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Capitulo I Antecedentes
1.01. Antecedentes
A finales de los afios 60, como inicio de esta etapa empresarial dedicada a la
potenciacion del talento humano como estrategia competitiva, se origina el estudio
formal sobre las competencias y las alternativas para desarrollarlas. Con el paso del
tiempo, y con mas intensidad en estos Gltimos afios, se ha indignado sobre el beneficio
que significa desarrollar un modelo de gestion de talento humano basado en

competencias.

Los resultados han sido alentadores porque, ademas de constatar mejoras en la
productividad de los negocios, se ha observado mayor motivacién en los colaboradores,
ya que con este modelo uno de los objetivos del departamento de Recursos Humanos es
incentivar la superacién personal de los trabajadores y desarrollar competencias

grupales para alcanzar metas a nivel de toda la organizacion.
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Por todo esto, en el contexto actual de toda la empresa surge la necesidad de
establecer el nivel de competencias de sus trabajadores, asi crea un modelo de gestion
para el desarrollo organizacional.

Cuando se analiza el comportamiento de las personas en el trabajo, la percepcion
que se puede tener, es que la gente actta de forma distinta y obtiene resultados muy
deferentes, por lo que estandarizar esos resultados seria una labor desafiante.

Estas pautas de comportamiento o acciones son un referente, que constituira la base
para despertar el interés en estudiar las competencias.

Por otra parte la evolucion de los modelos de Direccion de Recursos Humanos en la
ultima década se ha caracterizado fundamentalmente, por la constante actualizacion
tanto como en tecnologia, sistemas, y la gran competencia por adquirir un buen capital
humano, lo que supone la aparicidn de una nueva perspectiva de naturaleza
multidisciplinaria, que subraya la importancia estratégica de los recursos humanos como
fuente de generacion de ventajas competitivas sostenidas.

En la actualidad dentro del papel preponderante que alcanza la gestién de
recursos humanos, la aplicacion del sistema se enfoca desde diferentes angulos, tanto
macro estructuralmente a nivel de la organizacion, hasta un sistema que habla de
determinacion de competencias, normalizacion de competencias, evaluacion de
competencias, formacién por competencias, certificacion de competencias, carpetas,

modelos y perfiles de competencias (Marreo, Marrero, 2002)
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Aungue se venia hablando de las competencias en los circulos pedagdgicos desde

los afios 20, es en 1973 cuando se empieza a tomar en consideracion este término, hecho

Impulsado por el psicologo David Mc Clelland, profesor de Harvard, a través de la
publicacién de un articulo titulado “Testing for Competence Rather than Intelligence”,
quien define la competencia como “la caracteristica esencial de la persona que es la

causa de su rendimiento eficiente en el trabajo”

Desde entonces el interés del mundo organizacional por el tema de las
competencias no ha hecho mas que crecer incesantemente y ampliar su campo de
aplicaciones, inicialmente restringido a la seleccion de personal, a otros muchos
campos. Este término es retomado en los 90 a partir de las formulaciones de Daniel

Goleman sobre la inteligencia emocional. (Pino, 2004).

La gestion por competencias se ajusta en el Ecuador con la necesidad de generar
grandes cambios con el talento humano, mediante la estructura de funciones por cada
uno de los puestos existentes en la empresa, esto ayudo a mejorar notablemente los
procesos de seleccion ahorrando recursos y permitiendo que el personal logre

desempeniarse de una mejor manera.
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La implementacion de un Manual de Gestion por competencias en la empresa Jarrin
Carrera Cia. Ltda. Surge de la necesidad de tener definido las funciones de cada uno de

los puestos y ademas lograr establecer los perfiles para las nuevas vacantes.

2.02. Contexto
Jarrin Carrera Cia. Ltda., nace en 1952 como una sociedad de hecho, brindando el
servicio de transporte de carga seca desde Babahoyo, Cuenca, Latacunga y Ambato

hacia Quito.

Posteriormente, incursiona en el transporte de productos liquidos utilizando para
esto, primero, tanques de 55 galones, después tanques cisternas y en la actualidad se ha
especializado en el servicio de logistica de transporte de productos liquidos limpios, con

nuevas alternativas de carga seca y todo tipo de mercaderias a nivel del Pacto Andino.

Se constituye legalmente el 25 de abril de 1988 y ha continuado evolucionando
constantemente, pensando siempre en superar las necesidades y expectativas de sus
clientes. Actualmente, Jarrin Carrera Cia. Ltda., ha implementado estandares
internacionales de calidad para la ejecucion del servicio de logistica en el transporte

pesado. El sistema Internacional 1ISO 9001 — 2000.

Jarrin Carrera Cia. Ltda. Tiene la capacidad de transportar carga pesada, utilizando
para ello vehiculos de gran capacidad, desde su domicilio hasta donde el cliente lo

requiera.
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Como productos a transportarse tenemos:
. Liquidos limpios a granel.
. Liquidos derivados de petrdleo.
. Carga seca.
. Todo tipo de mercaderia en plataformas, furgones, caravanas y camas bajas.

Rutas que mantiene la empresa

PACTO ANDINO

BOLIVIA: La Paz

COLOMBIA: Barrancabermeja, Barranquilla, Bogota, Cali, Cartagena, Cucuta, Ipiales,
Medellin, Pasto

PERU: Arequipe, Ayacucho, Chiclayo, Lima, Piura, Tagna, Trujillo, Tumbez

VENEZUELA: Barquisimeto, Caracas, Maracaibo, Mérida, Trujillo, Valencia
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JUSTIFICACION

La complejidad de la produccion y su gestion, las exigencias del mercado, la
globalizacion de la competencia, la toma de conciencia y el requerimiento que hoy en
dia solicitan los clientes y usuarios a quienes se brinda el servicio, surge la necesidad
de estar en constante cambio y adaptacion a nuevas competencias que consigue
desarrollar el departamento de Talento Humano con los lideres de procesos y
colaboradores en general.

Es por ello que se nace la necesidad de adaptar e implementar un manual de
gestion por competencias, que permita alcanzar los objetivos y metas deseadas por la
empresa, mediante la correcta distribucion, analisis y reestructuracion de las
actividades de procesos dirigidos por las personas que laboran dentro de la empresa,
para ello se toma en cuenta exclusivamente las estructuras funcionales, de esta manera
se comprueba que la adaptacion a los requerimientos del cliente es lenta y costos altos.

Los nuevos conceptos de calidad hacen cada vez mas deseable una organizacién
flexible y facilmente adaptable a los cambios sociales y tecnoldgicos actuales.

Las actividades se sistematizan para conseguir que fluyan integrada y rapidamente
hasta el final de los mismos. Los documentos no se agrupan para pasar de un lugar a
otro, sino que su ritmo de flujo depende de la optimizacion de la operacion o
transaccion en que estan implicados. Cada proceso tiene un responsable, por lo que la

organizacion departamental puede cambiar radicalmente.
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El manual de gestion por competencias permitira gestionar integralmente cada una
de las transacciones o procesos que realiza el Talento Humano.

Los sistemas coordinan las funciones, independientemente de quién las realice.
Toda la responsabilidad de la transaccion pertenece a un directivo que delega tareas.

La direccion general participa en la coordinacion para evitar conflictos entre
procesos; pero no interviene en una transaccion o proceso concreto, excepto en algun
caso concreto. Toda la transaccion esta bajo la responsabilidad de un solo directivo.

El Manual Gestion por Competencias exige la predefinicion de las funciones,
de manera que la direccién sélo debe decidir durante el proceso en casos excepcionales.

En la definicion de un ciclo o proceso hay que delimitar con precision la
finalidad concreta que se persigue al principio y al final del mismo, y las funciones que
lo conforman. Las politicas y los criterios de la direccidn general guian esta definicion.

Aparece como una solucidn, pero su implantacién parece costosa y lenta.
Ademaés consiste en concentrar la atencion en el resultado de cada una de las
transacciones o0 procesos que realiza la empresa y no en la tarea en si, cada persona que
interviene en una transaccion lo hace teniendo como referencia el resultado final de los
procesos.

MATRIZ “T”
El punto de partida de una investigacion es la existencia de una situacion que ha

Ilamado la atencidn del o los futuros investigadores y que a su juicio requiere ser
investigada para esclarecerla, mejorarla, hacer propuestas, resolverla, etc., es decir, para

pasar a algun tipo de accion posterior.
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Esta parte inicial de toda investigacion comienza al colocar por escrito las razones
por las que hay que realizar la investigacion. Consiste en delimitar el problema a
investigar indicando: las razones que originan la necesidad de investigar, enunciando el
problema, planteando las preguntas que més se destacan al plantearse el problema,
justificando la necesidad de hacer la investigacion, indicando su viabilidad y su

duracion probable, finalmente, indicando el Objetivo General de investigacion.

3.03. Definicion Del Problema Central (MATRIZ T)
La matriz de analisis de fuerzas es una herramienta de andlisis estructurado, que

facilita el proceso de Identificacion de las fuerzas que impulsan y bloguean la solucién

del problema central o global relacionadas con el proyecto.

Determinar las relaciones de causa y efecto que se producen dentro de una determinada

problematica. (Sanchez, 2014).

Integrar eficientemente al talento humano en el proceso de mejora continua del sistema
de gestién de Recursos Humanos mediante el disefio y la socializacién de un manual de
gestidn por competencias en la empresa Jarrin Carrera Cia. Ltda. Ubicada en el sector norte del
distrito metropolitano de Quito.



. - @ Recursos Humanos
TRt TR A S Administracion € Persona
Cordillera
Pagina |9

Tabla 1 Definicion del Problema Central Matriz “T”

SITUACION
EMPEORADA

Limitado rendimiento laboral
ocasiona pérdidas en la
organizacion

ANALISIS DE FUERZAS T

AUSENCIA DE UN MANUAL DE

GESTION POR COMPETENCIAS PARA

UNA MEJORA CONTINUA

SITUACION MEJORADA

Incremento en el cumplimiento de
procesos dinamiza resultados
esperados

FUERZAS I PC | PC FUERZAS BLOQUEADORAS

IMPULSADORAS

Seleccionar candidatos 1 3 4 2 Demora de actividades y procesos

idéneos para cada puesto programados.

Brindar induccién adecuada 1 2 3 2 Desconocimiento de actividades

para cada uno de los puestos establecidas a desempefiar dentro
de la empresa.

Establecer una comunicacion 2 3 4 3 Ausencia de intranet para mantener

asertiva y eficiente una comunicacién eficiente.

Evaluacién de desempefio. 2 4 4 3 Excesiva carga laboral de trabajo.

Fomentar el didlogo abierto y 3 4 3 1 Existencia de riesgos

la motivacion psicosociales: sobrecarga mental,
minuciosidad de la tarea.

Fuente: JARRIN CARRERA CIA. LTDA. Elaborado por: Eric Apunte
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Analisis:

En la tabla se proyect6 un analisis de los problemas existentes en la empresa, se
menciona sobre la demora de actividades y procesos programados, que afecta en el
incumplimiento de actividades establecidas, se hace mencion al desconocimiento de
actividades establecidas a desempefiar dentro de la empresa, que afecta gravemente al
personal al impedir que desarrolle adecuadamente sus funciones, la ausencia de intranet
para mantener una comunicacion eficiente ocasiona demora en procesos Yy actividades,
también se hace mencion el limitado rendimiento del personal, que es uno de los
principales problemas a tratar dentro de la empresa, se genera por la ausencia de un
manual de gestion por competencias que pueda permitir tener claro las funciones
asignadas a cada colaborador.

Se hace referencia a la sobrecarga laboral que tienen los empleados por desconocer de

las funciones para la cual fue contratado.

La induccidn que se realiza cuando una persona es contratada incumple con el
proceso de adaptacion a las funciones y actividades que el contratado tiene que pasar
por varias personas para recibirla, es necesario que solo la realice una persona para que

de esta manera se logre obtener los resultados esperados en una induccion.
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Capitulo 11 Analisis De Involucrados

2.01. Mapeo De Involucrados.
Es una técnica que permite identificar a todas las personas y organizaciones que

pueden ser importantes para la planeacion, el disefio, la implementacién o la evaluacion
de un proyecto especifico, como puede ser la propuesta de politica publica de manera
que se puedan definir estrategias especificas que ayuden a garantizar el mayor y mejor
apoyo para la propuesta.

En un mapa de actores sociales se deben sefialar a las personas, grupos y
organizaciones que pueden afectar o verse afectadas por la propuesta, para luego
cualificarlas de acuerdo a caracteristicas importantes, como pueden ser su poder en la
toma de decisiones, su interés en la problematica, y la posicion que podrian adoptar al
respecto. (Saez, 2014).

Es una técnica muy valiosa que permite aplicarse antes, durante y después de un
proyecto, el andlisis de los involucrados es un instrumento fundamental en la gerencia
social que permite:

1. ldentificar a aquellas personas y organizaciones interesadas en un determinado

proyecto.
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2. Establecer quienes pudieran ser afectadas por los objetivos del mismo (ya sea
en sentido positivo y negativo).
3. Explorar quiénes y como pueden contribuir u obstaculizar el logro de los
objetivos.
4. Analizar quiénes y como tienen capacidad de incidir sobre los problemas que
hay que enfrentar.
¢ Quiénes son involucrados?
Personas, instituciones o grupos sociales:
* Afectados por el problema
* O que se mueven en el entorno del problema
* O que pueden participar en la solucion.
El anélisis de los involucrados se usa para identificar a las personas claves que debes de
ganarte en tu proyecto. Posteriormente recuerda usar la planeacién de los involucrados

para generar el soporte que te ayude a obtener el éxito del mismo. (Pabon, 2014)
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2.02. Mapeo De Involucrados.

llustracién 1 ANALISIS INVOLUCRADOS

Fuente: JARRIN CARRERA CIA. LTDA. Elaborado por: Eric Apunte
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El andlisis de los involucrados constituye un instrumento indispensable para
comprender el contexto social e institucional de un proyecto, programa o politica social.
(Oyarce, 2010)

Permite estudiar el comportamiento de los actores que tengan interés o papel o
que sean afectados por las politicas y programas sociales para explorar la viabilidad
socio-politica de las mismas. Sirve de apoyo al disefio de estrategias factibles.
Construccion de escenarios. (Jiménez, 2012)

Es muy importante estudiar a cualquier persona o grupo, institucion o empresa
susceptible de tener un vinculo con el problema en cuestion. El analisis de partes
involucradas permite optimizar los beneficios sociales e institucionales del proyecto y
limitar los impactos negativos.

Al analizar sus intereses y expectativas se puede aprovechar y potenciar el apoyo
de aquellos con intereses coincidentes 0 complementarios al proyecto, disminuir la
oposicion de aquellos con intereses opuestos al proyecto y conseguir el apoyo de los
indiferentes. El andlisis de involucrados implica:

e Identificar problemas que pudieran tener interés o que se pudieran beneficiar
directa e indirectamente (pueden estar en varios niveles, por ejemplo, local,
regional, nacional)

e Investigar sus roles, intereses, poder relativo y capacidad de participacion.

e Identificar su posicién, de cooperacion o conflicto, frente al proyecto y entre

ellos disefiar estrategias con relacion a dichos problemas.
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Interpretar los resultados del anlisis y definir como pueden ser incorporados en

el disefio del proyecto. (Ortega, 2014).
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2.03. Matriz Analisis De Involucrados.
Tabla 2 Matriz de analisis involucrados
AUTORES INTERES SOBRE EL PROBLEMAS RECURSOS, MANDATOS INTERESES SOBRE EL CONFLICTOS POTENCIALES
INVOLUCRADOS PROBLEMA CENTRAL PERCIBIDOS Y CAPACIDADES PROYECTO
Empresa Jarrin Conocimiento de Seleccion y Estructurar procesos de | Personal altamente Desinterés del personal para
Carrera Cia. Ltda. | perfilesy reclutamiento seleccion para obtener | capacitado e idoneo para el desarrollar M.G.P
autoevaluacién de inadecuada del personal | resultados puesto
cargos

Personal de toda
la organizacién

Mejorar el desempeiio
de actividades

Desorganizacion en la
ejecucion de funciones

Cumplimiento de
normas, reglamentos y
metas establecidos por
la empresa.

Mejorar la disposiciéon del
cambio y capacitacion para
mejora continua

Resistencia al cambio por tener
ya definido las actividades
(trabajo mondtono)

Jefaturas

Motivar la direccion y
desarrollo de personasy
de la organizacion.

Incumplimiento de
actividades delegadas y
deficiente calidad en la
gestion.

Conocimiento técnico y
habilidades para cada
puesto

Delegar adecuadamente las
actividades

Inconformidad y apatia con
actividades designadas

Clientes externos

Eficacia en prestacion
de servicios de
trasporte

Inestabilidad por los
cambios politicos,
econdmicos, sociales.

Apertura a nuevos y
productos y servicios.

Menor estrés en el manejoy
atencién a proveedores.

Desinformacion del personal de la
existencia de nuevos procesos y
actividades en la empresa.

Entidades
Publicas

Fluidez en los procesos
de legalizacién de
documentacion legal.

Lentitud e ineficacia en
procesos y servicios

Rapidez en el servicioy
atencion a los clientes

Apertura a nuevos servicios

Desconocimiento del uso de
nuevas plataformas virtuales

Fuente: JARRIN CARRERA CIA. LTDA. Elaborado por: Eric Apunte
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Capitulo 111 Arbol de Problemas y Objetivos

3.01. Arbol De Problema

El arbol de problemas es una ayuda importante para entender la problemética a
resolver. En él se expresan, en encadenamiento tipo causa/efecto, las condiciones
negativas percibidas por los involucrados en relacion con el problema en cuestion.

Confirmado el mencionado encadenamiento causa/efecto, se ordenan los
problemas principales permitiendo al formulador o equipo identificar el conjunto de
problemas sobre el cual se concentraran los objetivos del proyecto.

Esta clarificacion de la cadena de problemas permite mejorar el disefio, efectuar
un monitoreo de los "supuestos" del proyecto durante su ejecucion y, una vez terminado
el proyecto, facilita la tarea del evaluador, quien debe determinar si los problemas han
sido resueltos (o no) como resultado del proyecto. (Colombia, Virtual, 2011).

Es una técnica participativa que ayuda a desarrollar ideas especificas para
identificar el problema y organizar la informacion recolectada, generando un modelo de

relaciones causales que lo explican.
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Esta técnica facilita la identificacion y organizacién de las causas y

consecuencias de un problema. Por tanto es complementaria, y no sustituye, a la

informacidn de base. (Fernandez, 2013).

El tronco del arbol es el problema central, las raices son las causas y la copa los

efectos.

La l6gica es que cada problema es consecuencia de los que aparecen debajo de

él y a su vez, es causante de los que estan encima, reflejando la interrelacion entre

causas y efectos. (Martinez, 2013).
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3.02. Arbol de Problemas llustracién 2 ARBOL DE PROBLEMAS

Ausencia de informacién de perfiles profesionales Sobre carga laboral de trabajo Carencia de Politicas orientadas a la gestion Talento
para presentar en auditorias Humano
EFECTOS o ) ) ) )
Desactualizacién en el levantamiento de perfiles Desconocimiento de las tareas a Ejecutarse Desinterés en obtener resultados de calidad
Inadecuada evaluacién de desempefio Inconformidad con el puesto de trabajo Deficiente planificacion de actividades

f f i

Ausencia de un manual de gestion por competencias para una mejora continua

A A T

Ausencia de perfiles para cada uno de los puestos Inexperiencia técnica en desarrollo de personal Inadecuada y limitada induccién

A T A

Escaso material de induccion para personal nuevo.

PROBLEMA CENTRAL

CAUSAS Carencia de un experto en el area Duplicidad de funciones

1 1 |

Sintadelbrestnliestofpaafiesstionlcelialen o L » Personal desorientado en el desarrollo de sus
Humano Alto indice de rotacién de personal actividades

Fuente: JARRIN CARRERA CIA. LTDA. Elaborado por: Eric Apunte
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Andlisis:

Un método que permite analizar detalladamente las ideas creativas para
identificar el problema y organizar la informacion recolectada, generando un modelo de
relaciones causales que lo explican y analizan las técnicas que facilitan la identificacion
y organizacion de las causas y consecuencias de un problema. Por tanto es
complementaria, y no sustituye, a la informacion de base.

El tronco del arbol es el problema central, las raices son las causas y la copa los
efectos. La ldgica es que cada problema es consecuencia de los que aparecen debajo de
ély, a su vez, es causante de los que estan encima, reflejando la interrelacion entre
causas Y efectos.

Los efectos son una secuencia que va de lo méas inmediato o directamente
relacionado con el Problema Central, hasta niveles mas generales. Como podemos
observar la implementacion del manual por perfiles de competencias es lo méas
adecuado ya que el problema central indica que las causas y efectos estan totalmente
relacionados con el personal de la Empresa.

La secuencia se detiene en el instante que se han identificado efectos
suficientemente importantes como para justificar la intervencion que el proyecto. Cada
blogue debe contener s6lo un efecto.

El proyecto se debe concentrar en las causas. La idea es que si se encuentra

solucion para éstas, se resuelven los efectos negativos que producen.

Integrar eficientemente al talento humano en el proceso de mejora continua del sistema
de gestién de Recursos Humanos mediante el disefio y la socializacién de un manual de
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llustracion 3 ARBOL DE OBJETIVOS

Informacién necesaria de perfiles
profesionales para presentar en auditorias

FINES

¢

Coordinaciéon administrativa para lograr la
induccién al personal

¢

Adecuado desempeiio y cumplimiento de
funciones

¢
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Adecuado desempeiio de funciones

Politicas orientadas a la gestién Talento
Humano

f

T

Personal altamente competitivo

Cumplir las actividades en el tiempo
estipulado

T

T

Conformidad con el puesto de trabajo

Desarrollo y cumplimiento de planificaciéon

T

T

Disefio y sociabilizacion de un manualde gestiéon por competencias que provoca alta Rotacién de Personal

A

A

1

Descripcion del perfil paracadauno delos
puestos

MEDIOS

T

Asesoramiento externo

¢

Designacién de presupuesto para gestién
del Talento Humano

T

Experiencia técnica en Gestion por
Competencias

1

T

Adiestramiento al nuevo personal eficiente.

Personal centrado en cumplir sus funciones
y actividades

T

T

Elaboracién de materialde apoyo para
induccion

Disminucidon indice de rotacién de personal

T

Fuente: JARRIN CARRERA CIA. LTDA. Elaborado por: Eric Apunte.

Personal orientado en el desarrollo de sus
actividades
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Andlisis:

Arbol de Objetivos permite determinar las areas de intervencion que plantea el
proyecto, para elaborarlo se parte del Arbol de Problemas y el diagnéstico. Es necesario
revisar cada problema y convertirlo en un objetivo realista y deseable; asi, las causas se

convierten en medios y los efectos en fines.

Posibles Soluciones

1. Se determina que la elaboracion del manual por perfiles de competencias es la
solucién al Problema Central.

2. Se modifica todas las causas y efectos por los medios y fines adecuados para
solucionar los problemas planteados anteriormente.

3. Se ha identificado que se tiene que mejorar las relaciones interpersonales en los
trabajadores mejorando la comunicacion, definicion de actividades,
programacion anual de actividades, y ademas la estructura de un manual de
funciones.

4. Se mejora todas las dificultades establecidas en el Arbol de Problemas buscando

soluciones inmediatas.

Integrar eficientemente al talento humano en el proceso de mejora continua del sistema
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Capitulo 1V
4.01. Matriz De Analisis De Alternativas
Tabla 3 Analisis de Alternativas
VARIABLES NECESIDADES DE RECURSOS EACTIBILIDAD DUITDAECI:_ION SUNTATE | PRIORIDAD
ESTRATEGIAS HUNANOS TECNICOS | FINACIEROS POLITICA PROYECTO
Descripcion para cada uno de los puestos. 5 5 4 5 5 24 ALTA
Adiestramiento eficiente al nuevo personal. 5 5 4 4 4 22 ALTA
Desarrollo y cumplimiento de funcion. 5 5 5 4 5 24 ALTA
. . MEDIA
Conformidad con el puesto de trabajo. 5 5 4 3 3 20 ALTA
Adecuado desempeqo y cumplimiento de 5 5 5 3 5 23 ALTA
funciones.
TOTAL 25 25 22 19 22 113

Fuente: JARRIN CARRERA CIA. LTDA. Elaborado por: Eric Apunte.
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ANALISIS DEL IMPACTO DE LOS OBJETIVOS

FACTIBILIDAD A IMPACTO DEL IMPACTO
OBJETIVOS LOGRARSE GENERO AMBIENTAL RELEVANCIA SOSTENBILIDAD TOTAL
ELABORACION DE UNA Si se logra implantar el Es la base Avudara a meiorar
MANUAL DE GESTION manual en la empresa se fundamental que De ninguna manera y ! Se presenta con un proyecto
- . . . notablemente las . 22.12%
POR COMPETENCIAS mejora y describe las ayudara a mejorar genera impacto funciones del que beneficia a la empresa en ALTO
PARA EVITAR LA funciones establecidas para las relaciones ambiental. ersonal su desarrollo.
ROTACION DE PERSONAL cada uno de los puestos. interpersonales. P

DESCRIBIR EL PERFIL Desempefio adecuado del De ninguna manera Ayudara a mejora Se presenta como un proyecto
Auto desarrollo del . notablemente las L 21.23%

PARA CADA UNO DE LOS personal con el desarrollo y genera impacto . que beneficia a la empresa en
o personal ; funciones del ALTO

PUESTOS cumplimiento de procesos. ambiental personal su desarrollo
Se requiere lograr . Ayudara a mejorar
DESARROLLO Y . . . De ninguna manera Se presenta como un proyecto 0
CUMPLIMIENTO DE Evaluac_lop de cumpll_mlento cumplir con una genera impacto notablgmente las que beneficia a la empresa en 21.23%
FUNCIONES de objetivos y funciones programacion ambiental funciones del su desarrollo ALTO
establecida personal
. . Ayuda a mejorar

Genera un ambiente de . De ninguna manera Se presenta como un proyecto | 17.69%
CSUN';SOTFE)MDIED "A\FIFDZEI;) Al\\‘l](E)L trabajo adecuado para el relac'i\gfljeosr?alk?osrales genera un impacto n?hanbgfomiztgellas que beneficia a la empresaen | MEDIO
cumplimiento de funciones ambiental personal su desarrollo. ALTO
ADIESTRAMIENTO Permitir conocer al nuevo De ninguna manera . . Se presenta como un proyecto | 19.46%
EFICIENTE AL NUEVO personal sobre las ?g?ggg::; genera un impacto Mejore:;l;?)srarl:aelgcmnes que beneficia a la empresaen | MEDIO
PERSONAL. actividades a desempefiar P ambiental. su desarrollo. ALTO

Fuente: JARRIN CARRERA CIA. LTDA. Elaborado por: Eric Apunte.
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Andlisis:

Este Analisis se basa especifica mente para identificar los retos que enfrentara el

proyecto, es decir de lo que busca conseguir y lograr solucionar.

Para poder delinear el proyecto de manera concreta, se trabaja en el andlisis de
alternativas, las alternativas son el conjunto de medios que pueden trabajarse, ya sea

uno solo o varios medios agrupados, son evaluadas de manera que se refleje los
problemas a trabaja
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4.03. Diagrama de Estrategias

llustracion 4 DIAGRAMA DE ESTRATEGIAS Existencia de un manual de Gestién por Competencias para
evitar la alta rotacion de personal.

Disefo y socializacién del Manual de Gestion por Competencias en la empresa Jarrin Carrera

Cia.. Ltda. Ubicada en el sector norte de Quito.
100906 (2704,00)

N
Describir el perfil para cada Adiestramiento del nuevo Experiencia técnica en
uno de los puestos personal Gestion por Competencias
45%0 40%0 15%06
Z 4 A

© zealiz_ar_e’ncuestis zarla obtenfr uga e - Planes de capacitacién en Trabajo en Equipo y - Sociabilizacién de los perfiles de competencia

zgizrlpaon exacta de los puestos de trabajo. desarrollo de actividades. 20% mediante presentaciones digitales.10%

5 - Desarrollo de actividades en proceso de - Chalas eficientes 5%

- Obtener perfiles por cada uno de lo puestos y induccion 20%

cargos existentes en la empresa 20% ! Y -

Fuente: JARRIN CARRERA CIA. LTDA. Elaborado por: Eric Apunte.
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Anélisis:
En el cuadro reflejamos las caracteristicas del andlisis de impacto de objetivos en

porcentaje de cumplimiento ya que nos permitird establecer un presupuesto para el

proyecto.

Disefio y sociabilizacion del Manual de Gestion por Competencias en la empresa
Jarrin Carrera Cia. Ltda. Ubicada en el sector norte de Quito. 100%
Describir el perfil para cada uno de los puestos 45%
1. Realizar encuestas para obtener una descripcion exacta de los puestos de trabajo.
25%
2. Obtener perfiles por cada uno de los puestos y cargos existentes en la empresa
20%

Experiencia técnica en Gestién por Competencias 15%
1. Planes de capacitacién en Trabajo en Equipo y desarrollo de actividades. 20%
2. Desarrollo de actividades en proceso de induccion 20%.

Adiestramiento del nuevo personal 40%

1. Sociabilizacion de los perfiles de competencia mediante presentaciones
digitales.10%

2. Chalas eficientes 5%
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4.03. Matriz de Marco Logico
Tabla 5 Marco Ldgico
FINALIDAD Indicadores Medios de Verificacion Supuestos

Existencia de un manual de gestion
por competencias para evitar la alta
rotacion de personal

o Informar al personal sobre el levantamiento de
informacién para estructurar el manual de Gestién
por Competencias.

e Establecer funciones por cada uno de los puestos de
trabajo.

e Evaluacion de desempefio.
e Indicadores de cumplimiento
de funciones.

e Resistencia al cambio por
personal antiguo.

e Falta de apoyo econémico
por parte de la empresa.

Proposito del Proyecto

Indicadores

Medios de Verificacion

Supuestos

Disefio y socializacion del Manual de
Gestion por Competencias en la
empresa Jarrin Carrera Cia. Ltda.
Ubicada en el distrito norte de Quito.

e Se evalla cada uno de los puestos existentes en la
empresa para proyectar la informacién en la matriz.

e Establecer un cronograma de capacitaciones en base
a las necesidades de la empresa.

e  Personal capacitado.

e  Cumplimiento de cronograma
de capacitacion.

e Anélisis de contratos de
trabajo.

e Induccion adecuada.

e Personal resistente al
cambio.
o Falta de apoyo al proyecto.

Componentes del Proyecto

Indicadores

Medios de Verificacion

Supuestos

e  Manual de gestién por
competencias.

e Matriz por cargos existentes en la empresa.

e Manual fisico del proyecto
final.

e Desacuerdo en la aceptacion
de las actividades
establecidas en el Manual.

Actividades del Proyecto

Presupuesto

e Establecer las funciones de
cada uno de los puestos

e Establecer capacitaciones
adecuadas para el Talento
Humano.

e Materiales para capacitacion como impresiones,
esferos, hojas, etc. $ 2500

e Refrigerios para capacitacion $ 500

e Instructores $ 1000

e Total Proyecto $2750,50

e Elaboracion de presupuesto
capacitacion.

e  Facturas.

e Evaluaciones.

e Incumplimiento de
cronograma de capacitacion.

e Ausencia de apoyo
financiero para realizar
capacitaciones.

Fuente: JARRIN CARRERA CIA. LTDA. Elaborado por: Eric Apunte.
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Capitulo V Propuesta

5.01. Antecedentes

Jarrin Carrera Cia. Ltda. es una empresa familiar y el objetivo de la misma es
crecer en el mercado en el transporte de productos liquidos y carga seca, por lo cual este
proyecto ayudara a desarrollar de una manera adecuada las funciones de cada uno de
los trabajadores.

Los perfiles de competencias estan encaminados a brindar soporte al proceso de
seleccion de personal.

La investigacion se realizé a traves de la observacion directa y de manera directa
con el personal de la empresa, logrando obtener datos muy importantes para el
levantamiento de las funciones y requisitos de los puestos.

El beneficio que tendremos al tener definido los puestos de trabajo sera:
e Desempefiar las funciones de cada uno de los puestos.
e Tener identificado las actividades del puesto.
e Proporcionar al personal de las capacitaciones adecuadas al cargo.
e Facilitar el proceso de capacitacion.

e Entregar las herramientas adecuadas a cada uno de las personas.

Integrar eficientemente al talento humano en el proceso de mejora continua del sistema
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Las empresas que se encuentran en la busqueda de profesionales para ocupar cargos
de importancia buscan que en el perfil profesional de los postulantes se encuentren
datos relevantes como el nivel obtenido en su formacion profesional.

Es decir, si cuentan con postgrados, doctorados, especialidades, etc. Ademas
buscan saber sobre su experiencia previa y los objetivos que persiguen. Son estas
empresas quienes después de evaluar a los postulantes a un cargo, completan el perfil
profesional de cada uno de ellos para finalmente elegir al mas idéneo.

A continuacion te mostraremos cuales son los perfiles profesionales méas requeridos
a investigacion cualitativa se centra en la recopilacion de informacion principalmente
verbal en lugar de mediciones. Luego, la informacion obtenida es analizada de una
manera interpretativa, subjetiva, impresionista o incluso diagnostica.

5.02. Enfoque de la investigacion

El objetivo principal de la investigacion Cualitativa es brindar una descripcion
completa y detallada del tema de investigacion. Por lo general, tiene un caracter mas
exploratorio.

La Investigacion Cuantitativa, en cambio, se centra mas en el conteo y
clasificacion de caracteristicas y en la construccién de modelos estadisticos y cifras para
explicar lo que se observa.

El enfoque de la investigacion es cuantitativo basandose en la recoleccion de
datos estadisticos a través de encuestas que permitan mostrando un porcentaje sobre el
conocimiento de sus funciones que ya estaba establecido en la empresa Jarrin Carrera

Cia. Ltda.

Integrar eficientemente al talento humano en el proceso de mejora continua del sistema
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5.02.01. Tipos de Investigacion
La investigacion es de tipo descriptiva, aplicada, al personal o investigacion

directa, e investigacion documental.

5.02.02. La Investigacion Descriptiva
Fue necesario observar, describir e interpretar cada una de las actividades de los

colaboradores, para tener una perspectiva clara de las actividades que realizan en sus
puestos de trabajo.

5.02.03. La Investigacion Aplicada
Realizada la investigacion y observacion pertinente se difundira las actividades

que permitiran difundir el cdémo realizar las actividades obteniendo resultados
esperados.
5.02.04. De Campo o Investigacion Directa

En los resultados obtenidos en las encuestas se identifico que la formacién
profesional del puesto se obtuvo mediante el desempefio en cada una de las actividades
que se realizan diariamente.

También es muy importante ya que se genera nuevas matrices para nuevos
puestos de trabajo, logrando asi la eficiencia en el proceso de seleccion de personal y
por otra parte lograr disminuir la rotacion de personal.

5.02.05. La Investigacion Documental

La investigacion documental permite facilitar establecer salarios, funciones,

horarios, estudios, experiencia para cada uno de los puestos basandonos en reglamentos,

codigos y decretos el cual facilitara la estructura del perfil a construir.

Integrar eficientemente al talento humano en el proceso de mejora continua del sistema
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5.02.06. Etapas De La Investigacion

El disefio y estructura del manual de gestion por competencias permite tener una
idea clara de los procesos y fusiones que cada uno de los colaboradores tiene que tener,
mejorando la comunicacion y desarrollo de funciones.
5.02.07. Poblacion y Muestra

La poblacion comprende el conjunto de personas a considerar dentro de la
investigacion, los cuales son aplicados al personal clave de la empresa, por ser una
poblacion pequefia se ha obtenido el contar con 60 personas en la ciudad de Quito.
. Hombres (16)
. Mujeres (10)
. Personas con discapacidad especial (1)
Poblacidon y muestra

Jarrin Carrera Cia. Ltda.

Hombres 16
Mujeres 10
Discapacidad especial 1
TOTAL 26

Los eventos criticos seleccionados como muestra para el proyecto son los siguientes:

. Rotacion del personal

. Desarrollo de actividades impropias al cargo.

. Mejora en la comunicacion.

. Comodidad al desempefiar las actividades encargadas.
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5.02.08. Observacion

Se realiza una observacion del puesto de trabajo para tener més claro las
actividades que realiza, materiales que utiliza, sistemas de informacion, trato con
clientes internos y externos.
5.02.09. Evaluacion

Con la informacion obtenida conoceremos si las condiciones del puesto y las
actividades encargadas a cada empleado son las adecuadas.
5.02.10. Encuesta

Esta técnica es muy importante ya que permite tener un argumento méas formal
con el cual se establecera de una manera mas clara el desarrollo de los puestos de
trabajo, Se realiz6 encuestas a 26 personas claves en la empresa con el fin de detectar
sus actividades, funciones, y requisitos que exige el puesto.
Este cuestionario esta formado por 30 items para los cuales se incluy6 una escala de
variabilidad continua de valorizacion cualitativa con (04) opciones de respuestas (NO

EXIGIDOS, BAJO, MEDIOS Y ALTOS).
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INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR CORDILLERA
ESCUELA DE ADMINISTRACION DE TALENTO HUMANO Y PERSONAL

Objetivo: Analizar las habilidades y competencias que han desarrollado en cada uno de los puestos de trabajo existentes en la empresa JARRIN
CARRERA CIA. LTDA.

Departamento:

Tiempo en el cargo:

REQUISITOS O REQUERIMIENTOS DEL CARGO O PUESTO

CARGO:

COMPETENCIAS BASICAS NO REQUERIDOS BAJOS MEDIOS ALTOS

1. Competencia en comunicacion oral y escrita

2. Competencia de razonamiento ldgico-matematico

3. Competencia en el conocimiento y la interaccién con el mundo fisico.
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4.  Tratamiento de la informacion y competencia digital.
5.  Competencia social y ciudadana.
6. Competencia cultural y artistica.
7.  Competencia para aprender a aprender.
8.  Autonomia e iniciativa personal.
COMPETENCIAS GENERICAS. NO EXIGIDOS BAJOS MEDIOS ALTOS
1. Adaptacion al cambio.
2. Creatividad e innovacion
3. Lealtad y sentido de pertenencia
4. Orientacion al cliente
5. Trabajo en equipo
COMPETENCIAS TECNICAS NO EXIGIDOS BAJOS MEDIOS ALTOS

1. Demostrar conocimiento y comprension de hechos esenciales.
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2. Usar de forma apropiada teorias, procedimientos y herramientas.
3. lIdentificar tecnologias actuales y emergentes.
4. Demostrar conocimiento y comprension del contexto econémico.
5. Usar apropiadamente los principios y las técnicas de interaccion
persona.
6. Encontrar soluciones algoritmicas robustas y correctas a problemas.
7. Programar de forma robusta y correcta teniendo en cuenta
restricciones de tiempo y coste.
TOTAL
RESPONSABILIDADES NO EXIGIDOS BAJOS MEDIOS ALTOS
1.  Sobre el trabajo de otras personas
2. Sobre los equipos y medios de trabajo
3. Sobre la calidad del servicio
4.  Sobre larelacion con los clientes
5. Sobre la economia
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6. Esfuerzo mental

7. Esfuerzo fisico

8. Ambiente fisico

9. Riesgos mas comunes

10. Expectativas del comportamiento

11. Clima organizacional
ANALISIS:
REALIZADO POR: FIRMA FECHA
APROVADO POR: FIRMA FECHA

Fuente: JARRIN CARRERA CIA. LTDA. Elaborado por: Eric Apunte
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Matriz Gestion por Competencias.

J MATRIZ GESTION POR
f/gf} COMPETENCIAS 001
JARCARGO JARRIN CARRERA CiA. LTDA.
DEPARTAMENTO TALENTO < FECHA actualizacion :
HUMANO REVISION: 00 01/enero/2015
(CARGO)
Cddigo de Puesto CODIGO DEL PUESTO
Area
Supervisor i
Inmediato
Cargos que le i
reportan
Formacion -
Experiencia
Aptitudes -
Actitudes -
Proceso productivo del Puesto de Trabajo
Mision de la o
- - Conocimientos generales
Posicion
Tareas y/o funciones - Funciones del cargo

Utiles, herramientas

; .~ | - Materiales utilizados en el trabajo
0 equipos de trabajo

- Conocimiento general del puesto

Competencias
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NOMBRE DE .
CURSO DURACION PERIODICIDAD

Capacitaciones

Horario de Trabajo

COMPETENCIAS DEL PUESTO
BASICAS | GENERICAS | TECNICAS
Fuente: JARRIN CARRERA CIA. LTDA. Elaborado por: Eric Apunte

Firmas de Responsabilidad:

Gerente General Jefe Talento Humano
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Capitulo VI Aspectos Administrativos

6.01. Recursos.

Humanos: El concepto moderno de recursos humanos surge en la década de
1920, en reaccién al enfoque de "eficiencia” de Taylor. Los psicologos y expertos en
empleo iniciaron el movimiento de recursos humanos, que comenzd a ver a los
trabajadores en términos de su psicologia y adecuacion a la organizacion, mas que como
partes intercambiables. Este movimiento crecio a lo largo del siglo XX, poniendo cada
dia mayor énfasis en como el liderazgo, la cohesién y la lealtad jugaban un papel
importante en el éxito de la organizacion.
Financieros: Permite obtener algo que se desea o se necesita. El dinero, por ejemplo, es
un recurso indispensable para comprar una los materiales para el funcionamiento de la
empresa. Las finanzas, por otra parte, hacen referencia a los bienes, los caudales y la

circulacién del dinero.
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6.01.02. Recursos Materiales
Materiales:
e Hojas de papel bond para impresiones.
e Computador, asignado para la transcripcién y el disefio del manual por perfiles
de desempefio.
e Internet.
e |mpresora.
e Cadigo del trabajo.
e Reglamento interno.
e Entrevistas y analisis de cada puesto de trabajo.
e Transporte- movilizacion.
e Impresiones del proyecto.
e Empastados.
e Impresion de cd’s.
e Anillados.
e Capacitaciones con financiamiento SETEC.

e Honorarios de Capacitacion Instructor.
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6.02.03. Presupuesto.
Se considera como relacion costo beneficio el desarrollo del proyecto, la
investigacion, entrevistas y la proyeccion de la informacion para brindar las soluciones.

Tabla de presupuesto

Tabla 6 Presupuesto

No ACTIVIDAD.  |Cantidad|  Yalor Costo
Unitario

1 _Cuaderno para notas 1 15 15
importantes

2 Esferos azules. 35 0,3 10,5

3 Internet 1 22 22

5 Impresiones a color 50 0,1 5

6 Copias B/N 500 0,03 15

7 Transporte - 20 1,25 25
movilizacién

8 Capacitacion con 5 300 1500
financiamiento
Inducciones personal,

9 material, coffe break 1 1000 1000

10 Impresiones del 5 5 25
proyecto

11 Empastados 2 12 24

12 Impresiones de cd’s 4 4 16

13 Anillados 6 10,00 60,00

TOTAL 2704,00

Elaborado por: Eric Apunte
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6.02.04. Cronograma
Cronograma de actividades a realizar durante el periodo establecido del proyecto

de grado.

Tabla 7 Cronograma Actividades

CRONOGRAMA ACTIVIDADES DESARROLLO PROYECTO
Actividades

OCTUBRE NOVIEMBRE DICIEMBRE ENERO | FEBRERO | MARZO |ABRIL

Planteamiento problema X

Desarrollo primer
capitulo X

Recoleccién informacion

Tutorias desarrollo
segundo capitulo

Presentacidén primery
segundo capitulo X

Presentacién proyecto,
anillado y empastado X

Defensa Final X

Elaborado por: Eric Apunte
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Capitulo VII Conclusiones y Recomendaciones

7.01. Conclusiones.

e Con este proyecto se concluye que el manual por perfiles de competencias que se
implemento en la empresa Jarrin Carrera Cia. Ltda. Brindara los resultados
esperados a todo el Talento Humano gue se incorpora y que existe en la empresa.

e Se mejora el desempefio del personal mediante el cumplimiento de metas
establecidas por la empresa.

e Disminuye la rotacion del personal.

e Mejora la comunicacion eficiente y asertiva entre areas y la organizacién con los
proveedores y clientes.

e Se cumple con el Sistema Integrado de Gestion.

e Se brinda la capacitacion adecuada para cada uno de los puestos que conforman

la empresa.
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7.02.Recomendaciones.

e Serecomienda la implementacion del manual de Gestion por Competencias en
los procesos de seleccion de personal.
e Se debe realizar evaluaciones contantes al personal para obtener resultados de

satisfaccion laboral.

e Se recomienda continuar con la mejora en la comunicacion de cada uno de los

departamentos.

e Se recomienda hacer conocer al personal sobre las politicas, reglamentos,

cadigos al personal.
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ANEXOS
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JARCARGO

MANUAL POR PERFILES DE COMPETENCIAS DE

JARRIN CARRERA CIA. LTDA.
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INDICE APLICACION MANUAL PERFIL POR COMPETENCIAS

1. INTRODUCCION

2. PASOS EN UN PROCESO DE SELECCION

3. PERFIL PROFESIONAL POR COMPETENCIAS

4. BANCO DE PREGUNTAS

4.1. PREGUNTAS EN RELACION A LA FORMACION

4.2. PREGUNTAS EN RELACION A LA TRAYECTORIA LABORAL

5. PROPUESTA DE PERFIL POR COMPETENCIAS PARA LOS DISTINTOS

CARGOS EN LA EMPRESA
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INTRODUCCION
La constante evolucion del mercado y la globalizacion de las empresas han

modificado el concepto més tradicional acerca de qué se requeria para cubrir un puesto
de trabajo. Hoy, por ejemplo, un/a administrativo/a, deberé& poseer ademas de sus
conocimientos técnicos, la competencia “orientacion al buen servicio al cliente”, (entre
otras caracteristicas que debe reunir, las cuales no se pensaba o se requeria hace unos
afios), puesto que debera relacionarse con las personas brindando el apoyo necesario y
requerido por clientes internos y externos.

Hoy en dia un manual de gestion por competencias permite brindar el apoyo necesario
para el proceso de seleccion de personal, ya que se tiene establecido y determinado los
requisitos del cargo
PROCESO DE SELECCION DE PERSONAL

Se considera los siguientes registros.

e Requerimiento de personal

e Perfil del cargo

e Hojade vida

e Test de habilidades

e Test de habilidades conductores

e Test de habilidades mantenimiento
e Registro de huellas digitales

e Constancia autorizacion pruebas

e Autorizacion verificacion de datos
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e Acta entrega recepcion EPP

e Control entrega reglamentos

e Induccién administrativa

e Induccidn técnica

e Kardex personal

e Ficha socioecondmica-familiar

e Cuestionario previo al ingreso del personal

e Cuestionario problemas osteomusculares

El proceso de reclutamiento, seleccidn e induccion tiene por objeto captar el Recurso
Humano mas eficiente y calificado para desempefiar las funciones para las que va a ser
contratado, en base a la competencia, educacion, formacion, habilidades y experiencia

apropiada para el cargo a desempefiar.

EL PERFIL PROFESIONAL POR COMPETENCIAS.

A continuacion se detalla en una matriz cada uno de los puestos con sus funciones y
especificaciones del puesto.

La persona candidata al puesto, debera tener en cuenta, antes de acudir a la
entrevista de seleccidn por competencias, que si el proceso de seleccién ha sido
planificado correctamente por la empresa, sera evaluada en funcién de como se haya
definido el perfil, es decir, en funcion de cémo se haya completado la tabla que se

presenta a continuacion.
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BANCO DE PREGUNTAS CON RELACION A LA FORMACION

1.

2.

3.

10.

11.

12.

13.

Hableme de los estudios que ha realizado.

¢Por qué eligio, CARRERA como especializacion?

¢ Qué objetivos tenia cuando empezo los estudios de especializacion?

(Si abandond los estudios) ¢Por qué no continud con su educacion formal?

¢ Como financié los estudios?

¢Asiste actualmente algun curso de capacitacion?

¢En qué forma le prepararon sus estudios para el mundo laboral?

Describa los empleos que haya desempefiado simultaneamente con los estudios.
¢Qué consejo le daria a una persona que quiere estudiar y trabajar
simultaneamente?

Califiquese en una escala del uno al diez, segun el conocimiento que tenga en
relacién al uso de la informatica a nivel de usuario.

De la formacion que tiene, ¢cudél fue para usted mas interesante?

¢ Qué aspectos de su educacion pueden favorecerle para el desempefio de este
puesto de trabajo?

¢Estaria dispuesto/a acudir a cursos para mejorar el desempefio del trabajo?
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PREGUNTAS EN RELACION A LA TRAYECTORIA LABORAL.

Describame los empleos que ha tenido hasta la actualidad.

¢Por qué dejo su ultimo trabajo?

¢Cuales eran los aspectos mas dificiles en su ultimo trabajo?
¢Como enfoca las tareas que no le gustan de un trabajo?

¢Como organiza las tareas del trabajo?

Mencione los aspectos de su Ultimo trabajo, que més le han gustado
Describa el mejor trabajo que haya tenido.

¢Cual ha sido el trabajo que mejor ha sabido realizar?

© ©° N o gk~ w DN E

¢ Qué aspectos especificos considera importantes en un puesto de trabajo?

[EEN
o

. ¢ Cudl fue su primer empleo y como lo obtuvo?

[EEY
[EEY

. ¢Por qué tuvo tantos empleos en tan poco tiempo?

[EEN
N

. Describa un dia tipico en su Gltimo empleo

[HEN
w

. ¢,Alguna vez le despidieron?

[EEN
IS

. ¢ Como tiene que ser un jefe/a para obtener lo mejor de usted?

[EEN
a1

. ¢Alguna vez tuvo un negocio propio?

[EEN
(2]

. ¢QuEé opina sobre trabajar horas extras?

[EEN
\‘

. Si le pidieran realizar una tarea que no consta en la descripcion de sus funciones,

¢como reaccionaria?

[EEN
oo

. ¢Se ha tenido que desplazar para acudir al trabajo?, ¢ present6 dificultades para
hacerlo?
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PROPUESTA DE PERFIL POR COMPETENCIAS PARA
LOS DISTINTOS CARGOS EN LA EMPRESA

JARRIN CARRERA CIA. LTDA.
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Tabla 1
Gerente General
Cadigo de Puesto JC-ADM-001
Area Administrativo
Super\(lsor Directorio
Inmediato
. Area de Logistica
. Area de Mantenimiento
Cargos que le . Area Financiera
reportan . Area de Talento Humano
. Area de Comunicacion y Sistemas de Gestion
. Area de Seguros
Eormacion Ing. Administraci()r) d_e Empresas, _Co_mercio Exte_ripr y
Aduanas, Ing. Mecéanica con especialidad en administracion
Experiencia Minimo 1 afio
Servicio al cliente
Aptitudes Compromiso con la empresa.
Soluciones inmediatas.
. Honestidad
Actitudes \ocacion de servicio
Proceso productivo del Puesto de Trabajo
Mision de la Brindar soporte a la jefatura de mantenimiento en toda la
Posicién gestion administrativas
- Buscar y generar nuevos negocios en beneficio de la
empresa.
- Asistir a reuniones con clientes.
- Cumplir y hacer cumplir el Reglamento Interno de
Tareas y/o funciones Seguridad.
de la posicion - Participar en planes de emergencia.
- Viajar a coordinar reuniones de negocio en beneficio de la
empresa.
- Firmar documentacion legal de la empresa.
- Informar de actividades a realizarse.
- Computadora
Utiles, herramientas | - Impresora
0 equipos de trabajo | - Teléfono
- Esferos, lapices, papel.
- Conocimiento técnico de la operacion de la empresa.
Competencias - Manejo de personal.
- Manejo con clientes y proveedores.
Capacitaciones NOMBREDE | DURACION | PERIODICIDAD
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CURSO
Comunicacion
- . 8 hora Ingreso
eficiente y asertiva.
Seguridad Y| 8a10horas Anual
Salud
Negocios eficientes 10 a 12 horas Anual
Horario de Trabajo | Libre
COMPETENCIAS DEL PUESTO
BASICAS ESPECIFICAS TECNICAS
Comunicacion Compromiso Demostrar conocimiento de
linglistica hechos esénciales.
Matematica Credibilidad técnica Usar de forma apropiada teorias

procedimientos y herramientas
administrativas.

Conocimiento y la
interaccion con el
mundo fisico

Dinamismo

Identificar tecnologias actuales y
emergentes de administracion.

Autonomia e iniciativa
personal

Don de mando

Demostrar conocimiento y
comprension del contexto
econdmico.

Creatividad e
innovacion

Liderazgo

Usar apropiadamente los
principios y las técnicas de
interaccion personal.

Trabajo en equipo

Pensamiento estratégico

Encontrar soluciones algoritmicas
robustas y correctas a problemas
administrativos.

Precision

Programar la forma correcta y
robusta teniendo en cuenta
restriccion de tiempo y coste.

Relaciones publicas

Fuente: JARRIN CARRERA CIA. LTDA. Elaborado por: Eric Apunte.
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TABLA 2
Sub-Gerencia
Cadigo de Puesto JC-ADM-002
Proceso Manejo de proceso sistema integrado.
Super\(lsor Directorio
Inmediato
. Area de Logistica
. Area de Mantenimiento
Cargos que le . Avrea Financiera
reportan . Area de Talento Humano
. Area de Comunicacion y Sistemas de Gestion
. Area de Seguros
Eormacion Ing. Administracion de Empresas, Ing. Mecanica con
especialidad en administracion
Experiencia Minimo 1 afio
- Servicio al cliente
Aptitudes - Compromiso con la empresa.
- Soluciones inmediatas.
Actitudes i Honesy,dad .
- Vocacion de servicio
Proceso productivo del Puesto de Trabajo
Mision de la - Brindar soporte a la jefatura de mantenimiento en toda
Posicion la gestion administrativas
- Supervisar grupos de trabajo
- Conocer y manejar Planes de Emergencia, Planes de
Tareas y/o funciones Contingencia
de la posicion - Riesgos de cada producto transportado.

- Mantener relaciones de mutua colaboracién con
proveedores, clientes, gobierno y comunidad.

- Computadora

Utiles, herramientas | - Impresora

0 equipos de trabajo | - Teléfono

- Esferos, lapices, papel.

- Viajar a coordinar reuniones de negocio en beneficio de la
Exigencias empresa.

Funcionales - Firmar documentacion legal de la empresa.

- Informar de actividades a realizarse.

- Conocimiento técnico de la operacion de la empresa.
Competencias - Manejo de personal.
- Manejo con clientes y proveedores.

Integrar eficientemente al talento humano en el proceso de mejora continua del sistema
de gestién de Recursos Humanos mediante el disefio y la socializacién de un manual de
gestidn por competencias en la empresa Jarrin Carrera Cia. Ltda. Ubicada en el sector norte del
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NOMBRE DE £
CURSO DURACION PERIODICIDAD
Comunicacion
- . 8 hora Ingreso

eficiente y asertiva.

Capacitaciones Seguridad Y| 8a10noras Anual
Salud

Manejo de

procesos  internos 10 horas Anual

de la empresa
Horario de Trabajo | Libre

COMPETENCIAS DEL PUESTO

BASICAS ESPECIFICAS TECNICAS
Comunicacion Compromiso Demostrar conocimiento de
linglistica hechos esénciales.
Matematica Credibilidad técnica Usar de forma apropiada teorias

procedimientos y herramientas
administrativas.

Conocimiento y la
interaccion con el
mundo fisico

Dinamismo

Identificar tecnologias actuales y
emergentes de administracion.

Autonomia e iniciativa
personal

Don de mando

Demostrar conocimiento y
comprension del contexto
economico.

Creatividad e
innovacion

Liderazgo

Usar apropiadamente los
principios y las técnicas de
interaccion personal.

Trabajo en equipo

Pensamiento estratégico

Encontrar soluciones algoritmicas
robustas y correctas a problemas
administrativos.

Precision

Programar la forma correcta y
robusta teniendo en cuenta
restriccion de tiempo y coste.

Relaciones publicas

Fuente: JARRIN CARRERA CIA. LTDA. Elaborado por: Eric Apunte.

TABLA3

Gerente administrativo y financiero

Caddigo de Puesto

JC-ADM-003

Area

Administrativo

Super\{lsor Directorio
Inmediato
Cargos que le . Area de Logistica

Integrar eficientemente al talento humano en el proceso de mejora continua del sistema
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reportan . Area de Mantenimiento
. Area Financiera
. Area de Talento Humano
. Area de Comunicacion y Sistemas de Gestion
. Area de Seguros
. Ing. Administracion de Empresas, Ing. Contabilidad y
Formacion L
auditoria.
Experiencia Minimo 1 afio
- Servicio al cliente
Aptitudes - Compromiso con la empresa.
- Soluciones inmediatas.
Actitudes i Honesp,dad .
- Vocacion de servicio
Proceso productivo del Puesto de Trabajo
Mision de la - Brindar soporte a la jefatura de mantenimiento en toda
Posicion la gestion administrativas

Tareas y/o funciones
de la posicion

Administrar documentos legales y registros de la empresa

Analizar revisar y aprobar la adquisicion de bienes y
prestacion de servicios

Organizar, dirigir, incorporar y controlar procesos de
control interno de sistemas de presupuesto, determinacion y
recaudacion de recursos financieros y de contabilidad

Coordinar 'y supervisar el eficiente desarrollo y
cumplimiento de las actividades econdémicas de los
departamentos.

Analizar y aprobar el programa anual de Produccion,
Costos y Mantenimiento.

Presentar a la Alta Direccion planes de desarrollo que
permitan cumplir con las politicas vigentes.

Analizar y aprobar las propuestas de desarrollo adecuadas
para un crecimiento a corto, mediano y largo plazo.
Analizar datos financieros, manejar indicadores y entregar
la informacion a los distintos grados gerenciales que lo
requieran.

Integrar eficientemente al talento humano en el proceso de mejora continua del sistema
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Realizar Auditorias Financieras Internas periodicas que
aseguren el normal funcionamiento de las operaciones
financieras Conocer, cumplir 'y hacer cumplir el
Reglamento Interno y de Salud y Seguridad Ocupacional

Participar en Auditorias internas y externas que se efectien
al sistema de Gestion Integrado

Participar en las investigaciones de accidentes e incidentes
ocurridos dentro y fuera de la empresa.

Participar en la planificacion anual de metas y objetivos de
la organizacion.

Aprobar incorporacién de nuevas tecnologias aplicadas al
giro del negocio

Presentar a la Alta direccion informes de gestion anual.
Revisar y comparar listas de pagos, comprobantes, cheques,

notas de crédito, etc. Con las cuentas

Utiles, herramientas
0 equipos de trabajo

- Computadora
- Impresora
- Teléfono

- Méaquina de escribir
- Esferos, lapices, papel.

Competencias

- Conocimiento técnico de la operacion de la empresa..
- Manejo con clientes y proveedores.

NOMBRE DE ‘
CURSO DURACION PERIODICIDAD
Manejo de paginas 8 hora Ingreso
SRI.
Capacitaciones Procesos de
o 8 horas Ingreso
auditorias internas.
Sistema de
facturacion 5 horas Ingreso
electrénica.
Horario de Trabajo | 8 horas
COMPETENCIAS DEL PUESTO
BASICAS ESPECIFICAS TECNICAS

Competencia en
comunicacion oral y
escrita

Capta nuevos clientes.

ventas.

Conocimientos en Servicio a
clientes y buen impacto a las

Razonamiento

Seguimiento a los

Conocimiento de las zonas

Integrar eficientemente al talento humano en el proceso de mejora continua del sistema
de gestién de Recursos Humanos mediante el disefio y la socializacién de un manual de
gestidn por competencias en la empresa Jarrin Carrera Cia. Ltda. Ubicada en el sector norte del
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matematico clientes. comerciales de Quito.
Conocimiento y la Dinamismo Cumplir con los objetivos
interaccion con el propuestos de ventas asignados
mundo fisico por la jefatura y/o gerencia.
Autonomia e iniciativa | Precision Generar una base de nuevos
personal clientes.
Creatividad e Relaciones publicas Conocimientos sobre
innovacion documentacion legal contratos ,

formularios etc.

Trabajo en equipo

Tolerancia a la presion.

Visitar al cliente y brindar un
buen servicio.

Autonomia e iniciativa
personal

Pensamiento estratégico.

Elaborar buenas ventas con los
clientes.

Compromiso

Cierre de negociaciones.

Fuente: JARRIN CARRERA CIA. LTDA. Elaborado por: Eric Apunte.

TABLA 4

Jefe Talento Humano

Cddigo de Puesto

JC-ADM-006

Area

Administrativo

Supervisor
Inmediato

Gerente Administrativo Financiero, Gerencia, Subgerencia

Cargos que le

Coordinador Talento Humano
Asistente de Talento Humano

reportan - Ayudante de Limpieza
- Guardiania
g - Administracién de empresas
Formacion - Psicologia Industrial
- Ing. Recursos Humanos
Experiencia Minimo 6 Meses
- Servicio al cliente
Aptitudes - Comp_romls_o con _Ia empresa.
- Soluciones inmediatas.
- Proactivo
Actitudes - Honestidad

\Vocacion de servicio

Proceso productivo del Puesto de Trabajo

Integrar eficientemente al talento humano en el proceso de mejora continua del sistema
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L - Brindar soporte a los departamentos en manejo de
Mision de la
o personal
Posicion

- Solucidn de conflictos interpersonales.

- Velar por el bienestar del personal
- Induccion y capacitacion al nuevo personal
- Seguimiento mensual al personal.

- Realizar , procesar y mantener al dia los contratos del
personal de la empresa

- Supervisar el normal cumplimiento de las Normas de
Seguridad y Calidad vigentes en la empresa

- Disefar, gestionar y supervisar el cumplimiento del

Tareas y/o funciones Programa de Capacitacion Anual
de la posicion . . L .
- Realizar e implementar valoraciéon de cargos supervisando

su cumplimiento.

- Elaborar planes de carrera para cada cargo que permitan
generar un desarrollo profesional del personal

- Manejo de IESS y tramites de Ministerio de Relaciones
Laborales

- Realizar planificacion, autorizaciébn y registro de
vacaciones del personal

- Realizar planificacion de eventos de integracion con el
personal.

- Herramientas de oficina
- Hardware y Software

- Teléfono

- Impresora

- Mobiliario

Utiles, herramientas
0 equipos de trabajo

- Conocimiento técnico de la operacion de la empresa.
Competencias - Manejo de personal.
- Bienestar del personal.

NOMBRE DE .
CURSO DURACION PERIODICIDAD

Trabajo en Equipo 10 horas Ingreso

Capacitaciones Relaciones

20 horas Durante el Ao
Humanas

Manejo de Paginas

MRL 10 Horas Ingreso

Horario de Trabajo | 8 horas

COMPETENCIAS DEL PUESTO

Integrar eficientemente al talento humano en el proceso de mejora continua del sistema
de gestién de Recursos Humanos mediante el disefio y la socializacién de un manual de
gestidn por competencias en la empresa Jarrin Carrera Cia. Ltda. Ubicada en el sector norte del
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BASICAS GENERICAS TECNICAS

Competencia en
comunicacion oral y
escrita

Adaptaciéon al cambio.

Demostrar conocimiento y
comprension de hechos
esenciales.

Competencia de
razonamiento légico-
matematico

Creatividad e
innovacion

Usar de forma apropiada teorias,
procedimientos y herramientas.

Competencia en el
conocimiento y la
interaccion con el
mundo fisico.

Lealtad y sentido de
pertenencia

Identificar tecnologias actuales y
emergentes.

Tratamiento de la
informacion y
competencia digital.

Orientacién al cliente

Demostrar conocimiento y
comprension del contexto
economico.

Competencia social y
ciudadana.

Trabajo en equipo

Usar apropiadamente los
principios y las técnicas de
interaccion persona.

Competencia cultural
y artistica.

Encontrar soluciones algoritmicas
robustas y correctas a problemas.

Competencia para
aprender a aprender.

Programar de forma robusta y
correcta teniendo en cuenta
restricciones de tiempo y coste.

Autonomia e iniciativa
personal.

Competencia para
aprender a aprender.

Autonomia e iniciativa
personal.

Fuente: JARRIN CARRERA CIA. LTDA. Elaborado por: Eric Apunte.

TABLAS

Jefe Talento Humano

Cdbdigo de Puesto

JC-ADM-006

Area

Administrativo

Supervisor
Inmediato

Gerente Administrativo Financiero, Gerencia, Subgerencia

Cargos que le
reportan

- Coordinador Talento Humano
- Asistente de Talento Humano
- Ayudante de Limpieza

- Guardiania

Integrar eficientemente al talento humano en el proceso de mejora continua del sistema
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- Administracion de empresas

Formacion - Psicologia Industrial
- Ing. Recursos Humanos
Experiencia Minimo 6 Meses
- Servicio al cliente
. - Compromiso con la empresa.
Aptitudes P ) . P
- Soluciones inmediatas.
- Proactivo
. - Honestidad
Actitudes . -
- Vocacion de servicio
Proceso productivo del Puesto de Trabajo
L - Brindar soporte a los departamentos en manejo de
Mision de la
., personal
Posicion

- Solucidn de conflictos interpersonales.

Tareas y/o funciones
de la posicion

Velar por el bienestar del personal
Induccion y capacitacion al nuevo personal
Seguimiento mensual al personal.

Realizar , procesar y mantener al dia los contratos del
personal de la empresa

Supervisar el normal cumplimiento de las Normas de
Seguridad y Calidad vigentes en la empresa

Disefar, gestionar y supervisar el cumplimiento del
Programa de Capacitacién Anual

Realizar e implementar valoracion de cargos supervisando
su cumplimiento.

Elaborar planes de carrera para cada cargo que permitan
generar un desarrollo profesional del personal

Manejo de IESS y tramites de Ministerio de Relaciones
Laborales

Realizar planificacién, autorizacion y registro de
vacaciones del personal

Realizar planificacion de eventos de integracion con el
personal.

Utiles, herramientas
0 equipos de trabajo

Herramientas de oficina
Hardware y Software
Teléfono

Impresora

Integrar eficientemente al talento humano en el proceso de mejora continua del sistema
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distrito metropolitano de Quito.




x\\|x|l To TECNOLG

@ Recursos Humanos

Administracion €Persor

Cordillera
Pagina |64

- Mobiliario

Competencias

- Conocimiento técnico de la operacion de la empresa..

- Manejo de personal.
- Bienestar del personal.

NOMBRE DE £
CURSO DURACION PERIODICIDAD

Trabajo en Equipo 10 horas Ingreso
Capacitaciones Relaciones 20 horas Durante el Afio

Humanas

Manejo de Paginas

MRL 10 Horas Ingreso
Horario de Trabajo | 8 horas

COMPETENCIAS DEL PUESTO

BASICAS GENERICAS TECNICAS

Competencia en
comunicacion oral y
escrita

Adaptacién al cambio.

Demostrar conocimiento y
comprension de hechos
esenciales.

Competencia de
razonamiento légico-
matematico

Creatividad e
innovacion

Usar de forma apropiada teorias,
procedimientos y herramientas.

Competencia en el
conocimiento y la
interaccion con el
mundo fisico.

Lealtad y sentido de
pertenencia

Identificar tecnologias actuales y
emergentes.

Tratamiento de la
informacion y
competencia digital.

Orientacidn al cliente

Demostrar conocimiento y
comprension del contexto
economico.

Competencia social y
ciudadana.

Trabajo en equipo

Usar apropiadamente los
principios y las técnicas de
interaccion persona.

Competencia cultural
y artistica.

Encontrar soluciones algoritmicas
robustas y correctas a problemas.

Competencia para
aprender a aprender.

Programar de forma robusta y
correcta teniendo en cuenta
restricciones de tiempo y coste.

Autonomia e iniciativa
personal.

Competencia para
aprender a aprender.

Autonomia e iniciativa
personal.

Integrar eficientemente al talento humano en el proceso de mejora continua del sistema
de gestién de Recursos Humanos mediante el disefio y la socializacién de un manual de
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Fuente: JARRIN CARRERA CIA. LTDA. Elaborado por: Eric Apunte.

TABLA 6

Asistente Talento Humano

Cadigo de Puesto JC-ADM-007

Area Administrativo.

- Jefe de Talento Humano,
Supervisor - Gerente Administrativo Financiero
Inmediato - Gerencia

- Subgerencia
Cargos que le - Ayudante de Limpieza
reportan - Guardiania

- Administracion de empresas
Formacion - Ing. Recursos Humanos

- Tecnblogo en administracion de Talento Humano y

Personal

Experiencia Minimo 6 Meses

- Servicio al cliente y personal
- Compromiso con la empresa.

Aptitudes - Soluciones inmediatas.
- Proactivo
- Trabajo en equipo
Actitudes - Honestidad

- Vocacion de servicio

Proceso productivo del Puesto de Trabajo

- Conocer Planes de Emergencia, Planes de
Contingencia.

Misién de la - Dar Soporte y cumplimiento al Sistema Integral de

Posicion Gestion

- Participar en las investigaciones de accidentes e
incidentes y ejecutar las acciones correspondientes.

- Realizar proceso de reclutamiento, seleccién, verificacion

de
Tareas y/o funciones | - Realizar propuestas de mejoramiento de Desempefio del
de la posicion personal a Jefes de Area

- Procesar y gestionar permisos del personal y certificados.

- informacion e incorporacion al personal de la empresa

Integrar eficientemente al talento humano en el proceso de mejora continua del sistema
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Realizar el proceso de induccion y re induccion del
personal al area correspondiente

Diseniar, gestionar y supervisar el control de accesos,
horarios y permisos.

Autorizar, registrar y realizar seguimiento de entrega de
Equipos de Proteccién Personal.

Realizar requerimientos de dotacion para el personal de
acuerdo a necesidad y stock minimo

Disefar, implementar, aplicar y procesar encuestas de
Clima Laboral

Realizar propuestas de mejoramiento de Clima Laboral,
Integracion y Trabajo en Equipo

Realizar tramites de IESS y Ministerio de Relaciones
Laborales segun lo requerido

Realizar y procesar Evaluaciones de Desempefio de todo el
personal

Utiles, herramientas
0 equipos de trabajo

Herramientas de oficina
Hardware y Software
Teléfono

Impresora

Mobiliario

Competencias

Conocimiento técnico de la operacion de la empresa.
Manejo de personal.
Bienestar del personal.

NOMBRE DE -
CURSO DURACION PERIODICIDAD

Trabajo en Equipo 10 horas Ingreso
Capacitaciones Relaciones 20 horas Durante el Afio

Humanas

Manejo de Paginas

MRL 10 Horas Ingreso
Horario de Trabajo | 8 horas

COMPETENCIAS DEL PUESTO

BASICAS GENERICAS TECNICAS

Competencia en
comunicacion oral y
escrita

Adaptacion al cambio. Demostrar

esenciales.

conocimiento y

comprension de hechos

Competencia de
razonamiento légico-
matematico

Creatividad e
innovacion

Usar de forma apropiada teorias,
procedimientos y herramientas.

Integrar eficientemente al talento humano en el proceso de mejora continua del sistema
de gestién de Recursos Humanos mediante el disefio y la socializacién de un manual de
gestidn por competencias en la empresa Jarrin Carrera Cia. Ltda. Ubicada en el sector norte del
distrito metropolitano de Quito.
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Competencia en el
conocimiento y la
interaccion con el
mundo fisico.

Lealtad y sentido de
pertenencia

Identificar tecnologias actuales y
emergentes.

Tratamiento de la
informacién y
competencia digital.

Orientacién al cliente

Demostrar conocimiento y
comprension del contexto
economico.

Competencia social y
ciudadana.

Trabajo en equipo

Usar apropiadamente los
principios y las técnicas de
interaccion persona.

Competencia cultural
y artistica.

Encontrar soluciones algoritmicas
robustas y correctas a problemas.

Competencia para
aprender a aprender.

Autonomia e iniciativa
personal.

Competencia para
aprender a aprender.

Autonomia e iniciativa
personal.

Fuente: JARRIN CARRERA CIA. LTDA. Elaborado por: Eric Apunte.

Integrar eficientemente al talento humano en el proceso de mejora continua del sistema
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JEFE LOGISTICA

Caddigo de Puesto

JC-ADM-008

Manejo de Procesos, Logistica y Transporte, ventas y Atencion

Proceso .
al cliente
Supervisor Gerente Administrativo Financiero, Gerencia, Subgerencia,
Inmediato Talento Humano
Cargos que le - Supervisor GPS.
reportan - Conductores
Formacién - Ing. Comercio exterior y Aduanas, Administracion,
flotas, Logistica y transporte o afines*

Experiencia Minimo 1 Afo

- Servicio al cliente y personal
Aptitudes - Compromls_o con _Ia empresa.

- Soluciones inmediatas.

- Trabajo en equipo
Actitudes - Honestidad .

- Vocacion de servicio

Proceso productivo del Puesto de Trabajo
- Conocer Planes de Emergencia,
- Planes de Contingencia.

Mision de la - Dar Soporte y cumplimiento al Sistema Integral de
Posicién Gestion

- Participar en las investigaciones de accidentes e
incidentes y ejecutar las acciones correspondientes.

Tareas y/o funciones
de la posicion

- Mantener vigentes los documentos legales de todos los
vehiculos que pertenezcan a la empresa

- Mantener comunicacién asertiva y constante con los
clientes

- Mantener éptima comunicacion con los conductores

- Controlar el despacho y recepcion del producto
transportado

- Realizar manifiestos de carga, cartas porte y demas
documentos indispensables para la operacion

- Realizar todo tramite aduanero en los frentes que incursiona

Integrar eficientemente al talento humano en el proceso de mejora continua del sistema
de gestién de Recursos Humanos mediante el disefio y la socializacién de un manual de
gestidn por competencias en la empresa Jarrin Carrera Cia. Ltda. Ubicada en el sector norte del
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la empresa.

Realizar la Facturacion correspondiente

Utiles, herramientas
0 equipos de trabajo

Herramientas de oficina
Hardware y Software
Teléfono

Impresora

Mobiliario

Exigencias
Funcionales

Realizar estadisticas de produccién mensual de vehiculos
Realizar el proceso de induccién y re induccion del
personal al area correspondiente

Coordinar la disponibilidad de la flota procurando mantener
las pausas de acuerdo a los tiempos de manejo y descansos
obligatorios

Realizar venta de servicio de acuerdo a la disponibilidad de
vehiculos y personal operativo

Mantener actualizados y archivados los documentos legales
para el transporte

Competencias

Conocimiento técnico de la operacion de la empresa..
Manejo de personal.

Bienestar del personal.

Comunicacion asertiva y eficiente

NOMBRE DE 2
CURSO DURACION PERIODICIDAD
Reglamentos y
disposiciones 10 horas Ingreso
Capacitaciones aduaneras
Ley organica de
trasporte de 20 horas Durante el Afio
terrestre
Servicio al cliente 10 Horas Ingreso
Horario de Trabajo | 8 horas
COMPETENCIAS DEL PUESTO
BASICAS GENERICAS TECNICAS

Competencia en
comunicacion oral y
escrita

Demostrar conocimiento y
comprension de hechos
esenciales.

Adaptacion al cambio.

Competencia de
razonamiento légico-
matematico

Creatividad e

. - Usar de forma apropiada teorias,
innovacion

procedimientos y herramientas.

Tratamiento de la
informacion y

Lealtad y sentido de
pertenencia

Identificar tecnologias actuales y
emergentes.

Integrar eficientemente al talento humano en el proceso de mejora continua del sistema
de gestién de Recursos Humanos mediante el disefio y la socializacién de un manual de
gestidn por competencias en la empresa Jarrin Carrera Cia. Ltda. Ubicada en el sector norte del
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competencia digital.

Competencia social y . . : Demostrar conocimiento y
, Orientacion al cliente .

ciudadana. comprension del contexto
econdmico.

Competencia para
aprender a aprender.

Usar apropiadamente los
principios y las técnicas de
interaccion persona.

Trabajo en equipo

Autonomia e iniciativa Encontrar soluciones algoritmicas
personal. robustas y correctas a problemas.

Competencia para
aprender a aprender.

Autonomia e iniciativa
personal.

Fuente: JARRIN CARRERA CIA. LTDA. Elaborado por: Eric Apunte.

TABLA S8

ASISTENTE LOGISTICA
Cddigo de Puesto JC-ADM-010
Area Manejo de Procesos, Logistica y Transporte, ventas y Atencidn
al cliente
Supervisor -
Inmediato Jefe Logistica
Cargos que le - Conductores
reportan
Formacion - Ing. Comercio exterior y Aduanas, Administracion,
flotas, Logistica y transporte o afines*

Experiencia Minimo 1 Afo

- Servicio al cliente y personal
Aptitudes - Compromls_o con _Ia empresa.

- Soluciones inmediatas.

- Trabajo en equipo
Actitudes i Honesy,dad .

- Vocacion de servicio

Proceso productivo del Puesto de Trabajo

Mision de la | - Conocer Planes de Emergencia,
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Posicion

- Planes de Contingencia.

- Dar Soporte y cumplimiento al Sistema Integral de
Gestion

- Ejecutar acciones correspondientes a seguridad y
salud en el trabajo

Tareas y/o funciones
de la posicion

Apoyar en todos los procesos y procedimientos del
departamento para cumplir con lo requerido por las normas.

Supervisar ubicacion, velocidad, lugares de pare, tiempos
de pare de los vehiculos y emitir informes al jefe inmediato
sobre anomalias en ruta.

Asistir en el proceso de facturacion de servicio.

Mantener actualizados y archivados los documentos legales
para el transporte

Mantener vigentes y archivados los documentos legales de
todos los vehiculos que pertenezcan a la empresa

Realizar manifiestos de carga, cartas porte y demas
documentos indispensables para la operacién

Utiles, herramientas
0 equipos de trabajo

Herramientas de oficina
Hardware y Software
Teléfono

Impresora

Mobiliario

Competencias

Conocimiento técnico de la operacion de la empresa..
Manejo de personal.

Bienestar del personal.

Comunicacion asertiva y eficiente

NOMBRE DE £
CURSO DURACION PERIODICIDAD

Reglamentos y

disposiciones 10 horas Ingreso
Capacitaciones aduaneras

Ley organica de

trasporte de 20 horas Durante el Afio

terrestre

Servicio al cliente 10 Horas Ingreso
Horario de Trabajo | 8 horas

COMPETENCIAS DEL PUESTO

BASICAS GENERICAS TECNICAS

Competencia en
comunicacion oral y
escrita

Adaptacidn al cambio.

Demostrar conocimiento y
comprension de hechos

Integrar eficientemente al talento humano en el proceso de mejora continua del sistema
de gestién de Recursos Humanos mediante el disefio y la socializacién de un manual de
gestidn por competencias en la empresa Jarrin Carrera Cia. Ltda. Ubicada en el sector norte del
distrito metropolitano de Quito.




@ Recursos Humanos
Administracién &Persona

Cordillera
Pagina |72

esenciales.

Competencia de -
) o Creatividad e . .
razonamiento légico- . ot Usar de forma apropiada teorias,
innovacion

matematico procedimientos y herramientas.

Tratamiento de la . Identificar tecnologias actuales y
. - Lealtad y sentido de
informacién y . emergentes.

R pertenencia
competencia digital.

Competencia social y . . . Demostrar conocimiento y
. Orientacion al cliente .

ciudadana. comprension del contexto
econdémico.

Competencia para
aprender a aprender.

Usar apropiadamente los
principios y las técnicas de
interaccion persona.

Trabajo en equipo

Autonomia e iniciativa Encontrar soluciones algoritmicas
personal. robustas y correctas a problemas.

Competencia para
aprender a aprender.

Autonomia e iniciativa
personal.

Fuente: JARRIN CARRERA CIA. LTDA. Elaborado por: Eric Apunte.

TABLAY9
Auxiliar Contable 2

Cddigo de Puesto JC-ADM-005
Area Administrativo
Super\{lsor Gerente Administrativo Financiero
Inmediato
Cargos que le « Ninguno
reportan
Formacion Licenciado en finanzas o a fines
Experiencia Minimo 6 Meses

- Servicio al cliente
Aptitudes - Compromiso con la empresa.

- Soluciones inmediatas.
Actitudes i Honesy,dad .

- Vocacion de servicio

Proceso productivo del Puesto de Trabajo

Mision de la \ - Brindar soporte a la jefatura de mantenimiento en toda
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Posicion

la gestion administrativas

Tareas y/o funciones
de la posicion

- Realizar y mantener al dia el archivo de Ingresos y Egresos
de la compafiia

- Presentar informes periodicos contables y de gestion

- Atender asuntos con clientes (internos y externos),
proveedores y bancos

- Realizar seguimiento de cuentas por pagar
- Apoyaren la entrega-recepcion de roles mensuales
- Realizar retenciones, cheques, ingresos, egresos. cuadres

- Gestionar pago a proveedores

Utiles, herramientas
0 equipos de trabajo

- Herramientas de oficina
- Hardware y Software

- Teléfono

- Impresora

- Mobiliario

Competencias

- Conocimiento técnico de la operacion de la empresa..
- Manejo con clientes y proveedores.

NOMBRE DE £
CURSO DURACION PERIODICIDAD
Capacitaciones Auditorias Internas 8 hora Ingreso
Horario de Trabajo | 8 horas
COMPETENCIAS DEL PUESTO
BASICAS GENERICAS TECNICAS

Competencia de
razonamiento ldgico-
matematico

Demostrar conocimiento y

Adaptacion al cambio. .
comprension de hechos

mundo fisico.

esenciales.
Competencia en el
conocimiento y la Creatividad e Usar de forma apropiada teorias,
interaccion con el innovacion procedimientos y herramientas.

Tratamiento de la
informacién y
competencia digital.

Identificar tecnologias actuales y

Lealtad y sentido de
emergentes.

pertenencia

Demostrar conocimiento y
Orientacion al cliente comprension del contexto
econoémico.

Fuente: JARRIN CARRERA CIA. LTDA. Elaborado por: Eric Apunte.

Integrar eficientemente al talento humano en el proceso de mejora continua del sistema
de gestién de Recursos Humanos mediante el disefio y la socializacién de un manual de
gestidn por competencias en la empresa Jarrin Carrera Cia. Ltda. Ubicada en el sector norte del
distrito metropolitano de Quito.




x\\|x|l To TECNOLG

TABLA 10

Recursos Humanos

@
Administracion €Perso
Cordillera
Pagina |74

Auxiliar Contable 1

Caddigo de Puesto JC-ADM-004
Area Administrativo
Super\{lsor Gerente Administrativo Financiero
Inmediato
Cargos que le . Auxiliar Contable
reportan
Formacion Licenciado en finanzas
Experiencia Minimo 1 afio

- Servicio al cliente
Aptitudes - Compromiso con la empresa.

- Soluciones inmediatas.
Actitudes i Honesy,dad .

- Vocacion de servicio

Proceso productivo del Puesto de Trabajo

Mision de la - Brindar soporte a la jefatura de mantenimiento en toda
Posicion la gestion administrativas

Tareas y/o funciones
de la posicion

- Recibir, clasificar, codificar y efectuar el registro contable

de documentos

- Realizar y mantener al dia el registro de Ingresos y Egresos

de la compafiia

- Realizar la planificacion de pago a proveedores de acuerdo

al monto y servicio o bien adquirido

- Realizar planificacion de recaudacion de recursos

financieros

- Realizar la ndmina mensual y entrega-recepcion de roles.
- Gestionar los pagos de Obligaciones de Seguridad Social y

Beneficios de Ley

- Realizar la planificacion mensual y control de pago de

impuestos

- Registrar y controlar las cuentas contables

- Realizar entregas de dinero o transferencia de Viaticos y

Varios
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Realizar el control de gastos y ajuste de cuentas con el Area
Operativa

Presentar a la Alta direccion informes de gestion anual.
Mantener al dia el archivo de documentos contables

Cumplir eficientemente con los términos y condiciones
acordados con clientes (internos y externos), proveedores y
bancos

Utiles, herramientas
0 equipos de trabajo

Herramientas de oficina
Hardware y Software
Teléfono

Impresora

Mobiliario

Exigencias
Funcionales

Realizar Auditorias Financieras Internas periodicas que
aseguren el normal funcionamiento de las operaciones
financieras Conocer, cumplir 'y hacer cumplir el
Reglamento Interno y de Salud y Seguridad Ocupacional

Participar en Auditorias internas y externas que se efectlen
al sistema de Gestion Integrado

Participar en las investigaciones de accidentes e incidentes
ocurridos dentro y fuera de la empresa.

Participar en la planificacion anual de metas y objetivos de
la organizacion.

Aprobar incorporacién de nuevas tecnologias aplicadas al
giro del negocio

Presentar a la Alta direccion informes de gestion anual.

Revisar y comparar listas de pagos, comprobantes, cheques,
notas de crédito, etc. Con las cuentas

Competencias

Conocimiento técnico de la operacion de la empresa..
Manejo con clientes y proveedores.

NOMBRE DE .
CURSO DURACION PERIODICIDAD
Capacitaciones Auditorias Internas 8 hora Ingreso
Horario de Trabajo | 8 horas

COMPETENCIAS DEL PUESTO

BASICAS

ESPECIFICAS TECNICAS

Competencia en

Seguimiento a los Conocimientos en Servicio a
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comunicacion oral y clientes. clientes y buen impacto a las
escrita ventas.
Razonamiento Dinamismo Cumplir con los objetivos
matematico propuestos de ventas asignados
por la jefatura y/o gerencia.
Conocimiento y la Precision Generar una base de nuevos
interaccion con el clientes.
mundo fisico
Autonomia e iniciativa | Tolerancia a la presion.
personal

Fuente: JARRIN CARRERA CIA. LTDA. Elaborado por: Eric Apunte.

TABLA 11
Jefe Bodega
Cadigo de Puesto JC-MANTENIMIENTO-030
Proceso Mantenimiento
Subervisor - Jefe de Mantenimiento
Inraediato - Gerente
- Jefe de Adquisiciones
Cargos que le - Ninguno
reportan
Formacion - Ing. Mecénico
Experiencia Experiencia minima de 1 afio en manejo de bodegas
- Compromiso con la empresa.
Aptitudes - Soluciones inmediatas.
- Trabajo en equipo
- Honestidad
Actitudes - Vocacion de servicio
- Responsabilidad
Proceso productivo del Puesto de Trabajo
- Conocer Planes de Emergencia,
- Planes de Contingencia.
Mision de la - Ejecutar acciones correspondientes a seguridad y
Posicion salud en el trabajo
- Conocer y cumplir cabalmente con el Reglamento
Interno y de Salud Ocupacional.
Tareas y/o funciones - Llevar el inventario de todos los equipos y materiales
gue se manejan en las bodegas
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- Recibir
gestionarlas con el departamento de adquisiciones.

- Coordinar la adquisicion de materiales
Departamento de Adquisiciones

las drdenes de pedido de materiales y

con el

- Recibir los pedidos, verificar su estado y realizar el

ingreso de items al sistema

- Elaborar informes y listas de materiales
importacion.
- Entregar los materiales necesarios para

mantenimiento segun
verificacion del estado del elemento a reemplazar.

para

el

la orden de trabajo previa

- Realizar el registro de materiales y elementos utilizados

en cada cabezal/tanque

- Realizar registros de entrega recepcion de maletas de

seguridad y dotacion

Competencias

- Conocimiento técnico de la operacion de la empresa.
- Conocimiento sobre clasificacion de sueldas.

Utiles, herramientas
0 equipos de trabajo

- Herramientas de mecanica

NOMBRE DE £
CURSO DURACION PERIODICIDAD
Manejo de kardex 10 horas Durante el afio
Capacitaciones Ma_nejo a_decuado 10 horas Durante el afio
de inventarios
Curso basico  de 4 horas Durante el afio
compras
Horario de Trabajo | 8 horas
COMPETENCIAS DEL PUESTO
BASICAS GENERICAS TECNICAS

Competencia en
comunicacion oral y
escrita

Demostrar conocimiento y
comprension de hechos
esenciales.

Adaptacion al cambio.

Competencia de
razonamiento légico-
matematico

Creatividad e
innovacion

Usar de forma apropiada teorias,
procedimientos y herramientas.

Competencia en el
conocimiento y la
interaccion con el

Lealtad y sentido de
pertenencia

emergentes.

Identificar tecnologias actuales y

mundo fisico.

Competencia cultural . - . Demostrar conocimiento y
o Orientacion al cliente L

y artistica. comprension del contexto
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econdmico.

Competencia para
aprender a aprender.

Usar apropiadamente los
principios y las técnicas de
interaccion persona.

Trabajo en equipo

Autonomia e iniciativa
personal.

Fuente: JARRIN CARRERA CIA. LTDA. Elaborado por: Eric Apunte.

TABLA 12

Jefe de Seguridad Salud y medio Ambiente

Cadigo de Puesto JC-ADM-012
Area Administrativo
Super\{lsor Gerente General y Subgerente
Inmediato
Cargos que le - Trabajadora Social
reportan - Meédico Ocupacional
Formacion Titulo de Cuarto Nivel. Maestria en Prevencion de Riesgos
Experiencia Minimo 1 afio en Asesoria
- Servicio al cliente
Aptitudes - Compromls_o con _Ia empresa
- Soluciones inmediatas
- Comunicacion eficiente y asertiva
- Honestidad
. - Vocacion de servicio
Actitudes - Responsabilidad
- Puntualidad
Proceso productivo del Puesto de Trabajo
Mision de la Dar soporte a la jefatura de mantenimiento en toda la gestion
Posicion administrativa

Tareas y/o funciones
de la posicion

- Administracion de riesgos laborales.
- Responsable de la Unidad de Seguridad, Salud y Ambiente.
- Capacitacion y adiestramiento de los trabajadores;

- Registro de la accidentalidad, ausentismo y evaluacion
estadistica de los resultados;

- Responsable del sistema de actuacion ante emergencias

- Elaboracion del Plan de Autoproteccion de la empresa

- Cumplir con los requerimientos técnicos legales en materia
de seguridad y salud en el trabajo.

Integrar eficientemente al talento humano en el proceso de mejora continua del sistema
de gestién de Recursos Humanos mediante el disefio y la socializacién de un manual de
gestidn por competencias en la empresa Jarrin Carrera Cia. Ltda. Ubicada en el sector norte del
distrito metropolitano de Quito.




@ Recursos Humanos
Administracion €Persona
Cordillera

Pagina |79

Mantener actualizado un archivo con documentos técnicos
de Higiene y Seguridad.

Asesorar a la alta Gerencia y al Comité paritario en materia
de Seguridad y Salud en el Trabajo.

Elaborar y actualizar el Reglamento de SST.

Asesorar a la empresa en temas de seguridad y Salud
Ocupacional

Utiles, herramientas
0 equipos de trabajo

Computadora
Impresora

Esferos, lapices, papel.
Software, hardware

Competencias

Administrar los procedimiento de seguridad y salud en el
trabajo

Responder antes las autoridades de control.

Administrar los Equipos de Proteccion Personal (EPP)

Supervisar la ejecucién del Plan de mantenimiento
preventivo de la empresa
NOMBRE DE 4
CURSO DURACION PERIODICIDAD
o Induccion 1 hora Ingreso
Capacitaciones Seguridad y
8 a 10 horas Anual
Salud
Emergencias 10 a 12 horas Anual
Horario de Trabajo | 8 horas
COMPETENCIAS DEL PUESTO
BASICAS GENERICAS TECNICAS

Competencia en
comunicacion oral y
escrita

Demostrar conocimiento y
comprension de hechos
esenciales.

Adaptacion al cambio.

Competencia de
razonamiento ldgico-
matematico

Creatividad e

. L Usar de forma apropiada teorias,
innovacion

procedimientos y herramientas.

Competencia en el
conocimiento y la
interaccion con el
mundo fisico.

Identificar tecnologias actuales y

Trabajo en equipo emergentes.

Tratamiento de la
informacién y
competencia digital.

Demostrar conocimiento y
comprension del contexto
econoémico.

Fuente: JARRIN CARRERA CIA. LTDA. Elaborado por: Eric Apunte.
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TABLA 13

COORDINADOR ADMINISTRATIVO
Caddigo de Puesto JC-ADM-010
Area Administrativo
Super\{lsor Gerente General, Sub gerente, Talento Humano
Inmediato
Cargos que le _ Ninguno
reportan
Formacion - Bachiller, cursando administracion, logistica y
transporte o afines
Experiencia Minimo 1 Afo
- Servicio al cliente y personal
Aptitudes - Comp_romls_o con _Ia empresa.
- Soluciones inmediatas.
- Trabajo en equipo
Actitudes - Honestidad .
- Vocacion de servicio
Proceso productivo del Puesto de Trabajo
- Conocer Planes de Emergencia
- Planes de Contingencia.
Mision de la - Dar Soporte y cumplimiento al Sistema Integral de
Posicién Gestion
- Ejecutar acciones correspondientes a seguridad y
salud en el trabajo
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Tareas y/o funciones
de la posicion

Apoyar en todos los procesos y procedimientos de la
empresa para cumplir con lo requerido por las normas.

Supervisar el normal funcionamiento de la operacion de
acuerdo a las politicas establecidas por la alta Direccion.

Coordinar el trabajo diario con las areas involucradas para
cubrir con lo requerido y optimizar recursos.

Coordinar con las otras areas la entrega de documentos e
informacion para las licitaciones y auditorias.

Presentar propuestas de mejoramiento continuo en las
diferentes areas a la Alta Direccion para su aprobacion.

Dar cumplimiento a las Normas vigentes

Participar en la identificacion y evaluacion de factores de
riesgos de trabajo

Utiles, herramientas
0 equipos de trabajo

Herramientas de oficina
Hardware y Software
Teléfono

Impresora

Mobiliario

Competencias

Conocimiento técnico de la operacion de la empresa..
Manejo de personal.

Bienestar del personal.

Comunicacion asertiva y eficiente

Capacitaciones

NOMBRE DE .
CURSO DURACION PERIODICIDAD
Rgg_lamentos y 10 horas Ingreso
codigos vigentes.
Servicio al cliente 20 horas Durante el Afio

Horario de Trabajo

8 horas

COMPETENCIAS DEL PUESTO

BASICAS

GENERICAS

TECNICAS

Competencia en
comunicacion oral y
escrita

Adaptacién al cambio.

Demostrar

conocimiento y

comprension de hechos

esenciales.

Competencia de
razonamiento légico-
matematico

Creatividad e
innovacion

Usar de forma apropiada teorias,
procedimientos y herramientas.

Tratamiento de la
informacién y

Lealtad y sentido de
pertenencia

Identificar

tecnologias actuales y

emergentes.
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competencia digital.

Competencia social y
ciudadana.

Orientacién al cliente

Demostrar conocimiento y
comprension del contexto
econdémico.

Competencia para
aprender a aprender.

Trabajo en equipo

Usar apropiadamente los
principios y las técnicas de
interaccion persona.

Autonomia e iniciativa
personal.

Encontrar soluciones algoritmicas
robustas y correctas a problemas.

Competencia para
aprender a aprender.

Autonomia e iniciativa
personal.

Fuente: JARRIN CARRERA CIA. LTDA. Elaborado por: Eric Apunte.

TABLA 14

Coordinador de Seguridad Fisica
Caodigo de Puesto JC-ADM-016
Proceso Seguridad Fisica
Supervisor _ Ninauno
Inmediato g
Cargos que le _ Ninguno
reportan
B - Gerente, Subgerente
Formacion - Talento Humano
- Coordinacion Administrativa
Experiencia Minimo 2 Afo
- Servicio al cliente y personal
- Compromiso con la empresa.
Aptitudes - Soluciones inmediatas.
- Trabajo en equipo
- Asesoramiento medico al personal
Actitudes - Honestidad .
- Vocacion de servicio
Proceso productivo del Puesto de Trabajo
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Mision de la
Posicién

- Conocer Planes de Emergencia,

- Planes de Contingencia.

- Conocer y cumplir con el Sistema Integral de Gestion

- Ejecutar acciones correspondientes a seguridad y
salud en el trabajo

- Dar cumplimiento a las Normas vigentes

- Procurar uso adecuado de recursos y cuidado de
medio ambiente

- Integrar el Comité de Higiene y Seguridad de la
Empresa

Tareas y/o funciones
de la posicion

Controlar el movimiento regular de la flota en sus
diferentes rutas.

Realizar un monitoreo continuo de paradas y velocidad de
cada vehiculo propiedad de la empresa.

Establecer medidas de seguridad personal y de instalaciones
que permitan resguardar al personal

Controlar el correcto registro de ingreso y salida tanto de
personal como de visitas.

Verificar los procedimientos que realiza el personal de
seguridad para el control de ingresos.

Verificar el correcto procedimiento, lugar, herramientas,
equipos de trabajo y seguridad para las actividades diarias
de cada puesto.

Controlar el buen funcionamiento de los sistemas de
seguridad de todas las instalaciones a cargo.

Verificar estado de sistemas contra incendios, salidas
(sefializacion e iluminacion)

Realizar mapa de rutas y establecer riesgos potenciales en
las mismas.

Realizar investigacion y seguimiento de casos que generen
conflicto con la empresa

Realizar mapeo de riesgos en rutas de empleados y
establecer medidas de seguridad y planes de prevencion.

Cumplir y hacer cumplir las normas que se establezcan para
la seguridad de todos.

Planificar, proponer y coordinar programas de capacitacion
relacionados con el area.

Utiles, herramientas

0 equipos de trabajo

Herramientas de oficina
Hardware y Software
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- Teléfono
- Impresora
- Mobiliario
- Vehiculo

Competencias

- Conocimiento técnico de la operacion de la empresa.

- Manejo de personal.

- Mejoramiento relaciones interpersonales

- Bienestar del personal.

- Comunicacion asertiva y eficiente

NOMBRE DE -
CURSO DURACION PERIODICIDAD
o Curso BASC 8 horas Ingreso
Capacitaciones Curso  Seguridad
- g 10 horas Durante el Afio
Fisica
Horario de Trabajo | 8 horas

COMPETENCIAS DEL PUESTO

BASICAS

GENERICAS

TECNICAS

Competencia en
comunicacion oral y
escrita

Adaptacion al cambio.

Demostrar conocimiento y
comprension de hechos
esenciales.

Competencia de
razonamiento ldgico-
matematico

Creatividad e
innovacion

Usar de forma apropiada teorias,
procedimientos y herramientas.

Competencia en el
conocimiento y la
interaccion con el
mundo fisico.

Lealtad y sentido de
pertenencia

Identificar tecnologias actuales y
emergentes.

Tratamiento de la
informacién y
competencia digital.

Orientacién al cliente

Demostrar conocimiento y
comprension del contexto
econdémico.

Competencia social y
ciudadana.

Usar apropiadamente los
principios y las técnicas de
interaccion persona.

Autonomia e iniciativa
personal.

Encontrar soluciones algoritmicas
robustas y correctas a problemas.

Fuente: JARRIN CARRERA CIA. LTDA. Elaborado por: Eric Apunte.
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de gestién de Recursos Humanos mediante el disefio y la socializacién de un manual de
gestidn por competencias en la empresa Jarrin Carrera Cia. Ltda. Ubicada en el sector norte del
distrito metropolitano de Quito.




@ Recursos Humanos
SRBITIEE NS Administracién &Persona

Cordillera
Pagina |85

TABLA 15
PUBLICISTA
Caddigo de Puesto JC-ADM-010
Area Administrativo
Super\{lsor Gerente General, Sub gerente, Talento Humano
Inmediato
Cargos que le - Gerente General, Sub gerente
reportan
Formacion - Bachiller, cursando administracion, logistica y
transporte o afines
Experiencia Minimo 1 Afo
- Servicio al cliente y personal
Aptitudes - Comp_romls_o con _Ia empresa.
- Soluciones inmediatas.
- Trabajo en equipo
Actitudes - Honestidad .
- Vocacion de servicio
Proceso productivo del Puesto de Trabajo
- Conocer Planes de Emergencia,
- Planes de Contingencia.
Mision de la - Ejecutar y dar cumplimiento al Sistema Integral de
Posicion Gestion
- Ejecutar acciones correspondientes a seguridad y
salud en el trabajo

Integrar eficientemente al talento humano en el proceso de mejora continua del sistema
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- Llevar un control de uso de logo y nombre de la empresa

- Realizar un seguimiento y uso adecuado de logos de
normas

- Mejoramiento continuo Marketing empresarial.

- Disefar la imagen de la empresa y realizar modificaciones
de acuerdo a las necesidades detectadas por los altos

. directivos.
Tareas y/o funciones

de la posicion - Realizar los estudios necesarios para definir la imagen
corporativa

- Realizar el seguimiento de nuevos productos o0 servicios
para realizar modificaciones en la imagen de acuerdo a lo
planteado por la alta gerencia.

- Dar cumplimiento a las Normas vigentes

- Procurar uso adecuado de recursos y cuidado de medio
ambiente

- Herramientas de oficina
- Hardware y Software

- Teléfono

- Impresora

- Mobiliario

Utiles, herramientas
0 equipos de trabajo

- Conocimiento técnico de la operacion de la empresa.
- Manejo de persona.

Competencias - Bienestar del personal.

- Comunicacion asertiva y eficiente

- Trabajo en equipo

NOMBRE DE £
CURSO DURACION PERIODICIDAD
Capacitaciones Marketing aplicado 10 horas Ingreso
Servicio al cliente 20 horas Durante el Afio

Horario de Trabajo | 8 horas

COMPETENCIAS DEL PUESTO

BASICAS GENERICAS TECNICAS
Competencia en __
e . . Demostrar conocimiento y

comunicacion oral y Adaptacion al cambio. -

: comprension de hechos
escrita X

esenciales.

Competencia de Creatividad e Identificar tecnologias actuales y
razonamiento légico- innovacion emergentes.
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matematico
Competencia en el
conocimiento y la Lealtad y sentido de Demostrar conocimiento y
interaccion con el pertenencia comprension del contexto
mundo fisico. econdémico.

Tratamiento de la
informacion y Orientacion al cliente
competencia digital.

Usar apropiadamente los
principios y las técnicas de
interaccion persona.

Competencia para
aprender a aprender.

Usar apropiadamente los
principios y las técnicas de
interaccion persona.

Trabajo en equipo

Autonomia e iniciativa
personal.

Fuente: JARRIN CARRERA CIA. LTDA. Elaborado por: Eric Apunte.

TABLA 16
Supervisor
Cddigo de Puesto JC-OPERATIVO-018
Area Operativo
- Gerente
. - Subgerente
Supervisor
Inmediato - Talento Humano
- Gerencia Administrativa
- Financiera
Cargos que le - Conductores
reportan
Formacion - Bachiller
Experiencia Minimo 6 meses en Manejo de Personal

- Servicio al cliente y personal
- Compromiso con la empresa.
Aptitudes - Soluciones inmediatas.

- Trabajo en equipo

- Manejo de Personal

- Honestidad

Actitudes ., ..
- Vocacion de servicio

Proceso productivo del Puesto de Trabajo
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Misién de la

., - Ninguno
Posicion g

- Realizar la planificacion diaria de acuerdo a las necesidades
del cliente y disponibilidad de flota.

- Verificar el estado de los vehiculos y tanques antes de
iniciar la jornada.

- Realizar los pedidos de materiales e insumos al
administrador de Distrito.

- Realizar reportes de novedades diarias tanto de flota como
de personal a los jefes de area correspondientes

Tareas y/o funciones | - Reportar a los clientes la planificacion de cargues y
de la posicion descargues

- Supervisar las rutas asignadas periodicamente e informar al
jefe inmediato sobre anomalias encontradas en la ruta.

- Mantener constante comunicacion con los conductores

- Recoger, clasificar, realizar el reporte e ingresar facturas al
sistema

- Recibir y entregar retenciones a los clientes
- Realizar el registro de compra y pago de proveedores

- Realizar todo trdmite correspondiente a la organizacion.

- Herramientas de oficina
- Hardware y Software
Utiles, herramientas | - Teléfono celular

0 equipos de trabajo | - Impresora

- Mobiliario

- Computadora

- Conocimiento técnico de la operacion de la empresa.
- Manejo de usuarios

- Comunicacion asertiva y eficiente

- Trato con clientes y usuarios

Competencias

NOMBRE DE .
CURSO DURACION PERIODICIDAD

Curso Manejo
Materiales 10 horas Ingreso

itacion i
Capacitaciones Peligrosos

Manejo a la

defensiva 10 horas Ingreso

Horario de Trabajo | 8 horas

Integrar eficientemente al talento humano en el proceso de mejora continua del sistema
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COMPETENCIAS DEL PUESTO
BASICAS GENERICAS TECNICAS
Competencia en __
T . . Demostrar conocimiento y

comunicacion oral y Adaptacion al cambio. .
escrita comprension de hechos

esenciales.

Competencia de -
. . Creatividad e . .
razonamiento légico- . ot Usar de forma apropiada teorias,
innovacion

matematico procedimientos y herramientas.

Tratamiento de la
informacion y
competencia digital.

Lealtad y sentido de

pertenencia Identificar tecnologias actuales y

emergentes.

Autonomia e iniciativa

personal Orientacion al cliente Encontrar soluciones algoritmicas

robustas y correctas a problemas.

Fuente: JARRIN CARRERA CIA. LTDA. Elaborado por: Eric Apunte.

TABLA 16
Trabajadora Social

Cddigo de Puesto JC-ADM-014
Area Administrativo

- Gerente General
Supervisor - Sub gerente
Inmediato - Talento Humano

- Jefede SSA
Cargos que le _ Ninguno
reportan
Formacion - Licenciada en Trabajo Social
Experiencia Minimo 1 Afo

- Servicio al cliente y personal

- Compromiso con la empresa.
Aptitudes - Soluciones inmediatas.

- Trabajo en equipo

- Sociable
Actitudes - Honestidad .

- Vocacion de servicio

Proceso productivo del Puesto de Trabajo

Mision de la | - Conocer Planes de Emergencia,

Integrar eficientemente al talento humano en el proceso de mejora continua del sistema
de gestién de Recursos Humanos mediante el disefio y la socializacién de un manual de
gestidn por competencias en la empresa Jarrin Carrera Cia. Ltda. Ubicada en el sector norte del
distrito metropolitano de Quito.



X\\lll!l() TECNOLOC

. - @ Recursos Humanos
Administracion &Personal

Cordillera
Pagina |90

Posicion

Planes de Contingencia.

Conocer y cumplir con el Sistema Integral de Gestion
Ejecutar acciones correspondientes a seguridad y
salud en el trabajo

Organizacion de grupos (Transitorios, terapéuticos,
autoayuda).

Dar cumplimiento a las Normas vigentes

Procurar uso adecuado de recursos y cuidado de
medio ambiente
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Tareas y/o funciones
de la posicion

Identificar las redes familiares y sociales de los trabajadores
de la empresa.

Atencidn social a los trabajadores y su familia.

Atencion psicosocial a los grupo de trabajadores de la
empresa.

Elaboracion de informes sociales y socioeconémicos.
Calificacion y tratamiento de casos psicosociales.

Elaboracion de diagnosticos sociales de la poblacion
beneficiaria

Evaluacion y entrega de beneficios extralegales de la
empresa.

Manejo de tramites con el IESS.

Coordinar recursos para ejecucion de eventos y actividades
extra laborales.

Coordinacion con instituciones de salud y redes de apoyo.
Calificacion y tratamiento de casos psicosociales.

Elaboracion de diagnosticos sociales de la poblacion
beneficiaria

Evaluacion y entrega de beneficios extralegales de la
empresa.

Manejo de tramites con el IESS.

Coordinar recursos para ejecucion de eventos y actividades
extra laborales.

Coordinacion con instituciones de salud y redes de apoyo

Coordinar con las otras areas la entrega de documentos e
informacion para las licitaciones y auditorias.

Presentar propuestas de mejoramiento continuo en las
diferentes areas a la Alta Direccion para su aprobacion.

Dar cumplimiento a las Normas vigentes

Participar en la identificacion y evaluacion de factores de
riesgos de trabajo

Utiles, herramientas
0 equipos de trabajo

Herramientas de oficina
Hardware y Software

Teléfono

Impresora
Mobiliario
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- Vehiculo

Competencias

- Conocimiento técnico de la operacion de la empresa..

- Manejo de personal.

- Mejoramiento relaciones interpersonales

- Bienestar del personal.

- Comunicacion asertiva y eficiente

NOMBRE DE
CURSO

DURACION

PERIODICIDAD

Capacitaciones

Trabajo social
aplicado a casos
criticos

10 horas

Ingreso

Trabajo en equipo

20 horas

Durante el Afio

Motivacion
personal

15 horas

Durante el Afio

Horario de Trabajo

8 horas

COMPETENCIAS DEL PUESTO

BASICAS

GENERICAS

TECNICAS

Competencia en
comunicacion oral y
escrita

Adaptacion al cambio.

Demostrar conocimiento y
comprension de hechos
esenciales.

Competencia de
razonamiento légico-
matematico

Creatividad e
innovacion

Usar de forma apropiada teorias,
procedimientos y herramientas.

Tratamiento de la
informacion y
competencia digital.

Lealtad y sentido de
pertenencia

Identificar tecnologias actuales y
emergentes.

Competencia social y
ciudadana.

Trabajo en equipo

Demostrar conocimiento y
comprension del contexto
econdémico.

Competencia para
aprender a aprender.

Usar apropiadamente los
principios y las técnicas de
interaccion persona.

Autonomia e iniciativa
personal.

Encontrar soluciones algoritmicas
robustas y correctas a problemas.

Competencia para
aprender a aprender.

Autonomia e iniciativa
personal.

Fuente: JARRIN CARRERA CIA. LTDA. Elaborado por: Eric Apunte.
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Secretaria Recepcionista

Tareas y/o funciones
de la posicion

Caddigo de Puesto JC-ADM-017
Proceso Talento Humano
- Gerente
. - Subgerente
Supervisor I H
Inmediato - Talento Humano
- Gerencia Administrativa
- Financiera
Cargos que le - Ninguno
reportan
Formacion - Bachiller
Experiencia Minimo 2 Afio
- Servicio al cliente y personal
- Compromiso con la empresa.
Aptitudes - Soluciones inmediatas.
- Trabajo en equipo
- Asesoramiento medico al personal
Actitudes i Honesy,dad .
- \Vocacion de servicio
Proceso productivo del Puesto de Trabajo
M'S.'o.r] de la - Ninguno
Posicion
- Establecer adecuada comunicacién con clientes vy
proveedores.

Realizar una adecuada atencion al cliente
Procesar la documentacion a cargo verificando su estado
Dar soporte a las actividades de las demas areas

Utiles, herramientas
0 equipos de trabajo

Herramientas de oficina
Hardware y Software
Teléfono

Impresora

Mobiliario.

Cafetera

Exigencias

Funcionales

Direccionar las llamadas de clientes
Direccionar a los visitantes que se encuentren en la empresa

Integrar eficientemente al talento humano en el proceso de mejora continua del sistema
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- Establecer una primera buena impresion
- Mantener excelente atencion al cliente interno y externo.

- Realizar induccion basica de procedimiento seguro para

personas externas.

Competencias

- Conocimiento técnico de la operacion de la empresa.

- Manejo de usuarios

- Comunicacion asertiva y eficiente

NOMBRE DE
CURSO

DURACION

PERIODICIDAD

Servicio al Cliente

10 horas

Ingreso

Capacitaciones

Curso de
Relaciones
Humanas

15 horas

Durante el Afio

Horario de Trabajo

8 horas

COMPETENCIAS DEL PUESTO

BASICAS

GENERICAS

TECNICAS

Competencia en
comunicacion oral y
escrita

Adaptacion al cambio.

Demostrar conocimiento y
comprension de hechos
esenciales.

Competencia de
razonamiento légico-
matematico

Creatividad e
innovacion

Usar de forma apropiada teorias,
procedimientos y herramientas.

Competencia en el
conocimiento y la
interaccion con el
mundo fisico.

Lealtad y sentido de
pertenencia

Identificar tecnologias actuales y
emergentes.

Tratamiento de la
informacion y
competencia digital.

Orientacion al cliente

Demostrar conocimiento y
comprension del contexto
economico.

Competencia social y
ciudadana.

Usar apropiadamente los
principios y las técnicas de
interaccion persona.

Autonomia e iniciativa
personal.

Encontrar soluciones algoritmicas
robustas y correctas a problemas.

Fuente: JARRIN CARRERA CIA. LTDA. Elaborado por: Eric Apunte.
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Supervisor de Acoples

Caddigo de Puesto

JC-MANTENIMIENTO-021

Area

Mantenimiento

Supervisor - Jefe de Mantenimiento
Inmediato - Jefe de Logistica
Cargos que le - Lavadores
reportan
Formacion - Ingenieria a Fines
Experiencia Minimo 2 afios
- Compromiso con la empresa.
Aptitudes - Soluciones inmediatas.
- Trabajo en equipo
- Honestidad
Actitudes - Vocacion de servicio
- Responsabilidad
Proceso productivo del Puesto de Trabajo
- Conocer Planes de Emergencia,
- Planes de Contingencia.
Misién de la - Ejecutar acciones correspondientes a seguridad y
Posicién salud en el trabajo

- Conocer y cumplir cabalmente con el Reglamento
Interno y de Salud Ocupacional

Integrar eficientemente al talento humano en el proceso de mejora continua del sistema
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Tareas y/o funciones
de la posicion

Realizar entrega-recepcion de tanques al ingresar al patio

Verificar el estado del acople y designar el mantenimiento
correspondiente.

Supervisar el trabajo del personal a su cargo y evaluarlo
regularmente

Emitir informes sobre novedades de los acoples al jefe de
mantenimiento

Verificar el estado de los acoples a su salida del patio
Comunicar planificacion de actividades al area de logistica

Coordinar con las jefaturas los tiempos de entrega —
recepcion de cada acople

Verificar los documentos habilitantes del conductor y de
operacion

Realizar check list de los implementos necesarios para el
vehiculo y Equipo de Proteccion Personal

Realizar reportes e indicadores de los procesos a cargo

Utiles, herramientas
0 equipos de trabajo

Herramientas mantenimiento (llaves, pernos, taladros)

Competencias

Conocimiento técnico de la operacion de la empresa.

NOMBRE DE 2
CURSO DURACION PERIODICIDAD

Seguridad y Salud 10 horas Ingreso
Capacitaciones en el '!'rabajo -

Trabajo en Equipo 10 horas Ingreso

Manejo de

Productos 10 horas Ingreso

Quimicos
Horario de Trabajo | 8 horas

COMPETENCIAS DEL PUESTO

BASICAS GENERICAS TECNICAS

Competencia de
razonamiento ldgico-
matematico

Demostrar conocimiento y
comprension de hechos
esenciales.

Adaptacion al cambio.

Competencia para
aprender a aprender.

Lealtad y sentido de
pertenencia

Usar de forma apropiada teorias,
procedimientos y herramientas.

Autonomia e iniciativa
personal.

Trabajo en equipo

Fuente: JARRIN CARRERA CIA. LTDA. Elaborado por: Eric Apunte.
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Jefe de Mantenimiento

Caddigo de Puesto

JC-MANTENIMIENTO-020

Area Mantenimiento

- Gerencia.
Supervisor - Subgerencia
Inmediato - Logistica

Talento Humano

Cargos que le

- Supervisor de mantenimiento
- Supervisor de acoples

reportan - Técnicos de mantenimiento
Formacion - Ingenierfa a Fines
Experiencia Minimo 2 afios
- Compromiso con la empresa.
Aptitudes - Soluciones inmediatas.
- Trabajo en equipo
- Honestidad
Actitudes - Vocacion de servicio
- Responsabilidad
Proceso productivo del Puesto de Trabajo
- Conocer Planes de Emergencia,
- Planes de Contingencia.
- Ejecutar acciones correspondientes a seguridad y
salud en el trabajo
Mision de la - Conocer y cumplir cabalmente con el Reglamento
Posicion Interno y de Salud Ocupacional.

- Dar cumplimiento a las Normas vigentes

- Procurar uso adecuado de recursos y cuidado de
medio ambiente

- Verificar la asistencia del personal a cargo

Tareas y/o funciones
de la posicion

- Programar, coordinar y dirigir los trabajos diarios de
mantenimiento  mecanico  preventivo, predictivo Yy
correctivo de los equipos de planta.

- Organizar, coordinar y distribuir las ordenes de trabajo de
mantenimiento al personal a su cargo.

- Coordinar y controlar la entrega de materiales y repuestos
para los trabajos, su utilizacion y reingreso.

Integrar eficientemente al talento humano en el proceso de mejora continua del sistema
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Verificar el cumplimiento y calidad de trabajo interno y
externo de mantenimiento mecanico.

Revisar, aplicar o modificar los planos, diagramas o
procedimientos para la ejecucion adecuada de los trabajos
mecanicos.

Aprobar o emitir solicitudes de trabajo externo y ordenes de
compra.

Asistir, convocar y participar en las reuniones técnicas para
analisis de funcionamiento de equipos, modificacion y
actualizacién de planes de mantenimiento mecanico.

Estudiar y proponer la contratacion de servicios en areas de
influencia.

Elaborar periddicamente informes y reportes de gestion
cualitativos y cuantitativos.

Establecer necesidades de aprovisionamiento de materiales,
herramientas, repuestos y equipos requeridos para el
mantenimiento mecanico y verificar su idoneidad previo
ingreso a bodega.

Elaborar el presupuesto anual del Area de Mantenimiento
Mecanico

Planificar paradas en las actividades diarias segun lo
requiera la operacion o los dias festivos del pais.

Monitorear y evaluar el desempefio de los empleados a su
cargo.

Coordinar con otras areas procurando el trabajo en equipo
para cumplir con objetivos de la compafiia.

Dar Soporte en el cumplimiento del Sistema Integral de
Gestion

Participar en la identificacion y evaluacion de factores de
riesgos de trabajo

Participar en las investigaciones de accidentes e incidentes
y ejecutar las acciones correspondientes.

Manejar y controlar los equipos de trabajo y proteccidn
personal, asi como las normas de seguridad establecidas en
el reglamento de salud y seguridad ocupacional

Utiles, herramientas
0 equipos de trabajo

Ninguno

Competencias

Conocimiento técnico de la operacion de la empresa.
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- Comunicacion asertiva y eficiente
- Trato con clientes y usuarios

NOMBRE DE .
CURSO DURACION PERIODICIDAD
Curso
Capacitaciones Mantenimiento 10 horas Ingreso
P Motores
Surso Control 10 horas Ingreso
Personal
Horario de Trabajo | 8 horas

COMPETENCIAS DEL PUESTO

BASICAS

GENERICAS

TECNICAS

Competencia en
comunicacion oral y
escrita

Adaptacion al cambio.

Demostrar conocimiento y
comprension de hechos
esenciales.

Competencia de
razonamiento légico-
matematico

Creatividad e
innovacion

Usar de forma apropiada teorias,
procedimientos y herramientas.

Competencia en el
conocimiento y la
interaccion con el
mundo fisico.

Lealtad y sentido de
pertenencia

Identificar tecnologias actuales y
emergentes.

Tratamiento de la
informacién y
competencia digital.

Orientacién al cliente

Demostrar conocimiento y
comprension del contexto
econdémico.

Competencia social y
ciudadana.

Trabajo en equipo

Usar apropiadamente los
principios y las técnicas de
interaccion persona.

Competencia cultural
y artistica.

Encontrar soluciones algoritmicas
robustas y correctas a problemas.

Competencia para
aprender a aprender.

Programar de forma robusta y
correcta teniendo en cuenta
restricciones de tiempo y coste.

Autonomia e iniciativa
personal.

Fuente: JARRIN CARRERA CIA. LTDA. Elaborado por: Eric Apunte.
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Jefe de Mantenimiento

Cadigo de Puesto

JC-MANTENIMIENTO-020

Area Mantenimiento

- Gerencia.
Supervisor - Subgerencia
Inmediato - Logistica

Talento Humano

Cargos que le

- Supervisor de mantenimiento
- Supervisor de acoples

reportan - Técnicos de mantenimiento
Formacion - Ingenieria a Fines
Experiencia Minimo 2 afios
- Compromiso con la empresa.
Aptitudes - Soluciones inmediatas.
- Trabajo en equipo
- Honestidad
Actitudes - Vocacion de servicio
- Responsabilidad
Proceso productivo del Puesto de Trabajo
- Conocer Planes de Emergencia,
- Planes de Contingencia.
- Ejecutar acciones correspondientes a seguridad y
salud en el trabajo
Misién de la - Conocer y cumplir cabalmente con el Reglamento
Posicion Interno y de Salud Ocupacional.

- Dar cumplimiento a las Normas vigentes

- Procurar uso adecuado de recursos y cuidado de
medio ambiente

- Verificar la asistencia del personal a cargo

Tareas y/o funciones
de la posicion

- Programar, coordinar y dirigir los trabajos diarios de
mantenimiento  mecanico  preventivo, predictivo y
correctivo de los equipos de planta.

- Organizar, coordinar y distribuir las 6rdenes de trabajo de
mantenimiento al personal a su cargo.

- Coordinar y controlar la entrega de materiales y repuestos
para los trabajos, su utilizacion y reingreso.

- Verificar el cumplimiento y calidad de trabajo interno y
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externo de mantenimiento mecanico.

Revisar, aplicar o modificar los planos, diagramas o
procedimientos para la ejecucion adecuada de los trabajos
mecanicos.

Aprobar o emitir solicitudes de trabajo externo y 6rdenes de
compra.

Asistir, convocar y participar en las reuniones técnicas para
analisis de funcionamiento de equipos, modificacion y
actualizacién de planes de mantenimiento mecanico.

Estudiar y proponer la contratacion de servicios en areas de
influencia.

Elaborar periédicamente informes y reportes de gestion
cualitativos y cuantitativos.

Establecer necesidades de aprovisionamiento de materiales,
herramientas, repuestos y equipos requeridos para el
mantenimiento mecanico y verificar su idoneidad previo
ingreso a bodega.

Elaborar el presupuesto anual del Area de Mantenimiento
Mecanico

Planificar paradas en las actividades diarias segin lo
requiera la operacion o los dias festivos del pais.

Monitorear y evaluar el desempefio de los empleados a su
cargo.

Coordinar con otras areas procurando el trabajo en equipo
para cumplir con objetivos de la compafiia.

Dar Soporte en el cumplimiento del Sistema Integral de
Gestion

Participar en la identificacion y evaluacion de factores de
riesgos de trabajo

Participar en las investigaciones de accidentes e incidentes
y ejecutar las acciones correspondientes.

Manejar y controlar los equipos de trabajo y proteccion
personal, asi como las normas de seguridad establecidas en
el reglamento de salud y seguridad ocupacional

Utiles, herramientas
0 equipos de trabajo

Ninguno

Competencias

Conocimiento técnico de la operacion de la empresa.
Comunicacion asertiva y eficiente
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- Trato con clientes y usuarios

NOMBRE DE
CURSO

DURACION

PERIODICIDAD

Capacitaciones

Curso
Mantenimiento
Motores

10 horas

Ingreso

Curso Control

Personal

10 horas

Ingreso

Horario de Trabajo

8 horas

COMPETENCIAS DEL PUESTO

BASICAS

GENERICAS

TECNICAS

Competencia en
comunicacion oral y
escrita

Adaptacién al cambio.

Demostrar conocimiento y
comprension de hechos
esenciales.

Competencia de
razonamiento légico-
matematico

Creatividad e
innovacion

Usar de forma apropiada teorias,
procedimientos y herramientas.

Competencia en el
conocimiento y la
interaccion con el
mundo fisico.

Lealtad y sentido de
pertenencia

Identificar tecnologias actuales y
emergentes.

Tratamiento de la
informacion y
competencia digital.

Orientacién al cliente

Demostrar conocimiento y
comprension del contexto
economico.

Competencia social y
ciudadana.

Trabajo en equipo

Usar apropiadamente los
principios y las técnicas de
interaccion persona.

Competencia cultural
y artistica.

Encontrar soluciones algoritmicas
robustas y correctas a problemas.

Competencia para
aprender a aprender.

Programar de forma robusta y
correcta teniendo en cuenta
restricciones de tiempo y coste.

Autonomia e iniciativa
personal.

Fuente: JARRIN CARRERA CIA. LTDA. Elaborado por: Eric Apunte.
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TABLA 21
Mecanico JR.

Cadigo de Puesto JC-MANTENIMIENTO -024
Area Mantenimiento
Supervisor - Jefe de Mantenimiento
Inmediato - Mecanico
Cargos que le - Mecanico Jr.
reportan
Formacion - Técnico en mecanica automotriz
Experiencia 2 afios

- Compromiso con la empresa.
Aptitudes - Soluciones inmediatas.

- Trabajo en equipo

- Honestidad
Actitudes - Vocacion de servicio

- Responsabilidad

Proceso productivo del Puesto de Trabajo
- Conocer Planes de Emergencia,
- Planes de Contingencia.

Mision de la - Ejecutar acciones correspondientes a seguridad y
Posicién salud en el trabajo

- Conocer y cumplir cabalmente con el Reglamento
Interno y de Salud Ocupacional.

Tareas y/o funciones
de la posicion

- Revisar el reporte del vehiculo y proceder de acuerdo a las
necesidades.

- Realizar el requerimiento de materiales necesarios para el
mantenimiento o reparacion del vehiculo en bodega.

- Realizar las reparaciones de mantenimiento correctivo o
preventivo, mayores 0 menores a las unidades asignadas
previo acuerdo con el mecanico y jefatura

- Acudir a los llamados de auxilio mecéanico que se presenten
previa autorizacién del jefe de mantenimiento.

- Reportar cualquier novedad que surja antes, durante y
después del mantenimiento respectivo.

- Informar sobre los trabajos realizados y los que queden
pendientes a su jefe inmediato para el registro en la hoja de
trabajo.
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Utiles, herramientas

; . | - Herramientas de mecanica
0 equipos de trabajo

- Conocimiento técnico de la operacion de la empresa.

Competencias o . . .,
P - Conocimiento funcionamiento motores diésel

NOMBRE DE .
CURSO DURACION PERIODICIDAD
Mantenimiento 10 horas Ingreso
Capacitaciones motores diésel g
I\_/Iantenlrr_uento 10 horas Durante
sistema aire

Horario de Trabajo | 8 horas

COMPETENCIAS DEL PUESTO

BASICAS GENERICAS TECNICAS
Competencia de _
. . . . . Demostrar conocimiento y

razonamiento ldgico- Adaptacidn al cambio. .

- comprension de hechos
matematico X

esenciales.

Competencia para Lealtad y sentido de Usar de forma apropiada teorias,
aprender a aprender. pertenencia procedimientos y herramientas.
Autonomia e iniciativa

personal Trabajo en equipo

Fuente: JARRIN CARRERA CIA. LTDA. Elaborado por: Eric Apunte.

TABLA 22
Mecanico

Cdbdigo de Puesto JC-ADM-023
Area Mantenimiento
Supervisor - Jefe de Mantenimiento
Inmediato - Supervisor de mantenimiento.
Cargos — que e - Mecanico Jr.
reportan
Formacion - Primaria
Experiencia 2 afios

- Compromiso con la empresa.
Aptitudes - Soluciones inmediatas.

- Trabajo en equipo

- Honestidad
Actitudes - Vocacion de servicio

- Responsabilidad
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Proceso productivo del Puesto de Trabajo

Mision de la
Posicién

- Conocer Planes de Emergencia,

- Planes de Contingencia.

- Ejecutar acciones correspondientes a seguridad y
salud en el trabajo

- Conocer y cumplir cabalmente con el Reglamento
Interno y de Salud Ocupacional.

Tareas y/o funciones
de la posicion

Recibir el vehiculo y verificar las condiciones de ingreso

Revisar el reporte del vehiculo y proceder de acuerdo a las
disposiciones de jefatura de mantenimiento.

Coordinar con jefatura de mantenimiento, bodega y
departamento de compras los materiales necesarios para el
mantenimiento o reparacion del vehiculo.

Realizar las reparaciones de mantenimiento correctivo o
preventivo, mayores 0 menores a las unidades asignadas
previa aprobacion del jefe de mantenimiento.

Acudir a los llamados de auxilio mecéanico que se presenten
previa autorizacion del jefe de mantenimiento.

Solicitar herramientas y equipo de trabajo a su jefe
inmediato para el cabal cumplimiento de sus funciones.

Mantener toda herramienta y equipo de trabajo
proporcionado por la empresa en perfecto estado.

Reportar cualquier novedad que surja antes, durante y
después del mantenimiento respectivo.

Informar sobre los trabajos realizados y los que queden
pendientes a su jefe inmediato para el registro en la hoja de
trabajo.

Utiles, herramientas
0 equipos de trabajo

Herramientas de mecénica

Competencias

Conocimiento técnico de la operacion de la empresa.
Conocimiento funcionamiento motores diésel

Capacitaciones

NOMBRE DE .
CURSO DURACION PERIODICIDAD
Mantenimiento
'y 10 horas Ingreso
motores diésel
Mantenimiento
i : 10 horas Ingreso
sistema aire
Mantenimiento 10 horas Ingreso
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Sistema Trasmision | |

Horario de Trabajo | 8 horas

COMPETENCIAS DEL PUESTO

BASICAS GENERICAS TECNICAS
Competencia de _
. . . . . Demostrar conocimiento y

razonamiento ldgico- Adaptacidon al cambio. .

- comprension de hechos
matematico )

esenciales.
Competencia para Lealtad y sentido de Usar de forma apropiada teorias,
aprender a aprender. pertenencia procedimientos y herramientas.
Autonomia e iniciativa : .
Trabajo en equipo

personal.

Fuente: JARRIN CARRERA CIA. LTDA. Elaborado por: Eric Apunte.

TABLA 22
Soldador
Cadigo de Puesto JC-MANTENIMIENTO-025
Area Mantenimiento
Super\{lsor - Jefe de Mantenimiento
Inmediato
Cargos que le - Ayudante Soldador
reportan
Formacion - Bachiller
Experiencia Experiencia minima de 2 afios
- Compromiso con la empresa.
Aptitudes - Soluciones inmediatas.
- Trabajo en equipo
- Honestidad
Actitudes - Vocacion de servicio
- Responsabilidad
Proceso productivo del Puesto de Trabajo
- Conocer Planes de Emergencia,
- Planes de Contingencia.
Mision de la - Ejecutar acciones correspondientes a seguridad y
Posicién salud en el trabajo
- Conocer y cumplir cabalmente con el Reglamento
Interno y de Salud Ocupacional.
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Tareas y/o funciones
de la posicion

Revisar el reporte del vehiculo o tanque y proceder de
acuerdo a las necesidades.

Realizar el requerimiento de materiales necesarios para el
mantenimiento o reparacion del vehiculo o tanque

Realizar el mantenimiento diario de todos los equipos de
suelda

Disenar, fabricar y reparar piezas para el arreglo de tanques
0 cabezal.

Forjar y seleccionar los angulos, platinas, tubos, placas de
metal etc. como material y piezas de soldadura.

La construccion y reparacion de estructuras livianas
compuestas por perfiles laminados de bajo espesor, cafios y
tubos delgados y chapas finas (Rejas, cerramientos,
aberturas, etc.).

Realizar corte de materiales por método oxiacetilenito y/o
Plasma

Lijar y pulir las piezas elaboradas en el taller de acuerdo a
lo solicitado.

Mantener limpio y en orden el equipo y sitio de trabajo.

Utiles, herramientas
0 equipos de trabajo

Herramientas de mecénica

Competencias

Conocimiento técnico de la operacion de la empresa.
Conocimiento sobre clasificacion de sueldas.

NOMBRE DE .
CURSO DURACION PERIODICIDAD

Capacitaciones

Manejo de
productos
reciclables

8 horas Durante el afios

Horario de Trabajo

8 horas

COMPETENCIAS DEL PUESTO

BASICAS

GENERICAS

TECNICAS

Competencia de
razonamiento légico-
matematico

Adaptacidn al cambio.

Usar de forma apropiada teorias,
procedimientos y herramientas.

Competencia para
aprender a aprender.

pertenencia

Lealtad y sentido de

Autonomia e iniciativa
personal.

Trabajo en equipo

Fuente: JARRIN CARRERA CIA. LTDA. Elaborado por: Eric Apunte.
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TABLA 23
Electricista

Caddigo de Puesto

JC-MANTENIMIENTO-027

Area Mantenimiento
Supervisor - Jefe de Mantenimiento
Inmediato - Jefe de Patio
Cargos que le _ Ninguno
reportan
Formacion - Bachillerato Técnico- Técnico Eléctrico
Experiencia 2 afos en Trabajos Eléctricos
- Compromiso con la empresa.
Aptitudes - Soluciones inmediatas.
- Trabajo en equipo
- Honestidad
Actitudes - Vocacion de servicio
- Responsabilidad
Proceso productivo del Puesto de Trabajo
- Conocer Planes de Emergencia,
- Planes de Contingencia.
Mision de la - Ejecutar acciones correspondientes a seguridad y
Posicién salud en el trabajo

- Conocer y cumplir cabalmente con el Reglamento
Interno y de Salud Ocupacional.

Tareas y/o funciones

- Realizar mantenimiento y reparacién de motores eléctricos
de todo tipo, contactos, limitadores eléctricos, arrancadores
suaves, variadores de frecuencia, temporizadores,
electrovélvulas, todo tipo de conexiones y transformadores,
ductos y tuberias para instalaciones eléctricas, etc.

- Programar y ejecutar el mantenimiento preventivo tanto de
los auto-tanques como de los acoples.

- Prever y coordinar la utilizacion de materiales en el
mantenimiento de las unidades con el jefe de
mantenimiento y jefe de compras.

- ldentificar los riesgos y problemas que pudieran darse las
unidades y proveer soluciones aceptables a los mismos.

- Realizar el diagnostico de problemas que se presenten

Integrar eficientemente al talento humano en el proceso de mejora continua del sistema
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Humanos mediante el disefio y la socializacion de un manual de

gestidn por competencias en la empresa Jarrin Carrera Cia. Ltda. Ubicada en el sector norte del
distrito metropolitano de Quito.




@
Administracion &

Recursos Humanos

Cordillera

Pagina | 109

- Determinar cantidades de circuitos eléctricos necesarios de
acuerdo al plano eléctrico

- Determinar la ubicacion de cajas, ductos o salidas de
circuitos de acuerdo a las necesidades y riesgos

Competencias

- Conocimiento técnico de la operacion de la empresa.
- Conocimiento sobre clasificacion de sueldas.

Utiles, herramientas
0 equipos de trabajo

- Herramientas de mecéanica

Capacitaciones

NOMBRE DE
CURSO

DURACION

PERIODICIDAD

Manejo de
productos
reciclables

8 horas

Durante el afos

Manejo  Sistemas

Eléctrico

8 horas

Durante el afos

Horario de Trabajo

8 horas

COMPETENCIAS DEL PUESTO

BASICAS

GENERICAS

TECNICAS

Competencia de
razonamiento légico-
matematico

Adaptacién al cambio.

Usar de forma apropiada teorias,
procedimientos y herramientas.

Competencia para
aprender a aprender.

pertenencia

Lealtad y sentido de

Fuente: JARRIN CARRERA CIA. LTDA. Elaborado por: Eric Apunte.
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Pintor

Caddigo de Puesto

JC-ADM-029

Area Mantenimiento
Super\{lsor - Jefe de Mantenimiento
Inmediato
Cargos que le - Ninguno
reportan
Formacion - Nivel de escolaridad primer afio
Experiencia 1 afio
- Compromiso con la empresa.
Aptitudes - Soluciones inmediatas.
- Trabajo en equipo
- Honestidad
Actitudes - Vocacion de servicio
- Responsabilidad
Proceso productivo del Puesto de Trabajo
- Conocer Planes de Emergencia,
- Planes de Contingencia.
Mision de la - Ejecutar acciones correspondientes a seguridad y
Posicién salud en el trabajo

- Conocer y cumplir cabalmente con el Reglamento
Interno y de Salud Ocupacional.

Tareas y/o funciones

- Coordinar las actividades a realizar con el vulcanizador
y el jefe de mantenimiento.

- Verificar codigos de registro de llantas de acuerdo a los
informes enviados.

- Realizar el montaje y desmontaje de llantas verificando
cddigos y siguiendo los procedimientos establecidos

- Realizar inspecciones periddicas preventivas de los
neumaticos

- Realizar el mantenimiento periédico y preventivo a las
maquinas que utiliza.

- Dar soporte en todas las actividades a realizarse en el
area.

Competencias

- Conocimiento técnico de la operacion de la empresa.

Integrar eficientemente al talento humano en el proceso de mejora continua del sistema

de gestidn de Recursos
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as en la empresa Jarrin Carrera Cia. Ltda. Ubicada en el sector norte del

distrito metropolitano de Quito.
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- Conocimiento sobre clasificacion de sueldas.

Utiles, herramientas
0 equipos de trabajo

- Herramientas de mecéanica

Capacitaciones

NOMBRE DE .
CURSO DURACION PERIODICIDAD

Uso adecuado de
los materiales y | 4 horas Durante el afio
herramientas
Uso adecuado de 4 horas Durante el afio
los recursos
Uso adecuago_ de 4 horas Durante el afio
productos quimicos

Horario de Trabajo

8 horas

COMPETENCIAS DEL PUESTO

BASICAS

GENERICAS

TECNICAS

Competencia de
razonamiento légico-
matematico

Adaptacidn al cambio.

Usar de forma apropiada teorias,
procedimientos y herramientas.

Competencia para
aprender a aprender.

Lealtad y sentido de
pertenencia

Autonomia e iniciativa
personal.

Trabajo en equipo

Fuente: JARRIN CARRERA CIA. LTDA. Elaborado por: Eric Apunte.

TABLA 25

Vulcanizador

Cadigo de Puesto JC-MANTENIMIENTO-028
Area Mantenimiento
Super\{lsor - Jefe de Mantenimiento
Inmediato
Cargos que le _ Ninguno
reportan
Formacion - Nivel de escolaridad primer afio
Experiencia No requerida
- Compromiso con la empresa.
Aptitudes - Soluciones inmediatas.
- Trabajo en equipo
- Honestidad
Actitudes - Vocacion de servicio
- Responsabilidad

Integrar eficientemente al talento humano en el proceso de mejora continua del sistema
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Proceso productivo del Puesto de Trabajo

- Conocer Planes de Emergencia,

- Planes de Contingencia.

Mision de la - Ejecutar acciones correspondientes a seguridad y

Posicion salud en el trabajo

- Conocer y cumplir cabalmente con el Reglamento
Interno y de Salud Ocupacional.

- Realizar la recepcion y registro de llantas nuevas con el
respectivo cddigo en documento y llanta.

- Realizar el montaje y desmontaje de llantas siguiendo los
procedimientos establecidos

- Realizar la clasificacion de las llantas de acuerdo al
desgaste para su re encauche o envio al gestor respectivo

Tareas y/o funciones | - Realizar inspecciones preventivas de los neumaticos
determinando fallas y reparacion correctiva

- Reportar actividades y rendimiento de llantas de acuerdo a
Kilometraje y ruta.

- Realizar el mantenimiento periddico y preventivo a las
maquinas que utiliza.

- Coordinar el pedido de materiales e insumos con el jefe de
mantenimiento o personal a cargo.

Conocimiento técnico de la operacion de la empresa.

Competencias . LN
P Conocimiento sobre clasificacién de sueldas.

Utiles, herramientas

; ) Herramientas de mecénica
0 equipos de trabajo

NOMBRE DE .
CURSO DURACION PERIODICIDAD
Uso adecuado de
los materiales y| 4 horas Durante el afios

Capacitaciones herramientas

Uso adecuado de

4 horas Durante el afos
los recursos

Horario de Trabajo | 8 horas

COMPETENCIAS DEL PUESTO

BASICAS GENERICAS TECNICAS
Competencia de Usar de forma apropiada teorias,
razonamiento ldgico- Adaptacion al cambio. procedimientos y herramientas.
matematico

Integrar eficientemente al talento humano en el proceso de mejora continua del sistema
de gestién de Recursos Humanos mediante el disefio y la socializacién de un manual de
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Competencia para Lealtad y sentido de
aprender a aprender. pertenencia
Autonomia e iniciativa : .

Trabajo en equipo
personal.

Fuente: JARRIN CARRERA CIA. LTDA. Elaborado por: Eric Apunte.

TABLA 26
Ayudante de Suelda
Cadigo de Puesto JC-MANTENIMIENTO-026
Area Mantenimiento
- Jefe de Mantenimiento
Supervisor - Soldador
Inmediato - Jefe de Patio
- Soldador
Cargos que le - Ayudante Soldador
reportan
Formacion - Bachiller
Experiencia No requerida
- Compromiso con la empresa.
Aptitudes - Soluciones inmediatas.
- Trabajo en equipo
- Honestidad
Actitudes - Vocacion de servicio
- Responsabilidad
Proceso productivo del Puesto de Trabajo
- Conocer Planes de Emergencia,
- Planes de Contingencia.
Mision de la - Ejecutar acciones correspondientes a seguridad y
Posicion salud en el trabajo
- Conocer y cumplir cabalmente con el Reglamento
Interno y de Salud Ocupacional.
- Revisar el reporte del vehiculo o tanque y proceder de
acuerdo a las necesidades.
- Organizar tareas previas al proceso de soldadura y/o corte
Tareas y/o funciones de materiales
- Realizar el requerimiento de materiales necesarios para el
mantenimiento o reparacion.
- Realizar el mantenimiento diario de todos los equipos de

Integrar eficientemente al talento humano en el proceso de mejora continua del sistema
de gestién de Recursos Humanos mediante el disefio y la socializacién de un manual de
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suelda

Reparacion y seleccion de piezas para el arreglo de tanques
0 cabezal.

Lijar y pulir las piezas de acuerdo a lo solicitado

Realizar el requerimiento de materiales necesarios para el
mantenimiento o reparacion.

Realizar el mantenimiento diario de todos los equipos de
suelda

Reparacion y seleccion de piezas para el arreglo de tanques
0 cabezal.

Lijar y pulir las piezas de acuerdo a lo solicitado

Competencias

Conocimiento técnico de la operacion de la empresa.
Conocimiento sobre clasificacion de sueldas.

Utiles, herramientas
0 equipos de trabajo

Herramientas de mecanica

NOMBRE DE

CURSO DURACION

PERIODICIDAD

Capacitaciones

Manejo de
productos
reciclables

8 horas Durante el afos

Horario de Trabajo

8 horas

COMPETENCIAS DEL PUESTO

BASICAS

GENERICAS

TECNICAS

Competencia de
razonamiento ldgico-
matematico

Adaptacion al cambio.

Usar de forma apropiada teorias,
procedimientos y herramientas.

Competencia para
aprender a aprender.

Lealtad y sentido de
pertenencia

Autonomia e iniciativa
personal.

Trabajo en equipo

Fuente: JARRIN CARRERA CIA. LTDA. Elaborado por: Eric Apunte.
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Asistente de Servicios Generales Lavador

Cadigo de Puesto

JC-MANTENIMIENTO-022

Proceso Mantenimiento

Supervisor - Jefe de Mantenimiento
perv Supervisor de Acoples

Inmediato

- Jefe de Mantenimiento

Cargos que le

reportan - Ninguno
Formacion - Cursando Bachillerato o bachiller
Experiencia No requerida
- Compromiso con la empresa.
Aptitudes - Soluciones inmediatas.
- Trabajo en equipo
- Honestidad
Actitudes - Vocacion de servicio
- Responsabilidad
Proceso productivo del Puesto de Trabajo
- Conocer Planes de Emergencia,
- Planes de Contingencia.
Misién de la - Ejecutar acciones correspondientes a seguridad y
Posicién salud en el trabajo

- Conocer y cumplir cabalmente con el Reglamento
Interno y de Salud Ocupacional

Tareas y/o funciones
de la posicion

- Realizar la actividad asignada por el supervisor de acoples a
cada tanque

- Verificar el liquido transportado por
determinar el producto para la limpieza

altima vez vy

- Realizar un lavado adecuado con el equipo adecuado y
verificar el estado final del tanque

- Realizar el lavado completo de cabezal tomando en cuenta
las partes sensibles

- Realizar el engrase de cabezal y tanque segun la necesidad.

- Dar Soporte en las actividades de Mantenimiento que sean
necesarias

Utiles, herramientas

- Lavadoras

Integrar eficientemente al talento humano en el proceso de mejora continua del sistema
de gestién de Recursos Humanos mediante el disefio y la socializacién de un manual de
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0 equipos de trabajo | - Escobas
- Baldes
Competencias - Conocimiento técnico de la operacion de la empresa.
NOMBRE DE <
CURSO DURACION PERIODICIDAD
Manejo . de 10 horas Ingreso
Capacitaciones productos quimicos
Uso adecuado de
los recursos 10 horas Ingreso
naturales
Horario de Trabajo | 8 horas
COMPETENCIAS DEL PUESTO
BASICAS GENERICAS TECNICAS

Competencia de
razonamiento légico-
matematico

Demostrar conocimiento y
comprension de hechos
esenciales.

Adaptacidn al cambio.

Competencia para
aprender a aprender.

Lealtad y sentido de
pertenencia

Usar de forma apropiada teorias,
procedimientos y herramientas.

Autonomia e iniciativa
personal.

Trabajo en equipo

Fuente: JARRIN CARRERA CIA. LTDA. Elaborado por: Eric Apunte.

TABLA 28

Conductor de Mantenimiento y Adquisiciones

Cdbdigo de Puesto JC-ADM-031
Area Mantenimiento
Supervisor - Jefe de Mantenimiento
Inmediato - Jefe de Adquisiciones
Cargos que le _ Ninguno
reportan
Formacion - Primaria
Experiencia No requerida
- Compromiso con la empresa.
Aptitudes - Soluciones inmediatas.
- Trabajo en equipo
- Honestidad
Actitudes - Vocacion de servicio
- Responsabilidad

Integrar eficientemente al talento humano en el proceso de mejora continua del sistema
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Proceso productivo del Puesto de Trabajo

Mision de la
Posicién

- Conocer Planes de Emergencia,

- Planes de Contingencia.

- Ejecutar acciones correspondientes a seguridad y
salud en el trabajo

- Conocer y cumplir cabalmente con el Reglamento
Interno y de Salud Ocupacional.

Tareas y/o funciones

- Revisar la lista de compras y planificar con
adquisiciones la ruta de ida y vuelta

- Coordinar pedidos adicionales entre adquisiciones y los
demas departamentos

- Entregar los materiales pedidos a bodega con la factura
y la lista de pedido

- Mantener en buen estado su herramienta de trabajo

- Respetar las ley de transito y todas las vigentes para
evitar sanciones

- Dar soporte a todas las areas en procesos de compras
minimas

Utiles, herramientas
0 equipos de trabajo

- Herramientas de mecéanica

Competencias

- Conocimiento técnico de la operacion de la empresa.
- Conocimiento sobre clasificacion de sueldas.

NOMBRE DE 4
CURSO DURACION PERIODICIDAD
o Manejo Defensivo 10 horas Durante el afio
Capacitaciones -
Trato con Clientes ~
) 10 horas Durante el afio
y Usuarios
Horario de Trabajo | 8 horas
COMPETENCIAS DEL PUESTO
BASICAS GENERICAS TECNICAS

Competencia en
comunicacion oral y
escrita

Demostrar conocimiento y
Adaptacidn al cambio. comprension de hechos
esenciales.

Competencia de
razonamiento légico-
matematico

Creatividad e
innovacion

Lealtad y sentido de
pertenencia

Integrar eficientemente al talento humano en el proceso de mejora continua del sistema
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Competencia para

aprender a aprender. Trabajo en equipo

Autonomia e iniciativa
personal.

Fuente: JARRIN CARRERA CIA. LTDA. Elaborado por: Eric Apunte.

TABLA 29
Conductor
Cddigo de Puesto JC-OPERATIVO-019
Area Operativo
. - Departamento de Logistica
Supervisor . -
Inmediato - Supe_rv_lsor de Operacion
- Administrador de Contrato
Cargos que le _ Ninguno
reportan
Formacion - Bachiller
Experiencia Minimo 2 afios en manejo de Liquidos
- Compromiso con la empresa.
Aptitudes - Soluciones inmediatas.
- Trabajo en equipo
- Honestidad
Actitudes - Vocacion de servicio
- Responsabilidad
Proceso productivo del Puesto de Trabajo
- Conocer Planes de Emergencia,
- Planes de Contingencia.
- Ejecutar acciones correspondientes a seguridad y
L salud en el trabajo
Mision de la .
Posicion - Conocer, operar y cumplir cabalmente con el
Reglamento Interno y de Salud Ocupacional.
- Dar cumplimiento a las Normas vigentes
- Procurar uso adecuado de recursos y cuidado de
medio ambiente

Integrar eficientemente al talento humano en el proceso de mejora continua del sistema
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Tareas y/o funciones
de la posicion
Exigencias
Funcionales

Verificar el estado del vehiculo y tanque antes de iniciar la
jornada.

Recibir y entregar las érdenes de cargue-descargue

Verificar la entrega-recepcion del producto completo en el
destino establecido

Rendir cuentas de los gastos personales que la operacion
genere

Realizar el reporte de novedades del vehiculo anticipando
cualquier dafio.

Realizar el mantenimiento y limpieza diaria adecuada de la
unidad

Mantener constante comunicacion los

supervisores/jefes

con

Portar, utilizar y mantener en buenas condiciones el Equipo
de Proteccion Personal

Utiles, herramientas
0 equipos de trabajo

Ninguno

Competencias

Conocimiento técnico de la operacion de la empresa.
Comunicacion asertiva y eficiente
Trato con clientes y usuarios

NOMBRE DE DURACION

CURSO PERIODICIDAD

Capacitaciones

Curso Manejo
Materiales
Peligrosos

10 horas Ingreso

Manejo a la
defensiva

10 horas Ingreso

Horario de Trabajo

8 horas

COMPETENCIAS DEL PUESTO

BASICAS

GENERICAS

TECNICAS

Competencia de
razonamiento légico-
matematico

Adaptacién al cambio.

Demostrar conocimiento y
comprension de hechos
esenciales.

Tratamiento de la
informacién y
competencia digital.

pertenencia

Usar de forma apropiada teorias,

Lealtad y sentido de procedimientos y herramientas.

Autonomia e iniciativa
personal.

Fuente: JARRIN CARRERA CIA. LTDA. Elaborado por: Eric Apunte.

Integrar eficientemente al talento humano en el proceso de mejora continua del sistema
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Mensajero

Cadigo de Puesto

JC-ADM-032

Area Administrativo

- Gerente Administrativa
Supervisor - Financiera
Inmediato - Asistente de Contabilidad

Talento Humano

Cargos que le

reportan - Ninguno
Formacion - Primaria
Experiencia No requerida
- Compromiso con la empresa.
Aptitudes - Soluciones inmediatas.
- Trabajo en equipo
- Honestidad
Actitudes - Vocacion de servicio
- Responsabilidad
Proceso productivo del Puesto de Trabajo
Conocer Planes de Emergencia,
Planes de Contingencia.
Mision de la Ejecutar acciones correspondientes a seguridad y
Posicion salud en el trabajo

Conocer y cumplir cabalmente con el Reglamento
Interno y de Salud Ocupacional.

Tareas y/o funciones

Realizar entrega de documentacion en general a la
persona / dependencia correspondiente

Realizar la recepcion de documentos, paquetes, etc. Y
entregarlas a sus destinatarios

Realizar tramites bancarios de manera agil y segura
Fotocopiar material administrativo

Mantener bitacora con un cronograma de actividades
diarias

Competencias

- Conocimiento técnico de la operacion de la empresa.

Integrar eficientemente al talento humano en el proceso de mejora continua del sistema
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- Conocimiento sobre clasificacion de sueldas.

Utiles, herramientas | - Esferos
0 equipos de trabajo | - Carpetas
NOMBRE DE /
CURSO DURACION PERIODICIDAD
o Manejo Defensivo 10 horas Durante el afio
Capacitaciones -
Trato con Clientes ~
) 10 horas Durante el afio
y Usuarios
Horario de Trabajo | 8 horas

COMPETENCIAS DEL PUESTO

BASICAS

GENERICAS

TECNICAS

Competencia en
comunicacion oral y
escrita

Adaptacién al cambio.

Demostrar

conocimiento y

comprension de hechos

esenciales.

Competencia de
razonamiento légico-
matematico

Creatividad e
innovacion

Competencia para
aprender a aprender.

Lealtad y sentido de
pertenencia

Autonomia e iniciativa
personal.

Trabajo en equipo

Fuente: JARRIN CARRERA CIA. LTDA. Elaborado por: Eric Apunte.

Firmas de Responsabilidad:

GERENTE GENERAL

JEFE TALENTO HUMANO
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