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RESUMEN

La propuesta de un manual de politicas internas en el proceso de reclutamiento y seleccion
de personal en ILELSA partié de un diagnoéstico de la situacion actual de la empresa que
permiti6 conocer los clientes, proveedores y el manejo administrativo, principalmente lo

relacionado a la gestion del talento humano.

Este trabajo es realizado con el objetivo de incorporar a los procesos ya existentes el manual
de politicas internas para el proceso de reclutamiento y seleccion del personal, aportando
valor significativo al progreso de la empresa, garantizando que el personal que se contrate
cumpla con el perfil acorde a los puestos vacantes. Para desarrollar este tema se utilizaron

los métodos: descriptivo, analitico, de campo y proposicion.

La investigacion de campo se desarroll6 directamente en la empresa ILELSA, se mantuvo una

relacion directa con las fuentes de informacion tanto a nivel general como individual.

Como resultado se determin6 que la falta de un manual interno de politicas de procesos de
reclutamiento y seleccion de personal ha ocasionado que se contrate a personal cuyos

perfiles no son los adecuados, generando retrasos en la ejecucion de procesos.

PALABRAS CLAVES:

Politicas internas, manual, reclutamiento, seleccion, personal.



ABSTRACT

The Proposal of the UN Manual of Internal Policies in the process of recruitment and selection
of personnel in ILELSA departed Diagnosis UN of the current situation of the company that
allowed us to know the customers, suppliers and administrative management, especially

matters related to the management human talent.

This work is done with the objective of incorporating existing processes the Manual for Internal
Policies para The process of recruitment and selection, adding significant value to the progress
of the company, ensuring that staff are recruited meets the chord Personal profile vacant posts.

To develop esta subject if they used Methods: descriptive, analytical, field and proposition.

Research field itself directly in the ILELSA Development Company, a direct relationship with

the sources of information of both an individual and general level remained.

As a result it was determined m Lack of internal UN Manual of Policies and Processes
Recruitment Recruitment has caused personal with profiles That a proper No child is engaged,

causing delays in the execution of processes.
KEYWORDS:

Internal policies, manual, recruitment, selection, persona.
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El presente trabajo de investigacion tiene como tema realizar una propuesta de manual de
politicas internas en el proceso de reclutamiento y seleccion de personal de Industrial
Licorera Embotelladora de Loja S.A ILELSA en el afio 2015.

Una empresa debe contar con politicas internas de reclutamiento y seleccién de personal, en
indicadores de ausentismo, capacitacion, en fin, varios aspectos que hacen que una empresa

se encamine al éxito.

Hoy en dia para llegar a tener una empresa participativa y con énfasis en la calidad del recurso
humano, las empresas necesitan contar con gente capaz para promover el éxito anhelado en
su organizacioén. Es por tal razon que el proceso del reclutamiento y seleccion de personas en
las empresas u organizaciones deben ajustarse a ciertos requisitos para seleccionar a la

persona correcta.

Toda empresa tiene la responsabilidad de seleccionar adecuadamente a su recurso mas
importante, el humano; de esta premisa se hace necesaria la adecuacion de la persona al

puesto de trabajo, la estructura de la empresa y los objetivos que se pretende alcanzar.

ILELSA es la empresa donde se realiza el presente trabajo investigativo, siendo su
constitucion juridica de Sociedad Andnima, inscrita en el Registro Mercantil del afio 1961 bajo
la partida N° 12, de fecha 18 de julio de 1961.

El producto estrella de la empresa es el licor Cantaclaro, que se distribuye en toda la ciudad

y provincia, siendo uno de los licores de mayor consumo en la localidad.

Sabiendo que se trata de una empresa con un numero considerable de recurso humano se
hace urgente el desarrollo e implementacion de un manual de politicas internas en el proceso
de reclutamiento y seleccion de personal, con el fin de poder utilizar herramientas que
permitan disminuir los margenes de error, las percepciones personales, corazonadas, y dar

paso a unan prediccién adecuada y técnica.

Este trabajo de investigacion presenta los siguientes capitulos:
- Capitulo I: Metodologia utilizada para la obtencién de informacion y desarrollo
de la investigacion.
- Capitulo Il: Marco tedrico.

- Capitulo Il Analisis de la situacion actual del area de RRHH en la empresa



ILELSA.

- Capitulo IV: Propuesta de manual de politicas internas en el proceso de
reclutamiento y seleccion de personal de Industrial Licorera Embotelladora De
Loja S.A en el afio 2015.

- Conclusiones y recomendaciones.

Justificacion

Industrial Licorera Embotelladora de Loja, es una empresa privada, regulada por la
Superintendencia de Compafiias y pertenece a la Camara de Industrias de Loja, est4 ubicada

en el sector norte de la ciudad, en la Av. Salvador Bustamante Celi y Homero Idrovo.
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Figura 1: Ubicacion de ILELSA

Fuente: Google Maps

El representante legal de la empresa es el Ing. Edwin Augusto Ripalda Quevedo.

Las empresas se crean con el propdsito de ganar dinero. Sin embargo, la Unica forma de
lograrlo es a través del servicio al cliente. Ninguna empresa sin clientes tiene utilidades, los
clientes de ILELSA son: distribuidoras, bodegas, tiendas, bares, discotecas, mercados,

colegios, escuelas, etc.

Para que el producto sea de calidad es necesario buenos proveedores, en la actualidad entre
los proveedores de la empresa esta: Cartopel (cartones), Supraplast (bandas de seguridad
plasticas), Ambev (cerveza), Cridesa (botellas de vidrio), en lo referente a la materia prima
principal, el aguardiente, existen diferentes proveedores que tienen cultivos de cafia de azlUcar

en Malacatos y Catamayo.



La competencia directa del licor Cantaclaro es Zhumir, y la competencia indirecta seria el ron,
whisky, tequila y demas bebidas alcohdlicas.

Los canales de distribucion que la empresa utiliza son:

Canal Canal
detallista distribuidor

Canal
directo

Productor Productor Productor

Distribuidores

Detallistas

Detallistas

v

Consumidor Consumidor

I‘I‘I ,

Consumidor

Figura 2: Canales de Distribucion

Fuente: http://distribucioncomercial34.blogspot.com/2015/05/canal-de-distribucion.html

Los recursos que hay en ILELSA son tangibles, como edificaciones, cuentas bancarias,

materia prima, maquinaria, etc.

Entre los recursos intangibles se puede catalogar la reputacién de la empresa, la confianza
de los clientes y proveedores, Sin duda alguna, constituye una ventaja competitiva

importantisima.

- Tecnologia: la empresa posee su propio sistema para contabilidad, ventas, produccion, es
un sistema completo, que ha sido vital en la era modernizada que estamos viviendo.
En el Instituto Ecuatoriano de Propiedad Intelectual se ha registrado la marca CANTACLARO,

es una empresa gue innova constantemente.

- Cultura: la mayoria de accionistas de ILELSA son familia, por lo tanto la cultura de la empresa
es positiva, inculcando buenos valores y una forma de trabajar correcta. La empresa lleva mas

de 50 afios en el mercado, posicionada como una de las mas rentables del sur del Ecuador.

()]



-Los recursos humanos son un activo importante para que la empresa sobreviva, pero no

aparece su valoracion en el activo del Balance de la empresa.

Las personas deben poseer conocimientos y destrezas, que deben poner en juego dentro de

la empresa, bien de forma individual o bien desde el trabajo en equipo.

En la actualidad hay 68 empleados, distribuidos en areas administrativas, produccion, ventas,

sistemas.

Una empresa al no contar con procesos para seleccionar adecuadamente al personal

para los puestos vacantes, enfrentara dificultades en la toma de decisiones efectivas.
Es por ello que en la empresa ILELSA se debe implementar un manual de politicas internas
para el reclutamiento y seleccion del personal, para que la vinculaciéon de una nueva persona

aporte al cumplimiento de objetivos planteados por la empresa.

La seleccidn de personal es un proceso importante para las organizaciones porque es una de
las principales maneras como se construyen a si mismas y como crecen. Tanto la seleccion
adecuada de su gente como la adecuada capacitacion que les brinde para mantenerlos
preparados para los retos del momento y puedan determinar la permanencia o desaparicién

de una empresa.

El manual de politicas internas tendrd una importancia de primer orden ya que dotara a la
empresa de una herramienta técnica y moderna de facil manejo para la persona responsable
de reclutar y seleccionar el personal necesario para cubrir la vacante logrando asi optimizar

el proceso en referencia.

Objetivos
Objetivo General:

Implementar un manual de politicas internas para el proceso de reclutamiento y

seleccion del personal en la empresa ILELSA de la ciudad de Loja en el afio 2015.

Objetivos especificos:

Realizar un diagnostico de la situacién actual de la empresa en el proceso de

reclutamiento y seleccion de personal.



Elaborar una propuesta para mejorar el proceso de reclutamiento y seleccién de
personal a la empresa.

Proponer un manual de politicas internas para el reclutamiento y seleccién de personal

Hipotesis

El contar con un manual de politicas internas en el proceso de reclutamiento y seleccion del

personal mejorara el rendimiento del personal en la empresa ILELSA.
Alcance

La presente propuesta de manual de politicas internas en el proceso de reclutamiento y
seleccidn de personal de Industrial Licorera Embotelladora De Loja S.A —ILELSA- en el afio
2015 se enmarca en el Programa Nacional de Investigacion propuesto por la Direccion de

Postgrados de la Universidad Técnica Particular de Loja.

El estudio se realizara en la empresa ILELSA de la ciudad de Loja, concretamente en el

departamento de Recursos Humanos.



CAPITULO |

METODOLOGIA DE LA INVESTIGACION



1.1. Disefio de la investigacion

La propuesta de un manual de politicas internas en el proceso de reclutamiento y seleccién
de personal en ILELSA se realizé aplicando el método descriptivo, analitico, de campo y
proposicion. Se inicio esta investigacion con la aprobacion del proyecto de tesis por parte de
la coordinacién de postgrado de la Universidad Técnica Particular de Loja. La
documentacion fue extraida de los registros que reposan en las oficinas administrativas
para ser analizada, organizada y contrastada con los objetivos y las hipétesis planteadas.
Esta apertura en la entrega de datos por parte del gerente de esta empresa permitio realizar

la propuesta de un manual de politicas internas.

Por medio de datos proporcionados por el gerente y jefe de recursos humanos, se pudieron
determinar las fortalezas, debilidades, oportunidades y amenazas de la situacién actual del

area de recursos humanos

1.2.  Metodologia para el desarrollo de la investigacion

El desarrollo de la investigacion fue direccionada por medio del método inductivo,
partiendo del estudio de la historia de la empresa, distribucion administrativa,
proveedores, clientes, productos, infraestructura.

En la investigacion los dos métodos se utilizaron de manera unificada, se partié de la
observacion del problema concreto, analizando en conjunto con la teoria propuesta, para

llegar a conclusiones que fueron la base para el planteamiento de las recomendaciones.

El método descriptivo, fue necesario para el andlisis de la informacidon recogida y

comprobacion de la hipotesis.

1.3. Proceso de gestidony ejecucion del trabajo investigativo

El proceso de gestion en el presente trabajo investigativo se lo realizé a través de oficios
dirigidos al gerente con el objeto de solicitar permiso para realizar la investigacion de campo
respectiva, ademas entrevistas dirigidas para hacer un sondeo de las realidad objetiva

respecto al reclutamiento y seleccién de personal que lleva a cabo la empresa.

La ejecucion del trabajo investigativo se desarrollé a través de la aplicacion de técnicas como
la entrevista y estudio de documentos, tomando en cuenta la pertinencia de los actores
institucionales los cuales estuvieron involucrados. A traveés del estudio de informes,
comunicaciones, registros y archivos se verificd la organizacion estructural, sus procesos,

coordinacion, diferenciacién y su desarrollo histérico.
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Por otra parte, se llevé a cabo una revision analitica de la estructura organizacional, cuyo
objetivo fue conocer su crecimiento y ampliacion de los procesos administrativos, niveles de
coordinacioén y gestion, diferenciacion y la correspondencia entre las funciones formalizadas

y los desempefios practicos de sus ejecutores.

1.4. Procesamiento, andlisis e interpretacion de la informacion

Una vez recopilada la informacion integral de criterios, sugerencias y observacion apoyada en
referentes tedricos sobre reclutamiento y seleccion de personal, se realiz6 el procesamiento

de la informacién direccionada a constatar la carencia de un manual de politicas internas.

Finalmente, se procedi6 a la interpretacion de la informacion, ademas, mediante inferencias
se pudo obtener conclusiones realizando un razonamiento l6gico, partiendo de una situacion
anterior. Otra herramienta de interpretacion fue el analisis comparativo entre la situacion

actual y la propuesta del manual de politicas internas.

1.5. Comprobacién de la hipotesis y conclusiones
Concluido el proceso investigativo la hipotesis fue verificada por la via teorico- descriptiva, es
decir que el contar con un manual de politicas internas en el proceso de reclutamiento y

seleccidn del personal mejorara el rendimiento del personal en la empresa ILELSA.

Luego de haber comprendido y verificado la hipétesis se procedié a la redaccion de las
conclusiones en concordancia con los objetivos planteados haciendo relacion con sus
alcances.

Finalmente, como resultado de la investigacion surgieron los lineamientos alternativos sobre

aquellos problemas mas relevantes que inciden en los procesos de desarrollo institucional.

La aplicacion del método cientifico permitié identificar la necesidad de fundamentar una
propuesta de manual de politicas internas en reclutamiento y seleccion de personal para

mejorar los procesos y el nivel de empleados de la empresa.

Los resultados que se presentan, constituyen un estudio y analisis de los procesos actuales,

su principal objetivo es garantizar una mayor calidad en los empleados que se van a contratar.
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CAPITULO II

MARCO TEORICO



2.1. Reclutamiento de personal
“Reclutamiento: es el proceso de identificar y atraer a un grupo de candidatos, de los cuales

més tarde se seleccionara a alguno que recibira la oferta de empleo.” (Alles, 2006, pag. 101)

Es un proceso dinamico con el objetivo de atraer candidatos potencialmente calificados y
capaces de ocupar cargos dentro de la organizacion. Es en esencia un sistema de informacién
mediante el cual la organizacién divulga y ofrece al mercado de recursos humanos las

oportunidades de empleo que pretende llenar.

“El reclutamiento, tal como ocurre con el proceso de comunicacién, es un proceso de dos vias:
comunica y divulga oportunidades de empleo, al mismo tiempo que atare a los candidatos al

proceso de selecciéon.” (Chiavenato I. , 2009, pag. 116)

2.1.1 Proceso de reclutamiento.
“Una organizacion primero define que necesita (el perfil); en funcién del perfil se define el
candidato o los candidatos ideales, los cuales seran su objeto de deseo; y luego debera

conquistarlos, atraerlos.” (Alles, 2006, pag. 101)

El reclutamiento se hace a partir de las necesidades de recursos humanos presentes y futuras

de la organizacion. (Chiavenato I. , 2007, pag. 149)

Los reclutadores llevan a cabo varios pasos. El reclutador identifica las vacantes mediante la
planeacion de recursos humanos o a peticion de la direccion. El plan de recursos humanos
puede mostrarse especialmente Util, porque ilustra las vacantes actuales y las que se

contemplan a futuro.

“El reclutamiento es una actividad importante, debido a que cuanto mayor sea el nimero de

aspirantes, mas selectiva puede ser la contratacion.” (Dessler, 1996, pag. 121)

El reclutador se referird tanto a las necesidades del puesto como a las caracteristicas de la
persona que lo desempefie. Siempre que lo juzgue necesario, el reclutador debe solicitar

informacion adicional poniéndose en contacto con el gerente que solicité el nuevo empleado.

“La planeacion del reclutamiento tiene, pues, la finalidad de estructurar el sistema de trabajo

a ser realizado.” (Chiavenato 1. , 2007, pag. 150)

2.1.2 Reclutamiento interno.
El reclutamiento es interno cuando, al presentarse determinada vacante, la empresa intenta
llenarla mediante la reubicacién de los empleados, los cuales pueden ser ascendidos
(movimiento vertical), transferidos (movimiento horizontal) o trasferidos con promocion

(movimiento diagonal).
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Es una identificacion de las necesidades de la organizacion respecto a recursos humanos a

corto, mediano y largo plazo. (Chiavenato I. , 2007, pag. 150)

Mediante el reclutamiento interno las empresas tienen la ventaja de contar con personas que

ya conocen y comparten la misién, vision y objetivos de la empresa.

2.1.2.1 Ventajas del reclutamiento interno.

“El reclutamiento interno es un procedimiento o movilizacion interna de recursos humanos.”
(Chiavenato I. , 2007, pag. 159)

Entre las ventajas de este tipo de reclutamiento, se puede mencionar:

Es mas rapido, dependiendo de la posibilidad de que el empleado se transfiera
0 se ascienda de inmediato, y evita las frecuentes demoras del reclutamiento
externo, la expectativa por el dia en que se publicara el aviso de prensa, la
espera de los candidatos, la posibilidad de que el candidato escogido debe
trabajar durante el periodo de preaviso en su actual empleo, la demora natural
del propio proceso de admision, etc.
Presenta mayor indice de validez y de seguridad, puesto que ya se conoce al
candidato, se le evalu6 durante cierto periodo, en la mayor parte de las veces,
no necesita periodo experimental, integracion, ni induccién en la organizacion
o de informaciones amplias al respecto;
Es una poderosa fuente de motivacion para los empleados, pues éstos
vislumbran la posibilidad de progreso dentro de la organizacién, gracias a las
oportunidades ofrecidas a quienes presentan condiciones para un futuro
ascenso.

Aprovecha las inversiones de la empresa en entrenamiento de personal, que
muchas solo tiene su retorno cuando el empleado pasa a ocupar cargos mas
elevados y complejos;
Desarrolla un sano espiritu de competencia entre el personal, teniendo
presente que las oportunidades se ofreceran a quienes realmente demuestren
condiciones para merecerlas.

2.1.2.2 Desventajas del reclutamiento interno.
Exige que los empleados nuevos tengan condiciones de potencial de desarrollo
para poder ascender, al menos, a algunos niveles por encima del cargo donde

estan ingresando, y motivacion suficiente para llegar alli; si la organizacion
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realmente no ofrece oportunidades de progreso en el momento adecuado, se
corre el riesgo de frustrar a los empleados en su potencial y en sus
aspiraciones, causando diversas consecuencias, como apatia, desinterés, o el
retiro de la organizacién con el propdsito de aprovechar oportunidades fuera de
ella;

Puede generar un conflicto de intereses, ya que al explicar las oportunidades
de crecimiento dentro de la organizacion, tiende a crecer una actitud negativa
en los empleados que por no demostrar condiciones, no realizan esas
oportunidades; cuando se trata de jefes que por largo tiempo que no tienen
ningln ascenso en la organizacion o que no tiene potencial de desarrollo para
ascender mas alla de suposicion actual, éstos pueden pasar a tratar de ocupar
los cargos subalternos con personal de potencial limitado, con el propésito de
aprovechar nuevas oportunidades en el futuro o entonces pasar a "sofocar” el
desempenfo y las aspiraciones de los subordinados cuando notan que, en el
futuro, podrian sobrepasarlos;

Cuando se administra de manera incorrecta, puede conducir a la situacion que
Laurence Peter denomina "principio de Peter”, las empresas, al promover
incesantemente a sus empleados, los elevan siempre a la posicion donde
demuestra, en principio, competencia en algun cargo, la organizacion, para
premiar su desempefo y aprovechar su capacidad, lo asciende sucesivamente
hasta el cargo en que el empleado, por mostrarse incompetente se estanca,
una vez que la organizacién quizd no tenga cdmo devolverlo a la posicion
anterior; Cuando se efectia continuamente, puede llevar a los empleados a
una progresiva limitacién de las politicas y directrices de la organizacion, ya
que éstos, al convivir sélo con los problemas y con las situaciones de su
organizacién, se adaptan a ellos y pierden la creatividad y la actitud de
innovacion; aunque la organizacion puede desarrollar esfuerzos destinados a
presentar soluciones importadas de otras empresas; No puede hacerse en
términos globales dentro de la organizacion; la idea de que cuando el
presidente se ausente, la organizaciéon puede admitir un aprendiz de escritorio
y promover o ascender a todo el mundo, ya que desaparecié hace mucho
tiempo y en este caso se presenta una gran descapitalizacion del patrimonio
humano de la organizacién, por cuanto se pierde un presidente y se gana un

aprendiz de escritorio novato e inexperto; para no perjudicar el patrimonio
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humano, el reclutamiento interno sélo puede efectuarse a mediad de que el
candidato interno a una situacion tenga efectivamente condiciones de (al

menos) igualar a corto plazo al antiguo ocupante del cargo.

2.1.3 Reclutamiento externo
“El reclutamiento externo funciona con candidatos que provienen de fuera.” (Chiavenato I. ,
2007, pag. 160)

El reclutamiento es externo cuando al existir determinada vacante, una organizacion intenta
llenarla con candidatos externos atraidos por las técnicas de reclutamiento, aprovechando

también las experiencias obtenidas en otra empresa.

“Es cuando existe la vacante y se cubre con personal externo dando como ventaja la
innovacion o un clima laboral nuevo, aprovechando también las experiencias obtenidas en

otra empresa” (Chuc Cisneros, 2013, pag. 130).

2.1.3.1 Ventajas del reclutamiento externo

- “Trae "sangre nueva" y nuevas experiencias en la organizacion, la entrada de
recursos humanos ocasiona siempre una importacion de ideas nuevas y
diferentes enfoques acerca de los problemas internos de la organizacion, y casi
siempre, una revision de la manera como se conducen los asuntos dentro de
la empresa. Con el reclutamiento externo, la organizacion como sistema se
mantiene actualizado con respecto al ambiente externo y a la paz de lo que
ocurra en otras empresas.” (Chiavenato 1. , 2007, pag. 163)

- Refresca y enriquece los recursos humanos de la organizacion.

- Beneficia las inversiones en preparacion y en desarrollo de personal efectuadas

por otras empresas o por los propios candidatos.

2.1.3.2 Desventajas del reclutamiento externo.
- Tarda mas que el reclutamiento interno.
- Es més costoso y exige inversiones y gastos inmediatos con anuncios de
prensa, etc.
- Es menos seguro que el reclutamiento interno, ya que los candidatos externos
son desconocidos y provienen de origenes y trayectorias profesionales que la

empresa no esta en condiciones de verificar con exactitud.
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- Los empleados pueden percibir el monopolio del reclutamiento externo como

una politica de deslealtad de la empresa hacia su personal.

2.1.4 Reclutamiento mixto.
Una vez que se han identificado las fuentes de reclutamiento interno y externo, y cuando el
responsable de llevar a cabo este proceso se encuentra en la necesidad de cubrir una vacante

puede hacer uso de los dos métodos y obtener con facilidad mayor cantidad de Hojas de Vida.

Cuando se hace reclutamiento interno, en algan punto de la organizacion surge siempre una

plaza que debera ser llenada mediante reclutamiento externo. (Chiavenato I. , 2007, pag. 164)

2.1.5 Reclutamiento en redes sociales.
Una fuerte tendencia en la actual era de las comunicaciones son el uso cada vez mas de las
redes sociales, las cuales a sus inicios servian para las relaciones cibernéticas de todo tipo,
ahora han encontrado Util quienes se especializan en la busqueda de posibles potenciales

candidatos para ocupar cargos claves en las organizaciones.

2.1.6 El mercado laboral.
El mercado laboral, o el area donde se reclutan los solicitantes, varian segun el tipo de puesto
que se va a cubrir y el monto de las compensaciones. El reclutamiento de ejecutivos y de
personal técnico, que requiere un alto grado de conocimiento y habilidades, puede ser de
alcance nacional, o aun internacional. La facilidad con que los empleados puedan cambiar de

trabajo también incide en los limites del mercado laboral.

2.1.6.1 Fuentes de reclutamiento externo.
Las fuentes externas de reclutamiento varian de acuerdo con el tipo de puesto. Por ejemplo,
no es probable reclutar un programador de computadoras de la misma fuente que al operario
de una maquina. Las escuelas especializadas pueden proporcionar candidatos a puestos de
nivel jerarquico basico, aunque no son tan (tiles en el caso de empleados altamente

calificados.

La condicién del mercado laboral también permite determinar las fuentes de reclutamiento.
Durante los periodos de alto desempleo, es posible que las organizaciones mantengan una
oferta adecuada de solicitantes calificados con base en los curriculos que llegan solos. Un
mercado laboral estrecho, con bajo desempleo, quiza obligue al patrén a anunciarse mas, o

buscar apoyo en las agencias locales de empleo o ambas.
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2.1.6.2 Anuncios.
Uno de los métodos mas comunes de atraer solicitantes son los anuncios. Si bien periédicos
y revistas especializadas son los medios mas socorridos, también se utilizan la radio, la
television, los anuncios en via publica, los carteles y el correo electronico. Los anuncios tienen
la ventaja de llegar a una mayor cantidad de posibles solicitantes. Es posible lograr cierta
selectividad al utilizar periodicos y revistas dirigidos a un grupo especifico. Los periodicos
especializados, otras publicaciones especializadas y las revistas de sindicatos y de varias

organizaciones no lucrativas caen en esta categoria.

Los anuncios en la prensa pueden llegar a mayor nimero de personas. Los anuncios de
solicitud de personal describen el empleo y las prestaciones, identifican a la compafiia y
proporcionan instrucciones sobre como presentar la solicitud de trabajo. Cuando se intenta
localizar candidatos muy especializados pueden insertarse anuncios en revistas y periédicos

profesionales.

Esta técnica presenta la desventaja de que puede producirse un alud de solicitudes, o por el
contrario encontrar escasa respuesta. Cuando la compafiia empleadora se identifica en el

aviso, no es posible encontrar candidatos para reemplazar a un empleado actual.

Resulta importante redactar los avisos desde el punto de vista del candidato. Es erréneo
presentar exclusivamente los requerimientos de la compafiia. Siempre es preferible ser breve

y conciso. El aviso ideal debe incluir:

- Las responsabilidades del empleo.
- Lamaneraen que el interesado debe solicitar el empleo, especificando canales
e informacion inicial a presentar.
- Los requerimientos académicos y laborales minimos para cumplir la funcion.
2.1.6.3 Agencia publica de colocacion.
Estas agencias, enlazan a los solicitantes desempleados con las vacantes, las agencias
publicas de empleo, pueden ayudar a los patrones con la prueba de seleccién, el andlisis de

puestos, los programas y las encuestas de niveles de ingresos en la comunidad.

2.1.6.4 Agencia privadas de colocacion.
Cobrar una tarifa permite a las agencias privadas de colocacion personalizar sus servicios de
acuerdo con las necesidades de sus clientes. Estas agencias, difieren en los servicios que
ofrecen, en el profesionalismo y en el nivel de sus asesores. Si estos trabajan a comision,
quiza su deseo de realizar un trabajo profesional sea superado por el deseo de ganar la
comision. Asi, es posible que inviten a los solicitantes a aceptar puestos para los cuales no

son apropiados. Establecen un puente entre las vacantes de sus clientes y los candidatos que
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obtienen mediante publicidad o mediante ofertas espontaneas. El pago a la agencia puede
provenir de la compafiia contratante o del candidato. Una tarifa comin es un mes de sueldo

del empleado o el 10% de su ingreso anual.

2.1.6.5 Agencia para reclutamiento de ejecutivos.
En contraste con la mayoria de las agencias de colocacion, las agencias de busqueda de
ejecutivos, ayudan al patron a encontrar a la persona adecuada para el puesto. Buscan
candidatos con las aptitudes que concuerdan con los requerimientos del puesto que busca
cubrir el cliente. Estas agencias no se anuncian en los medios de comunicacién en busca de

candidatos para un puesto, ni aceptan dinero de la persona que ubican.

2.1.6.6 Candidatos espontaneos.
Los candidatos espontdneos se presentan en las oficinas del empleador para solicitar trabajo
0 envian por correo su curriculum vitae. Las solicitudes que se consideran de interés se
archivan hasta que se presenta una vacante o hasta que transcurre demasiado tiempo para

gue se las considere validas (un afio).

2.1.6.7 Recomendaciones de los empleados.
Pueden ayudar a los esfuerzos del reclutamiento de una organizacion. Los gerentes han
descubierto que la calidad de los solicitantes recomendados por los empleados es bastante
elevada, ya que vacilan en recomendar a personas que acaso no funcionen. Es posible
mejorar la eficacia de este esfuerzo de reclutamiento pagando una comisién a los empleados
que realizan una "venta de reclutamiento" exitosa. Otros incentivos que utilizan las
organizaciones incluyen una cena de agradecimiento, descuentos en mercancias, viajes con

todos los gastos pagados y seguros gratuitos.

2.1.6.8 Solicitantes y curriculos que llegan solos.
Muchos patrones reciben solicitantes y curriculos de personas que quizd sean buenas
oportunidades de empleo. Aun cuando el porcentaje de solicitantes aceptables en esta fuente

no sea elevado, no debe ignorarse.

2.1.6.9 Organizaciones profesionales.
Muchas organizaciones y sociedades profesionales ofrecen el servicio de colocacion a sus
miembros como uno de sus beneficios. Es posible que incluyan una lista de los miembros que
buscan empleo en sus publicaciones, o tal vez lo anuncien en las reuniones nacionales. En
éstas, por lo general se establece un centro de colocacion para el beneficio mutuo de patrones
y de quienes buscan empleo. Muchas asociaciones profesionales establecen programas para
promover el pleno empleo entre sus afiliados. Los profesionales que pertenecen en forma

activa a una asociacion tienden a mantenerse muy actualizados en su campo.
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2.1.6.10 Sindicatos.
Algunos sindicatos, cuentan con bolsa de trabajo que pueden proporcionar solicitantes, en
particular para las necesidades de corto plazo. Es practica comuin de muchos sindicatos llevar

relaciones actualizadas de sus afiliados, especificando incluso su disponibilidad laboral.

2.1. Seleccion de personal

“La seleccion consiste en elegir al hombre adecuado para el sitio adecuado. En otras palabras,
la seleccion busca entre los candidatos reclutados a los mas adecuados para los puestos que
existen en la empresa, con la intencién de mantener o aumentar la eficiencia y desempefio
del personal, asi como la eficacia de la organizacion.” (Chiavenato I. , 2007, pag. 169).

La seleccion de personal es una secuencia de fases que deben pasar los candidatos.

2.2.1 Obijetivos y desafios de la seleccidon de personal.
Los empleadores estan cada vez mas interesados en el proceso de seleccion debido a que

reconocen que es el punto de partida para crear calidad en sus organizaciones.

Los departamentos de personal emplean el proceso de seleccién para proceder a la
contratacion de nuevo personal. La informacién que brinda el andlisis de puesto proporciona
la descripcion de las tareas, las especificaciones humanas y los niveles de desempefio que
requiere cada puesto; los planes de recursos humanos a corto y largo plazos, que permiten
conocer las vacantes futuras con cierta precision, y permiten asimismo conducir el proceso de
seleccion en forma logica y ordenada, y finalmente, los candidatos que son esenciales para
disponer de un grupo de personas entre las cuales se puede escoger. Estos tres elementos
determinan en gran medida la efectividad del proceso de seleccion. Hay otros elementos
adicionales en el proceso de seleccion, gue también deben ser considerados: la oferta limitada
de empleo, los aspectos éticos, las politicas de la organizacion y el marco legal en el que se

inscribe toda la actividad.

2.2.2 Inicio del proceso de seleccion
Localizados los candidatos, el ambiente en que sean recibidos, asi como la manera en que
sean tratados, contribuird en alto grado a mejorar la impresion que se formen de la
organizacién. El espacio asignado a la oficina de reclutamiento y selecciébn debera
proporcionar las facilidades adecuadas a fin de que resulte funcional y reduzca al minimo las
incomodidades que surjan ante la presencia de numerosos candidatos. Es aconsejable una
sala de espera confortable, iluminada y suficientemente ventilada, asi como cubiculos
privados que permitan las condiciones ambientales necesarias para la realizacién de las
diferentes etapas del proceso de seleccion. Es importante que ésta area sea accesible a los

solicitantes y evite que estos transiten por las areas de trabajo.
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2.2.2.1 Entrevista preliminar.
Se pretende detectar, los aspectos mas ostensibles del candidatos y su relacion con los
requerimientos del puesto; por ejemplo: apariencia fisica, facilidad de expresion verbal,
habilidad para relacionarse, etc. Con el objeto de destacar aquellos candidatos que de manera
manifiesta no rednen los requisitos del puesto que se pretende cubrir; debe informarsele
también la naturaleza del trabajo, el horario, la remuneracion ofrecida, las prestaciones, a fin
de que él decida si le interesa seguir adelante el proceso. Sirve para cerciorarse a primera
vista, de los requisitos mas obvios y fundamentales: edad aproximada, presentacion y ver si

llenan las politicas basicas de empleo: por eso suele llamarsele entrevista previa.

2.2.2.2 Solicitud de empleo.
Es la base del proceso de seleccion (es la cabeza del expediente del empleado). Puede
utilizarse este paso para rechazar amablemente a los candidatos notoriamente inhabiles por
razén de edad, sexo, apariencia fisica, etc. No suele ser muy aconsejable poner en la solicitud
aquellos datos que pueden obtenerse facilmente, y con menor molestia para el solicitante en
la entrevista, a través de la investigacion de referencias, etc. Esta forma debera ser disefiada
de acuerdo con el nivel al cual se estan aplicando. Es deseable tener tres formas diferentes:
para nivel de ejecutivos, nivel de empleados y nivel de obreros. De no ser posible esto, resulta
aconsejable la elaboracion de una forma de solicitud sencilla, accesible a obreros y

empleados, misma que puede complementarse con un curriculum vitae para ejecutivos.

2.2.2.3 Investigacion de referencias.
La mayor parte de las empresas usa el correo y el teléfono para verificar las referencias. Por
lo general es preferible hacer verificaciones telefénicas porque ahorran tiempo y favorecen la
imparcialidad. La informacion mas confiable proviene, por lo general de los supervisores, que

tienen mas posibilidades de informar acerca de los habitos y desemperio del solicitante.

2.2.2.4 Entrevista formal.
La entrevista es una conversacion o comunicacion oral y personal entre dos personas, con un
propésito definido que es el de investigar los factores que nos interesan. Es uno de los
instrumentos mas sencillos, pero a la vez mas valiosos. Su importancia, validez y frutos

dependen de la habilidad de quien la emplea.

La entrevista requiere de dos personas: El entrevistador (que es la persona que desea
obtener datos) y el entrevistado (persona de quien se desea obtener los datos). Supone un
propdsito dado, no se hace simplemente para conversar; implica en el entrevistador una
actitud de intensa observacién, no sélo de las palabras, sino de la actitud, gestos, ademanes,
etc. del entrevistado, para obtener el mayor posible de elementos, aunque éstos deben ser

mas tarde investigados a fondo y valorados.
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2.2.2.5 Pruebas de empleo.
Es necesario verificar las capacidades que el trabajador posee para ocupar el puesto. Las

pruebas de empleo se pueden dividir en:

Aptitud
De capacidad

Temperamento

2.2.2.6 Examen médico.
El examen médico es uno de los ultimos pasos del proceso de seleccion. Por lo general se
aplica un examen médico para asegurarse de que la salud de los solicitantes sea adecuada

para los requisitos del trabajo.

2.2.2.7 Entrevista final.
En algunas ocasiones es necesario que el jefe inmediato realice también una entrevista con
el candidato, con la finalidad de conocerlo y aprobar la seleccion. De esta forma, compartira

la responsabilidad de la seleccion con la oficina de reclutamiento y seleccién de personal.

2.2.2.8 Contratacion.
Una vez que se ha decidido la aceptacion de un candidato, es necesario completar sus datos,
para integrar su expediente de trabajo; entre estos se encuentran: fotografias (muchas
empresas solicitan este requisito desde el reclutamiento del candidato), llenado de las formas,
filiacion dactilografia, etc. Es muy comun pensar y/o actuar como si la contratacion fuese el
punto final del proceso de seleccidén. No hay que olvidar que la seleccién implica un problema
de vaticinio; el seleccionador trata de predecir si el candidato sera efectivo y si obtendra
satisfaccion en el trabajo. Entonces, urge establecer un procedimiento para no perder de vista
al candidato seleccionado, a fin de verificar si las predicciones estan siendo correctas o no

para, en éste Ultimo caso, introducir los cambios correspondientes en el proceso de seleccién.
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CAPITULO Il

ANALISIS DE LA SITUACION ACTUAL DEL AREA DE RECURSOS HUMANOS EN LA
EMPRESA ILELSA



3.1. Situacion actual de ILELSA

ILELSA es una empresa privada que se constituy6 en el afio 1961 con sede en la ciudad de
Loja, siendo su constitucion juridica de Sociedad Anénima, inscrita en el Registro Mercantil
del afio 1961 bajo la partida N° 12, de fecha 18 de julio de 1961, est4 ubicada en la Av.
Salvador Bustamante Celi y Homero Idrovo. En la actualidad cuenta con 68 empleados y 5
agencias en diferentes cantones de la ciudad de Loja.

3.2.  Misién

Producir y comercializar una gama de varias bebidas alcohdlicas de alto consumo en base de
aguardiente, con niveles de calidad que permitan también la exportacion; afianzando la
distribucion de productos de consumo masivo mediante cobertura directa en los puntos de

venta.

3.3.  Vision
Convertirse en la principal productora y distribuidora de bebidas de la zona sur del pais, y

obtener un 10% de participacion en el mercado nacional de licores.

3.4. Logotipo empresarial

ILELSA

INDUSTRIA LICORERA EMBOTELLADORA DE LOJA S A,
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3.5.  Organigrama estructural ILELSA

Junta General de Socios

Directorio
I Presidencia
I
Gerencia |
Secretaria
Bodega Sistemas Contabilidad Produccion Recursos Logistica Ventas Cobranzas
Humanos

Ayudante Facturador Asistente Auxiliar de Guardia Vendedores
Planta I

Impulsadora
. [

Auxiliar Programador Auxiliar Operador Mensajero Chofer

|

Ayudante de

Camion

Obrero |

Secretario de

Agencia
Fuente: ILELSA I
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3.6. FODA
En la siguiente matriz se realiza un andlisis de las fortalezas, oportunidades debilidades y

amenazas del departamento de RRHH de ILELSA.

FORTALEZAS

DEBILIDADES

Posicionamiento de la empresa ILELSA
Se realizan entrevistas a las

personas solicitantes de puesto
vacante.

Al nuevo trabajador se le da a

conocer verbalmente cuales son

sus herramientas de trabajo.
Experiencia del jefe de RRHH

Baja conflictividad laboral

Empresa reconocida

Cuentan con reloj biométrico

Cuentan con un plan de seguridad
industrial

Otorgar uniformes institucionales

Falta de transporte para la distribucién de
productos

Contratar personal no idoneo

Falta de capacitacion y desarrollo personal
No se maneja el tiempo éptimo

para reclutar al personal.

No se cuenta con un manual

del procedimiento adecuado

para reclutamiento externo e

interno.

No cuentan con un formato de

solicitud de trabajo en donde

indique los datos personales,

direccién donde reside y otros

datos importantes

No se tiene politicas de

seleccidn de personal y

seguimiento del mismo

proceso.

OPORTUNIDADES

AMENAZAS

- Empresa pionera en la regién sur del Ecuador
- Implementacion de nuevos sistemas y
procesos
- Actualizacién de politicas
- Facil acceso a un mercado
laboral al reclutamiento externo
- Existe medios de comunicacion
Escrita.
Utilizacion de redes sociales
Capacitaciones gratuitas ofertadas por el

gobierno

Incremento en el mercado local de productos
similares.

Falta de personal calificado

Inestabilidad econémica

Regulaciones laborales

Falta de socializacién de normas laborales

Falta de profesionales en areas estratégicas
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3.7. Resumen de puestos
Industrial Licorera Embotelladora Loja S.A cuenta con veintiocho puestos distribuidos de la
siguiente manera:

Tabla 1: Resumen de puestos

INDUSTRIAL LICORERA EMBOTELLADORA LOJAS.A.
ILELSA
RESUMEN DE PUESTOS DE TRABAJO
# CODIGO PUESTO DE TRABAJO NIVEL ORGANIGRAMA AREA SUPERVISA
1 D001 PRESIDENTE DIRECTIVO ADMINISTRACION D002
2 D002 GERENTE DIRECTIVO ADMINISTRACION A001, E001,E002,E003.E004, EOO5, EOO6, EO07, EOO8
3 A001 SECRETARIAGERENCIA APOYO ADMINISTRACION NO SUPERVISA
4 EO01 JEFE DE BODEGA EJECUTIVO ADMINISTRACION 0001,0002
5 E002 JEFE DE SISTEMAS EJECUTIVO ADMINISTRACION 0005,0006
6 E003 JEFE DE PLANTA EJECUTIVO PLANTA 0009, 0014,0015
7 E004 SUPERVISOR DE VENTAS EJECUTIVO VENTAS 0003,0004, 0010,0011,0016,0017
8 EO005 JEFE LOGISTICA- COMPRAS Y MANTENIMIENTO EJECUTIVO ADMINISTRACION 0012, 0013
MECANICO
9 E006 COBRANZAS EJECUTIVO ADMINISTRACION NO SUPERVISA
10 E007 CONTADOR EJECUTIVO ADMINISTRACION 0007,0008
20 E008 ANALISTADE RRHH EJECUTIVO ADMINISTRACION NO SUPERVISA
11 0001 AUXILIAR DE BODEGA OPERATIVO ADMINISTRACION NO SUPERVISA
12 0002 AYUDANTE DE BODEGA OPERATIVO VENTAS 0001
13 0003 CHOFER -VENDEDOR OPERATIVO VENTAS 0004
14 0004 AYUDANTE DE CAMION - ESTIBADOR OPERATIVO VENTAS NO SUPERVISA
15 0005 FACTURADOR OPERATIVO ADMINISTRACION NO SUPERVISA
16 0006 PROGRAMADOR OPERATIVO ADMINISTRACION NO SUPERVISA
17 0007 ASISTENTE CONTABLE OPERATIVO ADMINISTRACION 0008
18 0008 AUXILIAR CONTABLE OPERATIVO ADMINISTRACION NO SUPERVISA
19 0009 OPERADOR DE PLANTA OPERATIVO PLANTA 0015
21 0010 PREVENDEDOR OPERATIVO VENTAS NO SUPERVISA
22 0011 IMPULSADORA OPERATIVO VENTAS NO SUPERVISA
23 0012 GUARDIA OPERATIVO ADMINISTRACION NO SUPERVISA
24 0013 MENSAJERO -AUX. LIMPIEZA OPERATIVO ADMINISTRACION NO SUPERVISA
25 0014 AUXILIAR DE JEFE DE PLANTA OPERATIVO PLANTA NO SUPERVISA
26 0015 OBRERO DE PLANTA OPERATIVO PLANTA NO SUPERVISA
27 0016 SECRETARIA/O DE AGENCIA OPERATIVO VENTAS NO SUPERVISA
28 0017 VENDEDOR OPERATIVO VENTAS NO SUPERVISA

Fuente: Distributivo de IELSA
Elaboracién: La autora
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3.8.  Situacion actual del departamento de recursos humanos
Mediante entrevista realizada al jefe de recursos humanos se pudo conocer que el proceso

actual de reclutamiento y seleccion de personal es el siguiente:

La generacién de una vacante da lugar al proceso de reclutamiento y seleccion de personal,

gue inicia con una publicacién en el diario la Hora. Ejemplo:

Industrial Licorera Embotelladora
De Loja S.A. “ILELSA”
Requiere contratar
SUPERVISOR/A DE VENTAS
Requisitos:
Conocimientos sélidos en Office
Experiencia comprobada al menos 3 afos en ventas
Capacidad de mando
Disponibilidad de vehiculo
Trabajo bajo presidn y segun las necesidades de la empresa
Ser proactivo
Acercarse a ILELSA con hoja de vida para entrevista y prueba

Dir: Av. Salvador Bustamante Celi, Urbanizacién La Paz.

Cada postulante debe entregar personalmente la hoja de vida y debera pasar por una
entrevista con el Gerente y realizar una prueba técnica. Entre las principales preguntas se
encuentran las siguientes: actividad de la empresa, producto estrella, que es el ice y se plantea

un ejemplo cotidiano de algun incidente que se pueda suscitar en el puesto.

El Gerente general califica sobre 10 puntos a cada postulante: Entrevista 5, prueba 5. Se elige
a los tres mejores puntuados para una segunda entrevista con el Gerente, Presidente y Jefe
de Recursos Humanos, es aqui donde se selecciona a la persona que cubrira la vacante.
Siendo el gerente quien toma la decisién final, califica esta entrevista tomando en cuenta la
expresion oral, la fluidez, seguridad al hablar, aspiraciones salariales, disponibilidad de

tiempo, etc.
Posteriormente cuando se selecciona a la persona adecuada se firma el contrato de trabajo.

En la empresa ILELSA los procesos existentes para el reclutamiento y seleccién de personal
no estan correctamente definidos, carecen de herramientas como pruebas de conocimientos,
psicologicas, fichas técnicas con datos personales, procesos de induccién, socializacion,

técnicas comprobadas que logren reclutar el personal correcto para cada area.
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El proceso lo debe realizar la persona a cargo del recurso humano de ILELSA, sin bien es

cierto el gerente general debe supervisar el proceso mas no ejecutarlo en su totalidad.

En la empresa existe alta rotacién de personal en el area de ventas, esto lo manifesté el
gerente en la entrevista realizada, ademas cuando se genera una vacante no se realiza un

reclutamiento interno.

La rotacion de personal elevada es un indicador de que el proceso de reclutamiento y
seleccion de personal no es el adecuado; razén por la cual se sustenta la necesidad de
implementar una propuesta de politicas internas para el proceso de reclutamiento y seleccién

de personal.
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CAPITULO IV

ELABORACION DE LA PROPUESTA



4.1. Propuesta
A partir del analisis FODA nos damos cuenta que la empresa no lleva a cabo un proceso
apropiado, porque omite algunos pasos para el reclutamiento, seleccién y orientacion del
recurso humano que requiere.

Reclutamiento y seleccion de personal es un proceso completo ya que se tiene que elegir los
perfiles mas idéneos para cubrir una vacante de una empresa, tomando como paradmetro las
necesidades de la misma, dependiendo de que tan bien se haya llevado el proceso dependera

el funcionamiento y crecimiento de la empresa o su total fracaso y quiebra del ente econémico.

Los procesos de seleccién se basan en los requisitos de las especificaciones de puestos,
dado que la finalidad de estos es proporcionar mayor objetividad y precision en la selecciéon
de personal; es por ello que en la presente propuesta se realiza los perfiles de puestos para
la empresa ILELSA.

4.1.1. Perfil de Puestos
Parte del éxito o fracaso de una empresa radica en elegir a personas aptas para cubrir cada
vacante, por lo cual, como parte de la propuesta del presente trabajo investigativo se ha

realizado un disefio de perfiles de puestos tomando en cuenta el distributivo de la empresa.

Tabla 2: Perfil de Presidente
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Tabla 3: Perfil de Gerente

CODIGO: D002 |
PUESTO: GERENTE
NIVEL ORGANIGRAMA: DIRECTIVO
AREA ADMINISTRACION
REPORTAA: PRESIDENCIA Y JUNTA DE ACCIONISTAS
SUPERVISA: A001, E001,E002,E003.E004, E005, EOO6, E007, EOO8 |
FORMACION: TITULO PROFESIONAL EN ADMINISTRACION DE EMPRESAS O SIMILARES
EXPERIENCIA: 3 ANOS EN ACTIVIDADES SIMILARES.

Idioma: Espafiol

Edad: 25a40
Genero: Indistinto
Aptitudes: Liderazgo, Creatividad, Don de gente y don de mando, Innovacion, Capacidad de

toma de decisiones, responsabilidad, honradez.

Tareas y/ o funciones que realiza en
el puesto de trabajo:

« Planifica, organiza, supervisa, dirige y controla que todas las actividades
Administrativas y Financieras de la empresa se realicen eficientemente.
 Uso Adecuado de los Recursos Humanos, materiales, financieros y tecnoldgicos,
representa legal, judicial y extrajudicial a la misma.

« Dirigir controlar e interactuar eficiente y exitosamente con las personas, trabajo
en equipo buen trato tanto al personal de la empresa como a clientes y
proveedores.

« Apoyar las actividades de la empresa.
» Manifestar confianza a sus colaboradores.
« Establecer metas objetivos para la empresa.
* Debe tener habilidades que le permitan desarrollarse de una manera integral.

* Elabora un plan de Adquisiciones para implementos de la empresa.
* Debe desarrollar la filosofia.
« Implementar las politicas de la empresa.

« Debe contar con habilidades técnicas estas involucran el conocimiento y la
experiencia.
« Proporciona el personal
« solucionar problemas que surjan dentro o fuera de la empresa.

Utiles , herramientas o maquinaria de
trabajo utilizado

Materiales de oficina

Exigencias funcionales

Realiza su trabajo en una oficina, en condiciones favorables, la mayor parte del
tiempo pasa sentado, con una iluminacion, ventilacién, muebles, herramientas
materiales de oficina, etc. propicia para que pueda desenvolverse de una manera
adecuada.

Competencias

Debe tener un buen liderazgo. Buena orientacion a los resultados con calidad,
capacidad para trabajar en equipo, innovacion y creatividad,

Capacitaciones

Desarrollo y habilidades gerenciales.
Innovacion y creatividad.
Manejo de Relaciones Laborales.

Horario de trabajo:

08HOO0 a 13HO00 y 15H00 a 18HO0

Fuente: Distributivo de IELSA
Elaborado por: La autora
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Tabla 4: Perfil de Secretaria de Gerencia

CODIGO: A001 |
PUESTO: SECRETARIA GERENCIA
NIVEL ORGANIGRAMA: APOYO
AREA: ADMINISTRACION
REPORTAA: GERENCIA
SUPERVISA: NO SUPERVISA |
FORMACION: TITULO PROFESIONAL EN ADMINISTRACION DE EMPRESAS O SIMILARES
EXPERIENCIA: 1 ANO
Idioma: Espafiol
Edad: 23a30
Genero: Femenino
Aptitudes: Responsabilidad, puntualidad, buenas relaciones interpersonales, buena

presencia. Honradez. Eficiencia en su trabajo.

Tareas y/ o funciones que
realiza en el puesto de trabajo:

* Realiza labores de Secretaria de la Junta de Accionistas, de la Gerencia General.
« Atiende a clientes, a instituciones publicas y privadas.
» Garantiza fidelidad y seguridad en la documentacién interna y externa de la
empresa.
* Realiza labores de digitacion computacional y de secretaria en general, bajo
ordenes de Gerente General.

* Prepara documentos y escritos para asegurar la existencia de comunicacion
necesaria de acuerdo a los requerimientos especificos de Gerencia General.
* Realiza 6rdenes de compra para produccion
» Organiza la sala de reuniones, Cofee breack.

* Realiza una evaluacion periddica de los proveedores para verificar el
cumplimiento y servicios de estos.
« Foliar los libros de las juntas de socios.
« Evitar hacer comentarios innecesarios sobre cualquier funcionario o
departamentos dentro de la empresa.

« Debe contar con auto-confianza, motivacion desarrollo
* Debe ser capaz de enfrentar los cambios que se realice en la empresa.
« Debe conocer la cultura organizacional de la empresa
* Redacta o dispone de la realizacion de memorandum, comunicaciones de
acuerdo al los lineamientos gerenciales

Utiles , herramientas o
maquinaria de trabajo utilizado

Materiales de oficina

Exigencias funcionales

Realiza su trabajo en una oficina, en condiciones favorables, la mayor parte del
tiempo pasa sentada, con una iluminacioén, ventilaciéon, muebles, herramientas
materiales de oficina, etc. propicia para que pueda desenvolverse de una manera
eficaz

Competencias

Debe tener una buena organizacion y planificacion de la de las tareas que debe
cumplir.
Mantener perseverancia en su trabajo.
Conocimiento en redaccion, buena ortografia y gramatica.
Debe contar con Ato-confianza y Auto-Desarrollo.

Capacitaciones

Gestion empresarial
Manejo de Relaciones Laborales.

Horario de trabajo:

08HO00 a 13H00 y 15H00 a 18H00

Fuente: Distributivo de IELSA
Elaboracién: La autora
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Tabla 5: Perfil de Jefe de Bodega

CODIGO:

PUESTO:

NIVEL ORGANIGRAMA:
AREA:

REPORTAA:
SUPERVISA:
FORMACION:
EXPERIENCIA:

EO001 I

JEFE DE BODEGA

EJECUTIVO

ADMINISTRACION

GERENCIA

[ooo1.0002 |

TITULO PROFESIONAL EN ADMINISTRACION DE EMPRESAS O SIMILARES
2 ANOS EN FUNCIONES SIMILARES

Idioma: Espariol
Edad: 25 a 40
Genero: Masculino
Aptitudes: Responsabilidad, Don de mando, puntualidad, buenas relaciones interpersonales,

negociacion, Honradez. Eficiencia en su trabajo.

Tareas y/ o funciones que
realiza en el puesto de trabajo:

* Debe tener un control total de todas las actividades relacionadas con bodega.

* Organizar y controlar la calidad de los productos que se encuentran en bodega
« Dirigir controlar y organizar los pedidos de los productos que se comercializan en
la empresa, en base a una evaluacion eficiente, en concordancia a las normas
establecidas por la empresa.

* Asegurarse de que los productos se encuentren en buen estado y en un buen
lugar de almacenamiento para que no se dafien.

* Debe llevar un control preciso de entrada y salida de los productos.
« Saber en cualquier momento la existencia de los productos existentes en bodega
asi mismo de la ubicacion exacta de cada uno de los mismos.
* Debe estar pendiente de que el local cumpla y redna las condiciones 6ptimas de
almacenamiento

« Realiza pedidos de productos de gaseosa a las fabricas nacionales de gaseosay

cerveza.
* Revisa que los productos que se vayan a comercializar estén listos para su
despacho.
« Debe mantenerse pendiente del trabajo que estan desempefiando las personas a
su cargo

« Debe velar por las deficiencias encontradas en la descarga del producto sean
reportadas de inmediato.
« Verificar que todos los documentos de despacho, ordenes de embarque y
consolidados, facturas de auto-consumo y cualquier otro documento se
encuentren debidamente autorizado.

Utiles , herramientas o
maquinaria de trabajo utilizado

Productos, montacargas, cartones.

Exigencias funcionales

Realiza su trabajo en condiciones favorables, con una iluminacién, ventilacion,
muebles, herramientas materiales de oficina, etc. propicia para que pueda
desenvolverse de la mejor manera en su trabajo.

El cargo exige esfuerzo fisico debe mantenerse parado constantemente y
caminando periédicamente.

Competencias

Capacidad para orientar al grupo de personas que se encuentren a su cargo.
Trabajo en equipo, manejar técnicas de comunicacion.
Conocimiento en Gestion de procesos, estandariza, documenta controla, y mejora
los procesos que estan bajo su control, Optimiza el uso de los recursos
asignados.

Capacitaciones

Administracion de bodega

Horario de trabajo:

08HO0O0 a 13H00 y 15H00 a 18HOO

Fuente: Distributivo de ILELSA
Elaboracién: La autora
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Tabla 6: Perfil de Jefe de Sistemas

CODIGO: E002 |
PUESTO: JEFE DE SISTEMAS
NIVEL ORGANIGRAMA: EJECUTIVO
AREA: ADMINISTRACION
REPORTAA: GERENCIA Y RECURSOS HUMANOS
SUPERVISA: 0005,0006
FORMACION: TITULO PROFESIONAL INGENIERO EN SISTEMAS
EXPERIENCIA: 2 ANOS EN FUNCIONES SIMILARES.
Idioma: Espafiol
Edad: 25a40
Genero: Indistinto
Aptitudes: Responsabilidad, discrecion,puntualidad, buenas relaciones interpersonales,

Honradez. Eficiencia en su trabajo.

Tareas y/ o funciones que
realiza en el puesto de trabajo:

« Controla y programa procedimientos para monitorear el rendimiento operacional
de cada uno de los equipos auxiliares de computacion.
» Debe dominar la tecnologia.
« Debe contar con liderazgo
« Uso adecuado y aprovechamiento de los equipos informaticos

« Definir los estandares de seguridad de informacion.
* Proponer y coordinar el desarrollo, mejora y optimizacién continua de los
sistemas de informacion y estandares de calidad.
* Supervisar y evaluar el alineamiento de los sistemas de informacion a los
procesos de la empresa.

« Orientacion al logro de objetivos
* Desarrollo y direccion de recursos
» Capacidad de comunicacion y motivacion

« Mantenerse al dia en los avances tecnolégicos.
« Participa en la planificaciéon presupuestaria de su area de la empresa.

Utiles , herramientas o
maquinaria de trabajo utilizado

tecnologia, equipos informaticos.

Exigencias funcionales

Realiza su trabajo en condiciones favorables, con una iluminacién, ventilacion,
muebles, herramientas materiales de oficina, etc. propicia para que pueda
desenvolverse de la mejor manera en su trabajo.

El cargo exige esfuerzo fisico debe mantenerse parado/sentado constantemente.

Competencias

Capacidad para trabajar en equipo
Conocimiento en sistemas operativos.
Habilidad en el manejo de equipos tecnolégicos.
Toma de decisiones.

Capacitaciones

Avances tecnologicos.

Horario de trabajo:

08HO00 a 13HO0 y 15H00 a 18HO0

Fuente: Distributivo de IELSA
Elaboracién: La autora
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Tabla 7: Perfil de Jefe de Planta

CODIGO: E003 |
PUESTO: JEFE DE PLANTA
NIVEL ORGANIGRAMA: EJECUTIVO
AREA: PLANTA
REPORTAA: GERENCIA, PRESIDENCIA.
SUPERVISA: 0009, 0014,0015
FORMACION: TITULO PROFESIONAL ING. ELECTROMECANICO
EXPERIENCIA 2 ANOS EN TRABAJOS SIMILARES.
Idioma: Espafiol
Edad: 25a40
Genero: Masculino
Aptitudes: Responsabilidad, Honradez, puntualidad, buenas relaciones interpersonales.

Control de Procedimientos.

Tareas y/ o funciones que
realiza en el puesto de trabajo:

« Planificar, ejecutar y controlar, los planes y programas, y proyectos
institucionales.
« Dirigir controlar las actividades de los procesos de la Planta.
* Reportar a la oficina informéatica cualquier evento, debilidad o incidente.
« Controlar y verificar el cumplimiento de normas, especificaciones y
procedimientos para garantizar el normal desarrollo de los procesos de produccion
y mantenimiento

* Debe tener un buen sistema de control para detectar o revelar cualquier
inconveniente en la planta.
* Tendra que mantener una buena estructura u organizacién operativa para lograr
una conservacion eficiente.

« Verificar la actualizacion de los documentos técnicos.
« Verificar y mantener en buen estado la maquinaria de la empresa.
« Establecer necesidades de mantenimiento preventivo segin programas de
produccién para asegurar normas de desarrollo de los procesos de planta.

* Supervisar que los trabajadores de planta u operarios cumplan con sus
funciones.
« Coordinar con el responsable de Adquisicion de materia prima la recepcion de la
misma, que asegure el cumplimiento de de la produccién planificada.

Utiles , herramientas o
maquinaria de trabajo utilizado

Magquinaria de la empresa.

Exigencias funcionales

Realiza su trabajo en condiciones favorables, con una iluminacién, ventilacion,
muebles, herramientas materiales de oficina, etc. propicia para que pueda
desenvolverse de la mejor manera en su trabajo.

El cargo exige esfuerzo fisico debe mantenerse parado/caminando
constantemente, y sentado periédicamente. requiere un grado de precisiéon manual
bajo, un grado de precision visual medio.

Competencias

Capacidad de trabajo en equipo.
Mantenerse pendiente dirigiendo y controlando las actividades de los procesos de
la Planta.
Conocimiento técnicos vy profesional.

Capacitaciones

Habilidad para la Manipulacion de Sustancias Quimicas. Analisis e Investigacion de
incidentes. Programas de mantenimiento y Prevencion de accidentes

Horario de trabajo:

08HO0O0 a 13H00 y 15H00 a 18HOO

Fuente: Distributivo de IELSA
Elaboracién: La autora
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Tabla 8: Perfil de Supervisor de Ventas

CODIGO: E004 |
PUESTO: SUPERVISOR DE VENTAS
NIVEL ORGANIGRAMA: EJECUTIVO
AREA: VENTAS
REPORTAA: GERENCIA
SUPERVISA: 0003,0004, 0010,0011,0016,0017 |
FORMACION: TITULO PROFESIONAL ADMINISTRACION DE EMPRESAS
EXPERIENCIA: 2 ANOS EN TRABAJOS SIMILARES.

Idioma: Espafiol

Edad: 25a40
Genero: Indistinto
Aptitudes: Liderazgo, Dirigir, Controlar Responsabilidad, buenas relaciones interpersonales,

comunicacion, trabajo en equipo. Puntualidad

Tareas y/ o funciones que
realiza en el puesto de trabajo:

« Planeacién y Organizacion de las rutas para que los vendedores salgan a
promocionar los productos de la empresa..
» Mantenerse siempre informado de los productos de la empresa para poder
brindar una informacién adecuada y capacitar a sus vendedores.
*Planea, Dirige y controla estrategias de ventas.

« Supervisar a su equipo de ventas.

» Mejorar continuamente los procesos de trabajo.
« Debe ejercer el liderazgo con suficiente confianza y conviccion para lograr la
credibilidad y colaboracion del personal.

« Verificar que los vendedores tengan una excelente presentacion personal frente a
sus clientes.
* Llevar un control diario de las ventas realizadas.

Utiles , herramientas o
maquinaria de trabajo utilizado

Equipo de Oficina.

Exigencias funcionales

Realiza su trabajo en condiciones favorables, con una iluminacién, ventilacion,
muebles, herramientas materiales de oficina, etc. propicia para que pueda
desenvolverse de la mejor manera en su trabajo.

El cargo exige esfuerzo fisico debe mantenerse parado constantemente, y
caminando periédicamente.

Competencias

Conocimiento en ventas, elaboracién de presupuestos.
Debe ser un excelente lider, para poder obtener una buena comunicacién con sus
trabajadores.
capacidad para trabajar en equipo.
Habilidad para poder instruir al personal

Capacitaciones

Estrategia en ventas.

Horario de trabajo:

08HO00 a 13HO00 y 15H00 a 18HO0

Fuente: Distributivo de IELSA
Elaboracién: La autora
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Tabla 9: Perfil de Jefe de Logistica

cODIGO: E005 |
PUESTO: JEFE LOGISTICA - COMPRAS Y MANTENIMIENTO MECANICO
NIVEL ORGANIGRAMA: EJECUTIVO
AREA: ADMINISTRACION
REPORTAA: GERENCIA
SUPERVISA: 0012, 0013 |
FORMACION: TITULO OBTENIDO ING. INDUSTRIAL O SIMILARES
EXPERIENCIA: 1 ANO EN TRABAJOS SIMILARES.

Idioma: Espafiol

Edad: 25a40
Genero: Masculino
. Responsabilidad, buenas relaciones interpersonales, comunicacion, trabajo en
Aptitudes:

equipo. Puntualidad

Tareas y/ o funciones que
realiza en el puesto de trabajo:

» Programar, coordinar, ejecutar y controlar el abastecimiento oportuno de bienes
materiales y prestacion de servicios, que requieren las unidades funcionales de la
institucion, a fin que dispongan de los bienes materiales para cumplir con su
mision.

* Debe coordinar diferentes areas de almacén.

« Correcto funcionamiento, coordinacion y organizacion del area logistica de la
empresa tanto del producto como del personal.

« Supervisar a su equipo de ventas.
« Esta encargado de realizar un informe en el cual indique el cumplimiento de las
entregas a tiempo y sin devoluciones.
* Colaborar con el cumplimiento de proyectos de la empresa.

« Administrar las adquisiciones realizadas de bienes y servicios.
« Controlar los stocks o inventarios.

« optimizar procesos de trabajo.
« Controlar, administrar cautelar y registrar el patrimonio mobiliario e inmobiliario,
manteniendo actualizado el {inventario Patrimonial.

Utiles , herramientas o
maquinaria de trabajo utilizado

Equipo de Oficina.

Exigencias funcionales

Realiza su trabajo en condiciones favorables, con una iluminacion, ventilacion,
muebles, herramientas materiales de oficina, etc. propicia para que pueda
desenvolverse de la mejor manera en su trabajo.

El cargo exige esfuerzo fisico debe mantenerse parado constantemente, y
caminando periédicamente. requiere un grado de precision manual bajo, un grado
de precision visual medio.

Competencias

Conocimiento y experiencia sobre el area de Logistica
Capacidad para planificar y organizar tanto procesos como personas.
Asertividad.

Capacitaciones

Administracion en inventarios, Administracion del personal.

Horario de trabajo:

08HO00 a 13H00 y 15H00 a 18H00

Fuente: Distributivo de IELSA
Elaboracién: La autora
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Tabla 10: Perfil de Cobranzas

CODIGO: E006 |
PUESTO: COBRANZAS
NIVEL ORGANIGRAMA: EJECUTIVO
AREA ADMINISTRACION
REPORTAA: GERENCIA
SUPERVISA: NO SUPERVISA |
FORMACION: TITULO OBTENIDO EN ADMINISTRACION DE EMPRESAS O SIMILARES
EXPERIENCIA: 1 ANO EN ACTIVIDADES SIMILARES

Idioma: Espafiol

Edad: 20a 40
Genero: Indistinto
. Responsabilidad, Honradez, Puntualidad, Constancia, Buenas Relaciones interpersonales,
Aptitudes:

Atencion al cliente.

Tareas y/ o funciones que
realiza en el puesto de trabajo:

« Permite recoger diariamente los movimientos que se realicen en caja producidos por las
correspondientes operaciones de pagos y cobros.
* Brinda atencion al cliente

« Elabora informes y resimenes de venta
* Manipula y operativiza los documentos administrativos de la empresa.
« Ejecuta los célculos basicos de la venta y del inventario.

« Efectla cobranza y procesa el pago
* Promueve que el cliente adquiera los productos que brinda la empresa.

« dentificar los resultados que busca la organizacion.
« Orienta al cliente ofreciendo los beneficios de los productos de la empresa.
« ldentifica necesidades y propone soluciones.

Utiles , herramientas o
maguinaria de trabajo utilizado

Equipos de Oficina, equipos de Computacion,
Productos de la empresa

Exigencias funcionales

Su trabajo lo realiza en un ambiente propicio para el perfeccionamiento de dicha actividad en
lo referente a espacio, iluminacion, ventilacion, muebles herramientas etc.
El cargo exige un esfuerzo fisico de estar sentado constantemente, y parado/caminando
periédicamente.

Competencias

Conocimiento basico en Contabilidad,
Trabajo en equipo.
Habilidad en atencion al cliente.

Capacitaciones

Contabilidad y Administracion

Horario de trabajo:

08HOO0 a 13H00 y 15H00 a 18HO0

Fuente: Distributivo de IELSA
Elaboracién: La autora
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Tabla 11: Perfil de Contador

cODIGO:

PUESTO:

NIVEL ORGANIGRAMA:
AREA:

REPORTAA:
SUPERVISA:
FORMACION:
EXPERIENCIA:

0007 I

CONTADOR

EJECUTIVO

ADMINISTRACION

GERENTE

0007.0008

TITULO OBTENIDO EN CONTABILIDAD Y AUDITORIA
2 ANOS EN ACTIVIDADES SIMILARES

Idioma:

Espafiol

Edad: 25a40

Genero: Indistinto
Aptitudes: Responsabilidad, Honradez, Puntualidad, constancia iniciativa, Liderazgo, Analitico,

trabajo en equipo.

Tareas y/ o funciones que
realiza en el puesto de trabajo:

» Responsable de la planificacién, organizacion y coordinacion de todas las
actividades contables en el area de la empresa
* Debe obtener consolidaciones y estados financieros requeridos por la empresa.
« Establece y coordina la ejecucion de las politicas relacionadas con el area
contable asegurandose que se cumplan los principios de contabilidad
generalmente aceptados y con las politicas especificas de la empresa.
*Elaborar estados financieros y entregar en la fecha establecida con informacion
oportuna y veridica.

« Verificar y depurar cuentas contables.
« Controlar el correcto registro de los auxiliares de contabilidad.
« Verificar el valor de los inventarios de mercado y realizar los ajustes respectivos.

« Revisar reportes de ventas diarias y semanales.
« Coordinar y elaborar el presupuesto general y dar seguimiento al mismo.

* Preparar y presentar las declaraciones tributarias

« Clasificar registrar, analizar e interpretar la informacion financiera de conformidad
con el plan de cuentas establecido.

« Participar en reuniones de Gerencia.

Utiles , herramientas o
maquinaria de trabajo utilizado

Equipos de Oficina, equipos de Computacion,.

Exigencias funcionales

Su trabajo lo realiza en un ambiente propicio para el perfeccionamiento de dicha
actividad en lo referente a espacio, iluminacion, ventilacién, muebles herramientas
etc.

El cargo exige un esfuerzo fisico de estar sentado constantemente, y
parado/caminando periédicamente

Competencias

Conocimiento en Contabilidad, Auditora e informéatica para poder realizar hojas de
calculo.
Habilidades matematicas
Capacidad de trabajo en equipo.

Capacitaciones

Contabilidad y Auditoria

Horario de trabajo:

08HOO0 a 13H00 y 15H00 a 18HO0

Fuente: Distributivo de IELSA
Elaboracién: La autora
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Tabla 12: Perfil de Analista RRHH

CODIGO: EOOBI
PUESTO: ANALISTA DE RRHH
NIVEL ORGANIGRAMA: EJECUTIVO
AREA: ADMINISTRATIVA
REPORTAA: GERENTE
SUPERVISA NO SUPERVISA
FORMACION: TITULO OBTENIDO EN ADMINISTRACION DE EMPRESAS O SIMILARES
EXPERIENCIA: 1 ANO EN ACTIVIDADES SIMILARES
Idioma: Espafiol
Edad: 25a40
Genero: Indistinto
Aptitudes: Responsabilidad, Honradez, Puntualidad, discrecion, trabajo en equipo.

Dinamismo, Desenvolvimiento.

Tareas y/ o funciones que
realiza en el puesto de trabajo:

* Analiza solicitudes de aumento de sueldo y salarios.
« Elabora y mantiene actualizado el registro de asignacion de cargos de la
empresa.
* Realiza andlisis, descripciones, valoracién de cargos.
* Recibe y analiza solicitudes de empleo.

« Realiza evaluacion de requisitos minimos
« Verifica y analiza las referencias de los aspirantes a cargos en la empresa.
« Realiza tramite de nombramiento y movimiento de némina.

» Administra y corrige pruebas para la seleccion del personal
* Ejecuta el proceso de induccion al candidato seleccionado.
« Realiza entrevistas a los aspirantes al cargo.

« Elabora conjuntamente con su superior inmediato el plan de adiestramiento para
el personal de dependencia.
« Elabora normas y procedimientos del sistema de administracion de recursos
humanos.

Utiles , herramientas o
maquinaria de trabajo utilizado

Equipos de Oficina, equipos de Computacion.

Exigencias funcionales

Su trabajo lo realiza en un ambiente propicio para el perfeccionamiento de dicha
actividad en lo referente a espacio, iluminacién, ventilacién, muebles herramientas
etc.

El cargo exige un esfuerzo fisico de estar sentado/parado constantemente, y
caminando periédicamente.

Competencias

Conocimiento en principios y practicas y técnicas del sistema de recursos
humanos
Habilidad en la toma de decisiones.
Comunicacion clara y precisa.

Capacitaciones

Técnicas en Administracion de Recursos Humanos

Horario de trabajo:

08HO00 a 13HO00 y 15H00 a 18HO0

Fuente: Distributivo de IELSA
Elaboracién: La autora
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Tabla 13: Perfil de Auxiliar de Bodega

CODIGO:

PUESTO:

NIVEL ORGANIGRAMA:
AREA:

0001 |

AUXILIAR DE BODEGA
OPERATIVO
ADMINISTRACION

REPORTAA JEFE DE BODEGA
SUPERVISA: NO SUPERVISA _| |
FORMACION: BACHILLER
EXPERIENCIA: NO INDISPENSABLE

Idioma: Espafiol

Edad: 18a35
Genero: Masculino
Aptitudes: Responsabilidad, buenas relaciones interpersonales, comunicacion, trabajo en

equipo. Puntualidad.

Tareas y/ o funciones que
realiza en el puesto de trabajo:

« Debe ejecutar labores relacionadas con la recepcion, clasificacion, almenaje y
despacho de mercaderias y los productos de la empresa.
« Participar en los inventarios que se efectlen.

« Verificar que la mercaderia esta organizada..
» Ayudar a empacar las solicitudes de pedidos.
« Elaborar reportes diversos relacionados con las funciones que debe realizar.

* Ayudar a verificar entradas y salidas de los productos de la empresa.
« Verificar que los productos que se encuentran en inventario se encuentren en
buen estado.

« Informar a su superior de cualquier inconveniente que ocurra con los productos
gue se encuentren en bodega.

Utiles , herramientas o
maqguinaria de trabajo utilizado

montacargas, productos de la empresa, cartones.
Equipo de oficina

Exigencias funcionales

Realiza su trabajo en condiciones favorables, con una iluminacién, ventilacion,
muebles, herramientas materiales de oficina, etc. propicia para que pueda
desenvolverse de la mejor manera en su trabajo.

El cargo exige esfuerzo fisico debe mantenerse sentado/parado constantemente y
caminando peridédicamente,

Competencias

Conocimiento de recepcion y despacho de mercaderia segun las instrucciones y
normas de bodega.
Conocimiento basico de inventario
Capacidad de trabajo en equipo.

Capacitaciones

Manejo de inventarios.

Horario de trabajo:

08HOO0 a 13HO00 y 15H00 a 18H00

Fuente: Distributivo de IELSA
Elaboracién: La autora
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Tabla 14: Perfil de Ayudante de Bodega

CODIGO: 0002 |
PUESTO:

AYUDANTE DE BODEGA

NIVEL ORGANIGRAMA: OPERATIVO
AREA: VENTAS
REPORTAA: JEFE DE BODEGA
SUPERVISA: 0001
FORMACION: EGRESADO EN ADMINISTRACION DE EMPRESAS O SIMILARES
EXPERIENCIA: NO INDISPENSABLE

Idioma: Espafiol

Edad: 22a35

Genero: Masculino
Aptitudes: Responsabilidad, buenas relaciones interpersonales, comunicacion, trabajo en

equipo. Puntualidad.

Tareas y/ o funciones que
realiza en el puesto de trabajo:

« Debe ejecutar labores relacionadas con la recepcion, clasificacion, almenaje y
despacho de mercaderias y los productos de la empresa.
« Cargar y descargar mercaderia en general.
« Participar en los inventarios que se efectien.

» Aimacenar en los estantes correspondientes la mercaderia.
* Empacar las solicitudes de pedidos.
« Elaborar reportes diversos relacionados con las funciones que debe realizar.

« Verificar entradas y salidas de los productos de la empresa.
« Verificar que los productos que se encuentran en inventario se encuentren en
buen estado.

« Informar a su superior de cualquier inconveniente que ocurra con los productos
que se encuentren en bodega.
 Debe tener organizada la bodega.

Utiles , herramientas o
maquinaria de trabajo utilizado

montacargas, productos de la empresa, cartones.

Exigencias funcionales

El cargo exige esfuerzo fisico debe mantenerse parado constantemente y
caminando periédicamente, requiere un grado de precisién manual bajo, un grado
de precision visual medio.

Competencias

Conocimiento en operaciones de control, para optimizar los procesos de
mercaderia en bodega.
Conocimiento béasico de inventario.
Trabajo en equipo.

Capacitaciones

Manejo de inventarios.

Horario de trabajo:

08HO00 a 13HO00 y 15H00 a 18HO0

Fuente: Distributivo de IELSA
Elaboracién: La autora
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Tabla 15: Perfil de Chofer - Vendedor

CcODIGO: 0003 |

PUESTO: CHOFER -VENDEDOR
NIVEL ORGANIGRAMA: OPERATIVO
AREA: VENTAS
REPORTAA: SUPERVISOR DE VENTAS
SUPERVISA: 0004 |
FORMACION: TITULO BACHILLER, POSEER LICENCIA DE CONDUCIR PROFESIONAL
EXPERIENCIA: 6 MESES O 1 ANO EN FUNCIONES SIMILARES

Idioma: Espafiol

Edad: 18 a 40
Genero: Masculino
. Sociabilidad, Agilidad, Honestidad, Tolerancia, Creatividad, Amabilidad. Discrecion,
Aptitudes:

Puntualidad, Colaboracién, Responsabilidad, Organizacion

» Conducir el vehiculo para transporte de los productos de la empresa hacia los
diferentes puntos de venta.
« Organizar, controlar y dirigir las entregas que se realizan a los clientes de forma
ordena y completa.
« Realizara limpieza, chequeo y mantenimiento preventivo del vehiculo a cargo.

 Transportar los productos de manera adecuada, sin dafarlo.
« Ayuda a cargar el vehiculo de los productos de la empresa que se van a
despachar.
« Entrega de los productos a los clientes a tiempo y en buen estado.
Tareas y/ o funciones que » Descarga de productos no entregados
realiza en el puesto de trabajo:

« Verificar que el producto que se va a entregar sea el correcto.
« Debe mantener en buen estado, con una imagen adecuada al vehiculo.

« El chofer debe de cambiar el aceite, agua combustible, ruedas del vehiculo
« En caso de existir alguna novedad con el vehiculo, debera informar a su
supervisor de manera inmediata para que se pueda dar una pronta solucion al
problema.

« Controla el Kilometraje del vehiculo, de igual manera realizara un informe
detallado el cual presentara a su supervisor, para que este haga la revision
adecuada.

Utiles , herramientas o

o - . Vehiculo, carga y descarga de cartones con productos.
maquinaria de trabajo utilizado gay 9 P

Su trabajo lo desempefia en un ambiente propicio para poder desarrollar su trabajo

sin ninguna novedad, todo en cuanto tiene que ver con las actividades que debe

Exigencias funcionales desarrollar.

El cargo requiere esfuerzo fisico ya que debe estar parado/sentado
constantemente, y caminando periédicamente.

Conocimiento basico de mecanica.
Conocer y cumplir el reglamento de transito.
Competencias Conducir de forma segura en situaciones de transito dificil, y condiciones
ambientales adversas.
Conocimiento basico en administracion
Elementos del Sistema de Transito y Transporte seguridad vial,seguridad laboral,
mantenimiento, medio ambiente.
Horario de trabajo: 07H00 a 12H00 y 12H30 a 15H30

Capacitaciones

Fuente: Distributivo de IELSA
Elaboracién: La autora
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Tabla 16: Perfil de Ayudante de Camién

CcODIGO:

PUESTO:

NIVEL ORGANIGRAMA:
AREA:

0004 |

AYUDANTE DE CAMION - ESTIBADOR
OPERATIVO
VENTAS

REPORTAA: JEFE DE VENTAS
SUPERVISA: NO SUPERVISA
FORMACION: BACHILLER
EXPERIENCIA: NO INDISPENSABLE

Idioma: Espafiol

Edad: 18a35
Genero: Masculino
Aptitudes: Responsabilidad, buenas relaciones interpersonales, comunicacion, trabajo en

equipo. Puntualidad, Colaboracién, Organizacion, Amabilidad.

Tareas y/ o funciones que
realiza en el puesto de trabajo:

« Se mantiene en constante actividad ya tiene que ayudar en la carga y descarga
del producto que se va a entregar a los clientes.
« Cobro de facturas

« Entrega al cliente de productos.
« Verifica que el producto a entregarse este en buenas condiciones.

« Informar sobre las devoluciones de los productos.
» Debe brindar una buena atencién al cliente.

* Ayuda al Chofer en la revision del vehiculo
» Ayuda a mantener una buena imagen al vehiculo (limpieza, mantenimiento)

Utiles , herramientas o
maquinaria de trabajo utilizado

productos de la empresa, cartones. Vehiculo.

Exigencias funcionales

Su trabajo lo desempefiara en un camion. El cargo que va a realizar requiere de
esfuerzo fisico de estar sentado/parado constantemente y caminando
periddicamente.

Competencias

Conocimiento basico en Administracion
Buena atencion al cliente
Saber trabajar en equipo.

Capacitaciones

Atencién al cliente

Horario de trabajo:

08HO00 a 13HO00 y 15H00 a 18HO0

Fuente: Distributivo de IELSA
Elaboracién: La autora
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Tabla 17: Perfil de Facturador

CcODIGO: 0005 |
PUESTO: FACTURADOR
NIVEL ORGANIGRAMA: OPERATIVO
AREA: ADMINISTRACION
REPORTAA: JEFE DE SISTEMAS
SUPERVISA: NO SUPERVISA
FORMACION: TECNOLOGO EN SISTEMAS, LICENCIADO EN CONTABILIDAD O CARRERAS A
EXPERIENCIA: 1 ANO EN ACTIVIDADES SIMILARES

Idioma: Espafiol

Edad: 20a35
Genero: Indistinto
Aptitudes: Responsabilidad, Honradez, Puntualidad, Dinamismo y desenvolvimiento.

Tareas y/ o funciones que
realiza en el puesto de trabajo:

« Genera respaldo de informacién del sistema manteniendo en operacion los
equipos computacionales de la empresa.
» Apoya en la prestacion oportuna de los productos que brinda la empresa.
« Recepcion del dinero de la entrega diaria de los productos a los clientes por parte
de los choferes.

« Facturar y cuadrar cargas de camiones.
* Realizar un reporte de las facturas emitidas y de las anuladas

« Realizar las guias de Remision.
« Controlar el programa de facturacion de las agencias de la empresa.

 Reporte de las cuentas por cobrar.
« Determinar el monto en efectivo como de crédito que cada chofer debe entregar
producto de la entrega diaria.

Utiles , herramientas o
maquinaria de trabajo utilizado

Equipos de Oficina

Exigencias funcionales

Su trabajo lo realiza en un ambiente propicio para el perfeccionamiento de dicha
actividad en lo referente a espacio, iluminacion, ventilacién, muebles herramientas
etc.

El cargo exige un esfuerzo fisico de estar sentado/parado constantemente, y
caminando periédicamente.

Competencias

Conocimientos basicos de contabilidad
Habilidad de comunicacion.
Responsabilidad en el manejo de valores.
Actitud de servicio al cliente.
Trabajo en Equipo.

Capacitaciones

Facturacion, legislacion

Horario de trabajo:

08H00 a 13H00 y 15H00 a 18HO0

Fuente: Distributivo de IELSA
Elaboracién: La autora
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Tabla 18: Perfil de Programador

REPORTAA:
SUPERVISA:
FORMACION:
EXPERIENCIA:

CcODIGO: 0006 |

PUESTO: PROGRAMADOR
NIVEL ORGANIGRAMA: OPERATIVO
AREA: ADMINISTRACION

JEFE DE SISTEMAS

NO SUPERVISA |

ING EN ELECTRONICA Y TELECOMUNICACIONES
1 ANO EN ACTIVIDADES SIMILARES

Idioma:

Espafiol

Edad: 20a35

Genero: Indistinto
Aptitudes: Responsabilidad, Honradez, Puntualidad, Constancia, Innovacion, Creatividad.

Tareas y/ o funciones que
realiza en el puesto de trabajo:

« Efectuar el mantenimiento y control de los programas que componen los

sistemas de informacion, de acuerdo a las especificaciones técnicas establecidas.

¢ Al dar mantenimiento a los sistemas de informacion debe fijarse que esta
cumpliendo con los niveles de seguridad, calidad requeridos.

« Disefiar la estructura de los archivos, interfase de los usuarios, y reportes
requeridos por los sistemas de informacion.
« Elaborar mecanismos de control para asegurar la integridad y veracidad de la
informacion.

« Elaborar y mantener actualizada la documentacién técnica de los aplicativos
informaticos.
« Dar mantenimiento a los sistemas de informacién en las areas correspondientes.

« Debe conocer y dominar los programas y equipos que va a utilizar dentro la
empresa.
* Debe tener flexibilidad y disponibilidad para trabajar.

Utiles , herramientas o
maquinaria de trabajo utilizado

Equipos de Oficina, equipos de Computacion

Exigencias funcionales

Su trabajo lo realiza en un ambiente propicio para el perfeccionamiento de dicha
actividad en lo referente a espacio, iluminacion, ventilacién, muebles herramientas
etc.

El cargo exige un esfuerzo fisico de estar sentado/parado constantemente, y
caminando periddicamente.

Competencias

Conocimiento en informatica, nuevas tecnologias.
Habilidad de trabajar en equipo tecnoldgico.
Capacidad para resolver problemas

Capacitaciones

Desarrollo de software y Tecnologia.

Horario de trabajo:

08HO00 a 13HO0 y 15H00 a 18HO0

Fuente: Distributivo de IELSA
Elaboracién: La autora

47




Tabla 19: Perfil de Asistente Contable

CODIGO: (0007 [
PUESTO: ASISTENTE CONTABLE
NIVEL ORGANIGRAMA: OPERATNVO
AREA: ADMINISTRACION
REPORTAA |CONTADOR
SUPERVISA: {0008 |
FORMACION: |EGRESADO EN CONTABILIDAD Y AUDITORIA
EXPERIENCIA 1 ANO EN ACTIVIDADES SIMILARES
dioma: Espafiol
Edad: 20240
Genero: Indistinto
Aptitudes: Responsabilidad, Honradez, Puntualidad, discrecion, trabajo en equipo.
* Archiva documentos contables para uso y control interno.
* Revisa y verifica planilla de retencion de impuesto
+ Participa en la elaboracion de inventarios.
Tareas y/ o funciones que * Transcribe e ingresa informacion en un equipo de computacion.
realiza en el puesto de * Elabora y verifica relaciones de gastos e ingresos.
trabajo:

* Revisa y planifica planillas de retencion de impuestos.
* Realiza cualquier otra funcion que se le encargue.

+ Debe mantener buenas relaciones con el personal.

Utiles , herramientas o
maquinaria de trabajo

Equipos de Oficina, equipos de Computacion.

Exigencias funcionales

Su trabajo lo realiza en un ambiente propicio para el perfeccionamiento de dicha actividad en lo
referente a espacio, iluminacion, ventilacion, muebles herramientas etc.
El cargo exige un esfuerzo fisico de estar sentado/parado constantemente, y caminando
periddicamente.

Conocimiento basico en Contabilidad.

Competencias Habilidad de comunicacion,
Habilidades matematicas.
Capacitaciones principios de Contabilidad, Técnicas de Oficina
Horario de trabajo: 08HO0 a 13H00 y 15H00 a 18H00

Fuente: Distributivo de IELSA

Elaboracién: La autora
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Tabla 20: Perfil de Auxiliar Contable

CcODIGO:

PUESTO:

NIVEL ORGANIGRAMA:
AREA:

0008 |

AUXILIAR CONTABLE
OPERATIVO
ADMINISTRACION

REPORTAA: ASISTENTE CONTABLE
SUPERVISA: NO SUPERVISA
FORMACION: EGRESADA EN CONTABILIDAD Y AUDITORIA
EXPERIENCIA: NO INDISPENSABLE

Idioma: Espafiol

Edad: 20a40
Genero: Indistinto
Aptitudes: Responsabilidad, Honradez, Puntualidad, Constancia, Buenas Relaciones

interpersonales, Atencion al cliente.

Tareas y/ o funciones que
realiza en el puesto de trabajo:

» Permite recoger diariamente los movimientos que se realicen en caja producidos
por las correspondientes operaciones de pagos y cobros.
« Brinda atencion al cliente

« Elabora informes y resimenes de venta
» Manipula y operativiza los documentos administrativos de la empresa.
* Ejecuta los célculos basicos de la venta y del inventario.

« Efectla cobranza y procesa el pago
* Promueve gue el cliente adguiera los productos gue brinda la empresa.

« Identificar los resultados que busca la organizacion.
« Orienta al cliente ofreciendo los beneficios de los productos de la empresa.
* [dentifica necesidades y propone soluciones.

Utiles , herramientas o
maquinaria de trabajo utilizado

Equipos de Oficina, equipos de Computacion,
Productos de la empresa

Exigencias funcionales

Su trabajo lo realiza en un ambiente propicio para el perfeccionamiento de dicha
actividad en lo referente a espacio, iluminacion, ventilacién, muebles herramientas
etc.

El cargo exige un esfuerzo fisico de estar sentado constantemente, y
parado/caminando periddicamente.

Competencias

Conocimiento basico en Contabilidad,
Trabajo en equipo.
Habilidad en atencion al cliente.

Capacitaciones

Contabilidad y Administraciéon

Horario de trabajo:

08HO0 a 13HO0 y 15H00 a 18HO0

Fuente: Distributivo de IELSA
Elaboracién: La autora
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Tabla 21: Perfil de Operador de Planta

CODIGO:

PUESTO:

NIVEL ORGANIGRAMA:
AREA:

REPORTAA:
SUPERVISA:
FORMACION:
EXPERIENCIA:

0009

OPERADOR DE PLANTA
OPERATIVO

PLANTA

JEFE DE PLANTA

0015 | |

BACHILLERATO
1ANO EN ACTIVIDADES SIMILARES.

Idioma: Espariol
Edad: 18 a 35
Genero: Indistindo
Aptitudes: Respinsabilidad, honestidad, puntualidad

Tareas y/ o funciones que
realiza en el puesto de trabajo:

» Traslado de botellas desde el area de bodega hacia la maquina de lavado.
« El operador tiene la obligacion de verificar que el calentador de agua se encendi6
una hora y media antes.
« Verificar que las botellas estén en condiciones, para ingresar a la maquina.
e Separar botellas que se reciclaran.
* Ingresar las botellas a la maquina lavadora.
« Apilar las chancletas vacias para su traslado apropiado.

« Envia las botellas a reciclar en caso de no estar en condiciones idéneas.
» Verificar que las botellas contengan la cantidad de licor necesario.
* Separa las botellas que no contengan la cantidad de licor requerida en
chancletas.
« Controla que cada botella tenga impreso la codificaciéon correspondiente.

« Verificar que la tapa este colocada correctamente en cada una de las botellas
* Colocar el capuchoén en cada botella.
« Verificar que el capuchén se adhiera correctamente luego de pasar por el horno
termoencogedor.

* Colocar el adhesivo necesario.

e Controlar la llegada de las botellas en la banda transportadora.
« Verificar que todas las botellas tengan su respectiva etiqueta.
* Colocar las botellas en cartones y/o jabas.

* Grapar cajas.

« Apilar los cartones y/o jabas en los pallets.

Utiles , herramientas o
maquinaria de trabajo utilizado

Martillo, espatulas, maquinaria de produccion

Exigencias funcionales

Su trabajo es desempefiado en ambientes propicios para el perfeccionamiento de
dicha actividad en lo referente a espacio, iluminacion, ventilacion, herramientas,
etc.

El cargo exige un esfuerzo fisico de estar parado constantemente y caminando
periédicamente y requiere de un grado de precisiéon manual bajo y un grado de
precision visual medio.

Competencias

Preparacion de maquinas, abastecimiento de maquinas (carga y vaciado), cambio
de utiles, método de trabajo, inspeccion y verificacion: autocontrol, gestion de
herramientas, mantenimiento preventivo, resolucion de problemas, trabajo en

equipo

Capacitaciones

Calidad y verificacion, seguridad laboral, mantenimiento, medio ambiente, mejora
de procesos y productos

Horario de trabajo:

07HOO0 a 12HO00 y 12H30 a 15H30

Fuente: Distributivo de IELSA
Elaboracién: La autora
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Tabla 22: Perfil de Prevendedor

EXPERIENCIA:

CODIGO: 0010 |

PUESTO: PREVENDEDOR

NIVEL ORGANIGRAMA: OPERATNO

AREA: VENTAS

REPORTAA: JEFE DE VENTAS.
SUPERVISA: NO SUPERVISA _| |
FORMACION:

EGRESADO EN ADMINISTRACION DE EMPRESAS O SIMILARES
EXPERIENCIA NO INDISPENSABLE

Idioma:

Espafiol

Edad: 18 a 40

Genero: Indistinto
Aptitudes: Responsabilidad, Honradez, Puntualidad, discrecion, trabajo en equipo.

Dinamismo, Desenvolvimiento. Atencion al cliente.

Tareas y/ o funciones que
realiza en el puesto de trabajo:

» Debe contar con buenas estrategias de atencion al cliente.
* Realiza la venta directa del producto hacia el cliente.

« Debe ayudar a cargar el producto en el vehiculo
* Debe ayudar a descargar el producto.

« Recorre la ruta asignada para la venta del producto.

* Recolecta el dinero vendido de los productos.
« Realiza facturas al cliente manualmente.

Utiles , herramientas o
maquinaria de trabajo utilizado

Cartones con los productos. Facturas. Montacargas.

Exigencias funcionales

El cargo exige un esfuerzo fisico de estar parado constantemente, y caminando
periddicamente, requiere un grado de precisién manual bajo, y un grado de
precisioén visual bajo

Competencias

Tener capacidad de trabajo en equipo.
Capacidad de rapido aprendizaje.
Conocimiento bésico en ventas.

Capacitaciones

Atencién al cliente.

Horario de trabajo:

07HO00 a 13HO00 y 15H00 a 18HO0

Fuente: Distributivo de IELSA
Elaboracién: La autora

51




Tabla 23: Perfil de Impulsadora

EXPERIENCIA:

cODIGO: 0011 |

PUESTO: IMPULSADORA
NIVEL ORGANIGRAMA: OPERATIVO

AREA: VENTAS
REPORTAA: JEFE DE VENTAS.
SUPERVISA: NO SUPERVISA |
FORMACION:

BACHILLER
EXPERIENCIA NO INDISPENSABLE

Idioma:

Espafiol
Edad: 18a25
Genero: Femenino
Aptitudes: Responsabilidad, Honradez, Puntualidad, trabajo en equipo. Dinamismo,

Desenvolvimiento. Atencién al cliente.

Tareas y/ o funciones que
realiza en el puesto de trabajo:

« Dar a conocer y vender el producto de acuerdo con sus caracteristicas, y
beneficios del producto.
« Debe lograr que el consumidor pueda conocer el verdadero valor del producto.
* Debe aclarar las dudas que el cliente tiene sobre algun producto que ofrezca la
empresa.

« Estrategias de venta.

* Realizar un informe de las actividades realizadas.

» Apoyar a gerencia en la ejecucion de proyectos, y otras actividades a desarrollar.
 Saber informar bien al cliente.

Utiles , herramientas o
maaqulinaria de trabaio utilizado

Equipos de oficina.

Exigencias funcionales

El cargo exige un esfuerzo fisico de estar caminando constantemente, y parado
periddicamente.

Competencias

Conocimiento en técnicas y estrategias de venta.
Buena comunicacion.
Conocimiento basico en ventas.

Capacitaciones

Estrategias de venta.

Horario de trabajo:

08HO0 a 13H00 y 15H00 a 18HO0

Fuente: Distributivo de IELSA
Elaboracién: La autora
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Tabla 24: Perfil de Guardia

CcODIGO: 0012 |

PUESTO: GUARDIA

NIVEL ORGANIGRAMA: OPERATIVO

AREA: ADMINISTRACION

REPORTAA: JEFE DE LOGISTICA

SUPERVISA: NO SEPERVISA

FORMACION: BACHILLER

EXPERIENCIA: 1 ANO EN CARGOS SIMILARES.
Idioma: Espafiol

Edad: 18a40
Genero: Masculino
Aptitudes: Responsabilidad, Honradez, Puntualidad, buena presencia

Tareas y/ o funciones que
realiza en el puesto de trabajo:

« Debe realizar la custodia de los bienes de la empresa.
» Debe controlar al personal de la empresa la entrada y salida.

« Controlar entrada y salida de vehiculos.
« Controlar la disciplina y seguridad de los patios de la empresa.
« Cumplir las ordenes impartidas por sus superiores

» Mantener una conducta intachable dentro de la empresa.
 ser puntual con respecto a su horario de trabajo.

» Garantizar total confidencialidad en todas sus tareas y obligaciones.

Utiles , herramientas o
maguinaria de trabajo utilizado

Cartones con los productos. Facturas. Montacargas.

Exigencias funcionales

Su trabajo es desempefiado en la garita de la empresa.
El cargo exige un esfuerzo fisico de estar parado constantemente y caminando
periédicamente.

Competencias

Conocimiento en técnicas de observacion.
Habilidades fisicas.
Conocimiento en procedimiento de seguridad.

Capacitaciones

Seguridad y Control

Horario de trabajo:

07HO00 a 13HO0 y 15H00 a 19H00

Fuente: Distributivo de IELSA
Elaboracién: La autora
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Tabla 25: Perfil de Mensajero — Aux. Limpieza

CODIGO: 0013 |

PUESTO: MENSAJERO -AUX. LIMPIEZA

NIVEL ORGANIGRAMA: OPERATIVO

AREA: ADMINISTRACION

REPORTAA: JEFE DE LOGISTICA

SUPERVISA NO SUPERVISA _|

FORMACION: BACHILLER

EXPERIENCIA: EXPERIENCIA NO INDISPENSABLE
Idioma: Espafiol

Edad: 18 a 40
Genero: Masculino
Aptitudes: Responsabilidad, Honradez, Puntualidad, Discrecion.

Tareas y/ o funciones que
realiza en el puesto de trabajo:

» Manejar la correspondencia de la empresa tanto internas como externas.
« Leva a cabo diligencias bancarias de consignacion, y retiro.

* Realizar actividades que le sean encomendadas por sus superiores.
* Realizar depositos en diferentes bancos.
* Llevar documentacion a los proveedores clientes a lugares indicados.

* Retiro de materiales que necesite la empresa.
« Abrir Oficinas y hacer la limpieza en las mismas.

« Organizacion en la documentacion a el encomendada.

Utiles , herramientas o
maquinaria de trabajo utilizado

Papeles de la empresa, Productos. Materiales.

Exigencias funcionales

Su trabajo lo realiza en un ambiente propicio para el perfeccionamiento de dicha
actividad en lo referente a espacio, iluminacion, ventilacién, muebles herramientas
etc.

El cargo exige un esfuerzo fisico de estar caminando constantemente, y parado
periédicamente.

Competencias

Conocimiento de la ciudad.
Organizacion.

Capacitaciones

Recursos Humanos

Horario de trabajo:

07HO0 a 13HO0 y 15H00 a 18H00

Fuente: Distributivo de IELSA
Elaboracién: La autora
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Tabla 26: Perfil de Aux. Jefe de Planta

CcODIGO: 0014 |

PUESTO: AUX JEFE DE PLANTA
NIVEL ORGANIGRAMA: OPERATIVO

AREA: PLANTA

REPORTAA: JEFE DE PLANTA
SUPERVISA: NO SUPERVISA
FORMACION: TITULO OBTENIDO ING. ELECTROMECANICO O SIMILARES
EXPERIENCIA: 1 ANO EN CARGOS SIMILARES.

Idioma: Espariol

Edad: 20a40
Genero: Masculino
Aptitudes: Responsabilidad, Honradez, Puntualidad, Eficiencia, Trabajo en Equipo.

Tareas y/ o funciones que
realiza en el puesto de trabajo:

* En caso que el Jefe de Planta por algiin motivo llegue a faltar al trabajo el Aux.
De Jefe de Planta debera reemplazarlo en sus actividades.
* Ayudar a dirigir, controlar las actividades de los procesos de la Planta.
* Generar un informe de las funciones desempefiadas.
« Realizar un informe sobre alguna novedad que surja en la planta.

* Debe contar con cualidades como trabajar en equipo, para asi pueda tener una
buena comunicacién con el personal de la planta.
* Ayudara a verificar la actualizacion de documentos técnicos

* Asistir a reuniones convocadas por su supervisor.
* Debe instruir al personal para que realice su trabajo de forma eficiente.

» Mantenerse pendiente de las actividades que se realicen en la planta.

Utiles , herramientas o
maguinaria de trabajo utilizado

Maquinaria de la empresa.

Exigencias funcionales

Su trabajo lo realiza en un ambiente propicio para el perfeccionamiento de dicha
actividad en lo referente a espacio, iluminacion, ventilacion, muebles herramientas
etc.

El cargo exige un esfuerzo fisico de estar caminando constantemente, y parado
periédicamente.

Competencias

Conocimiento basico en electromecanica.
Capacidad de trabajo en equipo.

Capacitaciones

Manipulacion de Sustancias Quimicas. Andlisis e Investigacion de incidentes.
Programas de mantenimiento y Prevencion de accidentes

Horario de trabajo:

08HOO0 a 13H00 y 15H00 a 18H00

Fuente: Distributivo de IELSA
Elaboracién: La autora
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Tabla 27: Perfil de Obrero de Planta

FORMACION:
EXPERIENCIA:

CODIGO: 0015 |

PUESTO: OBRERO DE PLANTA
NIVEL ORGANIGRAMA: OPERATIVO

AREA: PLANTA
REPORTAA: JEFE DE PLANTA
SUPERVISA: NO SUPERVISA |

BACHILLERATO
1ANO EN ACTIVIDADES SIMILARES.

Idioma: Espafiol

Edad: 18 a 35

Genero: Indistindo
Aptitudes: Respinsabilidad, honestidad, puntualidad

Tareas y/ o funciones que
realiza en el puesto de trabajo:

* Traslado de botellas desde el area de bodega hacia la maquina de lavado.
- El operador tiene la obligacion de verificar que el calentador de agua se encendié
una hora y media antes.
« Verificar que las botellas estén en condiciones, para ingresar a la maquina.
* Separar botellas que se reciclaran.
* Ingresar las botellas a la maquina lavadora.
« Apilar las chancletas vacias para su traslado apropiado.

« Envia las botellas a reciclar en caso de no estar en condiciones idéneas.
« Verificar que las botellas contengan la cantidad de licor necesario.
* Separa las botellas que no contengan la cantidad de licor requerida en
chancletas.
e Controla que cada botella tenga impreso la codificacion correspondiente.

« Verificar que la tapa este colocada correctamente en cada una de las botellas
* Colocar el capuchén en cada botella.
« Verificar que el capuchoén se adhiera correctamente luego de pasar por €l horno
termoencogedor.

* Colocar el adhesivo necesario.

« Controlar la llegada de las botellas en la banda transportadora.
« Verificar que todas las botellas tengan su respectiva etiqueta.
* Colocar las botellas en cartones y/o jabas.

* Grapar cajas.

* Apilar los cartones y/o jabas en los pallets.

Utiles , herramientas o
maquinaria de trabajo utilizado

Martillo, espatulas, maquinaria de producciéon

Exigencias funcionales

Su trabajo es desempefiado en ambientes propicios para el perfeccionamiento de
dicha actividad en lo referente a espacio, iluminacioén, ventilacién, herramientas,
etc.

El cargo exige un esfuerzo fisico de estar parado constantemente y caminando
periédicamente y requiere de un grado de precisién manual bajo y un grado de
precision visual medio.

Competencias

Preparacion de maquinas, abastecimiento de maquinas (carga y vaciado), cambio
de utiles, método de trabajo, inspeccioén y verificacién: autocontrol, gestién de
herramientas, mantenimiento preventivo, resolucién de problemas, trabajo en

equipo

Capacitaciones

Calidad y verificacion, seguridad laboral, mantenimiento, medio ambiente, mejora
de procesos y productos

Horario de trabajo:

07HOO a 12HO00 y 12H30 a 15H30

Fuente: Distributivo de IELSA
Elaboracién: La autora
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Tabla 28: Perfil de Secretario de Agencia

CODIGO: 0016 I

PUESTO: SECRETARIA/O DE AGENCIA

NIVEL ORGANIGRAMA: OPERATIVO

AREA: VENTAS

REPORTAA: JEFE DE VENTAS

SUPERVISA: NO SUPERVISA |

FORMACION: EGRESADA EN CONTABILIDAD O SIMILARES

EXPERIENCIA: 1 ANO EN ACTIVIDADES SIMILARES
Idioma: Espafiol

Edad: 20a40
Genero: Indistinto
Aptitudes: Responsabilidad, Honradez, Puntualidad, discrecion, trabajo en equipo.

Dinamismo, Desenvolvimiento.

Tareas y/ o funciones que
realiza en el puesto de trabajo:

« Colaborar en las actividades contables de la empresa cumpliendo los
requerimientos establecidos.
« Debe tener actualizado los registros contables de las transacciones econémicas
de la empresa.
« Elabora cuadros de produccion

« Transcribe y accesa informacién en un equipo de computacion.
* Elabora y verifica relaciones de gastos e ingresos.
« Elabora comisiones por venta de producto.

» Maneja constantemente equipos y materiales de facil uso
« Es responsable directo de titulos y valores.
« Elabora anexos anuales de retenciones a remitirse a rentas internas

« Es responsable indirecto de custodia de materiales.
elleva un archivo de comprobantes de egreso.
« Elabora roles.

Utiles , herramientas o
maguinaria de trabajo utilizado

Equipos de Oficina, equipos de Computacion.

Exigencias funcionales

Su trabajo lo realiza en un ambiente propicio para el perfeccionamiento de dicha
actividad en lo referente a espacio, iluminacion, ventilacién, muebles herramientas
etc.

El cargo exige un esfuerzo fisico de estar sentado/parado constantemente, y
caminando periédicamente.

Competencias

Habilidad numérica.
Conocimiento basicos en Contabilidad.
Capacidad de trabajo en equipo.

Capacitaciones

principios de Contabilidad, Técnicas de Oficina

Horario de trabajo:

08HO00 a 13HO00 y 15H00 a 18HO0

Fuente: Distributivo de IELSA
Elaboracién: La autora
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Tabla 29: Perfil de Vendedor

CODIGO:

PUESTO:

NIVEL ORGANIGRAMA:
AREA:

REPORTAA:
SUPERVISA
FORMACION:
EXPERIENCIA:

0017 I

VENDEDOR
OPERATIVO
VENTAS

JEFE DE VENTAS

NO SUPERVISA

EGRESADO EN ADMINISTRACION DE EMPRESAS O SIMILARES
1 ANO EN ACTIVIDADES SIMILARES

Idioma: Espafiol

Edad: 20 a 40

Genero: Indistinto
Aptitudes: Responsabilidad, Honradez, Puntualidad, Constancia, Buenas Relaciones

interpersonales, Atencion al cliente.

Tareas y/ o funciones que
realiza en el puesto de trabajo:

« Debe tener conocimiento informaticos como Microsoft word, Excel power point,
etc.
« Deber pro-activo empético para atencion del publico , puntual, responsable,
capacidad de socializar, con un alto compromiso de logros y objetivos.

» Debe sumar las cantidades que le hayan realizado por una compra, debe cargar
al consumidor esa cantidad y luego recoger el pago de la misma.
« Debe asegurarse que los precios que tienen los producto con el sistema sea el
correcto.

« Al final del dia debe realizar un conteo del dinero receptado por las ventas,
verificar en el sistema y cuadrar caja.
« Saber comunicar en forma verbal y no verbal.
» Reconoce y detecta billetes falsos

« Identificar los resultados que busca la organizacion.
« Colaborar y generar confianza en equipo.
 Debe tener una imagen personal impecable.

* Buena atencion al cliente.

Utiles , herramientas o
maguinaria de trabajo utilizado

Equipos de Oficina, equipos de Computacion,
Productos de la empresa

Exigencias funcionales

Su trabajo lo realiza en un ambiente propicio para el perfeccionamiento de dicha
actividad en lo referente a espacio, iluminacion, ventilacion, muebles herramientas
etc.

El cargo exige un esfuerzo fisico de estar sentado constantemente, y
parado/caminando periédicamente.

Competencias

Conocimiento en técnicas y negociacion
Conocimiento basico en contabilidad.
Habilidad en el manejo de herramientas informéticas como word, excel, internet.
Buena comunicacion

Capacitaciones

Atencion al Cliente

Horario de trabajo:

08HOO0 a 13H00 y 15H00 a 18HO0

Fuente: Distributivo de IELSA
Elaboracién: La autora
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4.1.2. Reclutamiento y seleccion de personal
El inicio del proceso de reclutamiento y seleccion de personal se da cuando se genera una
vacante, se propone que el jefe del area en donde se produce la vacante realice un
memorando al gerente haciendo conocer el particular y adjuntando el requerimiento de

personal.

Recursos humanos determinard si entre los empleados hay un perfil conforme las
especificaciones del requerimiento de personal; si esta busqueda resulta con éxito se procede

a citar al trabajador para que presente la documentacion y proceder a verificar la misma.

Una vez concluido este proceso se firmara el nuevo contrato; en este caso se estaria frente a

un reclutamiento interno.

En cambio, si no existe un perfil adecuado dentro de la empresa, se realizara el reclutamiento

externo; para este proceso se propone seguir el siguiente flujograma:

RECLUTAMIEN TO ¥ CONTRATACION DEL PERSON AL

T
INICIC )
M,___H____#_ﬂ_/_/
¥ &
| Terer un vacanke | : MO
: rvesigar 3

Se anancia por Inkermet » por
pefiddion g puesko vacanke ad
comola descripcion ¥
requarimientos del puesks

solicitar la descripoian
A ruirstn A e dd

si |y duienn
dentro . de
la enpresa para dicho

=, puesto chay

¥ea
Pt
Sefmael  j— 5'?:““':_‘? |
Crmh ks inform acien g
el ipulaiidu la ‘r Seleen = snllcl!:_n:les de
fecha del S % le cita emplen y d curriculum
kermiing de S g pra witae que Fan dejado
i que traiga sy proponere el
l, docurmentacian puesto
Intcrma & empleado [
sobre las cond ciones :
v reglamertos del El que cumplis con &l El dia citado se % |e llzma ala personas
emplen obtenido v Se ot peefl v conlos o les qplica . " Qe c;npllleri:uqdde 3
establece la fecha requisitos eskableddos e &cuerdo a lo fedo con
pata la capacitadedn A R Ry les entrevisa perﬁ! para el an_ple:u =)
Jr llarr & uRa sermana de auerdo a les cita cierto dia
desoués de la enfrevista la ESES de
, dicidndala qua e Eale
FIM acectado por |a empresa

Figura 3: Reclutamiento y Seleccién de Personal

Fuente: http://es.slideshare.net/leoveldo/reclutamiento-y-seleccin-del-personal
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Para el reclutamiento externo se publicara el anuncio en el principal diario de la localidad,
escogiendo dos dias, sdbado y domingo. Se enviard el formato 6 centimetros de ancho y largo
6.5 centimetros. Asi como también se publicara en la pagina socio empleo del Ministerio de

Trabajo.
La informacién que contendra el anuncio es el siguiente:

- Nombre de la empresa

- Cargo solicitado

- Instruccion

- Conocimientos del cargo

- Experiencia

- Actividades a desempefiar

- Area de capacitacion
Se analizarén las carpetas receptadas y las hojas de vida enviadas por internet, se tomaré en
cuenta que cumplan con los requisitos solicitados en el proceso de reclutamiento. Se cita para

una entrevista y pruebas a los postulantes. (Anexos del 1 al 26)

El disefio de perfiles elaborados seran una herramienta eficaz que permitira tener una idea
clara al momento de redactar el anuncio en la prensa e internet, puesto que sabremos qué
tipo de perfiles se necesita para determinada vacante: edad, formacion, género, etc.; esto

aportara para que el proceso de reclutamiento y seleccién de personal sea un éxito.

Para casos en que se requiera personal se utilizara el siguiente formato:
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Tabla 30: Requerimiento de Personal

Foemacion Académica:
Conncmeencs espac fioos roguerdos

4. ILELSA REQUERIMIENTO DE PERSONAL
FECHA DE INECIO DEL PROCESC:
PUESTD REQUUIERIDO:
No. DE VACANTES: URGENTE { }
IUSTIFICACION [ ] incrementocarga de trabajo NORMAL | }
{ ) Cresciéndel puesta
| ) reemptamoa: MOTIVD: [ ) Ascensa
{ }Renuw:ia
() Otros motives
PRINCIPALES FUNCIONES {macra)
Reportaa: Superdsa a:
PERFIL REQUERIDO
DATOS GENERALES:
Si el cargo requiere alguna condicion particular favor indicar: Indistinto: { )

Su domicilio debe ser en el cantdnen el cual se salicita la contratacidn de personal;

Discapacidad: | )
Tipa:

Porcentaje: | }

| Experiencia minima requerida en;

lclimas:

Tecnodogia:

Otros:

Jornada Laboral: (Horario de Trabajo)

Caracteristicas especificas
U PG

Fecha estimada de Ingresa:

PARA US0 EXCLUSIVO DE TALENTD HUMAND

Fecha de ingreso definitiva:

RELACION CON LA mnmgdﬂ
Salicitado por: Aprobado por: Revisado por:
Cargo: Cargo
Fecha: Fecha Fecha:

Elaborado por: La autora
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Para el momento de seleccionar las carpetas se procedera a llenar la siguiente tabla:

Tabla 31: Seleccidn de Carpetas y Hojas de Vida

IMDUSTRIAL LICORERA EMBOTELLADORA DELOJA 5.4

ILELSA .
SELECCION DE CARPETAS Y HOJAS DE VIDA ‘"LELSP«
FECHA:
FORMALKNN EEPERMENCIN IGHOE A EDAD GERERD g
FOSTHANTES CUMPLE “,:':,LE CUNPLE LHII:LE CUMPLE cn:{;ts CEMPLE cu:ﬂw CUMPLE cu:iu COMPLE | Cimpie

Elaborado por: La autora

La primera entrevista la realiza el jefe de recursos humanos, siendo cuidadoso para no influir

en las observaciones del solicitante.

La entrevista tiene un valor insustituible dentro del proceso de seleccion, porque permite
un contacto humano inmediato y personal entre el candidato y la organizacion. Se aplican
pruebas de conocimiento acorde al puesto y pruebas psicolégicas, siendo un Instrumento
para evaluar capacidades y aptitudes de los postulantes a un puesto de trabajo. Las
personas seleccionadas seran las que mejor se adapten a un determinado perfil personal y

profesional establecido con anterioridad.
Los parametros que se tomara en cuenta para calificar esta etapa es la siguiente:

Tabla 32: Calificacidon de Postulantes (I entrevista)

JE ILELSA
HOUETRIE LTS ELEIOORLLRIORG O L1E ©.0
INDUSTRIAL LICORERA EMBOTELLAMMRA OHE LA S A,
ILELSA
CALIFICACION DE FOSTULARNTES { 1 ENMTREVIS TA)
PLIESTCE:
FECHA:
BrOAs: (L AN
PARAMET D% CALIRCAC IOM
PRSI O L 1 a
LR HL 4R MNOAN 1 Fy
PRFL A TR 1 -3
PRALAA PECRD TR 1 -7
TOTAL L]

Elaborado por: La autora
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Posterior a la primera entrevista y conforme los resultados de las pruebas, se eligen las cuatro
mejores puntuaciones.

Tabla 33: Resumen de Calificacion de Postulantes (I entrevista)

d[fILELSA

e P R LR O LAk
INDUSTRIAL LECORBRA EMBOTH LADORA DE LOJA SA
ILEL 5A
RESUMBEM DE CALIACACION DE POSTULAMTES [ | ENTREVISTA)
MUESTO:

FECH&

PARAMETRCS CALIFICACION

Elaborado por: La autora

A los postulantes seleccionados se los cita para una segunda entrevista con el comité técnico

conformado por el jefe de recursos humanos, gerente y delegado del area requirente.

Tabla 34: Calificacion de Postulante (Il entrevista)

INDUSTRIAL LICORERA EMBOTELLADORA DE LOJA S.A
i #\LELSA
CALIFICAGION DE POSTULANTES ( Il ENTREVISTA) o TR e
PUESTO:
FEGHA:
POSTULANTE
CONOCIMENTOS
CLILTURA HASICOS DEL ACUERTO [HSPOMIBILICWND
FMF_?[:I —— GENERAL PUESTOA SALMAFRIAL DE TIEMPO
: 1-4 DESEMPERAR 1-56 1-5
: 1-6
GERENTE
AREA REQUIRENTE
JEFE DE RECURSOS
HUMAMNOS
TOTAL
TOTALD

Elaborado por: La autora

El gerente, jefe del area requirente y jefe de recursos humanos califican a los entrevistados

tomando en cuenta los siguientes parametros:

- Expresion oral

- Cultura general

- Conocimientos basicos del puesto
- Acuerdos salariales
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- Disponibilidad de tiempo
A cada postulante se le solicitara llenar el formulario de solicitud de empleo, con este formato
se pretende obtener informacion que sera de gran interés, ya que solo asi se podra tomar una
decision objetiva. La informacion estructurada del formato seran datos personales,
preparacion académica, antecedentes laborales, pertenencia a instituciones, referencia. Esta

informacion se comparara con el curriculum vitae y la entrevista para confirmar informacion.

El formulario de solicitud de empleo es el siguiente:

7 T S TP R e e e e

T,
P T—— rmsmmant e . i sl T,

ENEr—— . T .
T T F R ] =
o

e e e B | T e

L=d
i wmad

I

LI T D T i T

[T

s D el pee = |

e TR
_'.r!-"'l'lﬂ'h"ll"

TerbAT v

'F--|-nlr-|‘\-|"h|

Elaborado por: La autora
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Finalmente se toma la decisiébn de contratar en base a las puntuaciones obtenidas en el

proceso de seleccion.

Tabla 35: Calificacidn de Postulante (Il entrevista)

JIJILELSA

PP TRLR, LRCDRDA N, DRAPTALL | AD0RC 3 R50 1

INDUSTRIAL LICORERA EMBOTELLADORA DE LOJA S.A
ILELSA
CALIFICACION DE POSTULANTES ( Il ENTREVISTA)
PUESTO:
FECHA:
RESUMEN DE CALIFICACION (Il ENTREVISTA)
POSTULANTES CALIACACION

Elaborado por: La autora

El jefe de recursos humanos cita a la persona seleccionada para coordinar fechas de ingreso
y firmar el contrato de trabajo.

Luego se realiza una induccion de modo que el proceso de seleccidn no se anule por falta de

indicaciones adecuadas a la nueva persona.

La orientacion consiste en hacer libre el proceso de socializacion buscando que el nuevo
integrante conozca la historia de la empresa, vision, mision, cultura organizacional que se
describe como valores de la empresa y servicio al cliente, dando a conocer cuales son las

funciones de su puesto por escrito y verbal.

Todo este procedimiento generara que el nuevo empleado en su puesto de trabajo, se ayude

para superar la tensién por el nuevo trabajo a desempefiar.

Se establece un dia de capacitacion al nuevo integrante a la empresa, dando a conocer por

medio de una presentacién en PowerPoint informacion relevante de ILELSA
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PROCESO DE INDUCCION

Una vez que se ha definido qué persona ocuparé el cargo ofertado, la empresa deberéa llevar
a cabo un proceso de induccion. La induccién es un proceso importante tanto para la
empresa como para el nuevo colaborador, ya que mediante la misma proporcionaremos
la informacion basica sobre la empresa y trabajo para que se realice de manera Optima y

efectiva.

DEPARTAMENTO ENCARGADO ACTIVIDAD

Dar la bienvenida al nuevo trabajador en su

Recursos humanos primer dia de labores e iniciara el proceso de
induccion.
Proporcionar al nuevo empleado

capacitacion sobre: Estructura orgénica y
Recursos humanos cultura organizacional. Condiciones
generales de trabajo, prestaciones,
sistemas de pago, horario de trabajo,

vacaciones, permisos.

Presentar al nuevo empleado con su futuro
jefe, quien es el responsable de seguir con
la induccién, en la cual lo ubica en su
Jefe Inmediato espacio fisico de trabajo y explica las
funciones especificas del area, enfatizando

en las actividades que debe realizar.

Facilitar el acceso al material documental
necesario como manuales, procedimientos,
instructivos que amplien la informacién
Jefe Inmediato proporcionada, asi como todo lo referente a
las funciones y responsabilidades que le

competen al puesto
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CONCLUSIONES

En la ejecucion del presente trabajo investigativo se plantean las siguientes conclusiones:

La gestiéon del talento humano facilita a la organizacion empresarial a través de
politicas y practicas necesarias, el poder seleccionar, capacitar y evaluar el
desempefio del personal

La falta de un manual interno de politicas de procesos de reclutamiento y seleccion
de personal, ha generado retrasos en la ejecucién de procesos de vinculacion de
personal.

ILELSA tiene la necesidad de implementar procedimientos establecidos y claros en
reclutamiento y seleccion de personal.

En el reclutamiento y seleccién del recurso humano se estan omitiendo algunos pasos

que dificultan el proceso, provocando que no se lleve un control adecuado.
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RECOMENDACIONES
De las conclusiones del presente trabajo investigativo se plantean las siguientes

recomendaciones:

Implementar el presente manual de politicas internas en los procesos de reclutamiento
y seleccion de personal para la optimizacion de tiempos y costos.

Optimizar procesos de seleccion de personal, adecuandose a las necesidades
tanto de las empresas como de los solicitantes

Realizar una socializacion del manual de politicas internas en los procesos de
reclutamiento y seleccién de personal con el gerente, presidente y personal ejecutivo
de la empresa.

Socializar con el personal de la empresa las ventajas del reclutamiento interno.
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ANEXOS
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Anexo N° 1
INDUSTRIAL LICORERA EMBOTELLADORA DE LOJA

PRUEBA PSICOLOGICA

1. ¢Qué carta falta?

'i'-r"r (e 2 |lvw [ieoa Al w R g
v = - @ A | :’:
IR I AR - 2 L
E] 3 Ik | r I !
s @ Svw loe Cliwe| D ias
S ve | os | ¢ @ e | D gy

“
® 7 aaj oy a a* & »7

Solucién: A (0.5 puntos)

2. MANO es a Guante como CABEZA es a:
A . Pelo

B — Sombrero
C i Cuello

D ¢ Pendiente
Solucién: B (0.5 puntos)

3. Qué numero completa esta serie: 144 121 100 81 64

Ao 15
B 19
Ciz |49
D 50

Solucién: C (0.5 puntos)

4. ¢Qué domino falta para completar la serie?

- = - - A - O
L - =
* = - = - ? . - .
- - = -
- « o = ?
- - L
{ 13 —r
- - &
- - -

Solucion: C (0.5 puntos)
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Anexo N° 2
PRUEBA DE CONOCIMIENTO
GERENTE Y PRESIDENTE

El objetivo de la presente prueba es evaluar el nivel de conocimientos y destrezas técnicas
necesarias para el desarrollo de las funciones del puesto al cual usted esta postulando.

¢,Cudl es el grado de delegacién que prefiere en su gestion?

¢ Cual es el autor de temas de Administracion que mas influyé en su formacién?

¢,Como afronta la crisis? ¢ Cudles han sido sus estrategias?

¢, Qué estrategias utiliza para conocer a la competencia?
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Anexo N° 3
PRUEBA DE CONOCIMIENTO
SECRETARIA

El objetivo de la presente prueba es evaluar el nivel de conocimientos y destrezas técnicas
necesarias para el desarrollo de las funciones del puesto al cual usted esta postulando.

¢, Qué programas de computacién ha utilizado en sus anteriores trabajos y con cuales se siente
méas comoda?

¢,COmMo maneja las situaciones en la cuales su jefe se muestra estresado y bajo mucha

pesion?

¢ Tendria algun inconveniente con atender el teléfono de la recepcion, a la gente que entra a

la oficina y las tareas en la computadora?

,Qué es el ICE?
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Anexo N° 4
PRUEBA DE CONOCIMIENTO
JEFE DE BODEGA

El objetivo de la presente prueba es evaluar el nivel de conocimientos y destrezas técnicas
necesarias para el desarrollo de las funciones del puesto al cual usted esta postulando.

¢Considera usted que la bodega de una fabrica industrial controlar el valor de las

mercaderias?

¢, Qué es lo méas importante que debe controlar una bodega?

En calidad de bodeguero, como procederia a registrar la mercaderia si el supervisor de ventas

le avisa que ha vendido un producto con el 20 descuento.

Usted hizo una hoja de salida de mercaderia para un camion que se iba a zapotillo el dia 30
de junio pero el camién se dafié y no entregd nada devolviéndole a usted el producto el 1 de

julio ¢ Qué haria con su inventario semestral?

¢, Como evitaria que un producto se caduque en su bodega?
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Anexo N° 5
PRUEBA DE CONOCIMIENTO
JEFE DE SISTEMAS

El objetivo de la presente prueba es evaluar el nivel de conocimientos y destrezas técnicas
necesarias para el desarrollo de las funciones del puesto al cual usted esta postulando

¢ Qué es un control de inventarios?

¢, Qué es un dominio de red y qué funcién cumple?

En Excel, ¢qué es un macro y par que se utiliza?

En sistemas ¢ Qué significa Proxy? Y que es un “Servidor Proxy”

Para tener una conexion WiFi de internet ¢Qué equipos requeriria?
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Anexo N° 6
PRUEBA DE CONOCIMIENTO
JEFE DE PLATA

El objetivo de la presente prueba es evaluar el nivel de conocimientos y destrezas técnicas
necesarias para el desarrollo de las funciones del puesto al cual usted esta postulando

Que cables de energia se utilizan para las siguientes conexiones

= 220 V THEASICA. ..o et e
= 220 V BIfASICA. ..ttt e
s A0 Ve
Haga las siguientes conexiones para el arranque de un motor
-  ESTRELLA (o] o] (o]
0 0 0
0 0 0

- TRIANGULO o o] o]

Como circula el gas refrigerante dentro de un frio. Indique en qué orden pasa el mismo por

las diferentes partes

¢Qué esun PLC?
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Anexo N° 7
PRUEBA DE CONOCIMIENTO
SUPERVISOR

El objetivo de la presente prueba es evaluar el nivel de conocimientos y destrezas técnicas
necesarias para el desarrollo de las funciones del puesto al cual usted esta postulando
Los descuentos a un cliente se pueden justificar especialmente por cual de las siguientes

razones:
1. Los compradores pequefos siempre son mas leales en un mercado competitivo
2. Los costos de vender a grandes compradores son proporcionalmente mas bajos que
para pequefios compradores
Los compradores pequefios son usualmente mas rentables por venta promedio

El costo de atender a compradores grandes y pequefios es mas o menos igual

Cuantos vendedores necesito para atender a una base de 1000 clientes que deben ser
visitados 1 vez por cada mes cada uno. Considere que un vendedor solo puede realizar 10
visitas semanales por un periodo de 40 semanas al afio.

40 vendedores

30 vendedores

25vendedores

50 vendedores

Al momento de decidir el incrementar o reducir la frecuencia actual de visitas de cada cuenta,
el administrador de ventas deberia preguntar:

1. Con que frecuencia visita la competencia esa cuenta

2. Cuan importante es mantener la referencia a través de un contacto frecuente?
3. Con que frecuencia toman las decisiones de compra?
4

Todas las respuestas son correctas

La falta de un adecuado presupuesto es una de las razones mas fuertes por la cual los
programas de ventas y distribucién fracasan. Especificamente, un presupuesto seria
inadecuado porque:

1. No es consistente con los objetivos del producto

2. Lafirma no esta en la capacidad de cubrir ese presupuesto

3. El gasto no es distribuido en cantidades iguales a lo largo de intervalos constantes

4

Ninguna respuesta es correcta
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Anexo N° 8
PRUEBA DE CONOCIMIENTO
JEFE DE LOGISTICA

El objetivo de la presente prueba es evaluar el nivel de conocimientos y destrezas técnicas
necesarias para el desarrollo de las funciones del puesto al cual usted esta postulando

Describa las fechas del sistema de matriculacion vehicular

¢, Qué tipo de aceite se utiliza en camiones?

Sefiale los aspectos mas importantes para cuidar un motor

¢ Cada que tiempo se cambia las bandas del motor?

¢, Qué sistema utilizaria para controlar el rendimiento del vehiculo?
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Anexo N° 9
PRUEBA DE CONOCIMIENTO
JEFE DE CAJA

El objetivo de la presente prueba es evaluar el nivel de conocimientos y destrezas técnicas
necesarias para el desarrollo de las funciones del puesto al cual usted esta postulando

Si un vendedor de recorrido vendio lo siguiente:

- 10 cajas de aguardiente a US$15.5 c/u pero no entregd factura y vendié 5 cajas de

aguardiente a US$ 15.0 con factura; ¢ Cémo se realiza el asiento contable?

¢ Qué es el ICE y cdmo se calcula?

Indique las caracteristicas de los siguientes tipos de créditos

¢, Qué significan: fecha de corte y pago minimo en el estado de cuenta de una tarjeta de

crédito?

¢,Cual es el salario minimo vital actual?
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Anexo N° 10
PRUEBA DE CONOCIMIENTO
CONTADOR

El objetivo de la presente prueba es evaluar el nivel de conocimientos y destrezas técnicas
necesarias para el desarrollo de las funciones del puesto al cual usted esta postulando

¢, Qué es el ICE y cdmo se calcula?

Si en el balance, cuenta de inventarios se encuentra registrado un producto como azlcar con

10gqg a US$20 c/u y se derraman y pierden 5qq; ¢a que cuenta afecta directamente?

En el momento de realizar un inventario fisico se encuentra un faltante de aguardiente, ¢ Cémo

se registra contablemente este problema?

¢ Desde cuando existen reformas en los valores de retencion en la fuente?. Cuanto es el valor

de retencién para un profesional?

La compafiia acord6 entregarle a un cliente el producto en su local pero este Ultimo corre con
el flete que cuesta US$100 pero alquila un carro que le costé US$90. Escribir la factura que

se le va a envia al cliente

80



Anexo N° 11
PRUEBA DE CONOCIMIENTO
JEFE DE RECURSOS HUMANOS

El objetivo de la presente prueba es evaluar el nivel de conocimientos y destrezas técnicas
necesarias para el desarrollo de las funciones del puesto al cual usted esta postulando

Conoce usted cuanto es el salario basico actual

Senfale los beneficios de ley que perciben los trabajadores amparados en el régimen laboral

de Cdédigo de Trabajo

¢ Cuanto es el porcentaje del aporte patronal?

¢,Cuénto es el porcentaje del aporte personal?

¢,Como se calculas el décimo tercer sueldo?

¢, Como se calcula el décimo cuarto sueldo?

¢ Qué son los fondos de reserva y cual es el porcentaje para el calculo?

¢En qué mes se cancela el decimos tercer sueldo acumulado?
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Anexo N° 12
PRUEBA DE CONOCIMIENTO
AUXILIAR DE BODEGA

El objetivo de la presente prueba es evaluar el nivel de conocimientos y destrezas técnicas
necesarias para el desarrollo de las funciones del puesto al cual usted esta postulando

¢En qué horarios se puede vender licor segun la Ultima regulacion estatal?

¢, Como evitaria que un producto se caduque en su bodega?

¢, Qué es la fecha de caducidad de un producto?
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Anexo N° 13
PRUEBA DE CONOCIMIENTO
ASISTENTE DE BODEGA

El objetivo de la presente prueba es evaluar el nivel de conocimientos y destrezas técnicas
necesarias para el desarrollo de las funciones del puesto al cual usted esta postulando

Si un cliente tiene un saldo de préstamo de bidones de 20 unidades y compra 50 pero

devuelve solamente 30. ¢ Cudl es el kardex de este producto?

¢, Qué es lo méas importante que debe controlar una bodega?

¢En gque cuenta deberia registrarse cuando usted se da cuenta que existe un paquete de

gaseosas caducadas en su bodega?

Me lleg6 producto a la bodega con un valor total de $1000 y existié un faltante de 10 jabas a

$5.00 cada una ¢ De cuanto debe ser el cheque de pago?
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Anexo N° 14
PRUEBA DE CONOCIMIENTO
CHOFER

El objetivo de la presente prueba es evaluar el nivel de conocimientos y destrezas técnicas
necesarias para el desarrollo de las funciones del puesto al cual usted esta postulando

¢,Cual es el sistema mas critico de un vehiculo?

¢En que marcha el motor consume menos gasolina?

¢ Como evitamos gastar los frenos?

Que significan las siguientes sefiales:
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Anexo N° 15
PRUEBA DE CONOCIMIENTO
AYUDANTE DE CAMION

El objetivo de la presente prueba es evaluar el nivel de conocimientos y destrezas técnicas
necesarias para el desarrollo de las funciones del puesto al cual usted esta postulando

Que significan las siguientes sefales:
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Anexo N° 16
PRUEBA DE CONOCIMIENTO
FACTURADOR

El objetivo de la presente prueba es evaluar el nivel de conocimientos y destrezas técnicas
necesarias para el desarrollo de las funciones del puesto al cual usted esta postulando

Para anular una factura ¢, Qué se deberia hacer?

Realice un Select de la tabla IN-COMPROBANTES, que de cémo resultado todas las facturas
del cliente "910" desde enero 2010 hasta la fecha de hoy, entregadas por el chofer "16;
detallando: NUMERO_COMPROBANTE

¢, Desde cuando existen reformas en los valores de retencion en la fuente?. Cuanto es el valor

de retencién para un profesional?

¢ Qué es el ICE y cdmo se calcula?
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Anexo N° 17
PRUEBA DE CONOCIMIENTO
PROGRAMADOR

El objetivo de la presente prueba es evaluar el nivel de conocimientos y destrezas técnicas
necesarias para el desarrollo de las funciones del puesto al cual usted esta postulando

¢, Qué es un dominio de red y qué funcion cumple?

En Excel, ¢qué es un macro y para queé se utiliza?

En sistemas ¢ Qué significa Proxy? Y que es un “Servidor Proxy”

Para tener una conexion WiFi de internet ¢Qué equipos requeriria?
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Anexo N° 18
PRUEBA DE CONOCIMIENTO
ASISTENTE CONTABLE

El objetivo de la presente prueba es evaluar el nivel de conocimientos y destrezas técnicas
necesarias para el desarrollo de las funciones del puesto al cual usted esta postulando

¢, Desde cuando existen reformas en los valores de retencion en la fuente?. Cuanto es el valor

de retencién para un profesional?

Si en el balance, cuenta de inventarios se encuentra registrado un producto como azlcar con

10gq a US$20 c/u y se derraman y pierden 5qq; ¢a qué cuenta afecta directamente?

¢ Qué es el ICE y cdmo se calcula?

¢, Qué sobresueldos existen actualmente segun la ley?
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Anexo N° 19
PRUEBA DE CONOCIMIENTO
AUXILIAR CONTABLE

El objetivo de la presente prueba es evaluar el nivel de conocimientos y destrezas técnicas
necesarias para el desarrollo de las funciones del puesto al cual usted esta postulando

¢, Qué es el ICE y cdmo se calcula?

¢, Cudl es el salario minimo vital actual?

En el momento de realizar un inventario fisico se encuentra un faltante de aguardiente, ¢ Cémo

se registra contablemente este problema?

Si un cliente tiene un saldo de préstamos de bidones de 20 unidades y compra 50 pero

devuelve solamente 30. Cual es el kardex de este producto
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Anexo N° 20
PRUEBA DE CONOCIMIENTO
OBRERO Y OPERADOR DE PLANTA

El objetivo de la presente prueba es evaluar el nivel de conocimientos y destrezas técnicas
necesarias para el desarrollo de las funciones del puesto al cual usted esta postulando

¢ Cuadles son las fallas mas comunes en un compresor?

¢Qué esun PLC?

Haga las siguientes conexiones para el arranque de un motor

-  ESTRELLA 0 0 0
0 o) 0
0 o) 0

- TRIANGULO o 0 0
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Anexo N° 21
PRUEBA DE CONOCIMIENTO
VENDEDOR- PREVENDEDOR

El objetivo de la presente prueba es evaluar el nivel de conocimientos y destrezas técnicas
necesarias para el desarrollo de las funciones del puesto al cual usted esta postulando

Decir de qué valor es el cheque de pago en el siguiente caso:

El proveedor A tiene una deuda con la compafiia de US$50 y presenta una factura con un

valor total de US$ 225.00; ¢ De cuanto debe ser el cheque?

¢, Qué datos debe tomar un vendedor a un cliente para poder emitirle una factura y que se

cierre la venta?

¢ Qué es una ruta y como debe seguirsela?

El Banco de Guayaquil le debe $100 + IVA y usted debe cobrarle. ¢ De qué valor es el cheque

a cobrar?

¢, Qué es la fecha de caducidad de un producto?

¢, Como evitaria que un producto se caduque en la bodega?

Si usted atiende un punto de venta que compra 2 unidades. ¢Como lograria incrementar las

ventas en ese punto de venta?
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Anexo N° 22
PRUEBA DE CONOCIMIENTO
IMPULSADORA

El objetivo de la presente prueba es evaluar el nivel de conocimientos y destrezas técnicas
necesarias para el desarrollo de las funciones del puesto al cual usted esta postulando

¢, Qué es la fecha de caducidad de un producto?

¢, Como evitaria que un producto se caduque en la bodega?

Si usted atiende un punto de venta que compra 2 unidades. ¢Como lograria incrementar las

ventas en ese punto de venta?

¢, Qué es una ruta y como debe seguirsela?
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Anexo N° 23
PRUEBA DE CONOCIMIENTO
GUARDIA

El objetivo de la presente prueba es evaluar el nivel de conocimientos y destrezas técnicas
necesarias para el desarrollo de las funciones del puesto al cual usted esta postulando

Cudles serian sus primeras acciones al momento que sospecha de un robo en la empresa

Exponga aqui su plan de vigilancia para la empresa
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Anexo N° 24
PRUEBA DE CONOCIMIENTO
MENSAJERO

El objetivo de la presente prueba es evaluar el nivel de conocimientos y destrezas técnicas
necesarias para el desarrollo de las funciones del puesto al cual usted esta postulando

¢ Coémo usted diferencia entre un billete verdadero y un falso?

¢, Qué es un cheque?

¢, Qué es un cheque cruzado?

¢, Qué es un cheque al portador?
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Anexo N° 25
PRUEBA DE CONOCIMIENTO
AUXILIAR DE JEFE DE PLANTA

El objetivo de la presente prueba es evaluar el nivel de conocimientos y destrezas técnicas
necesarias para el desarrollo de las funciones del puesto al cual usted esta postulando

¢, Qué cables de energia se utilizan para las siguientes conexiones?

O AV A W 11 1= 13 [oF- P
c 220 V BIfASICA . . ettt
c L A0 Ve

Cual es la diferencia para el arranque estrella o triangulo segun la el esquema que realizé en

la pregunta anterior:

Como circula el gas refrigerante dentro de un frio. Indique en qué orden pasa el mismo por

las diferentes partes

¢, Cudles son las fallas mas comunes en un compresor?
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Anexo N° 26
PRUEBA DE CONOCIMIENTO
SECRETARIO/A DE GERENCIA

El objetivo de la presente prueba es evaluar el nivel de conocimientos y destrezas técnicas
necesarias para el desarrollo de las funciones del puesto al cual usted esta postulando

¢ Qué datos debe tomar un vendedor a un cliente para poder emitirle una factura y que se

cierre la venta?

¢, Qué es la fecha de caducidad de un producto?

¢ Como evitaria que un producto se caduque en la bodega?

¢, Qué es el ICE y cdmo se calcula?
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