién de materiales y fondeado
8. Destrezas Técnicas (especificas) Requeridas:
Destrezas especificas JAplica? Especifique
1. Manejar programas informaticos NO
2. Usar otros idiomas: (especifique el Idioma:
idioma, y el nivel requerido) Alto Medio Bajo
Hablado: 0 0 0
Escrito: 0 0 0
NO Leido: O 0 0
Idioma:
Alto Medio Bajo
Hablado: O 0 0
Escrito: 0 0 0
Leido: 0 0 0
3. Operar equipos de oficina: NO
4. Operar wehiculos, magquinaria y/o Lijadora de disco, pistola de fondeado.
herramientas  (taladros, sierras, SI
orugas, etc.)
5. Otras destrezas especificas: Preparacién y fondeado de metales
Sl

9. Destrezas / Habilidades Conductuales (Generales):
Destrezas Definicion Relevapua :
Alta | Media| Baja

Aprendizaje activo Trabajar con material o informacion nueva y
comprender sus implicaciones o] X
consecuencias.

Pensamiento critico Utilizar la légica y el andlisis para identificar la
fortaleza o debilidad de enfoques o X
proposiciones.

Generacion de ldeas Generar varias formas o alternativas para X
solucionar problemas.
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Manejo del tiempo Manejar el propio tiempo y el de los demas. X
Trabajo en equipo Cooperar y trabajar de manera coordinada con X
los demas.
Construccién de relaciones Establecer, mantener y ampliar relaciones
amistosas y duraderas con personas 0 grupos X
clave, cruciales para el logro de metas.
Orientacién / asesoramiento | Ofrecer guias / sugerencias a los demas para X
gue tomen decisiones.
10. Requerimientos de Seleccion y Capacitacion
Conocimientos / Destrezas Requerimiento de Requerimiento de
Seleccidn Capacitacién
Conocimientos Formales
Bachiller X
Conocimientos Informativos
Naturaleza del area / departamento. X
Productos y senicios. X
Destrezas Especificas
Lijadora de disco, pistola de fondeado. X
Preparacién y fondeado de metales X
Destrezas Generales
Aprendizaje activo X
Pensamiento critico X
Generacién de Ideas X
Manejo del tiempo X
Trabajo en equipo X
Construccién de relaciones X
Orientacion / asesoramiento X
LIDER DE EQUIPO DE TABLEROS
1. Datos de Ildentificacion:
Denominacion del cargo: Lider de Equipo Tableros Cédigo:
Departamento: Manufactura Area: Produccién
NUumero de ocupantes: 1 Ciudad / regional: Ambato
Cargo Supenvisor Directo: Coordinador de Produccion Reportes Directos:
Supenvisor de Produccion
Puntos: Salario Base: $322.00
Fecha elaboracién: Mayo de 2013 Fechas de actualizacion:
2, Mision del Puesto:

Preparar y aplicar pintura sobre materiales y accesorios de fibra de \idrio, de acuerdo a
especificaciones de Produccion
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Actividades del Puesto:

Actividades del Puesto F CE CM | Total
1. Preparar respaldo interior fibra 4 3 2 10
2. Pintar Puerta principal 4 3 2 10
3. Pintar cabina 4 3 2 10
4. Pintar puerta secundaria 4 3 2 10
5. Preparar tablero 4 2 1 6
6. Pintar tablero 4 2 1 6
7. Preparar Puerta principal 4 2 1 6
8. Preparar cabina 4 2 1 6
9. Preparar puerta secundaria 4 2 1 6
10. Pintar respaldo interior fibra 4 2 1 6
11. Preparar piezas y accesorios de fibra 4 2 1 6
12. Pintar piezas y accesorios de fibra 4 2 1 6
4. Interfaz del Puesto
Actividades Esenciales * Indicadores Clientes / Interfaz
1. Preparar respaldo interior Asientos
fibra Tiempo: Retraso: Tiempo real
2. Pintar Puerta principal / tiempo utilizado Asientos
3. Pintar cabina Asientos
4. Pintar puerta secundaria Cliente
5. Conocimientos Informativos Requeridos:
Conocimientos informativos Descripcion
1. Naturaleza del area /| Conocer la mision, procesos, funciones,
departamento. metodologias y enfoques de trabajo del area.
2. Productos y senicios. Conocer las caracteristicas de los productos y
senicios de la institucion.
6. Instruccion Formal Requerida:
Nivel de Instruccion Formal Area de conocimientos
formales
Bachiller Metalmecanica
Capacitaciéon Adicional
(Cursos, Seminarios, Pasantias)
Materias Numero de horas
Curso de Enfibrado 20
7. Experiencia Laboral Requerida:
Dimensiones de Experiencia Detalle
2 afilos minimo Experiencia en Enfibrado, preparacion y pintura
de fibras
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8. Destrezas Técnicas (especificas) Requeridas:

Destrezas especificas ¢Aplica? Especifique
1. Manejar programas NO
informaticos
2. Usar otros idiomas: Idioma:
(especifigue el idioma, y el Alto  Medio Bajo
nivel requerido) Hablado: O 0 0
Escrito: 0 0 0
NO Leido: O O O
Idioma:
Alto Medio Bajo
Hablado: 0 0 0
Escrito: O 0 0
Leido: 0 0 0
3. Operar equipos de oficina: NO
4. Operar wehiculos, magquinaria Lijadora orbital, pistola de fondo, pistola
y/o  herramientas (taladros, Sl de pintura.
sierras, orugas, etc.)
5. Otras destrezas especificas: Preparacién, fondeado y pintado de fibra
Sl
de vidrio.
9. Destrezas / Habilidades Conductuales (Generales):
Destrezas Definicion Releva_nua -
Alta |Media | Baja
Aprendizaje activo Trabajar con material o informacién nueva y
comprender sus implicaciones 0 X
consecuencias.
Pensamiento critico Utilizar la légica y el analisis para identificar la
fortaleza o debilidad de enfoques o X
proposiciones.
Generacion de Ideas Generar varias formas o alternativas para X
solucionar problemas.

Manejo del tiempo Manejar el propio tiempo y el de los demas. X
Escucha activa Escuchar lo que otra persona esta hablando y X
realizar preguntas adecuadas.

Trabajo en equipo Cooperar y trabajar de manera coordinada con X
los demés.

Negociacion Reunir a varias personas para reconciliar X
diferencias o lograr acuerdos.

Instruccién Ensefiar a otros como realizar alguna tarea. X

Orientacién de senvicio Buscar activamente la manera de ayudar a los X
demas.

Construccion de relaciones Establecer, mantener y ampliar relaciones
amistosas y duraderas con personas 0 grupos X
clave, cruciales para el logro de metas.
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Orientacién / asesoramiento Ofrecer guias / sugerencias a los demas para X
gue tomen decisiones.

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

Manejo de recursos | Obtener y cuidar el uso apropiado de equipos,

materiales locales, accesorios y materiales necesarios X
para realizar ciertos trabajos.

10. Requerimientos de Seleccion y Capacitacion

Conocimientos / Destrezas Requerimiento de Requerimiento de
Seleccion Capacitacion
Conocimientos Formales
Bachiller X
Curso de Enfibrado X
Conocimientos Informativos
Naturaleza del area / departamento. X
Productos y senicios. X
Destrezas Especificas

Operar Lijadora orbital, pistola de fondo, pistola

de pintura. X

Preparacién, fondeado y pintado de fibra de

vidrio. X

Destrezas Generales

Aprendizaje activo X

Pensamiento critico X
Generacién de Ideas X

Manejo del tiempo X
Escucha activa X

Trabajo en equipo X

Negociacion X

Instruccién X

Orientacién de senvicio X
Construccion de relaciones X
Orientacién / asesoramiento X

Deteccion de awerias X
Manejo de recursos materiales X
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LIDER DE EQUIPO PINTURA

1. Datos de Identificacion:

Denominacion del cargo: Lider de Equipo Pintura

Cadigo:

Departamento: Manufactura

Area: Produccion

Numero de ocupantes: 1

Ciudad / regional: Ambato

Cargo Supenvisor Directo: Coordinador de Produccion

Reportes
Supenvisor de Produccion

Directos:

Puntos: Salario Base: $322.00
Fecha elaboracién: Mayo de 2013 Fechas de actualizacion:
2, Mision del Puesto:

Preparar y pintar unidad de acuerdo a los requerimientos del cliente y parametros de Produccidn.

Limpiar exteriormente unidad
3. Actividades del Puesto:

Actividades del Puesto F CE CM Total
1. Fondear 4 4 3 16
2. Pintar base 4 4 3 16
3. Franjear 4 3 4 16
4. Pintar colores secundarios 3 4 3 15
5. Masillar la primera etapa 4 3 3 13
6. Pintar Puerta principal 4 3 3 13
7. Preparar forros de carroceria 4 3 2 10
8. Masillar capa fina 4 3 2 10
9. Pintar bodegas 4 3 2 10
10. Pintar alerén 4 3 2 10
11. Limpiar 4 3 2 10
4. Interfaz del Puesto

Actividades Esenciales *

Indicadores

Clientes / Interfaz

1. Fondear

Pintar base

2.
3. Franjear
4. Pintar colores secundarios

Tiempo: Retraso: Tiempo real
/ tiempo utilizado

Pintura

Pintura

Pintura

Cliente

5. Conocimientos Informativos Requeridos:

Conocimientos informativos

Descripcion

1. Naturaleza del area
departamento.

/| Conocer la mision,
metodologias y enfoques

procesos,  funciones,

de trabajo del area.

2. Productos y senicios.

senicios de la institucion.

Conocer las caracteristicas de los productos y

6. Instruccion Formal Requerida:

Nivel de Instruccién Formal

Area de conocimientos

formales

Bachiller

Metalmecénica
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Capacitacion Adicional

(Cursos, Seminarios, Pasantias)

Materias NUmero de horas
Preparacioén, fondeado y Pintura 40
7. Experiencia Laboral Requerida:
Dimensiones de Experiencia Detalle
3 afios minimo Experiencia en preparacion, masillado,
franjeado y pintura
8. Destrezas Técnicas (especificas) Requeridas:
Destrezas especificas SAplica? Especifique
1. Manejar programas NO
informaticos
2. Usar otros idiomas: Idioma:
(especifigue el idioma, y el Alto  Medio Bajo
nivel requerido) Hablado: O 0 0
Escrito: O O O
NO Leido: O O O
Idioma:
Alto Medio Bajo
Hablado: O O O
Escrito: 0 N [
Leido: O O O
3. Operar equipos de oficina: NO
4. Operar wehiculos, magquinaria Lijadora de disco, pulidora, soplete
y/o  herramientas (taladros, SI fondo, soplete pintura, lijadora orbital.

sierras, orugas, etc.)

Preparacion de materiales

5. Otras destrezas especificas: Fondeado de materiales
Sl
Pintura de materiales
Franjeado
9. Destrezas /| Habilidades Conductuales (Generales):
Destrezas Definicién Relevanqa :
Alta |Media |Baja
Aprendizaje activo Trabajar con material o informaciéon nueva y
comprender sus implicaciones o] X
consecuencias.
Pensamiento critico Utilizar la légica y el analisis para identificar la
fortaleza o debilidad de enfoques o X
proposiciones.
Generaciéon de Ideas Generar varias formas o alternativas para X
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solucionar problemas.

Manejo del tiempo

Manejar el propio tiempo y el de los demas.

Escucha activa

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

Trabajo en equipo

Cooperar y trabajar de manera coordinada con
los demés.

Negociacion Reunir a varias personas para reconciliar
diferencias o lograr acuerdos.
Instruccién Ensefiar a otros como realizar alguna tarea.

Orientacién de senvicio

Buscar activamente la manera de ayudar a los
demés.

Construccion de relaciones

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

Orientacién / asesoramiento

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

Deteccién de averias

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

Manejo de recursos
materiales

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

10. Requerimientos de Seleccion y Capacitacion

Conocimientos / Destrezas Requerimiento de Requerimiento de
Seleccion Capacitacion
Conocimientos Formales
Bachiller X
Preparacion, fondeado y Pintura X
Conocimientos Informativos
Naturaleza del area / departamento. X
Productos y senicios. X
Destrezas Especificas

Operar lijadora de disco, pulidora, soplete

fondo, soplete pintura, lijadora orbital. X

Preparacién de materiales X

Fondeado de materiales X

Pintura de materiales X

Franjeado X

Destrezas Generales

Aprendizaje activo X

Pensamiento critico X
Generacién de Ideas X

Manejo del tiempo X
Escucha activa X

Trabajo en equipo X

Negociacion X

Instruccién X
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Conocimientos / Destrezas

Requerimiento de

Requerimiento de

Seleccién Capacitacién
Orientacion de senicio X
Construccion de relaciones X
Orientacién / asesoramiento X
Deteccion de awerias X
Manejo de recursos materiales X

LIDER DE EQUIPO MAQUINAS

1. Datos de Identificacion:

Denominacion del cargo: Lider de Equipo Maquinas

Cédigo:

Departamento: Manufactura

Area: Produccion

Numero de ocupantes: 1

Ciudad / regional: Ambato

Cargo Supenisor Directo: Coordinador de Produccion

Reportes
Supenvisor de Produccion

Directos:

Puntos:

Salario Base: $322.00

Fecha elaboracion: Mayo de 2013

Fechas de actualizacion:

2,

Proveer y mantener a los diferentes procesos de produccion de los respectivos materiales, partes
y piezas correctamente elaborados, utilizando adecuadamente la maquinaria y herramientas, con

Mision del Puesto:

un uso Optimo de materia prima.

3. Actividades del Puesto:
Actividades del Puesto F CE CM Total
1. Elaborar Placas Plataforma 4 4 3 16
2. Elaborar Omegas 4 3 3 13
3. Elaborar medias omegas 4 3 3 13
4. Elaborar forros laterales 4 3 3 13
5. Elaborar techo 4 3 3 13
6. Elaborar forros de canastillas 4 2 4 12
7. Elaborar gradas 4 3 2 10
8. Elaborar Riel 4 2 3 10
9. Elaborar angulos 4 3 2 10
10. Elaborar refuerzos inferior ventana 4 3 2 10
11. Elaborar refuerzo superior ventana 4 3 2 10
12. Elaborar refuerzos claraboya 4 3 2 10
13. Elaborar refuerzo de moldura 4 3 2 10
14. Elaborar U para techo 4 3 2 10
15. Elaborar material de forros de bodega 4 2 3 10
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16. Elaborar U de piso 4 2 2 8
17. Elaborar refuerzo de riel 4 2 2 8
18. Elaborar material para piso 4 2 2 8
19. Elaborar tira niquelada 4 2 2 8
4. Interfaz del Puesto
Actividades Esenciales * Indicadores Clientes / Interfaz
1. Elaborar Placas Plataforma Plataforma
2. Elaborar Omegas Tiempo: Retraso: Tiempo real Estructura
3. Elaborar medias omegas / tiempo utilizado Estructura
4. Elaborar forros laterales Forrado exterior
5. Elaborar techo Forrado Exterior
5. Conocimientos Informativos Requeridos:
Conocimientos informativos Descripcion

1. Naturaleza del &rea / departamento. | Conocer la  mision, procesos,  funciones,
metodologias y enfoques de trabajo del area.

2. Productos y senicios. Conocer las caracteristicas de los productos y
senicios de la institucion.

6. Instruccion Formal Requerida:

. .. Area de conocimientos
Nivel de Instruccién Formal
formales
Bachiller Metalmecanica
Capacitacién Adicional
(Cursos, Seminarios, Pasantias)
Materias Numero de horas
Maquinas dobladoras y cortadoras 40
7. Experiencia Laboral Requerida:
Dimensiones de Experiencia Detalle
3 aflos minimo Experiencia en Corte y Doblado de planchas
9. Destrezas Técnicas (especificas) Requeridas:
10.
Destrezas especificas SAplica? Especifique
1. Manejar programas informaticos NO
2. Usar otros idiomas: (especifique el Idioma:
idioma, y el nivel requerido) Alto  Medio Bajo
Hablado: 0 0 0
Escrito: 0 0 0
NO Leido: O 0 0
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Idioma:
Alto Medio Bajo
Hablado: O 0 0
Escrito: 0 0 0
Leido: 0 0 0
3. Operar equipos de oficina: NO
4. Operar wehiculos, maquinaria y/o Dobladora  hidraulica, cortadora
herramientas  (taladros, sierras, Sl hidraulica, pulidora, taladro.
orugas, etc.)
5. Otras destrezas especificas: Manejo de dobladora hidraulica
Sl Manejo de cortadora hidraulica
Metrologia basica
Lectura de plano
9. Destrezas /| Habilidades Conductuales (Generales):
Destrezas Definicion ReIevanma -
Alta | Media| Baja
Aprendizaje activo Trabajar con material o informacion nueva y
comprender sus implicaciones o] X
consecuencias.
Pensamiento critico Utilizar la logica y el andlisis para identificar la
fortaleza o debilidad de enfoques o X
proposiciones.
Generacién de Ideas Generar varias formas o alternativas para X
solucionar problemas.

Manejo del tiempo Manejar el propio tiempo y el de los demas. X
Escucha activa Escuchar lo que otra persona esta hablando y X
realizar preguntas adecuadas.

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

Negociacion Reunir a varias personas para reconciliar X
diferencias o lograr acuerdos.

Instruccién Ensefiar a otros cOmo realizar alguna tarea. X

Orientacién de senvicio Buscar activamente la manera de ayudar a los X
demas.

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

Orientacién / asesoramiento | Ofrecer guias / sugerencias a los demas para X
gue tomen decisiones.

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

Manejo de recursos | Obtener y cuidar el uso apropiado de equipos,

materiales locales, accesorios y materiales necesarios X
para realizar ciertos trabajos.

156




10. Requerimientos de Seleccion y Capacitacion

Conocimientos / Destrezas

Requerimiento de

Requerimiento de

Seleccién Capacitacion
Conocimientos Formales
Bachiller X
Maquinas dobladoras y cortadoras X
Conocimientos Informativos
Naturaleza del area / departamento. X
Productos y senicios. X
Destrezas Especificas

Operar dobladora  hidraulica, cortadora

hidraulica, pulidora, taladro. X

Manejo de dobladora hidraulica X

Manejo de cortadora hidraulica X

Metrologia basica X

Lectura de plano X

Destrezas Generales

Aprendizaje activo X

Pensamiento critico X
Generaciéon de Ideas X

Manejo del tiempo X
Escucha activa X

Trabajo en equipo X

Negociacion X

Instruccién X

Orientacion de senicio X
Construccién de relaciones X
Orientacién / asesoramiento X

Deteccion de awerias X
Manejo de recursos materiales X
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3.5.2. PLAN DE CAPACITACION

Un proceso planificado y sistematico de capacitacion, puede brindar una
importante contribuciéon y ayudar a la Organizacion a mejorar sus
capacidades y alcanzar sus objetivos de calidad; ademas de servir como
base fundamental para conocer el manejo de nuevas herramientas

metodoldgicas que ayudan a optimizar los recursos.

Es asi que un plan de capacitacion pretende conseguir la mejora del
desempeiio laboral procurando el desarrollo sostenido de la organizacion
y de sus empleados, teniendo como eje al ser humano, a través del

mejoramiento y desarrollo sus competencias.

3.5.2.1. Aplicacion de la Matriz Objetivos, Indicadores y Metas (SCORCARD)

Mediante esta matriz se pretende establecer objetivos, indicadores y
metas con el gerente responsable, lider y delegados de cada éarea, con el
fin detectar cuales son las falencias al momento de cumplir con dicho
objetivo y asi identificar cada brecha existente para poder iniciar con la

capacitacion respectiva. (Anexo N° 6)

3.5.2.2. Aplicacion de evaluacion y gestion con nuevas empresas
capacitadoras
De las empresas capacitadoras con las cuales Cepeda Cia. Ltda., tiene
vinculacién se aplicard la evaluacion existente con el fin de verificar si
estan cumpliendo con los requerimientos que necesita la compaiiia.
Ademas de ello se buscara nuevas empresas capacitadoras, haciendo
proyectos de Mejora continua y buscando financiamiento, logrando asi

que la capacitacion sea periddicamente y no eventualmente.

3.5.2.3. Plan de capacitacion en Areas de Produccion

Se plantearan cursos para el personal operativo, profundizando sus
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conocimientos de forma tedrica y técnica. Para ello, se tendra en cuenta
las necesidades del empleado, dependiendo del area o seccion del

proceso productivo en el que se encuentran.

3.5.2.4. Plan de capacitacion en Areas Administrativas

El enfoque del plan de capacitacién también esta dirigido hacia el area
administrativa, dentro de este contexto los cursos tendran el fin de
mejorar el desarrollo de actividades de cada puesto de trabajo y

actualizar los conocimientos conforme a los cambios del entorno.

A continuacion presento una propuesta de los cursos que se deben
implementar, con el fin de mejorar el desempefio laboral y asi satisfacer

las necesidades del personal y de la empresa.
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Tabla No. 15 Plan de Capacitacion

CURSO OBJETIVO PARTICIPANTES N° DE COSTO POR INSTRUCTORES FECHAS REQUISITOS
HORAS HORA
Uso y mejora [ Aumentar el nivel de - Terminadores 40 (buscar Representantes de Julio Experienciaminimade
de productos | Productividad de la capacitaciones Productos 1 afio en Acabados
y equipos seccion de Terminados y gratuitas con pro
para evitar  reclamos  por Representantes de
terminado Garantia en acabados veedores) equipos
finales.
Soldadura Brindar el mayor - Plataformas 20 20 Instructores Agosto Lideres de Grupo y
MIG conocimiento plasmado en - Estructuras especializadosen experienciaminima de
el desarrollo de sus - Compuertas Soladura MIG 2 afos en Soldadura
actividades. MIG
- Auxiliar Contable
Actualizar el conocimiento - Auxliar de SRI
del personal en cuanto a créditoy
Tributacién materia de tributacion, cobranzas 12 20 Instructor Agosto Especialidad en
mejorando su desempefio. especializado en Contabilidad
- Asistentede tributacion
compras y pagos
Aumentar la satisfaccion - Ingenieros de Especialistas en
del cliente, ubicando Produccion, Control de Calidad
Control de puntos de control o Calidady y Sistemas de
Calidad valwlas de control y Seguridad Gestion de Calidad
responsabilizando al 20 20 Septiembre Ninguna
personal de listas de - Lideresde
chequeo. Grupo
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Para cada uno de los cursos hay que tener en cuenta el tempo empleado para la
capacitacion, es asi que en cuanto a los cursos para la parte operativa como son:
Uso y mejora de productos y equipos para terminado y soldadura MIG, se
brindaran fuera del horario de trabajo siendo éste de 7:00 am a 8:00 am, o de 5

pm a 7:00 pm, con el fin de no ocasionar retrasos en la produccion.

En cuanto a los cursos enfocados a la parte Administrativa como son: tributacion y
control de calidad, se emplearan los dias de trabajo si fuese necesario, teniendo

en cuenta que son cursos de 2 a 3 dias, y muchos de ellos fuera de la ciudad
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CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

Tabla No. 16 Cronograma de Actividades

REESTRUCTURACION DE LOS PERFILES
1 OCUPACIONALES POR COMPETENCIA Y
AUTOMATIZACION

REALIZACION TABLA SALARIAL Y VALORACION DE
2 PUESTOS

3 APLICACION DE MATRIZ POR OBJETIVOS

4 IDENTIFICACION DE BRECHAS DE CAPACITACION
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CAPITULO IV

4. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

4.1. CONCLUSIONES

= Entender el problema actual por el cual atraviesa la empresa, fue la clave
principal para establecer la propuesta. De igual forma la investigacion
realizada antes de empezar esta tesis, ayudd a detectar las necesidades del
personal. Presentando asi, este trabajo como una contribucion que permita
mejorar la situacion actual, incrementando el nivel de satisfaccion de los

integrantes de la compafia.

= Al aplicar adecuadamente los perfiles ocupacionales por competencias y el
plan de capacitacion, se mejorara las capacidades del empleado; y se
cumplird con los objetivos de calidad establecidos por la compaiiia, siendo la

base esencial para el crecimiento laboral.

» Los perfiles ocupacionales por competencia, expresan los conocimientos,
habilidades, aptitudes, actitudes y desarrollo global de una persona dentro de
una actividad especifica, por ende son una herramienta esencial para el
empleador, ya que a través de las mismas pueden medir el desempefio

laboral basandose en las competencias propias de cada empleado.




4.2. RECOMENDACIONES

» Es importante que Cepeda Cia. Ltda., sepa desde un principio que al aplicar
la propuesta de un plan de mejoramiento, ésta tendra sentido, sélo si, la
ejecucion se lo hace en el tiempo planificado, proporcionando ademas el
tiempo de los integrantes de la compaiiia, y los costos, mismos que seran

medidos por la empresa.

» Integrar al personal como parte del proceso de mejoramiento continuo,
comunicando periédicamente los resultados que la empresa ha obtenido
gracias a la aplicacion del plan de capacitacion y la utilizacion de los perfiles

por competencia.

= Aprovechar los resultados obtenidos por medio de las encuestas aplicadas a
todo el personal. El cual resalta los aspectos positivos y negativos de la
organizacion del Dpto. de Recursos Humanos. Ademas mediante el mismo se
plasman las necesidades del personal en materia de capacitacion, siendo la

fuente principal para el planteamiento adecuado de objetivos.

» La empresa debe estar dispuesta favorablemente a realizar la gestién de

cambio, de lo contrario la solucion propuesta puede no ser fructifera.
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RESUMEN

El trabajo de tesis“Disefio de un plan de mejoramiento para el area de recursos
humanos, en base a la Norma ISO 10015, para la empresa Cepeda Cia. Ltda., de
la ciudad de Ambato, periodo 2013”, se realizd con el fin de implementar un
modelo de gestibn basado en competencias que permita la mejora del
desemperio del talento humano. Para detectar la probleméatica de la empresa, se
realizO una investigacion mediante encuestas al personal operativo Yy
administrativo que permitieron medir el grado de satisfaccion e impacto de las

capacitaciones recibidas.

Para lograr el objetivo, se realiz6 un diagndstico de la gestién que realiza el
Departamento de Recursos Humanos en base al proceso de capacitacion, desde
la seleccion de empresas capacitadoras hasta la evaluacién de la eficacia de las
capacitaciones, tomando como referencia la norma ISO 10015, como parte del

modelo de gestion.

Para tal fin, se complementd con el disefio de perfiles ocupacionales por
competencia, lo cual servira como apoyo fundamental dentro de la identificacién
de brechas de capacitacion siendo un mecanismo de mejora para la selecciony

desarrollo del personal interno.

Ing. Edwin Patricio Pombosa Junes

DIRECTOR DE TESIS
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ABSTRACT

This investigation is an “Improvement plan design for the human resource area
according to ISO 10015 for the Cepeda enterprise limited in Ambato city, in 2013”.
It was carried out to implement a management model based on competences
improving the human — talent development. The operational and administrative
staff was surveyed in this investigation to identify the enterprise issues. As a result,

the training acceptance and impact levels were determined.

A human resource department management diagnosis was carried out to achieve
the objective based on the training process, taking into account not only the
training enterprise choice but also the training efficiency evaluation complying with
ISO 10015 as part of the management model.

It was completed with the occupational profile design by competences which will
be a fundamental support when identifying the training gaps to improve the

internal staff development and selection.
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ANEXOS

ANEXONo. 1 Disefio Encuestasobre requerimiento del Talento Humano en
materia de Capacitacion.

" - CEFEDA CIA. LTDA.

ICTENPEITRN
ENCUESTA SOBRE REQUERIMIENTOS DEL TALENTO HUMANO EN MATERIA DE
CAPACITACION
ENCUESTADOR: AREA:
FECHA: SECCION:

OBIJETIVO: El propdsitodeesta encuesta es evaluar la recepcion de las capacitaciones, e identificar
los requerimientos en materia de capacitacion.

12 ¢HA RECIBIDO ALGUN TIPO DE CAPACITACION EN ESTE ULTIMO SEMESTRE?
S|

L

NO

22 ¢LE HA SERVIDO LAS CAPACITACIONES QUE HA RECIBIDO?
S|

L

NO

32 ¢SE SIENTE SEGURO PARA DESEMPENAR SU TRABAJO?
Sl

L

NO

42 (QUISIERA FORTALECER Y AUMENTAR SUS CONOCIMIENTOS?
Sl

L

NO

52 ¢CREE QUE USTED NECESITA CAPACITACION?
S|

L

NO

62 ¢QUE TIPO DE CAPACITACION LE GUSTARIA RECIBIR?

72 MENCIONE ALGO IMPORTANTE QUE HAYA RECIBIDO EN ALGUNA CAPACITACION
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ANEXONOo. 2 Disefio Entrevista para los niveles gerenciales de la empresa
CEPEDA Cia. Ltda.

e - CEPEDA CIA
T (5 G357 /(A0 = P 0 B0 18-01-113 ' \

ICIERPREADAN | oo

ENTREVISTA PARA LOS NIVELES GERENCIALES DE LA EMPRESA CEPEDA
CIiA. LTDA.
NOMBRE AREA:
FECHA: SECCION:

OBJETIVO: El propdsito de esta entrevista es obtener la informacidn necesaria de la situacidn
actual delos procesos dentro del Departamento de Recursos Humanos.

12 ¢CREE USTED QUE ES NECESARIO CAPACITAR AL PERSONAL Y POR QUE?

22 ¢PIENSA USTED, QUE LOS PROCESOS DE CAPACITACION QUE SE DESARROLLAN ACTUALMENTE
EN EL AREA DE RRHH SON OPTIMOS?

32 ;QUE ACTIVIDADES DE MEJORA PODRIA IMPLEMENTAR EN SU DEPARTAMENTO EN BENEFICIO
DEL PERSONAL?

42 (PIENSA QUE LA RETROALIMENTACION ES UN ELEMENTO CLAVE DENTRO DEL PROCESO DE

CAPACITACION?
s [
o [ ]

¢PIENSA USTED QUE EL PRESUPUESTO DESTINADO A CAPACITACIONES ES EL CORRECTO?

SI

NO
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ANEXO No. 3Escalas para la calificacién de actividades

Las siguientes escalas sirven para identificar las actividades esenciales de (puestos, procesos,

ocupaciones, etc.), donde:

F = frecuencia

CO = consecuencias omision

CM = complejidad

Escalas / definicion

Para aplicar esta escala hagase la siguiente
pregunta

. Frecuencia: cual es la frecuencia

esperada de esta actividad.

¢Con qué frecuencia se ejecuta esta
actividad? Si la frecuencia es \variable
preguntese: ¢cuél es la frecuencia tipica de
ejecucion de esta actividad?

e Consecuencias por omisién: qué pasaria
si la actividad no se ejecutara.

¢Qué tan graves son las consecuencias si la
actividad no se ejecutara?

e Complejidad: se refiere al grado de
esfuerzo y al nivel de conocimientos y
destrezas requeridas para desempeiiar la

¢Qué tanto esfuerzo supone desempefiar la
actividad? O, alternativamente: ¢Requiere el
desempefio de esta actividad un elevado

actividad.

grado de conocimientos y habilidades?

Gradacion de las escalas

Consecuencias por omision

Complejidad

Consecuencias muy graves:
Pueden afectar a toda la
organizacion en multiples
aspectos

Maxima complejidad: la
actividad demanda el mayor
grado de esfuerzo /
conocimientos/habilidades

Consecuencias graves: pueden
afectar resultados, procesos,
areas o unidades funcionales de
la organizacion

Alta complejidad: la
actividad demanda un
considerable nivel de

esfuerzo / conocimientos /
habilidades

Consecuencias considerables:
repercuten negativamente en
los resultados o trabajos de

otros

Complejidad moderada: la
actividad requiere un grado
medio de esfuerzo /
conocimientos/habilidades

Consecuencias menores: cierta
incidencia en resultados o
actividades que pertenecen al
mismo puesto

Baja complejidad: la
actividad requiere un bajo
nivel de esfuerzo /
conocimientos/habilidades

Grado Frecuencia
5 Todos los dias
4 Al menos una vez por semana
3 Al menos una vez cada quince
dias
2 Una vez al mes
1 Otro
(bimestral, trimestral, semestral,
etc.)

Consecuencias minimas: poca o
ninguna incidencia en
actividades o resultados

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

Total = frecuencia + (consecuencias x complejidad)

170



ANEXO No. 4Catalogo de competencias conductuales

No | Destreza Habilidad Definicién Nivel Comportamientos observables
Crea un buen clima de trabajo y espiritu de cooperacion. Resuelve los
Alto conflictos que se puedan prod_ucir dentrq del equipo. Se considera que
es un referente en el manejo de equipos de trabajo. Promuewve el
. . trabajo en equipo con otras areas de la organizacion.
Es el interes de cooperar y Promueve la colaboracién de los distintos inte t del i
1 Trabajo en equipo trabajar de manera coordinada . ) X o grantes .e equipo.
con los deméas. Medio Valora ;lncera}mente las ideas y experiencias de los demés; mantiene
una actitud abierta para aprender de los demas.
Coopera. Participa activamente en el equipo, apoya las decisiones.
Bajo Realiza la parte del trabajo que le corresponde. Como miembro de un
equipo, mantiene informados a los demas. Comparte informacion.
Implica un deseo de ayudar o de Demuestra interés en atender a los clientes internos o externos con
senir a los demas satisfaciendo Alto rapidez, diagnéstica correctamente la necesidad y plantea soluciones
sus necesidades. Significa adecuadas.
> Orientacion de focalizar los esfuerzos en el Identifica las necesidades del cliente interno o externo; en ocasiones se
senicio descubrimiento y la satisfaccion Medio anticipa a ellas aportando soluciones a la medida de sus
de las necesidades de los requerimientos.
clientes, tanto internos como . Acta a partir de los requerimientos de los clientes ofreciendo
Bajo i
externos. respuestas estandarizadas a sus demandas.
Realiza las acciones necesarias para cumplir con las metas
Es el esfuerzo por trabajar Alto propuestas. Des_arrolla o} _moo_lifica procesos organizacionales que
3 Orientacion a los adecuadamente tendiendo al contribuyan a mejorar la eficiencia. _ _ _
resultados logro de estandares de Medio Madifica los metgdos de trabajo para conseguir mejoras. Actua para
excelencia. lograr y superar niveles de desempefio y plazos establecidos.
Bajo Realiza bien o correctamente su trabajo.
Alto Modifjcg las acciones para responder a los .camll:,Jios organizacionales o
Es la capacidad para adaptarse y de prioridad. Propone mejoras para la organizacion.
- trabajar en distintas y variadas . Modifica su comportamiento para adaptarse a la situacién o a las
4 Flexibilidad : . Medio A . - . i
situaciones y con personas 0 personas. Decide qué hacer en funcion de la situacion.
grupos diversos. Bajo Aplica normas que dependen de cada situacion o procedimientos para
cumplir con sus responsabilidades.
5 Construccién de Es la habilidad de construir y Alto Construye relaciones beneficiosas para el cliente y la institucion, que le

relaciones

mantener relaciones cordiales

permiten alcanzar los objetivos organizacionales. Identifica y crea
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con aquellas personas internas o
externas a la organizacion que
son o pueden ser algin dia

nuevas oportunidades en beneficio de la institucién.

Construye relaciones, tanto dentro como fuera de la institucién que le

valiosos para conseguir los Medio proveen informacién. Establece un ambiente cordial con personas
objetivos organizacionales. desconocidas, desde el primer encuentro.
Baio Entabla relaciones a nivel laboral. Inicia y mantiene relaciones sociales
/ con compafieros, clientes y proveedores.
Es la capacidad para Identifica las razones que motivan determinados comportamientos en
comprender e interpretar las Alto los grupos, instituciones o los problemas de fondo, oportunidades o
relaciones de poder en la fuerzas de poder que los afectan.
instituciéon o en otras Identifica, describe y utiliza las relaciones de poder e influencia
Conocimiento del instituciones, clientes, Medio existentes dentro de la institucion con un sentido clarode lo que es
entrono proveedores, etc. Incluye la influir en la institucion.
organizacional capacidad de prever la forma en
gue los nuewvos acontecimientos Utiliza las normas, la cadena de mando y los procedimientos
o situaciones afectaran a las Bajo establecidos para cumplir con sus responsabilidades. Responde a los
personas y grupos de la requerimientos explicitos.
institucioén.
Se anticipa a las situaciones con una \ision de largo plazo; actla para
Es la predisposicion para actuar Alto crear oportunidades o evitar problemas que no son evidentes para los
P P pa demas. Elabora planes de contingencia. Es promotor de ideas
proactivamente. Los niveles de .
it innovadoras.
actuacion van desde concretar Se adelanta y se prepara para los acontecimientos que pueden ocurrir
Iniciativa decisiones tomadas en el pasado y prep P : aue p
hasta la bsqueda de nuevas Medio en el corto plazo. Crea oportunidades o0 minimiza problemas
. : potenciales. Aplica distintas formas de trabajo con una \sion de
oportunidades o soluciones a .
mediano plazo.
problemas. - -
Bajo Reconoce las oportunidades o problemas del momento. Cuestiona las
formas convencionales de trabajar.
Es la habilidad para buscar Realiza trabajos de investigacién que comparte con sus compaferos.
compartir infofmacién il y Alto Comparte sus conocimientos y experiencias actuando como agente de
P S ! cambio y propagador de nuevas ideas y tecnologias.
Aprendizaje continuo comprometiéndose con el Mantiene su formacién técnica. Realiza un gran esfuerzo por adquirir
P aprendizaje. Incluye la capacidad Medio o Lo
S nuevas habilidades y conocimientos.
de aprovechar la experiencia de - — - - -
. . Busca informacién solo cuando la necesita, lee manuales, libros y
otros y la propia. Bajo

otros, para aumentar sus conocimientos basicos.
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ANEXO No. 5Catalogo de competencias técnicas

No. Destreza Habilidad Definicion Nivel Comportamientos observables
Realiza una proyeccion de posibles necesidades de recursos
Alto humanos considerando distintos escenarios a largo plazo.
. o . Tiene un papel activo en la definicion de las politicas en funcion
Es la capacidad para dirigir, analizar y del andlisis estratégico.
evaluar el desempefio actual y potencial — - - —
Desarrollo estratégico | de los colaboradores y definir e Utiliza herramientas existentes o nuevas en la organizacion
1 de los recursos implementar acciones de desarrollo para | pMedio | P2 el desarrollo de los colaboradores en funcion de las
humanos las personas y equipos en el marco de las estrategias de la organizacion. Promueve acciones de
estrategias de la organizacion, adoptando desarrollo.
un rol de facilitador y guia . . . :
Y9 Aplica las herramientas de desarrollo disponibles. Define
Bajo | acciones para el desarrollo de las competencias criticas.
Esporadicamente hace un seguimiento de las mismas.
Asesora a las autoridades de la institucién en materia de su
Alto | competencia, generando politicas y estrategias que permitan
tomar decisiones acertadas.
5 Orientacién / Ofrecer guias / sugerencias a los demas . .
asesoramiento para que tomen decisiones. Medio Ofrece guias a equipos de trabajo para el desarrollo de planes,
programas Yy otros.
Bajo Orienta a un compafiero en la forma de realizar ciertas
actividades de complejidad baja.
Comprende rapidamente los cambios del entorno, las
Es la habilidad para comprender oportunidades, amenazas, fortalezas y debilidades de su
rapidamente los cambios del entorno, con Alto | organizacion / unidad o proceso/ proyecto y establece
3 Pensamiento el prop6sito de identificar acciones directrices estratégicas para la aprobacion de planes,
estratégico estratégicas. Incluye la capacidad para programas Yy otros.
saber cuando hay que mejorar planes, ] ]
programas y proyectos. Medio Comprende los cambios del entorno y esta en la capacidad de

proponer planes y programas de mejoramiento continuo.

173



Puede adecuarse a los cambios y participa en el desarrollo de

Bajo planes y programas de mejoramiento continuo.
Anticipa los puntos criticos de una situacion o problema,
desarrollando estrategias a largo plazo, acciones de control,
Alto mecanismos de coordinacion y werificando informacion para la
aprobacion de diferentes proyectos, programas y otros.
Es la capacidad de determinar Es capaz de administrar simultdneamente diversos proyectos
eficazmente las metas y prioridades de complejos.
sus planes o proyectos, estipulando la Es capaz de administrar simultdneamente diversos proyectos
Planificacion y gestion | accion, los plazos y los recursos Medio de complejidad media, estableciendo estrategias de corto y
requeridos. Incluye la instrumentacion de mediano plazo, mecanismos de coordinacion y control de la
mecanismos de seguimiento y verificacion informacién.
de la informacion.
Establece objetivos y plazos para la realizacién de las tareaso
Baio actividades, define prioridades, controlando la calidad del
/ trabajo y verificando la informacion para asegurarse de que se
han ejecutado las acciones previstas.
Alto Desarrolla planes, programas o0 proyectos alternativos para
solucionar problemas estratégicos organizacionales.
Generar varias formas o alternativas para ) o
Generacion de ideas |desarrollar planes, programas, proyectos y | medio | PES&Tolla estrategias para la optimizacion de los recursos
solucionar problemas. humanos, materiales y econémicos.
Baio Encontra procedimientos alternativos para apoyar en la entrega
19 | de productos o senvicios a los clientes usuarios.
Alto Desarrolla mecanismos de monitoreo y control de la eficiencia,
eficacia y productividad organizacional.
: Evaluar cuén bien est4 algo o alguien i i
Monitoreo y control _ haci gl g Medio | Monitorea el progreso de los planes y proyectos de la unidad
aprendiendo o haciendo algo. administrativa y asegura el cumplimiento de los mismos.
Bajo | Analiza y corrige documentos.
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Desarrolla conceptos nuews para solucionar conflictos o para
el desarrollo de proyectos, planes organizacionales vy otros .

Alto | Hace que las situaciones o ideas complejas estén claras, sean
Aplicar o crear nuewos conceptos para la simples y comprensibles. Integra ideas, datos clave y
solucién de problemas complejos, asi observaciones, presentandolos en forma clara y util.
ES:SZTLZTIO Cf;r:gspg:aaﬁlifaegizgluez deofrrg:efrﬁj ' cla Analiza situaciones presentes utilizando los conocimientos
7 P Btilizaciéngde razonamien)t/o creétivo y Medio tedricos o adquiridos con la experiencia. Utiliza y adapta los
inductivo © concentual ’ conceptos o principios adquiridos para solucionar problemas
ptual. en la ejecucion de programas, proyectos y otros.
Utiliza conceptos basicos, sentido comin y las experiencias
Bajo | vividas en la solucion de problemas inherentes al desarrollo de
las actividades del puesto.
Es la capacidad de reconocer la ) o ) N
informacion significativa, buscar y Alto Realiza analisis l6gicos para identificar los problemas
coordinar los datos relevantes. Se puede fundamentales de la organizacion.
Habilidad analitica incluir aqui la habilidad para analizar y
8 presentar datos financieros y estadisticos Medio Reconoce la informacién significativa, buscay coordina los
y para establecer conexiones relevantes datos relevantes para el desarrollo de programas y proyectos.
entre datos numéricos.
Bajo | Presenta datos estadisticos y/o financieros.
Alto Define niveles de informacién para la gestion de una unidad o
Organizacion de la Encontrar formas de estructurar o proceso.
9 informacion clasificar distintos niveles de informacién.
Medio | Clasifica y captura informacion técnica para consolidarlos.
Bajo | Clasifica documentos para su registro.
Recopilacién de Conocer cémo localizar e identificar Pone en marcha personalmente sistemas o practicas que
10 informacion informacion esencial. Alto permiten recoger informacién esencial de forma habitual

(ejemplo reuniones informales periddicas). Analiza la
informacién recopilada.
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Medio

Realiza un trabajo sistematico en un determinado lapso de
tiempo para obtener la maxima y mejor informacién posible de
todas las fuentes disponibles. (Obtiene informacién en
periddicos, bases de datos, estudios técnicos etc.)

Busca informacién con un objetivo concreto a través de

Bajo L
preguntas rutinarias.
Alto Evalla los contratos de provision de recursos materiales para la
Obtener y cuidar el uso apropiado de Institucion.
Manejo de recursos equipos, locales, accesorios y materiales
11 materiales necesarios para realizar ciertas
actividades. Medio | DEtermina las necesidades de recursos materiales de la
institucion y controla el uso de los mismos.
Provee y maneja recursos materiales para las distintas
Bajo | unidades o procesos organizacionales, asi como para
determinados eventos.
Analiza, determina y cuestiona la viabilidad de aplicacion de
Alto [ leyes, reglamentos, normas, sistemas y otros, aplicando la
o -~ s I6gica.
Utilizar la I6gica y el andlisis para
Pensamiento critico identificar la fortaleza o debilidad de oo o o ] ]
12 enfoques 0 proposiciones. Medio Elabora reportes juridicos, técnicos o administrativos aplicando
el analisis y la légica.
Bajo Discrimina y prioriza entre las actividades asignadas aplicando
la légica.
: o Analizar o descomponer informacién y Realiza analisis extremadamente complejos, organizando y
Pensamiento analitico . . . . ” :
13 detectar tendencias, patrones, relaciones, Alto secuenciando un problema o situacion, estableciendo causas

causas, efectos, etc.

de hecho, o varias consecuencias de accion. Anticipa los
obstaculos y planifica los siguientes pasos.
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Medio

Establece relaciones causales sencillas para descomponer los
problemas o situaciones en partes. Identifica los pros y los
contras de las decisiones. Analiza informaciéon sencilla.

Bajo

Realiza una lista de asuntos a tratar asignando un orden o
prioridad determinados. Establece prioridades en las
actividades que realiza.

14

Identificacién de
problemas

Identificar la naturaleza de un problema.

Alto

Identifica los problemas que impiden el cumplimiento de los
objetivos y metas planteados en el plan operativo institucional y
redefine las estrategias.

Medio

Identifica los problemas en la entrega de los productos o
senicios que genera la unidad o proceso; determina posibles
soluciones.

Bajo

Compara informacién sencilla para identificar problemas.

15

Percepcién de
sistemas y entorno

Determinar cuando han ocurrido cambios
importantes en un sistema organizacional
0 cuando ocurriran.

Alto

Identifica la manera en como un cambio de leyes o de
situaciones distintas afectard a la organizacion.

Medio

Identifica situaciones que pueden alterar el desenvolvimiento
normal de los colaboradores de una unidad o proceso
organizacional. Implica la
habilidad de observar y aprovechar los comportamientos de los
colaboradores y comparieros.

16

Organizacién de
sistemas

Disefiar o redisefiar tareas, estructuras y
flujos de trabajo.

Alto

Disefia o redisefia la estructura, los procesos organizacionales
y las atribuciones y responsabilidades de los puestos de
trabajo.

Medio

Disefia o redisefia los procesos de elaboracién de los productos
0 senicios que generan las unidades organizacionales.

Bajo

Identifica el flujo de trabajo. Propone cambios para eliminar
agilitar las actividades laborales.
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Implementa programas de mantenimiento preventivo y
correctivo. Determina el tipo de mantenimiento que requieren

Alto : : e o )
Eiecut " d tenimient los equipos informéticos, maquinarias y otros de las unidades o
Mantenimiento de jecutar rutinas ce mantenimiento y procesos organizacionales.
CaUInOS determinar cuando y qué tipo de
17 quip mantenimiento es requerido. Depura y actualiza el software de los equipos informaticos.
Medio | Incluye despejar las partes méviles de los equipos informéaticos,
maquinarias y otros.
Baio Realiza la limpieza de equipos computarizados, fotocopiadoras
) y otros equipos.
Alto | Capacita a los colaboradores y compafieros de la institucién
» Ensefiar a otros cémo realizar alguna Medio Instryye so.bre proced|m|entcis técnicos, Iegales o}
18 Instruccion actividad administrativos a los comparieros de la unidad o proceso .
Baio Instruye a un compafero sobre la forma de operar un programa
19 1 de computacion.
Controla la operacion de los sistemas informaticos
Alto |implementados en la institucion. Establece ajustes a las fallas
Operar y controlar el funcionamiento y que presenten los sistemas.
Operacion y control manejo de equipos, sistemas, redes y
19 otros. . . - .
Medio Opera los sistemas informéticos, redes y otros e implementa los
ajustes para solucionar fallas en la operacién de los mismos.
Bajo Ajusta los controles de una maquina copiadora para lograr
fotocopias de menor tamafio.
Alto Identifica el equipo necesario que debe adquirir una institucién
Determinar el tipo de equipos, para cumplir con los planes, programas y proyectos.
20 Seleccion de equipos | herramientas e instrumentos necesarios
para realizar un trabajo. Medio Escoge un nuew programa informatico para la automatizacién

de ciertas actividades.
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Selecciona los instrumentos necesarios para una reunién de

Bajo :
d trabajo.
Alto Establece procedimientos de control de calidad para los
_ _ _ productos o senicios que genera la institucion.
Inspeccion de Inspeccionar y evaluar la calidad de los
I MCi r nicios. . . . P
21 el Productos o senicios Medio Realiza el control de calidad de los informes técnicos, legales o
administrativos para detectar errores. Incluye proponer ajustes.
Baio Chequea el borrador de un documento para detectar errores
/ mecanograficos.
Planifica y aprueba el presupuesto anual de una institucion o de
Alto | un proyecto a largo plazo. Incluye gestionar el financiamiento
. , ) necesario.
: Determinar cémo debe gastarse el dinero
Manejo de recursos i | trabai bilizar | ) _
22 financieros para realizar el trabajo y contabilizar los Medio | Prepara y maneja el presupuesto de un proyecto a corto plazo .
gastos.
Bajo Utiliza dinero de caja chica para adquirir suministros de oficina 'y
lleva un registro de los gastos.
Alto | Crea nueva tecnologia.
Generar 0 adaptar equipos y tecnologia
Disefio de tecnologia para atender las necesidades del cliente Medi Disefia los mecanismos de implementacién de nuevas
23 Interno y externo. edio tecnologias que permiten mejorar la gestion de la organizacion.
Baio Redisefia el portal web institucional, base de datos y otros para
) mejorar el acceso a la informacién.
Alto Identificar el sistema de control requerido por una nueva unidad
- . o organizacional.
24 Analisis de Analizar demandas y requerimientos de
operaciones producto o senvicio para crear un disefio. . . L
Medio Sugerir cambios en un programa de computacién para que su

uso resulte mas facil al usuario.

179



Bajo | Seleccionar un equipo para la oficina
Alto Desarrolla un modelo matematico para simular y resolver
problemas.
o~ Utilizar las matematicas para ejecutar
Destreza matematica L . . - . . -
25 actividades y solucionar problemas. Medio Utiliza las matematicas para realizar calculos de complejidad
media. (Ejemplo liquidaciones, conciliaciones bancarias, etc.)
Bajo | Contar dinero para entregar cambios.
Comprende las ideas presentadas en forma oral en las
Alto | reuniones de trabajo y desarrolla propuestas en base a los
Es la capacidad de escuchar y requerimientos.
Comprension oral comprender informacion o ideas £ h de | imientos de | lient
26 presentadas. Medio | EScucha'y comprende los requerimientos de los clientes
internos y externos y elabora informes.
Baio Escucha y comprende la informacion o disposiciones que se le
J provee y realiza las acciones pertinentes para el cumplimiento.
Alto Expone programas, proyectos y otros ante las autoridades y
_ _ personal de otras instituciones.
Es la capacidad de comunicar
Expresion oral informacién o ideas en forma hablada de o . . . .
27 manera clara y comprensible. Medio Comunica informacion relevante. Organiza la informacién para
que sea comprensible a los receptores.
Bajo | Comunica en forma clara y oportuna informacién sencilla.
Expresion escrita Es la capacidad de comunicar informacion Escribir documentos de complejidad alta, donde se establezcan
08 o ideas por escrito de modo que otros Alto pardmetros que tengan impacto directo sobre el funcionamiento

entiendan.

de una organizacion, proyectos u otros. Ejemplo (Informes de
procesos legales, técnicos, administrativos)
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Medio

Escribir documentos de mediana complejidad, ejemplo (oficios,
circulares)

Bajo

Escribir documentos sencillos en forma clara y concisa. Ejemplo
(memorandum)

29

Juicio y toma de
decisiones

Es la capacidad de valorar las ventajas y
desventajas de una accion potencial.

Alto

Toma decisiones de complejidad alta sobre la base de la misién
y objetivos de la institucidn, y de la satisfaccién del problema
del cliente. Idea soluciones a problematicas futuras de la
institucion.

Medio

Toma decisiones de complejidad media sobre la base de sus
conocimientos, de los productos o senicios de la unidad o
proceso organizacional, y de la experiencia previa.

Bajo

Toma decisiones de complejidad baja, las situaciones que se
presentan permiten comparar patrones de hechos ocurridos
con anterioridad.

30

Deteccién de averias

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

Alto

Detecta fallas en sistemas o equipos de alta complejidad de
operacién como por ejemplo, depurar el codigo de control de un
nuevo sistema operativo.

Medio

Identifica el circuito causante de una falla eléctrica o de
equipos o sistemas de operacion compleja.

Bajo

Busca la fuente que ocasiona errores en la operaciéon de
maquinas, automaoviles y otros equipos de operacion sencilla.

31

Reparacion

Inspeccionar las fuentes que ocasionan
dafios en maquinaria, equipos y otros para
repararlos.

Alto

Repara los dafios de maquinarias, equipos y otros, realizando
una inspeccioén preva.

Medio

Reemplaza las piezas deterioradas de maquinarias, equipos y
otros; observando las especificaciones técnicas.

Bajo

Ajusta las piezas sencillas de maquinarias, equipos Yy otros.
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. o Alto | Instala maquinarias, programas y equipos de alta complejidad.
Instalar equipos, maquinaria, cableado o
Instalacion programas que cumplan con las
32 especificaciones requeridas. Medio | Instala cableados y equipos sencillos.
Bajo | Instala piezas sencillas de maquinarias, equipos y otros.
Realiza pruebas y ensayos de naturaleza compleja para
Conduci b Alto comprobar si un nuewo sistema, equipo o procedimiento técnico
dotn ucir prugl as y ensayos para d - administrativo, funcionard correctamente. Identifica
., eterminar St oS €quipos, programas de claramente los errores y propone los correctivos
Comprobacion computacion o procedimientos técnicos -
33 administrativos estan funcionando Medio | Enciende méguinas o equipos por primera vez para verificar su
correctamente. funcionamiento. Constata la calidad de los productos.
Bajo Verifica el funcionamiento de maquinas o equipos,
frecuentemente.
Lee y comprende documentos de alta complejidad. Elabora
Alto | propuestas de solucién o mejoramiento sobre la base del nivel
La capacidad de leer y entender de comprension
Comprensién escrita |informacion e ideas presentadas de
34 manera escrita. Medio Lee y comprende documentos de complejidad media, y
posteriormente presenta informes.
Lee y comprende la informacién sencilla que se le presenta en
Bajo | forma escrita y realiza las acciones pertinentes que indican el

nivel de comprensién.
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ANEXO No. 6 Matriz SCORECARD

MATRIZ DE OBJETIVOS, INDICADORES Y METAS (SCORECARD)

Gerencia /Direccidn:

Nombre del Gerente/Director:

Analista: | Fecha:
OBJETIVOS INDICADORES METAS INICIATIVAS PRIORIDAD TIPO

Importancia

. I=

. . . Los pasos claves del objetivo | .
. Las métricas o evidencias de . . impacto

Descripcidn de resultados a lograr .. El nivel de resultado o necesarios para lograr el | comparado

logro del objetivo ~ .. A=

desempefio dentro de un objetivo conlos ..
. actividad
plazo demds
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