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INTRODUCCION

Desde el surgimiento de las empresas como unidades organizadas
para el intercambio de bienes y servicios, ha existido la inquietud por crear
un sistema de organizacién, que permita diferenciar los proyectos de una
empresa con relacion a los de la competencia y, a la vez, marcar un estilo
de administracién que resulte exitoso en la obtencion de beneficios vy
utiidades para sus creadores. En la actualidad, seguimos inmersos en
este constante crear de formulas para el “éxito organizacional”’, teniendo

como principales exponentes y creadores a los paises industrializados.

El mundo globalizado en el cual se esta moviendo la humanidad y la
gran movilidad de las personas exige cada vez mas de personal con
un excelente desempefio donde solamente existe una forma de lograrlo
y es que en las organizaciones se gestione el talento humano por

competencias.

Una organizacion adquiere una ventaja competitiva trascendental
cuando dedica parte de sus actividades, recursos y tiempo a la
formacion y gestion eficiente de su personal. La gestion de personal por
competencias consiste en atraer, desarrollar y mantener el talento mediante
la alineacién consistente de los sistemas y procesos de Recursos
Humanos, en base a las capacidades y resultados requeridos para un

desempefio competente.
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Esta claro que cada organizacién tiene una estrategia diferente, por lo tanto
sus competencias también lo seran, por tal motivo el modelo de
competencias debe confeccionarse en funcién de los requerimientos que
los colaboradores deben poseer para alcanzar la estrategia organizacional

partiendo de la filosofia, la mision y la vision organizacional.

Para el caso de la empresa DMS PERU SAC, quien venia manejando su
personal desde un enfoque empirico, a partir de la aprobacion de la
propuesta de implementacion de un nuevo modelo de gestién de personal
por la Gerencia General, se tuvo la cimentacion para iniciar a implementar el
modelo de gestidbn de personal por competencias, iniciAndose con la
elaboracion de perfiles por competencias e integrando los procesos de

seleccion, evaluacion del desempefio y capacitacion.



CAPITULO |

RESENA HISTORICA DE LA EMPRESA DMS PERU SAC

1.1La Empresa:

DMS PERU SAC, fundada en 1997 es una empresa lider en el desarrollo e
integracion de soluciones para la captura automatica de datos, impresion
especializada, soluciones moviles y redes inalambricas; con productos,
sistemas y soluciones de alto desempefio y de alta calidad comprobada,
logrando ser reconocidos como lideres en automatizacion a nivel de

Latinoamérica.

a) Datos de la Empresa

Razon Social; DMS PERU SAC

RUC: 20346949318

Domicilio Legal: Av. Arequipa N° 2995 — San Isidro

Teléfono:  (51-1) 705-2400

Web: www.dms.com.pe



http://www.dms.com.pe/

1.2Filosofia Organizacional:

1.2.1 Visién:

Z2DMS

o Convertirse en la primera compafia
lider en el mercado de la automatizacion de captura
de datos a nivel nacional y consolidar nuestra

presencia en el mercado internacional.

=

1.2.2 Mision:

2 DMS

T Brindar a nuestros clientes, creativas
e innovadoras soluciones en automatizacion,
mejorando su nivel de competitividad basados en

reduccion de costos, incremento de la productividad y

=

mejora del servicio que ofrecen.




1.2.3 Valores

Para DMS es muy importante que todo su personal fomente vy

practique los valores que han sido rectores desde sus inicios:

Honestidad.

Respeto.

Compromiso.

Servicio

1.3 Principales Clientes

e Saga Falabella

e Hipermercados Tottus, Wong

e Ripley

e Ferreyros

e Sodimac

e Plazavea



1.4Principales Proveedores

Motorola Solutions

Zebra Technologies

Unitech, Hid

Cipher Lab

1.5Mercado

La participacion de DMS se da principalmente en los mercados

RETAIL.

1.6Productos y Servicios

e Productos y/o Soluciones Desarrolladas

stoncia /NN IA : ;
Control de Asistencia ‘/lsualaslst Pare),

Contr0| d e Accesos Sistema de Control de Asistencia  Software de Control de Comedores
Controlde Comedores

. . r
ActiSoft
Control de Visitas mlmacen Software de Control
COntrOl de ACtiVOS FijOS Software de Gestién de Almacenes de Activos Fijos
Control de Almacenes M 6Vil y
Jareosoft
Control de Tareos en Campo Soft de 6n de Ventas Mévill Software de control de tareos

Control de Ventas Méviles

Control de Rondas &

\1
Sistema de Control de Rondas @ V'
isoft

Software de Control de Visitas



e Aplicaciones ala medida

Administracion de Procesos Logisticos

Control de Produccién
Control Vehivular Tl'?i.C ‘r.</0 -"_

Soluciones RFID ALl

Soluciones Wireless LAN

e Productos y Servicios Relacionados

Post Venta: Contratos de mantenimiento
Impresiéon de Carnets

Venta de Suministros

Equipos para Punto de Venta

Equipos de captura de datos

Equipos de Impresion



CAPITULO 1l

MARCO LEGAL Y ESTRUCTURA ORGANICA DE LA EMPRESA

DMS PERU SAC

2.1 Marco Legal:

DMS PERU SAC fue constituida en la ciudad de lima el 13 de mayo de

1997, segun partida N0.03018817, otorgada por Registros Publicos.

Inicia sus labores en las instalaciones ubicadas en la Av. Arequipa N°
2995 en el distrito de San Isidro, con un namero de 17 trabajadores
siendo éstas: Un Gerente General, 10 administrativos y 6

desarrolladores de software del area de sistemas.

La empresa actualmente se encuentra bajo la direccién y administracién
del Gerente General, el Sr. Benito Ponce Lastra y la directora, la Sra.

Dany Villanueva Jauregui.

2.2 Estructura Orgénica de la Empresa DMS PERU SAC

Con el transcurso de los afos la empresa ha crecido, actualmente desarrolla
sus actividades con una némina de 93 trabajadores, de los cuales 12 son

funcionarios, 57 administrativos y 24 técnicos.



Estructura Organica Actual de la Empresa DMS PERU SAC

| Director

| Gerente General

Gerente de Administracion

]

Jefe de Importaciones

Jefe Recursos Humanos

| Contadora General |

Gerente de Finanzas

Jefe de Proyectos

Jefe Administrativo Técnico

]

]

| Gerente de Ventas |

]

Gerente Desarrolloy
Ventas

Ejecutiva de
Marketing

— Resp. Equipos

Asistente Asistente de Asistente de S Analistade | | Desarrollador Técnicos || Gerente Cuentas
Administrativa RRRHH contabilidad 1 Sistemas Jefe de Impresoras Corporativas 5 :
- " Asistentes Marketing
Laboratorio
L | Resp. Almacén |— Asist. Almacen Asistente de Resp. Cajay || Analista | | pesarrollador Técnicos || T
[ Técnico contabilidad 2 Facturacion Desarrollador Laboratorio
Lead Controller
Resp. Analista de .. Asesores de Ventas
- . m Tester Técnicos RF - 3
Resp. Soporte Cobranzas Calidad Suministros y Alquileres Desarrollador
Interno Marketing
| |!mplementador || Jefe Técnicos L{ Responsable Contratos
de Soluciones Operaciones Asististencia P
— Motorizado
Resp. Atencién
1 — Chofer - -
Ordenes Jefe Soporte Téc. Soporte Técnicos
Software Software Moéviles
Técnico
- Analista Calidad Help Desk
Recepcionista L
de Productos
| | Asistentede
Servicios Jefe de Facturacién
Generales Seguridad
Asistente de
L Cotizaciones
Limpieza




CAPITULO IlI

GESTION ACTUAL DE LA EMPRESA DMS PERU SAC

La gestion actual de personal de la empresa DMS PERU SAC se resume

bajo el siguiente andlisis:

3.1 Reclutamiento y Seleccién de personal:

Las actividades de reclutamiento de personas son manejadas por cada
jefe de area y de manera informal, en el proceso de reclutamiento
interno no se llega a establecer un candidato idéneo para ocupar la

vacante.

La empresa no cuenta con un sistema o formato de pruebas
técnicas y psicolégicas en su proceso de seleccion de personal, el factor
predominante para la empresa dentro de éste proceso es el
econdémico, la actividad de seleccion de personal es limitada a cierto

perfil de candidatos que posean medianas aspiraciones salariales.

Se puede evidenciar que la empresa en las actividades de
reclutamiento y seleccién no evalla ni reconoce econémicamente
competencias en ningun aspecto lo que impide seleccionar recurso

humano excelente.



3.2Induccién e integracion:

La etapa de induccion e integracion al igual que las demas también es
manejada de forma empirica; el Jefe de area realiza un cronograma de
actividades en el que se explique todas las tareas y responsabilidades que
el nuevo colaborador debe cumplir segun los requerimientos del cargo. A
partir de ese momento el nuevo colaborador entra a un periodo a prueba
de 3 meses, tiempo en el cual debe demostrar ser una persona

idonea al puesto de trabajo.

3.3 Andlisis y descripcion de cargos:

El proceso para el andlisis y descripcion de cargos no se encuentra
definido, la empresa no posee un manual de funciones ni perfiles de
cargo, todas las actividades se realizan de acuerdo a requerimientos
inmediatos que presenta la empresa, tampoco poseen un formato

establecido para levantar perfiles de cargo.

No se ha realizado el andlisis respectivo para conocer qué actividad
procesa cada colaborador y determinar si cumple o no con las actividades
inherentes al cargo o si posee competencias que apoyen su desarrollo,
para cumplir con este requerimiento es necesaria la elaboracion de

listados de responsabilidades.
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3.4 Evaluacion del desempefio:

La evaluacion del desempefio no se encuentra desarrollada, lo que ha
producido que se evallue el desempefio de un colaborador dependiendo
del criterio subjetivo de su Jefe inmediato, mas no mediante un
procesos estructurado donde el colaborador conozca bajo que
parametros se evalla el desarrollo y cumplimiento de sus tareas y

responsabilidades.

3.5 Capacitacion:

La organizacién no cuenta con planes capacitacion constante para su
personal, en ninguna de sus areas, sus directivos se han preocupado solo
por el impacto financiero que puede ocasionar el invertir en cursos,

seminarios, etc.

La capacitacion deberia ser una actividad primordial dentro de los
objetivos empresariales, ya que permite actualizar y mejorar las
actividades de las diferentes areas, aumentando su productividad y
reduciendo costos, asi como también aportando con Talento Humano

efectivo.
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3.6 Resumen de la situacién actual de la empresa mediante analisis

FODA:

La gestion de personal de la empresa DMS PERU SAC se resume en
el siguiente analisis FODA, que nos da a conocer las fortalezas,

oportunidades, debilidades y amenazas a las que se enfrentan:

Figura N°01: Andlisis FODA de la situacion actual de DMS PERU SAC

FORTALEZAS OPORTUNIDADES
e Buena Imagen corporativa en el e Buen nivel de posicionamiento en
medio. el sector Retail.
e Oportuno Pago de Beneficios e Cumplimiento estricto de la
Sociales. legislacion laboral, social y
e Convenios Institucionales. tributaria.
FODA
DEBILIDADES AMENAZAS
e Falta de un manual de funciones y e Competencia mundial y nacional
perfiles de cargo. para la atraccion del mejor talento
e Reclutamiento y seleccion de humano.
personal informal. e Politicas cambiantes de los
e Evaluacion de personal bajo organismos de control.
criterios subjetivos. e Difusion de conceptos negativos
e Inadecuado clima organizacional. respecto a la administracion del
e Alta rotacion de personal. personal.

Fuente: DMS PERU SAC

Elaborado por: Autor
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3.7Conclusiéon del andlisis de los mecanismos de la actual gestion

del personal en DMS PERU SAC.:

DMS PERU SAC por afios ha venido realizando sus actividades de gestion de
personal de forma rutinaria, informal y empirica; aplicando métodos caducos
gue no han evolucionado con el desarrollo de las competencias del individuo,
reclutan seleccionan y contratan personal basandose Unicamente en lo
economico sin tomar en cuenta las habilidades y potencialidades que los
candidatos poseen, decisiones originadas por el desconocimiento de

modernos sistemas de gestion de personal.

En DMS PERU SAC la gestién del personal estuvo asignada a cada Jefe de
area, quienes administraban al personal bajo diferentes procesos de seleccion,
induccién, desarrollo y evaluacion. La labor del area de Recursos Humanos se
basa netamente en la administracion de planillas, contratos, control de tareos y
atencion de asuntos laborales y/o legales frente a las entidades fiscalizadoras

del Estado.

La empresa DMS PERU SAC, no ha prestado la debida atencién e
importancia a la actualizacion de la gestion del personal por competencias,
obteniendo resultados negativos en su gestion, tales como: Mala distribucién
de actividades, falta de eficiencia y eficacia en las tareas asignas, frecuente

rotacion de personal, incomodo ambiente laboral, despido intempestivo,
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entre otros, lo que limitard su desarrollo y cumplimiento de los objetivos

estratégicos.

La empresa DMS PERU SAC necesita un cambio en su proceso tradicional de
gestion de personal, a un sistema moderno y efectivo. El nuevo Modelo de
Gestion del personal basado en competencias propuesto, permitira
contrarrestar los efectos negativos que produce el reclutar, seleccionar y
contratar  personal bajo diferentes criterios de seleccion y/o basandose
Unicamente en temas econoémicos, dejando de lado la importancia de las

caracteristicas potenciales del ser humano.

Como solucién ante el problema encontrado en DMS PERU SAC, se propone
la implantacion de un Modelo de Gestibn de Personal, basado en

competencias.
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CAPITULO IV

LABORES DESEMPENADAS EN LA EMPRESA DMS PERU SAC

4.1 Cargo Desempefiado en la Empresa:

El autor de este informe de experiencia profesional se desempefa
actualmente en la empresa DMS PERU SAC como Jefe de Recursos
Humanos en el Area de Recursos Humanos desde el 06 de agosto 2014

hasta la fecha.

4.2 Funciones Desempeiadas en la Empresa:

A continuacion se muestran las funciones desempefiadas dentro de la

empresa DMS PERU SAC:

e Ejecutar y supervisar el proceso de reclutamiento, seleccion, ingreso
e induccion del personal, a fin de asegurar la eleccion de los

candidatos mas idoneos para los puestos de la organizacion.

e Ejecutar y Supervisar el proceso de evaluacion de desempeiio del
personal e identificar las necesidades de capacitacion en coordinacion

con las Jefaturas del area y Gerencia General.

e Proyectar y coordinar programas de capacitacion y entrenamiento

para los trabajadores.
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Elaborar e Implementar perfiles de puesto y manuales de funciones.

Administrar los procesos de nOmina a fin de garantizar el pago

oportuno a los empleados de la empresa.

Determinar politicas de remuneraciones que sea coherente,

equitativa, competitiva y que motive al personal.

Controlar y supervisar los diferentes beneficios de Ley (Utilidades,
prestaciones sociales, vacaciones, entre otros), mediante el

cumplimento de los procedimientos internos de la empresa.

Coordinar los procesos término de contratos de personal,
asegurando una correcta liquidacion de prestaciones y cumplimiento

de la legislacién laboral.

Gestionar actividades de bienestar social de manera mensual, para la

identificacién, integracion y motivacion del personal de la empresa.

Atender los asuntos laborales y/o legales de la empresa frente a las
entidades fiscalizadoras del Estado y velar por cumplimiento del

reglamento interno de trabajo.
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CAPITULO V

PROBLEMATICA INSTITUCIONAL Y APORTE PARA EL

DESARROLLO DE LA ORGANIZACION

5.1 Identificacion de la Problematica Institucional:

5.1.1 Problema Principal:

La inexistencia de un Modelo de Gestion de Personal basado en

competencias en la empresa DMS PERU SAC.

5.1.2 Problemas Secundarios:

¢ Administracién de personal bajo diferentes criterios de las Jefaturas

de areas de DMS PERU SAC.

e Procesos de gestion de personal caducos y empiricos; en los
procesos de reclutamiento, seleccion e induccion del recurso
humano, las jefaturas contratan personal limitandose a cierto perfil
de candidatos que poseen medianas aspiraciones salariales,

generando a corto plazo una alta rotacion de personal.

e Deficiencia en la definicion de manuales y perfiles de puestos, los
trabajadores no tienen claro sus funciones, motivo del cual se hace

imposible medir y evaluar el desempefio del trabajador.
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e La empresa no cuenta con planes de capacitacion en ninguna de
sus areas, ya que los directivos solo se han preocupado por el
impacto financiero que puede ocasionar en cursos para el

personal.

5.2 Aportes Realizados para el Desarrollo de la Empresa:

5.2.1 Alternativa de Solucién:

Se propuso a la Gerencia General cambiar la gestion de personal
actual con la que venian trabajando, se propuso centralizar todos los
procesos de personal a una sola area “Recursos Humanos” e
implementar un nuevo modelo de Gestion de personal por
Competencias, cuyo objetivo principal sera el de implantar un nuevo
estilo de direccion en la empresa para la administracion del personal de

manera mas efectiva.

La Gestion por Competencias, es un modelo de gerenciamiento en
el que se evallan las competencias personales especificas para
cada puesto de trabajo, favoreciendo el desarrollo de nuevas

competencias para el crecimiento personal de los empleados.

En la actualidad, existen nuevos retos en el mundo laboral que las

organizaciones deben enfrentar, lo que a su vez demanda que las
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personas se desempefien con idoneidad y  apliquen sus
conocimientos, habilidades y actitudes en entornos cambiantes, para

asi obtener ventajas competitivas.

Es por ello, que la empresa DMS PERU SAC, ha visto la necesidad de
mejorar su recurso humano, debido a que la clave de gestién del
recurso humano no estd dada por la cantidad de recurso, sino
por la calidad de quienes constituyen Yy hacen parte de la

organizacion.

Conocer cudles son sus necesidades a través del sistema de
gestion por competencias, brinda a la organizacion la oportunidad
de fijar objetivos mas claros, sobre aspectos especificos del
conocimiento, la conducta, actitudes, habilidades, motivaciones,
rasgos de caracter y destrezas involucradas directamente en las

funciones y tareas que realiza el trabajador.

5.2.2 Objetivos:

a) Objetivo General

e Desarrollar e implementar el modelo de Gestion de personal por

Competencias para la empresa DMS PERU SAC.
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b) Objetivo Especifico

e Determinar los perfiles por competencias para cada puesto

de la empresa DMS PERU SAC.

e Establecer un proceso de reclutamiento y seleccion de
personal aspirante a cargos ejecutivos, mandos medios,
administrativos y técnicos dentro de la empresa DMS PERU

SAC por competencias.

e Elaborar un instrumento de evaluacion de desempefio por

competencias basado en los perfiles deseados.

e Proponer planes de capacitacion pertinentes para potenciar

las competencias del personal de la empresa DMS PERU SAC.

5.3 Disefio de un Modelo de Gestién de Talento Humano Basado en

Competencias:

En base al analisis del modelo tradicional y empirico de Recursos
Humanos empleado en DMS PERU SAC, se determina que los
procesos en los subsistemas no se encuentran estructurados de manera
formal y que la mayoria de ellos no han sido desarrollados ni aplicados

completamente en la practica de la gestion del personal.
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Es por eso que a continuacion se propone para DMS PERU SAC, un
modelo de interaccibn entre una direccion estratégica de Recursos
Humanos con los diferentes subsistemas de gestién, que sirva como

herramienta para administrar el personal de forma efectiva:

Figura No 02: Interrelacién entre la Direccion estratégica de Recursos Humanos con los

subsistemas del Modelo de Gestion.

Evaluacion
del
Desempefio

Capacitacion
y
Entrenamient
o]

Reclutamiento Direccién

Y Seleccion Estratégica
de RRHH

GESTION POR
COMPETENCIAS
Analisis y
Descripcion
de Puestos

Fuente: (Adaptado — Martha Alles, 2011)

Elaborado por: Autor
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5.3.1 Definicibn de competencias institucionales de la empresa

DMS PERU SAC:

Todas la personas tienen un conjunto de atributos y conocimientos,
adquiridos o innatos, que definen sus competencias para cierta
actividad, sin embargo, para descubrir o0 identificar las
competencias no se requiere estudiar a fondo el perfil fisico,
psicolégico o emocional de cada persona; solamente interesan
aquellas caracteristicas que hagan eficaces a las personas dentro de

la empresa.

De I|la misma forma para determinar las competencias
institucionales de DMS PERU SAC, se identificardn cudles de
todas la existentes aportan al efectivo cumplimiento de los objetivos

de la organizacion.

Con el de fin de adecuarnos a las necesidades presentes de la
empresa DMS PERU SAC, analizaremos la informacion desde tres

grandes grupos de puestos, integrandolas de la siguiente forma:



Grupo 01: “Nivel Ejecutivo”

Nivel Ejecutivo

Director

Gerente general

Gerente de finanzas

Gerente de ventas

Gerente de cuentas corporativa

Gerente de administracion

Gerente de desarrollo y ventas

Total

Grupo 02: “Nivel Mandos Medios”

Nivel Mandos Medios

NO

Contador general

Jefe de recursos humanos

Ejecutiva de marketing

Jefe de proyectos

Jefe Administrativo Técnico

I I

Total

05
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e Grupo 03: “Nivel Administrativo”

23

Nivel Administrativo N° | Nivel Administrativo | N°
Analista calidad de productos 1 |Lead Controller 2
Analista de sistemas 2 |Limpieza 1
Analista desarrollador 1 |Motorizado 1
Analista QA 1 [Practicante 4
Asesor de ventas 3 |Recepcionista 1

Resp. administrativo
Asesora de ventas -suministros 2 |técnico 1
Asist. administrativa - Cotizacion 1 |Resp. atencion ordenes 1
Asist. administrativa - Facturacion| 1 |Resp. de cajay facturacion | 1
Asistente administrativo 1 |Resp. soporte interno 1
Asistente almacén técnico 2 |Responsable contratos 1
Asistente de contabilidad 1 1 |Responsable de almacén 1
Asistente de contabilidad 2 1 |Responsable de equipos 1
Asistente marketing 1 |Seguridad 1
Chofer 1 |Tesorera 1
Desarrollador 4 |Tester 2
Desarrollador marketing 1 | Técnico laboratorio 5
Helpdesk 2 | Técnico laboratorio - Impr 3
Implementador de soluciones 3 | Técnico Movil 5
Jefe de Operaciones 1 | Técnico operaciones - Asis | 6
Jefe de Laboratorio 1 |[Técnico operaciones—RF | 3
Jefe de importaciones 1 | Técnico soporte software 1
Jefe de seguridad 1 Total | 76




24

Antes de definir las competencias institucionales, es recomendable
revisar y considerar el actual enunciado de la misién de DMS PERU SAC,
para ello se organiza una reunién con los Ejecutivos y Mandos Medios

de la empresa, y se analiza el siguiente cuestionario:

Tabla No 01: Cuestionario para revisar la mision de DMS PERU SAC

HASTA
LA MISION SI CIERTO| NO
PUNTO
1 | Es confiable y concisa X
2 |Esclaray facilmente comprensible X
3 Define por qué hacemos lo que X
hacemos, por qué existe la organizacion.
4 | No define actividades X
5 | Es suficientemente amplia X
6 | Aporta orientacién para hacer lo correcto X
7 | Permite aprovechar las oportunidades X
8 | Coincide con nuestras capacidades X
9 | Estimula el compromiso de los miembros X
10 Es definitiva, dice como desea ser X
recordada en la organizacion
11 | Debemos revisar la misién?. X
1 Si es asi, qué cambios deberian de X
considerarse?.
APROBADO POR: FECHA:

Fuente: (Adaptado — Martha Alles, 2011)

Elaborado por: Autor
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Posterior al analisis, los ejecutivos y mandos medios de la empresa
determinaron que el enunciado cumple con los parametros de
contenido necesarios para la empresa y no requiere ningun cambio
ni correccion, dando paso a la definicion de las competencias

institucionales.

Para la correcta, logica y ordenada definicion de las competencias

institucionales o generales se procede con las siguientes actividades:

5.3.2 Elaboracion de un borrador de competencias:

Con el apoyo de un Diccionario de Competencias, se elabord un
documento borrador en el que se seleccion6 10 de las competencias
expuestas, de las cuales los ejecutivos y mandos medios elegiran las
mas relevantes y que mejor se adapten a los requerimientos y

necesidades de la empresa, siendo las siguientes:



Tabla No 02: Borrador de Competencias

DICCIONARIO DE COMPETENCIAS DMS PERU SAC

COMPETENCIAS RECOMENDADAS

APROBACION

Servicio / Orientacién al Cliente

Calidad de Trabajo

Honestidad e Integridad

Lealtad y Compromiso

Adaptacion al Cambio

Iniciativa

Justicia

Desarrollo de Personas

©O©| 0| N| o O] | W] N| B

Orientacion a Resultados

10

Compromiso

L R R RV RS ESENENEY

APROBADO POR:

FECHA:

5.3.3 Diccionario de competencias institucionales o generales:

Enseguida,

Fuente: (Adaptado - Martha Alles, 2005)

Elaborado por: Autor

se presenta el Diccionario de
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Competencias

institucionales o generales que se desarroll6 para la empresa DMS

PERU SAC.



5.3.3.1 Servicio/ Orientacion al Cliente:

El servicio para DMS PERU SAC, se basa en la conviccion de que siempre es un honor servir, para nosotros cualquier

problema tiene solucién y reconocemos en nuestra actitud hacia los clientes que servir es un placer y nunca una obligacion.

Nivel A: (75% - 100%)

Nivel B: (50% - 75%)

Nivel C: (25% - 50%)

Nivel D: (0% - 25%)

e Desempefla sus labores

con la conviccion de
proporcionar al cliente un
producto o servicio mas alla
de sus expectativas.
e Concibe los problemas,
guejas e inconformidades
como una oportunidad para
realinear las estrategias y
garantizar la satisfaccion del

cliente.

e Analiza las estrategias de
accion que emplea con el
fin de evaluar su efectividad
y repercusion en la

satisfaccién del cliente.

e Proporciona soluciones
basadas en un enfoque
ganar- ganar, para los
problemas, quejas e

insatisfacciones que surjan

por parte del cliente.

e Reconoce los errores que

ha cometido y aplica las

acciones correctivas

necesarias para que no se

vuelvan a presentar
problemas o quejas por parte
del cliente.

o Se

cliente se vaya satisfecho

preocupa porque el
cuando se acerca a solicitar
consultas, tiene dudas o

quejas.

e Posee el compromiso para
brindar soluciones al
cliente, sin embargo, éstas

tienden a ser subjetivas y

desfavorables para la
organizacion.
e Requiere apoyo y

orientacién para establecer
estrategias de satisfaccion al

cliente.
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5.3.3.2 Calidad de Trabajo:

Excelencia en el trabajo a realizar, implica tener amplios conocimientos en los temas del area del cual se es responsable.
Poseer la capacidad de comprender la esencia de los aspectos complejos para transformarlos en soluciones practicas y
operables para la organizacién, tanto en su propio beneficio como en el de las empresas clientes, los usuarios y usuarias y

resto de personas involucradas.

Nivel A: (75% - 100%) Nivel B: (50% - 75%) Nivel C: (25% - 50%) Nivel D: (0% - 25%)

e Anticipa y desarrolla nuevas | ¢ Cuestiona y descubre formas | ¢ Puede explicar y demostrar el | ¢ se asegura de que su trabajo

formas de trabajar y conduce para mejorar los valor de las metodologias a se relacione con los procesos

su  presentacién  exitosa procedimientos existentes y los demas, fomentando el de funcionamiento de la

dentro de la empresa y con las formas de trabajar, valor de su uso adecuado. empresa.

los/as clientes/as.
Es reconocido/a por brindar
servicios, consejos y

asesoramiento de alta

calidad.
Esta dispuesto a
proporcionar  coaching vy

compartir su experiencia para
el desarrollo de
competencias  entre  sus
colaboradores.

obtiene apoyo para estos
cambios y conduce su
exitosa puesta en marcha.

Utiliza metodologias
internacionales para agregar
valor a la practica.
Procura mantenerse
actualizado en los tépicos

relacionados con su trabajo.

Se preocupa porque su
trabajo refleje calidad, sin
embargo, no es constante
con la misma.

Participa en las actividades
de capacitacion que

promueve la empresa.

Mantiene una postura poco
abierta hacia la idea de
recibir capacitacion.

Realiza su trabajo en la
forma que sabe hacerlo,
aun cuando presente

errores.
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5.3.3.3 Honestidad/ Integridad:

Implica el

reconocimiento de

las

limitaciones propias del trabajador y el

aprovechamiento de sus fortalezas.

Representa la congruencia entre lo que dices, piensas y haces. Va mas alla de ser veraz y correcto, es una actitud que se

traduce en tu comportamiento hacia tus compafieros, superiores y la empresa en general.

Nivel A: (75% - 100%)

Nivel B: (50% - 75%)

Nivel C: (25% - 50%)

Nivel D: (0% - 25%)

e Es congruente con lo que
dice, hace y piensa, tanto en

su vida personal como en su

vida laboral.

e Mantiene excelentes
relaciones formales e
informales con sus
compafieros, colegas vy

subordinados.
e Es considerado como punto
de referencia por su

imagen auténtica y confiable.

Reconoce cuando se
equivoca y toma las
acciones necesarias para

corregir y erradicar el error.

Procura un trato veraz,

correcto y respetuoso con
sus compafieros,
colaboradores y colegas.

Es considerado buena
referencia de

comportamiento y trabajo.

Se preocupa por alinear
sus acciones,
comportamientos y

opiniones con su forma de
pensar.
Requiere apoyo para
identificar sus debilidades y
errores, pero mantiene gran
disposicion para corregirlos y
superarlos.

Se limita a mantener un trato
respetuoso

con Sus

comparnieros.

Presenta continuamente

incongruencias  entre  su

comportamiento y sus
acciones.
Tiende a evadir su

responsabilidad y a culpar
a otros por sus errores.

Es reconocido por su falta de
empatia y malos tratos sobre
sus comparneros y

subordinados.
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5.3.3.4 Lealtad/ Compromiso:

En DMS PERU SAC, definimos la lealtad como la condicién primordial que fortalece el crecimiento empresarial y la politica

institucional. En medida que seamos leales y valoremos los principios que dan cuerpo a nuestra empresa, participaremos

con mayor integridad de su desarrollo y perfeccionamiento. Ser leal es ser parte de la empresa.

Nivel A: (75% - 100%)

Nivel B: (50% - 75%)

Nivel C: (25% - 50%)

Nivel D: (0% - 25%)

e Comparte e integra Ilos
valores, principios, mision y
vision de la organizacion a
sus actividades cotidianas.

e Manifiesta un sentimiento

constante de fidelidad hacia

la organizacion 'y  sus
principios.
¢ Manifiesta un

comportamiento conforme a
la ética y los principios que

sefiala la organizacion.

Busca que su
comportamiento sea acorde y
congruente con los valores
organizacionales.

Rige su actividad laboral bajo
los principios fundamentales
de la organizacién.
con

Contribuye sus

acciones a enaltecer,
desarrollar y perfeccionar la

organizacion.

e Concuerda con algunos de
los valores organizacionales
y los lleva a la practica.

e Se muestra interesado por
cumplir con los valores,
principios, misién y vision de
la organizacion.

e Se preocupa por atender

los principios fundamentales

de la organizacion.

e Conoce superficialmente los
valores, principios, mision vy
vision de la organizacion.

e No se compromete con las
flosofia de la organizacion
y se muestra renuente a
seguirla.

¢ No es consciente sobre como
influyen sus labores en el
éxito o fracaso de la

organizacion.
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5.3.3.5 Adaptabilidad al Cambio:

Es la capacidad para adaptarse y amoldarse a los cambios. Hace referencia a la capacidad de modificar la propia conducta

para alcanzar determinados objetivos cuando surgen dificultades, nuevos datos o cambios en el medio. Se asocia con la

versatilidad del comportamiento para adaptarse a distintos contextos, situaciones, medios y personas rapida y

adecuadamente. Implica conducir a su grupo en funcién de la correcta comprension de los escenarios cambiantes dentro de

las politicas de la organizacion.

Nivel A: (75% - 100%)

Nivel B: (50% - 75%)

Nivel C: (25% - 50%)

Nivel D: (0% - 25%)

e Realiza adaptaciones
organizacionales y
estratégicas a corto, mediano
y largo plazo en respuesta a
los cambios del entorno o las
necesidades de la situacion
considerando la especial
dimension del tiempo que se

da en el entorno digital.

e Adapta tacticas y obijetivos
para afrontar una situacion o
solucionar problemas. Revisa
y evalla sistematicamente
las consecuencias positivas
y/o negativas de las acciones
pasadas para agregar valor a
la nueva solucién. Utiliza el
fracaso de otros en su propio

beneficio.

Observa la situacion

objetivamente y puede
reconocer la validez del
punto de vista de otros,
utilizando dicha informacion
de manera selectiva para
modificar sélo en ocasiones

su forma de actuar.

e Suele aferrarse a sus propias
opiniones.

e En ocasiones no reconoce la
validez de la perspectiva de
otras personas. Siempre

sigue los procedimientos. No

manifiesta una actitud critica

respecto a su actuacion.
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5.3.3.6 Iniciativa:

Hace referencia a la actitud permanente de adelantarse a las demas personas en sus acciones. Es la predisposicién a actuar

de forma proactiva y no sélo pensar en lo que hay que hacer en el futuro. Implica marcar el rumbo por medio de acciones

concretas, no solo de palabras. Los niveles de actuacion van desde concretar decisiones tomadas en el pasado hasta la

busqueda de nuevas oportunidades o soluciones de problemas.

Nivel A: (75% - 100%)

Nivel B: (50% - 75%)

Nivel C: (25% - 50%)

Nivel D: (0% - 25%)

e Se anticipa a las situaciones

con una vision a largo plazo;

actla para crear
oportunidades 0 evitar
problemas que no son
evidentes para las demas
personas.

e Elabora planes de
contingencia.

e Es promotor/a de ideas
innovadoras.

e Se considera que es un
referente en esta
competencia y es imitado/a

por otros/as.

e Se adelanta y prepara para
los acontecimientos que
puedan ocurrir en el corto
plazo.

e Crea oportunidades 0

minimiza los  problemas

potenciales. Es capaz de

evaluar las principales

consecuencias de una
decisién a largo plazo.

e Aplica distintas formas de
trabajo con una vision de

mediano plazo.

e Toma decisiones en

momentos de crisis, tratando

de anticiparse a las

situaciones que  puedan
surgir.

e Actlia rgpida y decididamente
en una crisis, cuando Ilo

normal seria esperar,
analizar y ver si se resuelve
sola. Tiene distintos enfoques

para enfrentar un problema.

e Aborda

problemas del momento.

oportunidades o

e Reconoce las oportunidades
que se presentan, y o bien
actla para materializarlas o
bien se enfrenta

inmediatamente  con  los

problemas.
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5.3.3.7 Justicia:

Es el conjunto de reglas y normas que establecen un marco adecuado para las relaciones entre personas e instituciones,

autorizando, prohibiendo y permitiendo acciones especificas en la interaccion de individuos/as e instituciones. Equidad en lo

correspondiente a los negocios, en la relacion con los/as clientes/as y los/as proveedores/as, y en el manejo del personal.

Cumplimiento de las politicas organizacionales.

Nivel A: (75% - 100%)

Nivel B: (50% - 75%)

Nivel C: (25% - 50%)

Nivel D: (0% - 25%)

e El resto de personas de su
entorno lo/la considera como
un modelo en el

cumplimiento de la politica

organizacional. Persona
equitatva en todo lo
relacionado con el ambito
laboral.

e En general, busca una
relacion  beneficiosa con
todos los actores
organizacionales.

e Se maneja bajo un

pensamiento de equidad.

e Cuando negocia, busca

obtener las condiciones de

compra y venta mas justas y

equitativas  para  ambas
partes.
e Rige la operatividad

organizacional bajo la
premisa de trabajo y salario
justos para los

colaboradores.
e Promueve la equidad e
igualdad de géneros dentro

de la organizacion.

e Se

durante las negociones de

mantiene al margen

precios de compra, venta y
debido a

que no

salarios, que

considera son
inherentes a sus funciones.

e Tiende a asignar los puestos
y funciones de sus

colaboradores en forma
subjetiva y preferencial.

e Busca establecer condiciones
gue le sean favorecedoras a

€l 0 a su equipo.

Desconoce los precios de

venta, compra o salarios
que se manejan en la
organizacion.

Asigna puestos y funciones
de sus colaboradores
pasando por alto la igualdad

de géneros.
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5.3.3.8 Desarrollo de Personas:

Ayudar a que las personas crezcan intelectual y moralmente. Implica un esfuerzo constante para mejorar la formacion y
el desarrollo de los deméas a partir de un apropiado analisis previo de sus necesidades y de la organizacion. No es

simplemente enviar a las personas a que hagan cursos sino un esfuerzo por desarrollar a los demas.

Nivel A: (75% - 100%)

Nivel B: (50% - 75%)

Nivel C: (25% - 50%)

Nivel D: (0% - 25%)

e Se preocupa por desarrolla

las competencias y talentos
clave de los individuos.

Brinda  oportunidades vy
coaching para que el
personal pueda desarrollar

Sus competencias.

Se preocupa por establecer
mecanismos de apoyo para
la capacitacion y desarrollo

del personal.

Detecta las carencias Yy
deficiencias de
conocimientos del personal
a su cargo con el objetivo
de proporcionarles
capacitacion.
Evalla la capacitacion
impartida y monitorea los
resultados y  mejoras
obtenidos por la misma.

Estd disponible para ser
consultado cuando el
personal tenga dudas o no
sepa como desarrollar alguna

tarea.

Estimula a las personas a
desarrollar sus capacidades.
No obstaculiza los deseos del
personal por capacitarse.
Brinda orientacibn en la
realizacion del trabajo a
sus colaboradores cuando le
es requerido.

Limita la capacitacion de su
personal a temas que vayan

con el contexto de su area

e Tiende a

percibir la
capacitacibn como un costo
excesivo y una pérdida de
tiempo.

Considera que la
capacitacion debe llevarse

a cabo fuera del horario de

trabajo.
No proporciona
retroalimentacion ni

coaching a su equipo de

trabajo.

34



5.3.3.9 Orientacién a Resultados:

Es la capacidad de encaminar todos los esfuerzos de la organizacion hacia la consecucion de los objetivos,
actuando con velocidad y sentido de urgencia ante los escenarios cambiantes que pueda presentar la industria, la economia

o las mismas necesidades y expectativas del cliente.

Nivel A: (75% - 100%)

Nivel B: (50% - 75%)

Nivel C: (25% - 50%)

Nivel D: (0% - 25%)

e Organiza y planifica las

actividades de la empresa,
previendo un incremento en
la productividad y
satisfaccion del cliente.

Promueve y premia las
actitudes 'y aportaciones
de sus colaboradores
orientadas a la mejora

continua y la eficiencia.

e Actla con velocidad y sentido

de urgencia ante situaciones
gque requieren de una
atencion inmediata o]

anticipada.

e Disefla y define indicadores

de gestiébn que le permitan
medir 'y comparar los
resultados obtenidos.
Proporciona
retroalimentacion a  sus
colaboradores  sobre  su
accionar y detalla lo que se
espera de ellos.

Se preocupa porque sSus
colaboradores cuenten con
un entendimiento y panorama
general de la informacién
interna y externa que

repercute su area.

e Busca que su trabajo esté

bien realizado y sea
entendible a fin de facilitar el
trabajo de los compafieros
gue ocupan su informacion.
Disefia e implementa planes
de trabajo encaminados a
cumplir con los objetivos del
area en tiempo y forma.

Genera informacion precisa
que enriquece los

indicadores de gestion.

e Requiere una

constante
supervisién para asegurase
de que cumple con sus
tareas.

Se guia por estandares de
desemperio de baja
exigencia y que no
representan mayor reto.
Ignora o minimiza la
informacion generada por

los indicadores de gestion.
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5.3.3.10

Compromiso:

Identificacién con las ideas, los valores y la estrategia de la empresa. Una persona comprometida es aquella que cumple

con sus obligaciones haciendo un poco mas de lo esperado al grado de sorprender a los demas. Fenémeno esencial para

coordinar acciones con otros. Tiene que ver con la posibilidad de crear nuevas practicas en nuestra manera de hacer y

nuevas interpretaciones en nuestra manera de pensar sobre la forma de hacer que nuestros compromisos sean consistentes

con esa nueva realidad que queremos crear.

Nivel A: (75% - 100%)

Nivel B: (50% - 75%)

Nivel C: (25% - 50%)

Nivel D: (0% - 25%)

e Apoya e instrumenta todas
las directivas que recibe en
pos del beneficio de la
organizacion 'y de los
objetivos comunes.

e Establece para si mismo/a
objetivos de alto desempefio,
superiores al promedio y los
alcanza con éxito. Los

integrantes de la comunidad

en la que se desenvuelve lo

perciben como un ejemplo a

sequir

por su disciplina

personal y alta productividad.

e Apoya e instrumenta las

directivas recibidas
transmitiendo a las otras

personas, por medio del

ejemplo, la conducta a
seguir.
e Se fija objetivos altos y los

cumple casi siempre.

Instrumenta adecuadamente
las directivas recibidas, fija
objetivos de alto rendimiento
para el grupo que en raras
ocasiones él/ella mismo/a

alcanza.

e Raramente demuestra algun

apoyo a las directivas
recibidas.

e Piensa primero en sus
propias posibilidades vy

beneficios antes que en los
del grupo y los de la
organizacion a la que

pertenece.
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5.3.4 Reunion con los Ejecutivos y Mandos Medios de la

Organizacion:

Necesaria e imprescindible la participacion y compromiso de los
ejecutivos y mandos medios de la organizacion, debido a que en conjunto
son quienes toman las decisiones estratégicas de la misma y conocen que
competencias requieren sus areas para el Optimo desarrollo de sus

actividades.

Para llevar a cabo la definicion de las competencias institucionales o
generales, es necesario contar con niveles de evaluacion que seran
utilizados por los ejecutivos y mandos medios de la organizacion para
identificar aquellas que mas se acoplen a la vision y mision de DMS PERU
SAC; el objetivo de establecer éstos niveles es describir el grado de
desarrollo de la competencia en términos que alcancen su desempefio,

también estan elaborados para reflejar condiciones reales de trabajo.

En cuanto a la ponderacion de las competencias institucionales o
generales que mas se adaptan a la mision y vision de DMS PERU
SAC, los directivos decidieron trabajar con los siguientes niveles de

evaluacion propuestos por Martha Alles:

e Nivel A: Alto

¢ Nivel B: Bueno, por encima del estandar

e Nivel C: Minimo necesario para el puesto (dentro del pefrfil
requerido). No indica una subvaloracion de la competencia; significa

un nivel minimamente aceptable de trabajo.
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e Nivel D: Insatisfactorio o grado minimo de la competencia.

Una vez evaluada cada competencia propuesta en el documento
borrador, y ponderada de acuerdo a la escala de valoracién; a continuacion

se detallan los resultados obtenidos:

Tabla No 03: Definiciébn de competencias institucionales o generales

DICCIONARIO DE COMPETENCIAS DMS PERU SAC

COMPETENCIAS NIVEL | NIVEL | NIVEL | NIVEL
RECOMENDADAS A B C D

1 | Servicio / Orientacion al Cliente ol

2 | Calidad de Trabajo o

3 | Honestidad e Integridad o

4 | Lealtad y Compromiso v

5 | Adaptacion al Cambio v

6 |Iniciativa v

7 | Justicia v

8 | Desarrollo de Personas v

9 | Orientacion a Resultados v

APROBADO POR: FECHA:

Fuente: (Adaptado — Martha Alles, 2005)
Elaborado por: Autor
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Los Ejecutivos y Mandos Medios de DMS PERU SAC han definido las
competencias generales de la organizacién, como se puede apreciar son
aquellas apreciadas con el valor de A (alto), las mismas que bajo su criterio
se adaptan mas a la mision y visién, por lo tanto todos los colaboradores

de la empresa deben poseerlas y aplicarlas.

Figura No 03: Competencias institucionales o generales de DMS PERU SAC

SERVICIO CALIDAD DE
ORIENTACION TRABAJO
AL CLIENTE
Competencias
Institucionales
ORIENTACION o
A ADAPTACION
AL CAMBIO

RESULTADOS

Fuente: (Adaptado — Martha Alles, 2005)

Elaborado por: Autor

A continuacién se presenta el concentrado de los “Grados de competencias
cardinales o generales deseados para cada grupo de puesto: Uno, dos y
tres”, mismo que nos sera de gran utiidad mas adelante para el

establecimiento de las descripciones, perfiles de puestos y otras
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herramientas inherentes a los procesos que realiza el Departamento de

Recursos Humanos.

Tabla No 04: Concentrado del grado de competencia general por grupo de puestos

DICCIONARIO DE COMPETENCIAS GENERALES DE DMS PERU SAC

Grupo 01 Grupo 02 Grupo 03

COmMIEEREES CENEEEs Ejecutivos | Mandos Medios | Administrativos

1 | Orientacion al Cliente A B C

2 | Calidad de Trabajo A B C

5 | Adaptacion al Cambio A B C

9 | Orientacion a Resultados A B C
APROBADO POR: FECHA:

Fuente: DMS PERU SAC

Elaborado por: Autor



Flujograma N° 01: Flujograma del proceso de definicion de Competencias Generales
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Después de haber establecido y definido las Competencias cardinales,

se procedio6 a la deteccidn de las competencias especificas.

Para ello, se analizaron los perfiles de puestos y se realizé entrevistas con
las Jefaturas de las diferentes areas de trabajo con el fin de detectar las

competencias especificas que debe presentar cada grupo de puestos.

Es importante sefialar, que se eligi6 este método de andlisis y

deteccién de

competencias, debido a que la empresa se encuentra en transicion

hacia una nueva administracion.

5.3.5 Diccionario de Competencias Especificas para los puestos del

grupo uno “Nivel Ejecutivos”:

Se generod el diccionario de competencias especificas para los puestos
del grupo uno, correspondiente al nivel ejecutivo; conformado por

personas con experiencia, historial laboral y enfoque estratégico.
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Figura No 04: Competencias especificas de DMS PERU SAC para el grupo de puestos uno

“Nivel Ejecutivos”

MODALIDADES
DE CONTACTO

LIDERAZGO
TEMPLE
Competencias

Especificas

GRUPO 01
PENSAMIENTO RELACIONES
ESTRATEGICO DE NEGOCIOS

TRABAJO EN

EQUIPO

Fuente: DMS PERU SAC

Elaborado por: Autor



5.3.5.1 Liderazgo:

Es la capacidad para dirigir un grupo o equipo de trabajo. Implica la generacién y promocién de un clima
organizacional agradable. Proporcionan puntos de referencia y modelos a seguir dentro de su grupo de trabajo. Comprende

la habilidad de influir en los demas, tanto en su comportamiento como en su forma de pensar.

Nivel A: (75% - 100%)

Nivel B: (50% - 75%)

Nivel C: (25% - 50%)

Nivel D: (0% - 25%)

Orienta la accién de los
grupos en la direccion
necesaria para lograr los
objetivos.

Establece de forma clara

y precisa las metas vy

objetivos esperados,
mediante la formulacion
de esquemas de

retroalimentacién francos.
Prevé los posibles
escenarios de accion que
podrian presentarse en su

area.

Tiene la capacidad de
situarse y ser reconocido
como lider.

Se compromete con su
equipo y las actividades
asociadas para la
consecucion de metas y
objetivos.

Posee una imagen de
confiabilidad entre  sus
colaboradores y superiores.
Promueve la expresién de
ideas y desarrollo del
talento de sus

colaboradores.

Da instrucciones precisas
y establece claramente
sus decisiones y
consecuencias.

Es capaz de liderar
pequefios grupos con
objetivos concretos.

Delega tareas rutinarias y
operativas.

Promueve la comunicacion
a través de los canales

formales de la organizacion.

Tiene dificultad para
expresar las instrucciones
y objetivos a alcanzar.

Es referente informal de
liderazgo para algunos de
sus colaboradores.
Ofrece escasa
retroalimentacion a  sus

colaboradores
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5.3.5.2 Modalidad de Contacto:

ideas y compartir los conocimientos. Incluye la habilidad de saber escuchar.

Es la habilidad de establecer una comunicacién clara y efectiva en todos los niveles. Alienta a las personas a expresar sus

Nivel A: (75% - 100%) Nivel B: (50% - 75%) Nivel C: (25% - 50%)

Nivel D: (0% - 25%)

e Alienta la comunicacion [ e Esta abierto a escuchar [ ¢ Distribuye la informacién

abierta entre el personal. ideas, opiniones y pertinente de acuerdo a los
e Crea espacios y propone sugerencias de los niveles de responsabilidad

técnicas para lograr la subordinados. de cada persona.

integracién y | e Promueve el intercambio |e Cuando surgen situaciones

desenvolvimiento del de la informacién graves se preocupa por

personal. relevante para la conocer el problema vy
e Reconoce y valora las consecucion de los orientar en la resolucion del

aportaciones de sus objetivos organizacionales. mismo.

subordinados. e Demuestra empatia y | e Se preocupa por ser claro
e Es capaz de establecer comprension a las ideas y cuando se comunica con

una comunicacion problemas planteados por el sus comparieros.

adecuada en cualquier personal.

nivel interpersonal.

Demuestra escaso interés
por escuchar a los demas.
Dificulta o retrasa la
llegada de informacién
relevante para la
consecucién de objetivos.
No valora las aportaciones
de sus compaferos, las
relega a niveles de poca
importancia.

Tiene dificultad a la hora
de expresarse, tanto para
niveles superiores  como
con sus subordinados, los
cuales constantemente mal

interpretan sus indicaciones.
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5.3.5.3 Temple:

Capacidad de una persona para enfrentarse a una situacion con serenidad cuando

favorables, presentar argumentos coherentes y salir avante.

las condiciones no son

Nivel A: (75% - 100%)

Nivel B: (50% - 75%)

Nivel C: (25% - 50%)

Nivel D: (0% - 25%)

Domina con cautela,

serenidad y  prudencia
cualquier situacion aun
cuando sea critica.

Mantiene el realismo para
explicar 0 sustentar
decisiones y problemas.
Posee un alto dominio de
sus reacciones
emocionales.

Proporciona
retroalimentacion del
proceder de sus
subordinados.

Analiza las situaciones y
problematica desde

diferentes enfoques.

Analiza las consecuencias
previas y utiliza el
fracaso pasado como
ensefianza  enriquecedora
para acciones presentes.

Funciona eficazmente y se
maneja con serenidad en

situaciones conflictivas.

Da y pide
retroalimentacién constante
para, mejorar su
desempernio.

Mantiene un alto nivel de
constancia y firmeza en su

accionar.

Actla ante los problemas
que se le presentan con
poco sentido comun.

Revisa su actuacién con
autocritica pero le cuesta

compatrtirla con otros.

Ante situaciones
probleméticas, le cuesta
trabajo solicitar 0
proporcionar

retroalimentacién sobre su
proceder o el de los

demas.

Sobredimensiona logros

individuales 'y grupales,
evade la responsabilidad
de sus acciones cuando se
cometen errores.

Explota emocionalmente
cuando se le hace algun
comentario 0 sugerencia
sobre su trabajo.

Se rinde facilmente y se
siente fracasado.

No toma las experiencias,
ni fracasos anteriores
como oportunidades de

crecimiento.
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5.3.5.4 Pensamiento Estratégico:

Es la capacidad de tomar informaciéon del medio, analizarla y convertirla en escenarios de accion encaminados al

crecimiento o apertura de nuevos negocios o alianzas estratégicas.

Nivel A: (75% - 100%)

Nivel B: (50% - 75%)

Nivel C: (25% - 50%)

Nivel D: (0% - 25%)

Analiza e interpreta la
informacion  del  medio,
proyectando escenarios de
accién a corto, mediano y
largo plazo.
Visualiza y propone
oportunidades de negocio a
corto, mediano y largo
plazo.
Genera y promueve
alianzas estratégicas
dentro y fuera del entorno
organizacional.

Negocia bajo el enfoque de

ganar- ganar.

Analiza e interpreta la

informacion de  manera
eficiente y oportuna.
Detecta oportunidades
tempranas de negocio en el
mercado.
Promueve alianzas
estratégicas dentro  del
mercado

Negocia habilmente frente a

sus pares en la industria.

Comprende la informacion
que se genera en el
entorno. No obstante, le
cuesta trabajo visualizar
plenamente los escenarios
que se generan y
anticiparse a las posibles
consecuencias.
Eventualmente reconoce
oportunidades de negocio
en el mercado.

Participa efectivamente en
la puesta en marcha de
alianzas y  proyectos

estratégicos.

Le cuesta trabajo entender y
analizar la informacion que
genera el entorno y utilizarla
en su beneficio.

Reacciona ante las
oportunidades de negocio
cuando éstas ya son
evidentes.

No promueve y se le
dificulta participar en
alianzas y proyectos
estratégicos.

Durante las negociaciones
obtiene un escenario poco
beneficioso para la

empresa.
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5.3.5.5 Trabajo en Equipo.

Es la capacidad para trabajar hacia una meta comun, en forma organizada y eficiente. Para este grupo de
administrativos, el trabajo en equipo involucra la comprensiéon y empatia sobre el hecho de como repercuten o

benefician las acciones individuales en la consecucion de los resultados grupales.

Nivel A: (75% - 100%)

Nivel B: (50% - 75%)

Nivel C: (25% - 50%)

Nivel D: (0% - 25%)

Genera propuestas,

analiza y proyecta
escenarios de accion
grupales.

Facilita la comunicacion, el
andlisis y discusion de
ideas.

Se caracteriza por su
capacidad para visualizar
competencias en sus
companeros y
aprovecharlas para la
consecucion de los

objetivos.

Mantiene una actitud
servicial hacia los demés.
Propicia el dialogo,
intercambio de ideas e
informacion entre los
comparieros de trabajo.
Mantiene  un  ambiente
agradable y respetuoso de
trabajo.

Se caracteriza por su actitud
participativa.

Orienta  facilmente  los
esfuerzos de su grupo de
trabajo hacia la consecucion

de los objetivos generales.

Es muestra dispuesta para
el desarrollo de actividades
en grupos de trabajo.

Se muestra atento por dar
atencion rapida a la
informacion que le solicitan
y que tiene relacion
directa con la consecucion

de objetivos grupales..

Prefiere trabajar aislado

del equipo de trabajo,
participando Unicamente en
la parte que lo involucra.
Prioriza la atencibn vy
entrega de informacion de
acuerdo a sus metas
personales.

Dificlmente comparte la
informacion y cuando lo
hace tiende a obstaculizar la

entrega de la misma
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5.3.5.6 Relaciones de Negocios:

autoridades locales y demas grupos de interés que influyan en el sector productivo

Es la habilidad de establecer relaciones efectivas entre los diferentes actores: clientes,

proveedores, accionistas,

Nivel A: (75% - 100%)

Nivel B: (50% - 75%)

Nivel C: (25% - 50%)

Nivel D: (0% - 25%)

Establece rapidamente
relaciones benéficas entre
los diferentes actores del
sector.

Genera fuertes vinculos
de negocios con los

grupos de influencia del

sector.
Logra el apoyo y
cooperacién de las

personas involucradas en el
ambito de su interés.

Posee vinculos estratégicos
para afrontar momentos de

crisis.

Establece adecuadas
relaciones con los
diferentes actores del
sector.

Genera adecuados

vinculos de negocios con
los grupos de influencia del
sector.

Cuenta con el apoyo vy
cooperacion de las
personas necesarias para
lograr los objetivos

organizacionales

En ocasiones favorables o
contextos especificos,
cuenta con relaciones

importantes  dentro  del

sector.
De igual manera, en
contextos favorables

puede contar con el apoyo
y cooperacién de personas
influyentes en el sector.

Mantiene una sana
relacion con las personas
gque se requiere para
alcanzar los objetivos

organizacionales.

Le cuesta trabajo
establecer buenas
relaciones con los
diferentes actores del

sector.

Se le dificulta contar con el
apoyo y cooperacién de las
personas Yy grupos de

interés del sector.
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Finalmente, se presenta el perfil de competencias obtenido de la
aplicacion de 9 Cuestionarios (de 12 posibles), representativos del 75%
del personal estratégico o Ejecutivo que conforma el grupo de puestos

uno.

Tabla N° 05: Perfil de competencias para la familia de puestos uno

“Nivel Ejecutivos”

PERFIL DE COMPETENCIAS ESPECIFICAS: PUESTOS DE GRUPO 01

COMPETENCIAS RECOMENDADAS NIVEL A | NIVEL B | NIVEL C | NIVEL D

Liderazgo X

Modalidades de Contacto

Temple

Pensamiento Estratégico X

Trabajo en Equipo

O 0|~ |WIN|PF

Relaciones de Negocios

APROBADO POR: FECHA:

Fuente: Elaboracion propia.

Elaborado Por: Autor
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5.3.6 Diccionario de Competencias Especificas para los puestos del

grupo uno “Nivel Mandos Medios”:

Figura No 05: Competencias especificas de DMS PERU SAC para el grupo de puestos

dos - Mandos Medios

RESOLUCION DE
PROBLEMAS

LIDERAZGO
TOLERANCIA A
LA PRESION

Competencias

Especificas
GRUPO 02
CAPACIDAD DE
PENSAMIENTO PLANIFICACION
ESTRATEGICO ORGANIZAC.
TRABAJO EN
EQUIPO

Fuente: DMS PERU SAC

Elaborado por: Autor



5.3.6.1 Liderazgo:

Es la capacidad para dirigir un grupo o equipo de trabajo. Implica la generacion y promocion de un clima
organizacional agradable. Proporcionan puntos de referencia y modelos a seguir dentro de su grupo de trabajo. Comprende

la habilidad de influir en los demas, tanto en su comportamiento como en su forma de pensar.

Nivel A: (75% - 100%)

Nivel B: (50% - 75%)

Nivel C: (25% - 50%)

Nivel D: (0% - 25%)

Transmite y practica
diariamente la  misién,
vision y objetivos

organizacionales con su
equipo de trabajo.
Establece de manera
participativa las pautas de
accion a seguir para el logro
de los objetivos
departamentales.

Promueve la existencia de
canales de comunicacion
abiertos para la expresion
de inquietudes y consulta de

sus subalternos.

Mantiene una constante
revision de los obijetivos
departamentales con el fin
de asegurarse que estan en
funciébn de la mision y
vision.

Proporciona las pautas de
acciébn a seguir para la
consecucion de los
objetivos organizacionales.
Promueve el uso de los
canales de
comunicaciones  formales
para la expresion de

inquietudes y propuestas.

Realiza las acciones
necesarias para lograr los
objetivos departamentales.
Prefiere realizar él, las
actividades que tienen
peso sobre la consecucion
de los objetivos
departamentales.

Mantiene comunicacion con
sus subalternos cuando la
situacion lo amerita.
Mantiene una actitud
cooperativa, en caso de
requerir su participacion o
la de su equipo en

proyectos.

Continuamente requiere
apoyo para redirigir los
esfuerzos departamentales
hacia los objetivos
organizacionales.

Se limita a definir las
tareas a realizar para el
logro de los objetivos
departamentales.

Su poder de influencia es
minimo y la mayoria de las

veces es de tipo informal.
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5.3.6.2 Trabajo en Equipo:

coordinacion y clarificacion de las aportaciones de los demas integrantes del equipo.

Hace referencia al grupo de personas que trabajan juntas para la consecucién de un objetivo comun. Implica el deseo

genuino de compartir y fortalecer los esfuerzos individuales, a fin de potencializar el resultado final. Requiere la habilidad de

comin cuando existen [ ¢ Se involucra activamente, | ¢ Colabora en actividades

discrepancias o] para lograr el fin que del equipo cuando se
dificultades entre los persigue el equipo de requiere su ayuda.
integrantes del equipo. trabajo. e Procura establecer
e Posee deseo e interés|e Promueve la participacion y relaciones cordiales con el
genuino por el trato vy reconocimiento de los resto del equipo.
trabajo con la gente. logros de los miembros del [ ¢ Brinda aportaciones
e Se siente altamente equipo. valiosas al trabajo de equipo
identificado con el fin que | ¢ Participa efectivamente en cuando se le motiva e
persigue el equipo de la generacion y discusion impulsa a externar sus

trabajo. de ideas del equipo. ideas.

Nivel A: (75% - 100%) Nivel B: (50% - 75%) Nivel C: (25% - 50%) Nivel D: (0% - 25%)

e Posee la capacidad de|e Procura una alta [ ¢ Mantiene una actitud Prefiere trabajar de manera
coordinar 'y guiar al disposicion para el trabajo favorable y estd dispuesto individual e integrar
equipo hacia una solucion y el trato con la gente. a trabajar en equipo. posteriormente sus

aportaciones al mismo.
Tiende a obstaculizar el

trabajo de sus compafieros.
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5.3.6.3 Pensamiento Estratégico:

Es la capacidad de tomar informacién del medio, analizarla y convertirla en escenarios de accion encaminados  al

crecimiento o apertura de nuevos negocios o alianzas estratégicas.

Nivel A: (75% - 100%)

Nivel B: (50% - 75%)

Nivel C: (25% - 50%)

Nivel D: (0% - 25%)

Percibe oportunidades de
negocios en areas que
pasan desapercibidas para
los demas.

Analiza a profundidad Ia

informacion y el entorno que

lo rodea, creando
escenarios  exitosos de
negocios.

Elabora y propone

estrategias para encaminar
el rumbo de su areay de
la organizacion misma.

Encamina areas de baja
productividad hacia zonas

mas rentables.

Presenta una inquietud
natural hacia los negocios.
Analiza la informacion y
el entorno que lo rodea,
proponiendo escenarios
visionarios de negocio.
Genera planes y
estrategias de accion para
el logro de los objetivos.
Conoce en buen nivel el
mercado y el entorno en
que se desenvuelve la

organizacion

Desarrolla los planes vy
programas exitosamente.

Implanta las estrategias que
se le proponen con gran
habilidad y en el corto plazo.
Se mantiene informado
del entorno del negocio
y brinda asesoria en este
ambito.

Administra  eficientemente
los recursos materiales,

economicos y el tiempo.

Plantea de manera realista
oportunidades de negocios,
sin llegar a ser
trascendentales.

Administra 'y maneja el
negocio cuando lo conoce.
Sin  embargo, cuando se
trata de proyectos nuevos o
innovadores, no es capaz

de hacerlo.




5.3.6.4 Capacidad de Planificacion y Organizacion:

Es la capacidad de fijar metas y prioridades, distribuir recursos y coordinar esfuerzos para la consecucion de un objetivo.

Involucra la formulacion de planes, métodos o el uso de la légica para la verificacion de resultados.

Nivel A: (75% - 100%)

Nivel B: (50% - 75%)

Nivel C: (25% - 50%)

Nivel D: (0% - 25%)

Organiza el trabajo del
area potencializando el
uso efectivo de los
materiales y recursos.

Prevé escenarios de
accién y formula
estrategias para encararlos.
Dirige varios proyectos sin
perder el control.

Establece limites y

prioridades en funcién del

cumplimiento de los
objetivos.
Crea y actualiza

continuamente  manuales,
procedimientos, y demas

herramientas de control.

Tiene un método de trabajo
metédico, sistematico vy
organizado.

Analiza la informacién para
crear escenarios y planes
de accioén.

Es capaz de coordinar
diversos  proyectos con
asesoria de un coach.

Distribuye adecuadamente

recursos humanos y
materiales para la
consecucion de los
objetivos.

Participa en la elaboracién
de las herramientas de
control y MOF.

Posee un método de trabajo
adecuado, sin embargo
requiere de apoyo para
reorganizarlo cuando
surgen imprevistos.

Se le dificulta crear
escenarios de accion, pese
a contar con la informacion
necesaria para anticiparse.
La distribucion de recursos
humanos y materiales la
hace sobre la marcha,
atendiendo las necesidades

que se presentan.

Tiene poco claras los
objetivos y metas del area y
del puesto.

Se le dificulta trabajar sobre
un esquema de tiempo
especificado y organizado.
No emplea adecuadamente
los recursos asignados a su

area.
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5.3.6.5 Tolerancia a la Presion:

Hace referencia a la habilidad que posee una persona para seguir desempefidndose con eficacia en situaciones que

involucran periodos de tiempo muy reducidos, altos estandares de calidad o exigencia en los resultados obtenidos.

Nivel A: (75% - 100%)

Nivel B: (50% - 75%)

Nivel C: (25% - 50%)

Nivel D: (0% - 25%)

Alcanza eficazmente los
objetivos previstos pese al
entorno.

Asume con estabilidad y
compromiso los
requerimientos y demandas
de su puesto o funcién.
Tolera imprevistos,
oposicion y desacuerdos en
Sus acciones o posturas.
Mantiene un alto nivel de
productividad, desempefio y
calidad en su trabajo a
pesar de las condiciones de
su entorno.

Logra concretar los
objetivos previsto en tiempo
y forma.

Se responsabiliza y
compromete
verdaderamente con los
objetivos requeridos.

Maneja  habilmente los
imprevistos y oposiciones
que surjan.

Conserva un buen nivel
en su desempernio,
productividad y calidad de
trabajo.

Prioriza de manera asertiva
las situaciones y eventos a

resolver.

Su desempeiio,
productividad y calidad de
trabajo se ven menguados
ante un cambio de su
entorno.

Toma decisiones viscerales
al momento de priorizar.
Presenta un significativo
grado de frustracién al no
poder controlar su entorno.
Logra los objetivos con

cierto atraso y deficiencias.

Disminuye la calidad de su

trabajo.
Presenta reacciones
hostiles cuando se

cuestiona su trabajo.
Existe una pérdida
importante de la
productividad, hasta el
momento que logra
adaptarse al entorno.

Pierde de vista los objetivos.
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5.3.6.6 Resolucién de Problemas:

Es la capacidad de entender y organizar diferentes variables con el objetivo de idear y ejecutar soluciones para
una determinada problematica, ya sea presente o futura, y que conlleva a la satisfaccion del cliente o restauracion
del equilibrio organizacional.

Nivel A: (75% - 100%) Nivel B: (50% - 75%) Nivel C: (25% - 50%) Nivel D: (0% - 25%)

e Delimita y prioriza|e Relne y analiza la]|e Se le dificulta el andlisis | e Toma la decisién final en la
efectivamente las variables informaciéon necesaria para y recoleccion de la resolucion de problemas.
involucradas en un la resolucion de problemas. informacion  considerando | ¢ Proyecta una  imagen
problema. e Determina el efecto de diferentes enfoques. cerrada y poco

e Analiza la informacion las variables que [ ¢ No logra visualizar por diplomatica  durante la
desde diferentes intervienen en un completo los efectos de resolucion de problemas.
perspectivas. problema. las variables involucradas [ e Tiende a perder la

e Propone soluciones [ ¢ Genera soluciones Optimas en el problema. objetividad y
precautorias a posibles para la problematica | ¢ Propone soluciones sobredimensionar los
problematicas que puedan identificada. superficiales para la efectos de las variables
presentarse. e Desarrolla propuestas que resolucién de problemas. involucradas en el

e Formula estrategias vy contribuyan a mantener la | ¢ Considera importante problema.
planes de accion satisfaccion del cliente. mantener dentro de sus|e No se interesa por la
encaminados a mantenerla | ¢ Mantiene una actitud prioridades la satisfaccién satisfaccion del cliente.
satisfaccion del cliente. empatica y abierta para la del cliente.

resolucion de problemas.
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De la misma manera, se presenta el perfil de competencias
obtenido de la aplicacion de 05 cuestionarios (de 05 posibles) y
representativo del 100% del personal de mando medio que conforma el

grupo de puestos dos.

Tabla No 06: Perfil de competencias para el grupo de puestos dos

“Nivel Mandos Medios”

DICCIONARIO DE COMPETENCIAS ESPECIFICAS PUESTOS DE GRUPO 02
COMPETENCIAS RECOMENDADAS NIVEL A | NIVEL B | NIVEL C | NIVEL D
1 |Liderazgo X
2 | Trabajo en Equipo X
3 | Pensamiento Estratégico X
4 | Capacidad de Planificacién y Organizacion. X
5 | Tolerancia a la Presion.
6 | Resolucién de Problemas.
APROBADO POR: FECHA:

Fuente: DMS PERU SAC

Elaborado por: Autor
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5.3.7 Diccionario de competencias y comportamientos para el

grupo de puestos Tres:

Figura No 06: Competencias especificas de DMS PERU SAC para el grupo de puestos

tres “Administrativos”

SEGUIMIENTO
DE
INSTRUCCIONES

ADAPTABILIDA

DESARROLLO
D/
DE
FLEXIBILIDAD
COMUNICACIO
N
Competencias
Especificas
GRUPO 03
CAPACIDAD DE TRABAJO EN
APRENDIZAJE EQUIPO
TOLERANCIA A
LA PRESION

Fuente: DMS PERU SAC

Elaborado por: Autor



5.3.7.1 Flexibilidad:

Se refiere a la habilidad y versatilidad que posee una persona para modificar su conducta o pensamiento en diferentes
escenarios, contextos y situaciones segun lo requiera el mismo medio. Implica la posesién de cierta flexibilidad para

ajustarse a situaciones imprevistas, cambiantes o de un alto grado de incertidumbre.

Nivel A: (75% - 100%)

Nivel B: (50% - 75%)

Nivel C: (25% - 50%)

Nivel D: (0% - 25%)

Es reconocido por la
flexibilidad que posee
para adecuar su
comportamiento y plan de
accion cuando se
presentan situaciones
cambiantes, imprevistas o
que involucren un alto
grado de incertidumbre.

Lidera y propone
alternativas de accion.

Se caracteriza por poseer
una personalidad
camalebénica capaz de
ajustarse a cualquier

situacion.

Mantiene una actitud

abierta, cooperativa vy
flexible cuando es
necesario cambiar el curso
de accion que se estaba
siguiendo.

Se caracteriza por poseer
una personalidad versatil y
moldeable en diferentes
situaciones y circunstancias.
Tiende a adaptarse
rapidamente 'y en poco
tiempo a nuevas
situaciones.

Atiende rapidamente las
necesidades de adecuacion

al medio.

Se le dificulta adaptarse
rapidamente  a  nuevos
escenarios cuando las

condiciones del medio

involucran una alta
incertidumbre.
Su versatilidad en

escenarios cambiantes.
Toma en cuenta las
diferentes estrategias

planeadas y las ejecuta

adecuadamente.

Acepta  sugerencias  sin
problema y las
implementa cuando

contribuyen al logro de los

objetivos.

Tiende a la
desorganizacion y
frustracién cuando
cambian repentinamente las
variables del medio en que
se desarrolla.
Mantiene una actitud
rigida y una alta
resistencia  cuando se
requiere hacer de forma
diferente las cosas.

Se paraliza y vuelve

ineficiente cuando las
condiciones del medio le
exigen un constante
cambio.
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5.3.7.2 Capacidad de Aprendizaje:

Se refiere a la capacidad que posee una persona para asimilar nuevos conocimientos de forma rapida y permanente para

después integrarlos de manera eficiente en sus actividades laborales.

Nivel A: (75% - 100%)

Nivel B: (50% - 75%)

Nivel C: (25% - 50%)

Nivel D: (0% - 25%)

Se caracteriza por poseer
una gran capacidad
natural para el aprendizaje.
Aplica conocimientos
empiricos y de deduccién
en la realizacibn de sus
actividades.

Es autodidacta.

Se preocupa por
mantenerse capacitado
tomando cursos
organizacionales y externos
pagados por su cuenta.
Tiende a comprender vy
realizar efectivamente
nuevas tareas en periodos

breves.

Manifiesta un  continuo
deseo por aprender sobre
las tareas que se llevan a
cabo en su area.

Tiende a comprender vy
realizar con buena calidad
nuevas tareas en el
mediano plazo.

Se caracteriza por su
habilidad para investigar y
aplicar los conocimientos
en la mejora de las tareas
gue desempefia.

Le interesa la capacitacion y

los nuevos conocimientos.

Aprende y ejecuta nuevas
tareas en tiempo promedio.
Participa gustosamente en
cursos de capacitacion
cuando lo invitan.

Tiende a buscar nuevos
conocimientos sélo cuando
su puesto o actividades se
lo exigen.

Cuando se le capacita,
integra una parte de los
conocimientos adquiridos a

la ejecucion de sus tareas.

Se le dificulta adquirir e
implementar nuevos
conocimientos.

El tiempo que tarda en
incorporar nuevos
conocimientos tiende a ser
largo y de baja
productividad.

Presenta resistencia cuando
se le quiere capacitar.
Requiere de apoyo vy
reafirmaciéon  extra para
consolidar nuevos

conocimientos.
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5.3.7.3 Tolerancia a la Presion:

Hace referencia a la habilidad que posee una persona para seguir desempefidndose con eficacia en situaciones que
involucran periodos de tiempo muy reducidos, altos estandares de calidad o exigencia en los resultados obtenidos.

Nivel A: (75% - 100%)

Nivel B: (50% - 75%)

Nivel C: (25% - 50%)

Nivel D: (0% - 25%)

Tiene la habilidad para
sacar adelante el trabajo
encomendado aun cuando
se le presenten
situaciones  problematicas
o0 desviaciones imprevistas.
Posee un alto grado de
flexibilidad para redirigir el
curso de sus acciones
cuando la situacion lo
requiere.

Se caracteriza por su
mente 4agil, capaz de
diseflar  estrategias para

enfrentar conflictos .

Reacciona con prontitud y
tiene disposicion para
trabajar inmediatamente
cuando las condiciones
del trabajo presentan una
exigencia mayor a la
habitual.

Mantiene un buen nivel
de productividad a pesar
de que las condiciones de
trabajo habituales cambien
0 se presenten problemas.
Propone soluciones
practicas que le permiten
afrontar problemas o]

desviaciones en el trabajo.

Su nivel de productividad
tiende a decaer cuando
las condiciones de trabajo
implican un esfuerzo mayor
a lo habitual.

En condiciones muy
demandantes de trabajo,
su trato hacia compafieros
puede volverse hostil 0 poco
cortés.

Requiere el apoyo o
direcciébn de su superior
para enfrentar situaciones

conflictivas.

Actla reaccionariamente y

de wuna manera hostil
cuando las condiciones
habituales de trabajo
cambian.

Tiende a presentar
reacciones fisicas o}
enfermarse cuando los

niveles de exigencia de su
trabajo se elevan.

Se desorganiza y puede
llegar a entorpecer el
trabajo del equipo si se
siente acorralado o con una

supervision muy estrecha.
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5.3.7.4 Trabajo en Equipo:

Es la capacidad para trabajar hacia una meta comun, en forma organizada y eficiente. Para este grupo de
administrativos, el trabajo en equipo involucra la comprensién y empatia sobre el hecho de como repercuten o

benefician las acciones individuales en la consecucion de los resultados grupales.

Nivel A: (75% - 100%)

Nivel B: (50% - 75%)

Nivel C: (25% - 50%)

Nivel D: (0% - 25%)

Tiene un sistema de

trabajo organizado,
planeado y orientado hacia
los resultados.

Comparte continuamente
entre sus compafieros,
conocimientos e informacién
para el logro de los
objetivos.

Se caracteriza por su
espiritu de cooperacion y
mentalidad proactiva.

Es capaz de establecer y
ejecutar acciones
preventivas y correctivas en
comun acuerdo con su

equipo de trabajo.

Establece planes y

programas de trabajo
detallados con tiempos y
actividades a cumplir.

Se caracteriza por su
participacion activa en la
generacion de propuestas y
aplicacion de soluciones.
Atiende las propuestas,
inquietudes y dudas de sus
compafieros de trabajo.
Tiene  disposicion  para

ensefiar o capacitar a otros.

Muestra interés y
disposicién para el trabajo
en conjunto.

Atiende las indicaciones y
propuestas que se generan
en comun acuerdo con los
demds integrantes  del
equipo.

Es capaz de solventar
situaciones conflictivas o
fuera de planeacion con
éxito.

Entiende la importancia de
la aplicacion de manuales

y procedimientos.

Se le dificulta aplicar
manuales, procedimientos e
instrucciones de trabajo.
Necesita una supervision
estrecha e indicaciones
precisas sobre el trabajo
gue debe realizar.

En circunstancias fuera de
control, dificulta el trabajo
en equipo y la aplicacion de

soluciones eficientes.

Cuando se le solicita
informacion, tiende a
presentarla de manera

parcial o incompleta.
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5.3.7.5 Desarrollo de Comunicacion:

Se refiere a la capacidad de poder expresar de forma clara, coherente y precisa las inquietudes, peticiones y

necesidades laborales, independientemente del nivel organizacional en el que interactie.

Nivel A: (75% - 100%)

Nivel B: (50% - 75%)

Nivel C: (25% - 50%)

Nivel D: (0% - 25%)

Se preocupa porque el
mensaje que quiere
transmitir a su interlocutor
sea claro y entendible.

Se caracteriza por
establecer buenas
relaciones interpersonales y
de trabajo con otros
miembros de la
organizacion
independientemente del
nivel organizacional que
ocupen.

Posee un buen grado de
entendimiento de las demas
areas con las que

interactda.

La claridad y calidad con
las que se expresa de
forma oral o escrita es
adecuada.

Es capaz de interactuar y
trabajar de forma eficiente
con otros miembros de la
organizacion.

Se interesa por su habilidad
para saber escuchar y ser
empatico con su
interlocutor.

Los reportes e informacién
que genera son
aceptables; sin embargo,
requieren  una  revision
previa antes de ser
difundidos.

Mantiene una
comunicacién e interaccion
adecuada con los
miembros de la

organizacion.

Los reportes que genera,
tienden a ser muy
concretos o limitados en la
presentacion de la
informacion que se le
solicita.

Se le dificulta expresar de
forma clara y precisa sus
peticiones, inquietudes o

necesidades, cuando debe

hacerlo hacia niveles
superiores.
Requiere apoyo en la

redaccién y presentacion
de su informacidon cuando
se requiere que sea

clara, precisa y completa.




5.3.7.6 Seguimiento de Instrucciones:

tarea.

Hace referencia a la capacidad de una persona para atender una serie de instrucciones y especificaciones que le permitiran

enfrentar o concluir con éxito una tarea. También incluye la iniciativa y creatividad que se aplica en la realizaciéon de una

Nivel A: (75% - 100%)

Nivel B: (50% - 75%)

Nivel C: (25% - 50%)

Nivel D: (0% - 25%)

e Cuando se le asigna la
realizacion de una tarea,
generalmente excede las
expectativas.

e Posee iniciativa y
creatividad para resolver
problemas y atender tareas
con resultados favorables.

e Se

habilidad  para

caracteriza por su

resolver
situaciones que involucren
una desviacibn o error
dentro las instrucciones a
sequir.

e Tiene un buen grado de

conocimiento del entorno en

el que se desenvuelve.

Cuando se requiere seguir
instrucciones exactas, suele
ser muy puntual en su
cumplimiento y aplicacion.
Su desempefio en general
puede ser considerado
como bueno.

Se caracteriza por su
naturaleza  obediente vy

participativa.

Requiere instrucciones
claras y sencillas para
realizar adecuadamente el
trabajo.

Es necesario reafirmar las
instrucciones y supervisar
ocasionalmente como esta
realizando el trabajo.

No existen quejas acerca de
su desempefio.

Requiere apoyo para ubicar
el contexto de sus

actividades

Se le dificulta seguir
instrucciones y pedir ayuda.
Requiere una constante
supervisién hasta que
domina la actividad.

Su desempefio puede ser
considerado como regular y
falto de compromiso.

Ignora la importancia de las

actividades que realiza
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A continuacion, se presenta el resultado del perfil de competencias
obtenido de la aplicacion de 69 cuestionarios (de 76 posibles) que
representa el 91% del personal administrativo que conforma la familia

de puestos tres.

Tabla No 07: Perfil de competencias para el grupo de puestos tres

“Nivel Administrativos”

DICCIONARIO DE COMPETENCIAS ESPECIFICA PUESTOS DE GRUPO 03

COMPETENCIAS RECOMENDADAS NIVEL A | NIVEL B | NIVEL C | NIVEL D

1 | Flexibilidad

2 | Capacidad de Aprendizaje

3 | Tolerancia a la Presién

4 | Trabajo en Equipo

5 | Desarrollo de Comunicacion

X | X | X | X | X | X

6 | Seguimiento de Instrucciones

APROBADO POR: FECHA:

Fuente: DMS PERU SAC

Elaborado por: Autor
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5.4 Desarrollo e Implantaciobn de la Gestion de Personal por

Competencias:

Una vez establecidos formalmente los Diccionarios de Competencias y
comportamientos que reflejan la filosofia, valores y objetivos estratégicos
de la empresa; se procede a la implantacion del Sistema de Gestion del

Talento Humano por competencias.

Estos diccionarios representan el punto de partida para la generacién de
los diferentes instrumentos de andlisis, evaluacion y proyeccion del capital

humano.

Como son: las entrevistas de seleccion de personal, evaluaciones de
desempefio y programas de capacitacion; mismos que daran forma al

Sistema de Gestion personalizado para la empresa.

A continuacion, se proponen una serie de formatos que encaminan los
procesos de Recursos Humanos hacia un Sistema de Gestion del Talento

Humano bajo la metodologia de competencias laborales.

5.4.1 Descripcién de puestos por competencias:

Para lograr una buena gestibn de personal por competencias, es
necesario realizar una  descripcibn completa de  puestos por

competencias.

Se procede al disefio del formato, el mismo que serd completo, ordenado y

coherente a fin de conocer exactamente las cualidades qué requiere la
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organizacion de sus empleados con el fin de adquirir y mantener
perfiles exitosos en cada posicion y ademas determinar cuales son las
actividades especificas a realizar con el fin de optimizar tiempo y aumentar

la productividad.

Ahora bien, los datos son registrados en el formato de descripcion de cargos
por competencias disefiado para cada uno de los puestos, segun las

siguientes referencias:

a) Datos Generales:
v' Empresa: Nombre de la empresa.
v Area: Nombre del area a la que pertenece
v" Puesto: Nombre del puesto que ocupa la persona entrevistada.
v Direccién: Domicilio fiscal de la empresa.
v' Subordinado a: Titulo del puesto del inmediato superior.

v' Preparado por: Nombre y puesto de la persona que realiza la

entrevista.

v Numero de trabajadores existentes: Indique el numero de

ocupantes que actualmente existe en el area.
b) Resumen del Puesto

Es la razén de ser del puesto. Constituye la mision del puesto

y Su objetivo. Sintetiza el propoésito de todas las areas claves de
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resultados, en términos de un QUE HACE y un PARA QUE

generales.

c) Perfil de Competencias

Constituyen el conjunto de conocimientos, experiencias, valores y
caracteristicas comportamentales factibles de observar y medir,

necesarios para el desarrollo del puesto.

v  Formacién académica: Son los conocimientos generales
adquiridos mediante la instruccion académica indispensables

para el desarrollo de las actividades inherentes al puesto.

v  Experiencia (afios): Detallar los conocimientos practicos
adquiridos y desarrollados previamente en un tiempo

determinado en el ejercicio de acciones especificas.

v/ Capacitacion: Son los cursos, seminarios, talleres u otro evento
académico que proporciona los conocimientos necesarios

para el desempefio del puesto.

v/ Paquetes informaticos: Debe determinarse el nombre del
paquete informéatico necesario para el cumplimiento de las

responsabilidades del puesto y el dominio del mismo.

Nombres Alto Medio Bajo
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v  Idioma (nombre y nivel del dominio):Referir Unicamente si es
necesario en el puesto la aplicacion de un idioma extranjero

y el nivel de conocimiento.
Idioma Alto Medio Bajo

v Destrezas: Es el conjunto de capacidades psicomotoras que
el puesto requiere para la eficaz realizacion del proceso, por

ejemplo: destreza numérica, manual, etc.

v Competencias: Son valores, caracteristicas comportamentales,
personales, interpersonales, cognitivas e institucionales que

permiten el mejor desarrollo en el puesto.
d) Principales Areas de Responsabilidad

v Acciones principales: Se refiere a QUE HACE el ocupante del

puesto.

v Resultado final esperado: Especifica el PARA QUE, sobre el

resultado o producto final de la accion.
v Indicadores de logro:

v/ Calidad: Son especificaciones técnicas para la elaboracion,

uso Yy presentacion del bien o servicio que demanda el cliente.

v/ Oportunidad: Refieren al tiempo y a la frecuencia con el

cual el bien o servicio debe ser entregado al cliente.
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e) Iniciativay Autonomia

Situaciones que enfrenta el puesto con relacion al éarea de
responsabilidad. Conocimientos académicos (especificos) que se

necesitan para el desarrollo de la actividad.

f) Ayudas del Puesto

Describe los documentos de consulta o sustento para el ejercicio

del puesto.

g) Relaciones Internas:

Describe las relaciones internas que por razén del puesto
mantiene con otros puestos, departamentos, unidades de la

institucion y explica la naturaleza o propdsito de la relacion

h) Relaciones Externas (Clientes y Proveedores)

Describe las relaciones con personas, organizaciones,

instituciones, clientes, etc. Que estan fuera de la institucion.
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Tabla No 08: Formato de descripcion de cargos por competencias

| % i e
R

DESCRIPCION DE PUESTOS POR COMPETENCIAS

A. DATOS GENERALES:

Empresa:

Area: :

Puesto:

Direccion:

Subordinado a:

Preparado Por:

Numero Trabajadores Existentes:

B. RESUMEN DEL PUESTO:

C. PERFIL DE COMPETENCIAS:

Formacion Académica: Educacién Minima:

Especializacion:

Experiencia (afos):

Capacitacion: Cursos:

Experiencia en puestos similares:

Paquetes Informéticos:

Alto Medio

Bajo

Microsoft Office

Internet

Outlook
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Idioma:

Alto

Medio Bajo

Destrezas:

Competencias:

Competencias Generales

Competencia

Nivel Exigido

Observaciones

Orientacion al Cliente

Calidad de Trabajo

Adaptacion al Cambio

AW |IN |

Orientacion a Resultados

Competencias Especificas

Competencia

Nivel Exigido

Observaciones

Liderazgo

Modalidad de Contacto

Temple

Pensamiento Estratégico

Trabajo en Equipo

o | O W NP

Relacion de Negocios

D. PRINCIPALES AREAS DE RESPONSABILIDAD:

Funciones

Resultado Final

% Indicador de Logro
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E. INICIATIVA'Y AUTONOMIA:

Situaciones que
enfrenta

Conocimientos
académicos

Destrezas
Requeridas

Otras Competencias

F. AYUDAS DEL PUESTO:

G. RELACIONES INTERNAS:

Con Quién:

Naturaleza y Propésito

H. RELACIONES EXTERNAS (Clientes y Proveedores):

Con Quién:

Naturaleza y Propésito

APROBADO POR:
Nombre :

Fecha:

Firma:
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Fuente:(Adaptado - MBA. Juan Lascano)

Elaborado por: Autor

Una vez registrados completamente los datos en el formato de
descripcion de puestos por competencias para DMS PERU SAC, se
procede a la ultima verificacion del contenido y su consideracion con
los Gerentes y Jefes de area, con el fin de determinar
inconsistencias o0 nuevas recomendaciones para los diferentes items,
con esto finaliza el proceso vy posteriormente la Gerencia General

extiende su aprobacion.

A continuacion se presenta un ejemplo de la correcta utilizacion del
formato de descripcion de cargos por competencias para el puesto de

Gerente Comercial:
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Tabla No 09: Descripcién de cargos por competencias para el Puesto de:

“GERENTE COMERCIAL”

% DM§ DESCRIPCION DE PUESTOS POR COMPETENCIAS

A. DATOS GENERALES:

Empresa: DMS PERU SAC

Area: COMERCIAL / VENTAS

Puesto: GERENTE COMERCIAL

Direccion: AV.AREQUIPA N° 2995 - SAN ISIDRO
Subordinado a: GERENTE GENERAL

Elaborado Por: Jinna Carranza

Numero Trabajadores Existentes: 8

B. RESUMEN DEL PUESTO:

Planificar, organizar, dirigir y supervisar las actividades comerciales del equipo de ventas, de acuerdo
a los objetivos, normas y politicas establecidas por la empresa, buscando alcanzar los objetivos

planteados en base a las caracteristicas del mercado, costos y margenes.

C. PERFIL DE COMPETENCIAS:

Formacion Académica: Educacion Minima: Superior - 3er Nivel / Maestria, Posgrado.

Especializacion: Administracion de Empresas, Ing. Comercial,
Marketing,

Negocios Internacionales

Experiencia general (afios): 05 afios Experiencia en puestos similares: 03 afios

Capacitacion: Cursos: Estrategia de ventas, Coaching.

Paquetes Informaticos:
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Alto Medio Bajo
Microsoft Office X
Internet X
Outlook X
Idioma:
Alto Medio Bajo
Ingles X

Destrezas: Capacidad de Planificacion y organizacion, direccion de personas.

Competencias:

Competencias Generales
Nro Competencia Nivel Exigido Observaciones
1 Orientacion al Cliente
2 Calidad de Trabajo A
3 Adaptacion al Cambio A
4 Orientacion a Resultados A
Competencias Especificas
Nro Competencia Nivel Exigido Observaciones
1 Liderazgo A
2 Modalidad de Contacto B
3 Temple B
4 Pensamiento Estratégico A
5 Trabajo en Equipo B
6 Relacion de Negocios B
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D. PRINCIPALES AREAS DE RESPONSABILIDAD:

Funciones Resultado Final % Indicador de Logro
. Cantidad: Numero de
Apropiadas estrategias de ventas
Proponer estrategias de ventas y estrategias de 9 .
. - . propuestas, medibles y
marketing, basados en los objetivos ventas que permitan 20%
; comparables de acuerdo
establecidos. alcanzar los o
objetivos propuestos alas poll_t|cas
' establecidas.
D|r|g_|[, coordinar y supervisar las Excelencia en la
gestion del personal de los estion de area 60% ) ]
departamentos de ventas, distribucion 9 comercial Oportunidad: Tiempo
y servicio al cliente. ' dedicado a la gestion
operativa de
coordinacion,
. I . supervision y motivacion
Impulsar y supervisar el cumplimiento | Alto porcentaje de de personal
de los objetivos establecidos a los rentabilidad obtenida '
ejecutivos de ventas. por la empresa.
Reales y alcanzables Calidad: Empleo de
Elaborar los presupuestos mensuales | porcentajes de 20% politicas establecidas
de ventas para las areas comerciales. |ventas en el para la elaboracién de
mercado. presupuestos.
Situaciones que enfrenta Celeelulicitie: P4 Otras Competencias
q académicos Requeridas P

Disefiar e innovar soluciones a
estrategias de ventas.

Reconocer, y controlar las
actividades conflictivas y
competitivas del personal de
ventas.

Motivar constantemente a su
personal al cumplimiento de
sus objetivos econémicos.

Administracion,
comercio, negocios
internacionales,
publicidad y ventas,
liderazgo, trabajo en

equipo.

Capacidad de
planificacion y
organizacion,
desarrollo de su
equipo, direccién de
personas,
pensamiento
analitico y
estratégico.

Autocontrol,
autoconfianza,
flexibilidad, iniciativa,
preocupacion por el
orden, calidad.
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F. AYUDAS DEL PUESTO:

Caodigo y régimen tributario, ley de seguridad y salud ocupacional.

G. RELACIONES INTERNAS:

Con Quién: Naturaleza y Propdsito

Gerente General, Director
Gerente Administrativo
Gerente de Finanzas
Contabilidad Coordinacion y desarrollo de la gestion.
Jefe Administrativo
Jefe de RRHH

Jefe de Proyectos

H. RELACIONES EXTERNAS (Clientes y Proveedores):

Con Quién: Naturaleza y Propésito

Auditoria Externa

Clientes Gestion comercial correspondiente.
Asesor Legal

APROBADO POR:
Nombre : Fecha: Firma:

Fuente: DMS PERU SAC

Elaborado por: Autor

Del mismo modo se viene trabajando actualmente con cada jefatura de
area en la definicibn de los cargos por competencias para todos los
puestos de trabajo establecidos para DMS PERU SAC, de acuerdo a

su nivel jerarquico.
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5.4.2 Reclutamiento y seleccién por competencias:

La Gestion eficaz del personal de una Organizacion comienza con una

correcta Seleccion del Personal que la forma. Luego de establecido el

sistema de gestidon por competencias, se hace indispensable la utilizacion de

los perfiles de puesto en el proceso de reclutamiento y seleccion permitiendo

asi captar a los candidatos mas idoneos para el cargo.

5.4.2.1 Fases de un proceso de seleccion:

Para seleccionar a las personas con las maximas garantias posibles se

debe atender a todas las fases del proceso:

v

Analisis y definicion del perfil.

Convocatoria (interna o externa). Redaccion de la convocatoria,

eleccion de los medios de difusion.

Preseleccion de curriculos.

Evaluacion de candidatos: Entrevistas iniciales y aplicacion de

pruebas, en el caso de que se requiera.

Solicitud de referencias de los candidatos finalistas.

Presentacion de candidatos al departamento solicitante.

Contratacién y acogida.

Comunicacioén a los candidatos no seleccionados.
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v" Actualizacion de la base de datos.

5.4.2.2 Medios para atraer y reclutar Personal hacia la Organizacion:

v' Convocatoria Interna: En primera instancia, acorde al cargo
gue se requiere cubrir, se analiza si algun colaborador dentro
de la empresa puede ocupar dicho cargo, se evalla si
cumple con los requisitos y las competencias requeridas,

caso contrario, se procede a realizar convocatorias externas.

v Convocatoria Externa: Medios de comunicacién masivos
en la web: Las paginas web como computrabajo, bumeran,
aptitus entre otras disponen de diversos paquetes para
ofertar vacantes y captar personas que buscan empleo,
por un pago anual del servicio podemos mantener bases
de datos de varios candidatos. Si se opt6é por este tipo de
medio para el reclutamiento de personas, es importante
gue el anuncio contenga informacion clave y resumida
acerca de la empresa, posicibn a cubrir, requisitos,

competencias y beneficios.

DMS PERU SAC actualmente aplica el siguiente formato para la

convocatoria externa de personal:



Figura No 07: Modelo de anuncio de convocatoria externa de personal

goms

Requiere:
Incorporar a su equipo de trabajo un EJECUTIVO DE VENTA DE SERVICIOS
Quién sera responsable de las siguientes actividades:

e Venta de Servicios
e Manejo de Cuentas Corporativas
e Establecer contactos con nuevos clientes a nivel nacional.

Formacion Académica:

e Estudios superiores, culminados o en curso, en Marketing,
Administracion o carreras afines a ventas.

Requisitos Indispensables:

e Minimo dos afios de experiencia en venta de servicios.
e Excelente presencia y buenas relaciones comerciales.
e Buen manejo de técnicas de ventas y servicio al cliente.

Competencias:
e Orientacion al cliente
e Orientacion a resultados
e Adaptabilidad al Cambio
e Calidad de trabajo

Beneficios:
e Remuneracién acorde al mercado.
e Desarrollo y planes de sucesion.
e Estabilidad Laboral

Fuente: DMS PERU SAC
Elaborado por: Autor
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Una herramienta muy importante para toda organizaciéon es poder
contar con politicas claras y bien definidas, asi como procedimientos
para el proceso de reclutamiento, selecciébn y contratacion. A
continuacion detallo el procedimiento para el reclutamiento de

seleccién y contratacion de personal por competencias.

5.4.3 Procedimiento para el reclutamiento, Seleccién y contrataciéon de

personal:

v' En primer lugar se revisard las Hojas de vida recibidas,
comparandolas con el perfil del puesto y las competencias requeridas
de tal forma que se pre-clasifique solo los curriculums que
mas se adaptan al perfil. Posteriormente se procede a una segunda
clasificacion: los que Sl cumplen y los que NO cumplen y los que
estan entre uno y otro es decir los dudosos; éstos ultimos pasaran a

una segunda revision.

v' Con las Hojas de vida que si cumplen se realizara un analisis de la
historia laboral, calificAndolos de acuerdo al tipo de empresa a la que
pertenecen o pertenecian; analizar la continuidad cronoldgica y
logica en la direccion laboral; analizar la rotacion o movilidad
laboral, debe distinguirse entre pases horizontales (mejoramiento
economico, mejora laboral) y los pases verticales (ascenso en

jerarquia, importancia y funcion).
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v Posterior a la revision minuciosa de las Hojas de vida, se elabora una
lista de las personas a entrevistar, y se realiza una cita con las
mismas. El proceso de seleccion por competencias tiene varias

fases por las que debe pasar el postulante al cargo.

v' En primer lugar esta la entrevista inicial y focalizada, la cual tiene
como objetivo conocer al aspirante, realizar preguntas de sondeo
gue permita indagar acerca de la experiencia laboral; en esta
entrevista se procura averiguar las competencias que el
postulante presenta sin llegar a la profundidad, permitird confirmar
gue el candidato cumpla con los requisitos principales del perfil;
seguida esta la entrevista por competencias, la cual requiere de
tiempo y preparacion. Para el desarrollo de la primera parte de

la entrevista se recomienda como guia la siguiente tabla:
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Tabla No 10: Guia para la entrevista Inicial o Focalizada

DMS  Guia PARA LA ENTREVISTA INICIAL
Opnemipreme neopn,

Nombre:

Puesto: Fecha:

TEMAS A REVELAR

COMENTARIOS

ESTUDIOS: Maximo Nivel alcanzado, por qué
estudio esa carrera. Cursos Preferidos,
desempefio como estudiante.

HISTORIAL LABORAL: Empresas, puestos,
funciones, motivo de retiro, antigledad en los
empleos, tiempo que se encuentra desempleado.

EXPERIENCIA PARA EL PUESTO: Que
experiencias aporta para el puesto requerido.

MOTIVACIONES PARA EL PUESTO: Que tipo
de motivacion econdmica y/o profesional hace
que postule al puesto.

RELACIONES INTERPERSONALES: En funcion
del perfil buscado, como se adapta el candidato
con Jefes, pares y subordinados.

HABILIDADES GERENCIALES: Experiencia en
conduccion de personal, capacidad para
tomar decisiones.

APARIENCIA EXTERIOR: Aspecto fisico,
modales, comunicacién verbal, tono de voz,
claridad. Actitud general: Seguro, agresivo,
timido.

Fuente: (Adpatado — Matha Alles)

Elaborado por: Autor
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v' Posterior a la entrevista inicial viene la entrevista por competencias,
la cual se tiene por objeto establecer de forma definitiva los
comportamientos y acciones que el entrevistado ha empleado en
situaciones reales, relacionadas con las competencias requeridas
para el cargo. Es un dialogo que debe estar bien dirigido, formulando
preguntas adecuadas ya que de éstas dependeran las respuestas

gue se reciba.

v El éxito de ésta entrevista depende mucho de cémo se
pregunta y de saber escuchar, para ello es importante que se
formulen preguntas faciles de entender, realizar una pregunta a la
vez, evitar que las preguntas condicionen las respuestas, para
ello es importante dedicar el tiempo necesario a revisar las Hojas de
vida de los postulantes seleccionados posterior a la primera
entrevista, revisar sus antecedentes y competencias que se
lograron determinar y elaborar unas cuantas preguntas que se
realizaran al postulante, para lo cual se utilizara la siguiente guia

para una entrevista por competencias:

5.4.4 Guia para realizar una entrevista por competencias para el grupo

de puestos uno — “Nivel Ejecutivo”

El presente instrumento, contiene una guia para el apoyo en la
entrevista por competencias. En él, se presentan una serie de preguntas
encaminadas a determinar el nivel o capacidad del entrevistado con relacion

a la competencia referida.

Para tal efecto, se nombra la competencia requerida acompafiada de
una breve descripcion de los puntos que se pretenden identificar.
Posteriormente, se incluyen las preguntas que permitiran la clarificacion
del comportamiento asociado a la competencia mediante la asignacion de
una calificacion con la escala abajo sefialada y la cual debera ser reflejada

en la hoja de trabajo anexa. Cabe sefalar, que durante el desarrollo de la
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entrevista, usted podra incorporar o modificar el numero de preguntas
que considere necesario para esclarecer la presencia o ausencia de dicha

competencia.

Ponderacion Descripcion

Nivel A: (75% - 100%) Posee ampliamente desarrollada esta competencia.

Nivel B: (50% - 75%) Presenta un buen nivel de esta competencia.
Nivel C: (25% - 50%) Posee potencial para desarrollar esta competencia.
Nivel D: (0% - 25%) Requiere apoyo para desarrollar esta competencia.

Recuerde que la guia se divide en dos partes, la primera abarca las
competencias cardinales o generales (deben presentar todo el personal
de la organizacion); y la segunda parte, contiene las competencias
especificas del grupo de puestos a la que pertenece el puesto a
ocupar. Es aqui donde hay que hacer mayor énfasis en la exploracion

del candidato.

Finalmente, se presenta una seccion sobre “Habilidades laborales y
personales”, con la cual se busca detectar competencias no
contempladas en los puntos anteriores y que puedan representar
fortalezas del candidato para tener en cuenta en futuras vacantes o
procedimientos internos, como la capacitacién y desarrollo del personal,

si es que se concreta la contratacion.
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Tabla No 11: Guia para la entrevista por competencias para el Grupo de puestos Uno — Nivel

Ejecutivos

GUIA DE ENTREVISTA POR COMPETENCIA

“NIVEL EJECUTIVOS”

Competencias Generales

Servicio/
Orientaciéon al
cliente:

Identificar
comportamientos
tendientes a enaltecer la
imagen de la empresa,
atencion, apoyo y
resolucion de problemas
al cliente y relacionados
con su satisfaccion en
general.

Como es de su conocimiento, en una organizacion existen
clientes internos y externos. Se pide conteste en base a su
experiencia:

e ;COmMo ha sido la
internos y clientes externos?.

relacion laboral con los clientes

¢En algiin momento surgié alguna discrepancia de opiniones

o un conflicto con ellos? ¢ Cémo lo resolvio?

¢cComo se asegur6 de que el cliente estuviera

satisfecho? Brindeme algunos ejemplos.

Calidad de Trabajo:

Identificar
comportamientos
encaminados a elevar la
excelencia de los
productos, servicios y del
trabajo que se realiza.

Expliqueme que es para usted la calidad.

¢, Cémo se asegura de mantener la calidad en su trabajo?

¢, Qué opina del apego a normas, manuales y procedimientos
para realizar sus actividades?

Adaptacién al
Cambio:

Identificar la capacidad de
adaptarse a un nuevo
cargo o incorporarse a un
puesto de trabajo con
facilidad.

¢Cuanto tiempo de adaptacion necesitarias para estar al
cien por cien en tu nuevo trabajo?

¢Has tenido que cambiar de trabajo de manera inesperada
alguna vez?

¢ Qué tipo de cambios has experimentado en los dltimos
afios en su anterior empresa?, ¢como te has enfrentado a
ellos?
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Orientacion a
resultados:

Indagar sobre los
esfuerzos realizados para
lograr un objetivo.

¢ Conoce claramente lo que la organizacibn espera de
usted?. Mencione que acciones toma para lograr tal
propaésito.

¢Alguna vez ha hecho alguna aportacion que impactara
directamente en el éxito de su area?

Si dentro de su area se reformulan las metas que
tenian inicialmente planteadas ¢COmo reacciona ante tal
situacién?

Competencias Especificas

Liderazgo:

Buscar comportamientos
que denoten iniciativa,
influencia y habilidad para
manejo de grupos.

¢ Cbémo logra que las personas hagan lo que usted desea o
aquello que usted entiende que es lo mejor en cada caso?

SAlguna vez le toco supervisar a una persona dificil de
manejar? ¢ Como lo manejo?, ¢, Qué resultados obtuvo?.

SAlguna vez ha tenido a su cargo algan proyecto que
resultara trascendental para la empresa? ¢Qué logro?
A qué problemas se enfrentd? ¢ Cual fue el resultado final?

Modalidad de
Contacto:

Indagar sobre el
comportamiento y
recursos que utiliza el
entrevistado para lograr
una comunicacion
efectiva.

Mencione algin momento en que haya sido muy importante
para usted saber transmitir sus ideas y puntos de vista en el
ambito laboral.

¢Cual ha sido el problema laboral mas dificil que le ha
tocado resolver? ¢;Como lo solucion6? ¢Qué resultados
obtuvo?

Temple:

Identificar la forma en
reacciona ante una
situacién adversa.

Cuénteme alguna situacion en su vida profesional donde
haya tenido que afrontar un problema que le haya causado
conflicto. ¢Como lo manejo? ¢Qué sinti6? ¢Qué
resultado obtuvo?
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Pensamiento
Estratégico:

Determinar la forma en
que establece mapas
metales de las diversas
situaciones y como
elabora estrategias para
afrontarlos.

¢cConoce las é&reas estratégicas de la organizacion
donde usted trabaja(o)?

¢, Qué areas de oportunidad puede identificar dentro del area
donde usted labora?

¢Establece o revisa el cumplimiento de los objetivos
estratégicos de su area? (Con qué frecuencia?
¢, Quiénes participan?

Trabajo en Equipo:

Identificar la capacidad
para trabajar hacia una
meta comun, en forma
organizada y eficiente.

¢, Cuénteme sobre las personas que ha contratado en su
actual / dltimo empleo. ¢Cuanto tiempo han permanecido
con usted? ¢ Como han resultado?

¢Cémo incentiva usted el crecimiento de la gente de su
departamento?

¢ Cémo logra que las personas hagan lo que usted desea o
aquello que usted entiende que es lo mejor en cada caso?

Relaciones de
Negocios:

Indagar sobre la forma en
que se desenvuelve ante
los diferentes medios y
personas externas a la
organizacion.

¢ Tiene bien identificadas a las personas que forman parte de
la red de contactos (clientes, proveedores, sindicato,
etc.) imprescindible de la organizacion?

Brinde unos ejemplos de cdmo mantiene y fomenta la
relacion con su red de contactos.

¢Alguna vez ha tenido que presentarse ante medios de
comunicaciéon o un auditorio diferente al de su organizacion?
¢, Cual fue su desempefio? ¢ Como se sintio?

Fuente:(Adaptado — Martha Alles)

Elaborado por: Autor
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Tabla No 12: Guia para la entrevista por competencias para el Grupo de puestos dos —

Mandos Medios

GUIA DE ENTREVISTA POR COMPETENCIA

“NIVEL MANDOS MEDIOS”

Competencias Generales

Servicio/
Orientacion al
cliente:

Identificar
comportamientos
tendientes a enaltecer la
imagen de la empresa,
atencién, apoyo y
resolucion de problemas
al cliente y relacionados
con su satisfaccién en
general.

Como es de su conocimiento, en una organizacion existen
clientes internos y externos. Se pide conteste en base a su
experiencia:

e ;COmMo ha sido la relacion laboral con los clientes
internos y clientes externos?.

¢En algiin momento surgié alguna discrepancia de opiniones
o un conflicto con ellos? ¢ Coémo lo resolvio?

¢cComo se asegur6 de que el cliente estuviera
satisfecho? Brindeme algunos ejemplos.

Calidad de Trabajo:

Identificar
comportamientos
encaminados a elevar la
excelencia de los
productos, servicios y del
trabajo que se realiza.

Expliqueme que es para usted la calidad.
e COmMo se asegura de mantener la calidad en su trabajo?

e ;Qué opina del apego a normas, manuales y procedimientos
para realizar sus actividades?

Adaptacion al
Cambio:

Identificar la capacidad de
adaptarse a un nuevo
cargo o incorporarse a un
puesto de trabajo con
facilidad.

e ¢(Cuanto tiempo de adaptacién necesitarias para estar al
cien por cien en tu nuevo trabajo?

e ¢Has tenido que cambiar de trabajo de manera inesperada
alguna vez?

e ¢Qué tipo de cambios has experimentado en los Ultimos
afios en su anterior empresa?, ¢como te has enfrentado a
ellos?
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Orientacion a
resultados:

Indagar sobre los
esfuerzos realizados para
lograr un objetivo.

¢ Conoce claramente lo que la organizacion espera de
usted?. Mencione que acciones toma para lograr tal
propaésito.

¢Alguna vez ha hecho alguna aportacion que impactara
directamente en el éxito de su area?

Si dentro de su area se reformulan las metas que
tenian inicialmente planteadas ¢Como reacciona ante tal
situacién?

Competencias Especificas

Liderazgo:

Buscar comportamientos
que denoten iniciativa,
influencia y habilidad para
manejo de grupos.

¢ Cbémo logra que las personas hagan lo que usted desea o
aquello que usted entiende que es lo mejor en cada caso?

SAlguna vez le toco supervisar a una persona dificil de
manejar? ¢ Como lo manejo?, ¢, Qué resultados obtuvo?.

SAlguna vez ha tenido a su cargo alguan proyecto que
resultara trascendental para la empresa? ¢Qué logro?
A qué problemas se enfrent6? ¢ Cual fue el resultado final?

Trabajo en equipo:

Establecer los
mecanismos y acciones
que utiliza para lograr el
trabajo en equipo

¢ Habitualmente como prefiere trabajar, solo o equipo? ¢ Por
qué?

Relate alguna situacion en la que haya tenido que colaborar
en equipo para conseguir una meta. ¢(Como fue la
experiencia? ¢Qué resultados obtuvo? ¢Quién obtuvo el
crédito o reconocimiento por el trabajo?

Pensamiento
Estratégico:

Determinar la forma en
que establece mapas
metales de las diversas
situaciones y como
elabora estrategias para
afrontarlos.

cConoce las areas estratégicas de la organizacion
donde usted trabaja(o)?

¢, Qué areas de oportunidad puede identificar dentro del area
donde usted labora?

¢Establece o revisa el cumplimiento de los objetivos
estratégicos de su area? (Con qué frecuencia?
¢, Quiénes participan?
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Capacidad de
planificacion y
organizacion:

Identificar como organiza
y planifica el trabajo.

¢ Tiene algun método para asignar el trabajo? ¢Qué tan
eficiente considera que es en la practica?

¢Alguna vez le ha sugerido su equipo de trabajo
adecuaciones para la asignacion o distribucion del trabajo?

¢En qué porcentaje considera que su equipo de trabajo
cumple con los objetivos y metas asignadas?

¢Asigna especificamente actividades y tareas a su equipo?

Tolerancia a la
presion:

Establecer como actla
en situaciones que
implican un alto estrés.

Cuénteme si en alguna ocasibn se le ha cambiado
imprevistamente la fecha de entrega de un trabajo y que la
fecha coincida con la junta de presentacion de un informe a
sus superiores. ¢Como lo resolvio? ¢Como se sintio? ¢Qué
problemas enfrento?.

Resolucion de
Problemas:

Indagar sobre la
capacidad del candidato
para afrontar y resolver

problemas.

Cuando se enfrenta a situaciones que involucran la
resolucion de problemas ¢Como establece las lineas de
accién a seguir?

¢ Prefiere atacar la raiz del problema aunque esto implique
acciones radicales o atenuar las consecuencias del
problema? ¢Por qué?

Mencione una situacion en la que no haya podido hacer
frente a un problema o no haya obtenido los mejores
resultados.

Fuente:(Adaptado — Martha Alles)

Elaborado por: Autor
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Tabla No 13: Guia para la entrevista por competencias para el Grupo de puestos tres —

Administrativos

GUIA DE ENTREVISTA POR COMPETENCIA

“NIVEL ADMINISTRATIVOS”

Competencias Generales

Servicio/
Orientacion al
cliente:

Identificar
comportamientos
tendientes a enaltecer la
imagen de la empresa,
atencion, apoyo y
resolucion de problemas
al cliente y relacionados
con su satisfaccion en
general.

Como es de su conocimiento, en una organizacion existen
clientes internos y externos. Se pide conteste en base a su
experiencia:

e ;COmo ha sido la relacion laboral con los clientes
internos y clientes externos?.

¢En algiin momento surgié alguna discrepancia de opiniones
o un conflicto con ellos? ¢ Cémo lo resolvio?

¢cComo se asegur6 de que el cliente estuviera
satisfecho? Brindeme algunos ejemplos.

Calidad de Trabajo:

Identificar
comportamientos
encaminados a elevar la
excelencia de los
productos, servicios y del
trabajo que se realiza.

Expliqueme que es para usted la calidad.
e ¢COmMo se asegura de mantener la calidad en su trabajo?

e (Qué opina del apego a normas, manuales y procedimientos
para realizar sus actividades?

Adaptacién al
Cambio:

Identificar la capacidad de
adaptarse a un nuevo
cargo o incorporarse a un
puesto de trabajo con
facilidad.

e ¢(Cuanto tiempo de adaptacién necesitarias para estar al
cien por cien en tu nuevo trabajo?

e ¢Has tenido que cambiar de trabajo de manera inesperada
alguna vez?

e ¢Qué tipo de cambios has experimentado en los ultimos
afios en su anterior empresa?, ¢como te has enfrentado a
ellos?
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Orientacion a
resultados:

Indagar sobre los
esfuerzos realizados para
lograr un objetivo.

¢ Conoce claramente lo que la organizacion espera de
usted?. Mencione que acciones toma para lograr tal
propaésito.

¢Alguna vez ha hecho alguna aportacion que impactara
directamente en el éxito de su area?

Si dentro de su area se reformulan las metas que
tenian inicialmente planteadas ¢Como reacciona ante tal
situacién?

Competencias Especificas

Flexibilidad:

Identificar la facilidad

del candidato para

adecuarse a nuevas
situaciones.

En alguna ocasién, en tus anteriores trabajos, ¢tuviste que
hacerte cargo de un area que no te correspondia?, ¢cémo lo
llevaste?

Cuénteme de su trayectoria laboral ¢Ha cambiado de
empleo con frecuencia? ¢Podria decirme las razones/
causas?

Cuénteme alguna situacibn que usted considere como
un fracaso. ¢ Como lo afrontd? ¢, Qué sintig?

Capacidad de
aprendizaje:

Indagar sobre la
capacidad del candidato
para rapidamente.

Cuénteme sobre los aprendizajes mas rapidos que ha tenido
en su vida.

Describa una situacién laboral en la que haya tenido
dificultades para aprender algo. ¢ Cdmo lo supero? ¢Cuanto
tiempo tardé en asimilarlo? ¢Qué nivel de conocimiento
alcanzé?

¢En qué é&reas ha necesitado mayor apoyo de la
capacitacion?

Tolerancia a la
presion:

Establecer como actua
en situaciones que
implican un alto estrés.

Cuénteme si en alguna ocasiébn se le ha cambiado
imprevistamente la fecha de entrega de un trabajo y que la
fecha coincida con la junta de presentacion de un informe a
sus superiores. ¢ Como lo resolvio? ¢Como se sinti6? ¢Qué
problemas enfrento?.
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Trabajo en equipo:

Establecer los
mecanismos y acciones
que utiliza para lograr el
trabajo en equipo

¢ Habitualmente como prefiere trabajar, solo o equipo? ¢Por
qué?

Relate alguna situacion en la que haya tenido que colaborar
en equipo para conseguir una meta. ¢(Como fue la
experiencia? ¢Qué resultados obtuvo? ¢Quién obtuvo el
crédito o reconocimiento por el trabajo?

Desarrollo de

comunicacion/

comunicacion
efectiva:

Identificar las habilidades
del candidato para la
comunicarse de manera
correcta y efectiva

¢Cuénteme sobre una situacion laboral en la que haya
requerido un buen manejo de la comunicacion?

Cuando trabaja con alguien por primera vez ¢Como
establece la comunicacion y las pautas de accion para lograr
el objetivo?

Seguimiento de
instrucciones:

Indagar sobre la
habilidad del candidato
para atender
instrucciones

Cuando requiere realizar un trabajo por primera vez
¢ Prefiere que le proporcionen un manual de
procedimientos o que le muestren de manera practica
como realizar el trabajo? ¢ Por qué?

Relate alguna situacién en la que haya tenido problemas por
no seguir instrucciones especificas. ¢ Cémo lo afront6?

Fuente:(Adaptado — Martha Alles)

Elaborado por: Autor
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v' Para completar el proceso de seleccién por competencias es importante
realizar las pruebas psicologicas a todos los postulantes, las mismas
permitiran conocer informacién sobre aspectos personales e
intelectuales que servirdn de contraste respecto a las impresiones
generadas durante las entrevistas previas y que afectaran
directamente al desempefio en el trabajo, ademas de las pruebas

técnicas (si el Jefe inmediato lo dispone).

v Terminadas las pruebas vy entrevistas correspondientes, son
revisadas y evaluadas: Se procede a elaborar la hoja de trabajo por
competencias y la evaluacion de habilidades, documento en el cual se
recopilan toda la informacion de los participantes en base a los
resultados obtenidos durante las entrevistas por competencias
realizadas, se selecciona los tres mejores candidatos que cumplen con
el perfil y competencias del puesto y se envia las hojas de trabajo de la
terna seleccionada al jefe inmediato para su evaluacion. La
presentacion de la terna seleccionada se entregara utilizando los

siguientes formatos:
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Tabla No 14: Hoja de trabajo para la entrevista por competencias para el

Grupo de puestos uno — Nivel Ejecutivos

HOJA DE TRABAJO PARA LA ENTREVISTA POR COMPETENCIA

“Nivel Ejecutivos”

Nombre del Candidato:

Puesto a Ocupar:

Fecha de Entrevista: Grupo de Puestos:

Perfil:

Experiencia:

Formacion:

Edad:

Evaluacion de competencias:

Ponderacion _ Calificacion
Competencias

Generales y 100%- 75%- 50%- 25%-

Ideal | Real Especificas 75% 50% 25% 0%

Orientacion al Cliente

Calidad de Trabajo

Adaptacién al Cambio

Orientacion a Resultados

Liderazgo

Modalidades de Contacto

Temple

Pensamiento Estratégico

Trabajo en Equipo

W W » W W > > > > >

Relaciones de Negocios
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Tabla No 15: Evaluacion de Habilidades Personales y Laborales para el

Grupo de puestos uno — Nivel Ejecutivos

EVALUACION DE HABILIDADES PERSONALES Y LABORALES

Marque con una “x” la escala tentativa del potencial que presenta el candidato
sobre las siguientes habilidades laborales y personales.

e A : Excede las expectativas.
B : Apropiado para el puesto.

e C: Normal para el puesto.
D

. Insuficiente para el puesto.

Habilidad A B Cc D

Establecimiento de contacto visual con el

entrevistador

Expresion clara y coherente de ideas

Movimientos corporales acordes con las ideas

expresadas

Postura

Tono de voz

Conocimiento para el puesto

Automotivacion

Experiencia

Criterio Laboral

Expectativas

Observaciones:




Tabla No 16: Hoja de trabajo para la entrevista por competencias para el

Grupo de puestos dos — Mandos Medios
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HOJA DE TRABAJO PARA LA ENTREVISTA POR COMPETENCIA

“Mandos Medios”

Nombre del Candidato:

Puesto a Ocupar:

Fecha de Entrevista:

Grupo de Puestos:

Perfil:

Experiencia:

Formacion:

Edad:

Evaluacion de competencias:

Ponderacion

Ideal

Real

Competencias
Generales y
Especificas

Calificacion

100%-
75%

75%-
50%

50%-
25%

25%-
0%

Orientacion al Cliente

Calidad de Trabajo

Adaptacién al Cambio

Orientacion a Resultados

Liderazgo

Trabajo en Equipo

Pensamiento Estratégico

> W W W W W W w

Capacidad de Planificacion
y Organizacion.

(o8]

Tolerancia a la presion

Resolucion de Problemas
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Tabla No 17: Evaluacion de Habilidades Personales y Laborales para el

Grupo de puestos dos — Nivel Mando Medios

EVALUACION DE HABILIDADES PERSONALES Y LABORALES

Marque con una “x” la escala tentativa del potencial que presenta el candidato
sobre las siguientes habilidades laborales y personales.

e A : Excede las expectativas.
B : Apropiado para el puesto.

e C: Normal para el puesto.
D

. Insuficiente para el puesto.

Habilidad A B Cc D

Establecimiento de contacto visual con el

entrevistador

Expresion clara y coherente de ideas

Movimientos corporales acordes con las ideas

expresadas

Postura

Tono de voz

Conocimiento para el puesto

Automotivacion

Experiencia

Criterio Laboral

Expectativas

Observaciones:




Tabla No 18: Hoja de trabajo para la entrevista por competencias para el

Grupo de puestos tres — Administrativos
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HOJA DE TRABAJO PARA LA ENTREVISTA POR COMPETENCIA

“Administrativos”

Nombre del Candidato:

Puesto a Ocupar:

Fecha de Entrevista:

Grupo de Puestos:

Perfil:

Experiencia:

Formacion:

Edad:

Evaluacion de competencias:

Ponderacion

Ideal

Real

Competencias
Generales y
Especificas

Calificacion

100%-
75%

75%-
50%

50%-
25%

25%-
0%

Orientacion al Cliente

Calidad de Trabajo

Adaptacién al Cambio

Orientacion a Resultados

Flexibilidad

Capacidad de Aprendizaje

Tolerancia a la Presién

Trabajo en Equipo

W W W W W W W W W

Desarrollo de
Comunicacion

Seguimiento de
Instrucciones
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Tabla No 19: Evaluacion de Habilidades Personales y Laborales para el

Grupo de puestos dos — Nivel Administrativos

EVALUACION DE HABILIDADES PERSONALES Y LABORALES

Marque con una “x” la escala tentativa del potencial que presenta el candidato
sobre las siguientes habilidades laborales y personales.

e A : Excede las expectativas.
B : Apropiado para el puesto.

e C: Normal para el puesto.
D

. Insuficiente para el puesto.

Habilidad A B Cc D

Establecimiento de contacto visual con el

entrevistador

Expresion clara y coherente de ideas

Movimientos corporales acordes con las ideas

expresadas

Postura

Tono de voz

Conocimiento para el puesto

Automotivacion

Experiencia

Criterio Laboral

Expectativas

Observaciones:
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v' Posterior a la elaboracion de las hojas de trabajo de la entrevista por
competencias de la terna seleccionada, se procede a realizar la
verificacion de referencias laborales, documento que se adjunta junto a
las hojas de trabajo y evaluacién de habilidades al jefe inmediato. La

verificacion de referencias se realiza bajo el siguiente formato:

Tabla No 20: Verificacidon de Referencias Laborales

VERIFICACION DE REFERENCIAS LABORALES

Nombre de la Empresa: Direccion:
Teléfono:
Nombre del Candidato: Cargo al que Postula:
Fecha de Ingreso: Fecha de Retiro:
Motivo de Retiro: Cargo que Ocupo:
Califique los Siguientes aspectos: MALO BUENO EXCELENTE

Responsabilidad

Calidad de Trabajo

Trabajo en Equipo

Compromiso

Puntualidad

¢Volveria a contratar a esta persona? (Sl) (NO) ¢Por qué?

¢ Recomienda Ud. a esta persona para ser vinculado a nuestra Compaiiia?: (SI) (NO)

v' El Jefe inmediato de la vacante a cubrir, sera quien decidira a que

postulantes citar par la segunda entrevista o entrevista técnica.
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Una vez realizada la entrevista, el Jefe inmediato de la vacante a cubrir
analizard las observaciones obtenidas de cada uno de los
postulantes en proceso ytomard una decision; dando a conocer

los resultados al Jefe de Recursos Humanos.

Como dltimo proceso de seleccion de personal esta la
contratacion, se debe comunicar al nuevo colaborador los
documentos que debe presentar, asi como también los tramites que
debe realizar de acuerdo a las politicas establecidas por DMS PERU

SAC para la contratacion.

Una vez formalizada la contratacion, se procede a la induccion
organizacional y técnica, el nuevo colaborador debe conocer en forma
general la mision y vision de la empresa, asi como sus objetivos a
corto, mediano y largo plazo, datos como politicas, normas,
costumbres y demas; informacibn que la proveera el area de
Recursos Humanos mediante material impreso, videos, correo u
otros, ademas se realizara la presentacién formal del nuevo trabajador

ante todos los colaboradores de la organizacion.

El Jefe directo sera el responsable de comunicar las funciones, lugar de
trabajo, principales politicas y acuerdos internos, asi como sensibilizar al
candidato sobre la importancia de las actividades que éste

desempeniara.

El seguimiento del personal nuevo es una buena practica y puede
realizarse en diferentes momentos, es aconsejable entrevistar al nuevo
colaborador y a su Jefe; la mutua satisfaccion sera un indicador util y
sencillo de cémo funciona el &rea de Recursos Humanos en el proceso

de seleccion.
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Flujograma No 02: Proceso de Reclutamiento y Seleccion de Personal

DMS

PROCESO DE RECLUTAMIENTO Y
SELECCION DE PERSONAL

Jefe de Recursos Humanos

Gerencia, Jefatura que requiere colaborador

Inicio

Andlisis del perfil para el
puesto requerido

Contactar medios para el

: —
reclutamiento de personas ¢

v

Recepcién de curriculums
de candidatos

Andlisis de los curriculums

receptados No

v

Cumple
requisitos?

v
Si

v

Citar candidatos
preseleccionados

Se realiza entrevista de
seleccion y competencias

Confirmacién de
referencias

Registro de informacién —
Hojas de Trabajo

Informe de evaluacién

v

No

Cumple con el

perfil?

> Entrevista Técnica

v

Se selecciona

al candidato?
No

I
Contratacion del
candidato

Induccién al

s — \
Base de datos candidatos

no seleccionados

candidato

Fin




107

5.4.5 Evaluacion de Desempefio por Competencias

La evaluacion del desempefio es Util y necesaria para tomar decisiones de
promociones y remuneraciones, reunir y revisar las evaluaciones de los jefes
y subordinados sobre el comportamiento del empleado en relacion con el
trabajo, y la mas importante es que mejora por igual los resultados de la

empresa y la actuacion futura de las personas.

Mediante la aplicacion de éste proceso DMS PERU SAC lograra identificar a
los empleados que necesitan actualizacion o perfeccionamiento en
determinadas areas de actividad, ademas reconocer a quienes tienen

condiciones para ser ascendidos o transferidos.

Por lo tanto la Evaluacion del Desempefio se debe realizar en todos los
ambitos empresariales, por lo menos una vez al afio y no debe mal
entenderse el concepto comparandolo con test o exdmenes realizados para
despedir personal, mas bien es una herramienta técnica y medida alternativa
para localizar problemas de supervisién del personal, para la integracién del
empleado a la organizacion y para alcanzar la eficiencia, eficacia y economia

en el desarrollo del trabajo.

Existe una gran cantidad de métodos de evaluacion de desempefio que se
clasifican de acuerdo a lo que mide; para el grupo de pequeias y medianas
empresas como es el caso de DMS PERU SAC, se propone el método
basado en caracteristicas y de escalas mixtas, que medira hasta qué punto
un empleado desarrollé las competencias requeridas, éste método tiene la

ventaja de ser facil de usar y su resultado dependera de él listado de
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competencias seleccionado en relacién al puesto. Los responsables del
proceso de evaluacién, son seleccionados de acuerdo al orden jerarquico
representado en el organigrama expuesto anteriormente, entre los que

tenemos:

a) Evaluadores.- Se refiere a los Jefes inmediatos, quienes comparten la
mayor cantidad de tiempo junto a sus subalternos y conocen sus
fortalezas y debilidades, ademas pueden apoyarles en el desarrollo de

sus destrezas para alcanzar el nivel de trabajo deseado.

b) Evaluados.- Son todo el Talento Humano que conforma Ila

organizacion en sus diferentes areas y jerarquias.

c) Jefe inmediato del Evaluador.- En ésta denominacion intervienen el
Gerente General y el Jefe de Recursos Humanos, ya que existen
cargos de Gerencias y Jefaturas que reportan directamente a la

Gerencia General.

Quienes actuen como evaluadores recibiran una capacitacion previa en el uso
de las técnicas a emplearse en la evaluacién, ademas se motivara a los

evaluadores a desempefiar su tarea con ética y responsabilidad.

Para la implementacién de la Evaluacion del Desempefio por competencias en
DMS PERU SAC; en primer lugar fue necesario que el concepto del nuevo
proceso, sea captado y entendido por todos los colaboradores que componen
la organizacion, de tal manera que sea percibido y aceptado como una funcién

necesaria.
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Una vez aceptada y aprobada por la Gerencia General el plan de evaluacion
por competencias y dada a conocer al personal en general, se procedié a
disefiar los formularios de evaluacién respectivos en funcion a las

competencias generales y especificas, y en relacion a su actividad.

Los formularios van disefiados en tres grupos de clasificacion de puestos que
conforman la empresa y estan agrupados por competencias similares y éstos

son.

1. Nivel Ejecutivos

2. Nivel Mandos Medios

3. Nivel Administrativos
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Tabla No 21: Formulario de Evaluacion del Desempefio — Nivel Ejecutivos

EVALUACION DE DESEMPENO POR COMPETENCIAS

DMS DMS PERU SAC
Optrer g

DPTO. RRHH EVALUACION - NIVEL EJECUTIVOS
Nombre del Evaluado: Fecha Ingreso:
Puesto: Fecha: Area:
Tipo de Evaluacién: Semestral ( ) Anual () Excepcional ( )

CRITERIOS DE DESEMPENO POR COMPETENCIAS

Desempenio que demuestra logros

DESTACADO 4 excepcionales en su trabajo.
Refleja un nivel de consecucion vy
BUENO 3 desempefio que supera lo razonable en su
trabajo.

Desempeiio que no cumple completamente
NECESITA MEJORAR 2 las necesidades de un puesto.

Desempefio bajo, que no cubre Ilas
MALO 1 expectativas del puesto.

PONDERACION DE COMPETENCIAS

Peso Total Peso Especifico Competencias
30% I. Generales
100%
70% Il. Especificas

INSTRUCCIONES PARA EL EVALUADOR:

En cada competencia o elementos que lo integran, anote en la casilla que corresponda, el

namero del criterio que califica al trabajador segun usted considere pertinente.
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e Actla con velocidad y sentido de
urgencia ante situaciones que requieren
de una atencién inmediata o anticipada.

o O
© o
® 2 o= o ©
COMPETENCIAS GENERALES = o e T a ';:
= =) STy S
g 0 <= Y
a 4
Servicio/ Orientacion al Cliente:
e Desempefia sus labores con la
conviccion de proporcionar al cliente
un producto o servicio mas alla de sus 30%
expectativas.
e Concibe los problemas, quejas e
inconformidades como una oportunidad
para realinear las estrategias
Calidad de Trabajo:
¢ Anticipa y desarrolla nuevas formas de
trabajar.
S | 25%
S | ¢ Es reconocido/a por brindar servicios,
8 consejos y asesoramiento de alta
m calidad.
O
L
& | Adaptabilidad al Cambio:
TN}
o | * Realiza adaptaciones organizacionales y
m estratégicas a corto, mediano y largo 18%
o plazo en respuesta a los cambios del
entorno.
Orientacion a Resultados:
e Organiza y planifica las actividades de la
empresa, previendo un incremento en la
productividad y satisfaccién del cliente. 27%

Resultado Parcial
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COMPETENCIAS ESPECIFICAS

Destacado

Bueno
Necesita
Mejorar

Malo

PESO
RELATIVO

PESO ESPECIFICO 70%

Liderazgo:

o Establece de forma clara y precisa
las metas y objetivos esperados,
mediante la formulacion de
esquemas de retroalimentacion.

25%

Modalidad de Contacto:

¢ Esta abierto a escuchar ideas, opiniones
y sugerencias de los subordinados.

e Demuestra empatia y comprension a
las ideas y problemas planteados por
el personal.

18%

Temple:

e Analiza las consecuencias previas Yy
utiliza el fracaso pasado como
ensefanza enriquecedora para
acciones presentes.

12%

Pensamiento Estratégico:

e Analiza e interpreta la informacion
del medio, proyectando escenarios de
accioén a corto, mediano y largo plazo.

20%

Trabajo en Equipo:

e Propicia el didlogo, intercambio de ideas
e informacién entre los compafieros de
trabajo.

15%

Relaciones de Negocios:

e Genera adecuados vinculos de
negocios con los grupos de
influencia del sector.

10%

Resultado Parcial
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Tabla No 22: Valoracion de evaluacion por desempefio

EVALUACION DE DESEMPENO POR COMPETENCIAS

DMS DMS PERU SAC
Oyt g

DPTO. RRHH EVALUACION - NIVEL EJECUTIVOS

Para obtener la valoracion individual de las competencias se debera multiplicar el valor de
cada item por su respectivo peso relativo, el resultado obtenido producto de la multiplicacion
de cada item por su respectivo valor se deberd de sumar para obtener el resultado parcial en

cada competencia general y especifica.

La evaluacion general se obtendrd de multiplicar los totales por el peso especifico asignado

seguln su importancia por cada competencia.

EVALUACION IDIVIDUAL VALORACION PESO ESPECIF. TOTAL
Competencias Generales A 30% A*30%
Competencias Especificas B 70% B*70%

RESULTADO 100% Suma(A*30%-+
FINAL B*70%)
TABLA DE VALORACION DE EVALUACION
(3.5-4.0) Destacado
Dénde: (2.5-3.0) Bueno
(1.5-2.0) Necesita Mejorar
(Menos de 1.5) Malo

Nombre del Evaluador: Firma:
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Tabla No 23: Plan de Mejora de Rendimiento

PLAN DE MEJORA DE RENDIMIENTO - NIVEL EJECUTIVO

e Capacitacion Interna O e Supervision Estrecha O
e Capacitacion Externa O e Recomendacion Verbal O
e Entrenamiento O e Rotacion de Puesto O
e Oftros:

Tabla No 24: Plan de Carrera de Sucesiéon

PLAN DE CARRERA DE SUCESION — NIVEL EJECUTIVO

e Puesto a suceder:

e Periodo estimado de sucesion: No aplica

e Competencias y Habilidad a desarrollar:

Nombre y Firma del evaluador Nombre y Firma del evaluado

Fuente: DMS PERU SAC

Elaborado por: Autor
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Tabla No 25: Formulario de Evaluacion del Desempefio — Nivel Mando Medios

$oms

EVALUACION DE DESEMPENO POR COMPETENCIAS

DMS PERU SAC

DPTO. RRHH EVALUACION - NIVEL MANDOS MEDIOS
Nombre del Evaluado: Fecha Ingreso:
Puesto: Fecha: Area:

Tipo de Evaluacién: Semestral ( )

Anual ()

Excepcional ( )

CRITERIOS DE DESEMPENO POR COMPETENCIAS

Desempenio que demuestra logros
DESTACADO 4 excepcionales en su trabajo.

Refleja un nivel de consecucion vy
BUENO 3 desempefio que supera lo razonable en su

trabajo.

Desempeiio que no cumple completamente
NECESITA MEJORAR 2 las necesidades de un puesto.

Desempefio bajo, que no cubre Ilas
MALO 1 expectativas del puesto.

PONDERACION DE COMPETENCIAS

Peso Total Peso Especifico Competencias
30% I. Generales
100%
70% Il. Especificas

INSTRUCCIONES PARA EL EVALUADOR:

En cada competencia o elementos que lo integran, anote en la casilla que corresponda, el

namero del criterio que califica al trabajador segun usted considere pertinente.
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Ill. COMPETENCIAS GENERALES

Destacado

Bueno
Necesita
Mejorar

Malo

PESO
RELATIVO

PESO ESPECIFICO 30%

Servicio/ Orientacion al Cliente:

¢ Proporciona soluciones basadas en un
enfoque ganar- ganar, para los
problemas, quejas e insatisfacciones
gue surjan por parte del cliente.

30%

Calidad de Trabajo:

e Cuestiona y descubre formas para
mejorar los procedimientos existentes y
las formas de trabajar, obtiene apoyo
para estos cambios y conduce su exitosa
puesta en marcha.

25%

Adaptabilidad al Cambio:

¢ Adapta tacticas y objetivos para afrontar
una situacién o solucionar problemas.
Revisa y evalla sisteméticamente las
consecuencias positivas y/o negativas de
las acciones pasadas para agregar valor
a la nueva solucion.

18%

Orientacion a Resultados:

e Disefia y define indicadores de gestion
gue le permitan medir y comparar los
resultados obtenidos.

e Proporciona retroalimentacion a sus
colaboradores sobre su accionar y
detalla lo que se espera de ellos.

27%

Resultado Parcial
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problematica identificada.

o O
pe o S —
IV. COMPETENCIAS ESPECIFICAS i = o o 8 E
B 05| g5 £ &<
o) o0 % = Qo
) 04
Liderazgo:
e Mantiene una constante revision de 22%
los objetivos departamentales con el
fin de asegurarse que estan en funcién
de la misién y vision.
Trabajo en Equipo:
e Se involucra activamente, para lograr
el fin que persigue el equipo de 0
) i o 15%
trabajo. Procura una alta disposicion
para el trabajo y el trato con la
gente.
Pensamiento Estratégico:
X : . .
S | e Analiza la informacion y el entorno 20%
'5 gue lo rodea, proponiendo escenarios
O visionarios de negocio. Genera planes
L y estrategias de accién para el logro
O de los objetivos.
o
m Capacidad de Planificacion y
o Organizacion: 16%
m e Organiza el trabajo del area
o potencializando el uso efectivo de los
materiales y recursos.
Tolerancia a la Presion:
e Logra concretar los objetivos previsto 12%
en tiempo y forma. Maneja habilmente
los imprevistos y oposiciones que
surjan.
Resolucion de Problemas:
e Genera soluciones o6ptimas para la 15%

Resultado Parcial
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Tabla No 26: Valoracion de evaluacion por desempefio

EVALUACION DE DESEMPENO POR COMPETENCIAS

DMS DMS PERU SAC
Oyt g

DPTO. RRHH EVALUACION - NIVEL MANDOS MEDIOS

Para obtener la valoracion individual de las competencias se debera multiplicar el valor de
cada item por su respectivo peso relativo, el resultado obtenido producto de la multiplicacion
de cada item por su respectivo valor se deberd de sumar para obtener el resultado parcial en

cada competencia general y especifica.

La evaluacion general se obtendrd de multiplicar los totales por el peso especifico asignado

segun su importancia por cada competencia.

EVALUACION IDIVIDUAL VALORACION PESO ESPECIF. TOTAL
Competencias Generales A 30% A*30%
Competencias Especificas B 70% B*70%

RESULTADO 100% Suma(A*30%-+
FINAL B*70%)
TABLA DE VALORACION DE EVALUACION
(3.5-4.0) Destacado
Dénde: (2.5-3.0) Bueno
(1.5-2.0) Necesita Mejorar
(Menos de 1.5) Malo

Nombre del Evaluador: Firma:




Tabla No 27: Plan de Mejora de Rendimiento
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PLAN DE MEJORA DE RENDIMIENTO - NIVEL MANDOS MEDIOS

e Capacitacion Interna O e Supervision Estrecha O
e Capacitacion Externa O e Recomendacion Verbal O
e Entrenamiento O e Rotacion de Puesto O
e Oftros:

Tabla No 28: Plan de Carrera de Sucesién

PLAN DE CARRERA DE SUCESION - NIVEL MANOS MEDIOS

e Puesto a suceder:

e Periodo estimado de sucesion: No aplica

e Competencias y Habilidad a desarrollar:

Nombre y Firma del evaluador Nombre y Firma del evaluado

Fuente: DMS PERU SAC

Elaborado por: Autor
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Tabla No 29: Formulario de Evaluacién del Desempefio — Nivel Administrativos

$oms

EVALUACION DE DESEMPENO POR COMPETENCIAS

DMS PERU SAC

DPTO. RRHH EVALUACION - NIVEL ADMINISTRATIVOS
Nombre del Evaluado: Fecha Ingreso:
Puesto: Fecha: Area:

Tipo de Evaluacion: Semestral ( )

Anual ()

Excepcional ( )

CRITERIOS DE DESEMPENO POR COMPETENCIAS

Desempenio que demuestra logros
DESTACADO 4 excepcionales en su trabajo.

Refleja un nivel de consecucion vy
BUENO 3 desempefio que supera lo razonable en su

trabajo.

Desempeiio que no cumple completamente
NECESITA MEJORAR 2 las necesidades de un puesto.

Desempefio bajo, que no cubre Ilas
MALO 1 expectativas del puesto.

PONDERACION DE COMPETENCIAS

Peso Total Peso Especifico Competencias
30% I. Generales
100%
70% Il. Especificas

INSTRUCCIONES PARA EL EVALUADOR:

En cada competencia o elementos que lo integran, anote en la casilla que corresponda, el

namero del criterio que califica al trabajador segun usted considere pertinente.
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. COMPETENCIAS GENERALES

Destacado

Bueno
Necesita
Mejorar

Malo

PESO
RELATIVO

PESO ESPECIFICO 30%

Servicio/ Orientacion al Cliente:

e Reconoce los errores que ha
cometido y aplica las acciones
correctivas necesarias para que no se
vuelvan a presentar problemas o quejas
por parte del cliente.

30%

Calidad de Trabajo:

e Puede explicar y demostrar el valor de
las metodologias a los demas,
fomentando el valor de su uso adecuado.

25%

Adaptabilidad al Cambio:

e Observa la situacién objetivamente y
puede reconocer la validez del punto de
vista de otros, utlizando dicha
informacién de manera selectiva para
modificar s6lo en ocasiones su forma de
actuar.

18%

Orientacion a Resultados:

e Busca que su trabajo esté bien realizado
y sea entendible a fin de facilitar el
trabajo de los compafieros que
ocupan su informacion.

e Genera informacion  precisa  que
enriquece los indicadores de gestion.

27%

Resultado Parcial
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exactas, suele ser muy puntual en su
cumplimiento y aplicacion.

o @]
pe o S —
VI. COMPETENCIAS ESPECIFICAS i = o o 8 E
S| 2| g3 £ | us
o) o0 % = Qo
) 04
Flexibilidad:
e Mantiene una actitud abierta, 18%
cooperativa y flexible cuando es
necesario cambiar el curso de accion
gue se estaba siguiendo.
Capacidad de Aprendizaje:
e Se caracteriza por su habilidad para
investigar y aplicar los conocimientos 2904
en la mejora de las tareas que
desempefia.
Tolerancia a la Presion:
© | * Mantiene un buen nivel de 15%
o ..
Q productividad a pesar de que las
o condiciones de trabajo habituales
O cambien o se presenten problemas.
T
8 Trabajo en Equipo:
% e Se caracteriza por su participacion 16%
L activa en la generacion de propuestas
8 y aplicacion de soluciones.
L
O | Desarrollo de Comunicacion:
e La claridad y calidad con las que se
expresa de forma oral o escrita es 0
12%
adecuada.
e Es capaz de interactuar y trabajar de
forma eficiente con otros trabajadores.
Seguimiento de Instrucciones:
e Cuando se requiere seguir instrucciones 17%

Resultado Parcial
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Tabla No 30: Valoracion de evaluacion por desempefio

EVALUACION DE DESEMPENO POR COMPETENCIAS

DMS DMS PERU SAC
Oyt g

DPTO. RRHH EVALUACION - NIVEL ADMINISTRATIVOS

Para obtener la valoracion individual de las competencias se debera multiplicar el valor de
cada item por su respectivo peso relativo, el resultado obtenido producto de la multiplicacion
de cada item por su respectivo valor se debera de sumar para obtener el resultado parcial en

cada competencia general y especifica.

La evaluacion general se obtendrd de multiplicar los totales por el peso especifico asignado

segun su importancia por cada competencia.

EVALUACION IDIVIDUAL VALORACION PESO ESPECIF. TOTAL
Competencias Generales A 30% A*30%
Competencias Especificas B 70% B*70%

RESULTADO 100% Suma(A*30%-+
FINAL B*70%)
TABLA DE VALORACION DE EVALUACION
(3.5-4.0) Destacado
Dénde: (2.5-3.0) Bueno
(1.5-2.0) Necesita Mejorar
(Menos de 1.5) Malo

Nombre del Evaluador: Firma:




Tabla No 31: Plan de Mejora de Rendimiento
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PLAN DE MEJORA DE RENDIMIENTO — NIVEL ADMINISTRATIVOS

e Capacitacion Interna O e Supervision Estrecha O
e Capacitacion Externa O e Recomendacion Verbal O
e Entrenamiento O e Rotacion de Puesto O
e Oftros:

Tabla No 32: Plan de Carrera de Sucesiéon

PLAN DE CARRERA DE SUCESION — NIVEL ADMINISTRATIVOS

e Puesto a suceder:

e Periodo estimado de sucesion: No aplica

e Competencias y Habilidad a desarrollar:

Nombre y Firma del evaluador Nombre y Firma del evaluado

Fuente: DMS PERU SAC

Elaborado por: Autor
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Las evaluaciones pueden darse de tres maneras:

1. El evaluador independientemente califica y luego analiza los

resultados en presencia de su trabajador.

2. Se reune con el empleado y conjuntamente llenan el

documento de evaluacion.

3. Entregar el formulario para que el empleado se autoevalle y

luego analizarlo con criterio profesional.

Los formularios de evaluacion ya desarrollados, seran remitidos al Jefe de
Recursos Humanos en un plazo no mayor a cinco dias habiles, para
la verificacion de resultados, el informe final sera presentado a la
Gerencia General en un plazo no mayor a tres dias habiles, a partir de la
recepcion total de los formularios, mediante un informe que indique el
grado de efectividad de competencias que alcanzd cada empleado y a
quienes se debe reforzar, ademas sugerir posibles planes de capacitacion

para un mejor desarrollo.

Sin embargo también se recomienda expresar un reconocimiento por
el nivel alcanzado al personal que tuvo resultados excelentes en la
evaluacion, ratificando el respaldo de la empresa para que siga
manteniendo su buen rendimiento en beneficio personal vy
empresarial. Posteriormente las evaluaciones seran archivadas en cada

una de las carpetas personales de los empleados.

La regularidad con la que se evaliue al personal de DMS PERU SAC

se establecerda en las politicas de la compafia y puede ser



modificado segun
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el criterio del Gerente General, sin embargo se

recomienda hacerlo a los tres meses posteriores al ingreso, fecha en la

cual culmina el periodo a prueba establecido en el contrato de trabajo,

posteriormente cada afo.

Flujograma N° 03: Proceso de Evaluacién del Desempefio

DMS

PROCESO DE EVALUACION DEL
DESEMPENO POR COMPETENCIAS

Jefe de Recursos
Humanos

Gerentes y Jefes de
Areas

Empleados

Inicio

v

Disefio y
elaboracioén de
formularios para
evaluacion por
competencias

Entrega de

formularios de
| -

Recepcion,
verificacion y

» evaluacion a sus
responsables

transcripcién de <
resultados

}

Elaboracién de
informe para la
gerencia

!

Fin

l

Desarrollo de
evaluaciones
por
competencias

Fuente: DMS PERU SAC

Elaborado por: Autor
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5.4.6 Capacitacion y entrenamiento:

La capacitacibn y entrenamiento por competencias alineado a las
estrategias y objetivos de la organizacion, es uno de los pilares de la

gestion de personal.

Cuando se capacita y entrena a un empleado, se lo esta formando para un
buen desempefio en su puesto de trabajo, asi se cubrira la brecha del cargo
— persona, adecuandolo al perfil requerido con los conocimientos,
habilidades y competencias requeridas para su desarrollo y crecimiento

integral.

Para implementar el subsistema de capacitacion y entrenamiento en
DMS PERU SAC, se toma como base los resultados obtenidos en las
evaluaciones de desempefio por competencias, a partir de dichos
resultados se identifican las deficiencias y necesidades de estudios,
habilidades y competencias que cada funcionario presenta, ademas se
determina qué tipo de capacitacién y entrenamiento aplicar con el fin de
alcanzar un 6ptimo desarrollo en la gestion de cada cargo y por ende de la
organizaciéon. El resumen de éstos resultados se registra en el siguiente

formato:
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Tabla No 33: Formulario de necesidades de capacitacion y entrenamiento

DMs FORMULARIO DE NECESIDADES DE
ooy CAPACITACION Y ENTRENAMIENTO
Nombre:
Cargo:
Area:
Fecha:

IDENTIFICACION DE NECESIDADES CAPACITACION REQUERIDA
NECESIDADES DE NUEVOS CAPACITACION REQUERIDA
ESTUDIOS, HABILIDADES O

COMPETENCIAS

Observaciones:

Fuente: DMS PERU SAC
Elaborado por: Autor
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Para DMS PERU SAC, se recomienda disefiar planes de capacitacion
dentro de los primeros tres meses del afio, posterior a la ejecucion de las
evaluaciones al personal y su andlisis. Los responsables para el
desarrollo de éste subsistema tanto en el disefio, coordinacion y
organizacién del mismo sera el Jefe de Recursos Humanos con el apoyo

y aprobacién del Gerente General.

Existen diferentes tipos de capacitacion y entrenamiento, en este
caso se emplearan los métodos de desarrollo de personas dentro del

trabajo como fuera del trabajo, siendo recomendados los siguientes:

a. Métodos de desarrollo de personas dentro del trabajo :

v' Autodesarrollo: Esta metodologia permite tanto el
aprendizaje de conocimientos como el desarrollo de
competencias para lo cual se emplearan principalmente
lecturas dirigidas. Las lecturas dirigidas se determinaran acorde
al tema y éarea que se enfoquen, donde los responsables
de la orientacion pueden ser el Gerente General, los

Gerentes y Jefes de area, segun la lectura asignada.

v' Coaching: Al igual que la metodologia anterior ésta permite
el aprendizaje de conocimientos como el desarrollo de
competencias. Es un proceso de aprendizaje especifico y
debera ser aplicado por un tiempo determinado en el cual la

persona con mayor experiencia, conocimientos y/o desarrollo
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en competencias ayude a mejorar en ese tema en
particular a los colaboradores; la mencionada
responsabilidad podria ser ejecutada por Gerentes, Jefes o

Consultores externos.

b. Métodos de desarrollo de personas fuera del trabajo:
v’ Juegos Gerenciales y Role-playing: También conocidos
como dramatizaciones o simulaciones, consiste en que dos
0 MAs personas representen una situacion o caso concreto de
la vida real, actuando segun el papel que se asigne y de tal
forma que se haga mas vivido y auténtico. A pesar que las
dos técnicas tienen como base la simulacion la diferencia
radica en que los juegos gerenciales se enfocan mas al
desarrollo de conocimientos, mientras que el role playing mas

es utilizado para el desarrollo de competencias.

v' Contratacion de capacitacion direccionada: Consiste en
ubicar empresas de servicios de capacitacion que oferten
temas relacionados a las necesidades de la empresa y sean
ellos quienes proporcionen la instruccion necesaria bajo los

parametros aprobados por los Directivos de la empresa.

Una vez analizada la mejor propuesta de capacitacion de acuerdo
al cargo y actividad a desempefar, ésta se resume en la siguiente tabla

para su respectivo analisis y aprobacion:
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Tabla No 34: Formulario de propuesta de capacitacion en competencias

EN COMPETENCIAS

DMS PROPUESTA DE CAPACITACION
g

Cargo Resultado Competencia a Método Plazos
Evaluacion Mejorar Propuesto

Fuente: DMS PERU SAC

Elaborado por: Autor

Es importante llevar un registro, control y seguimiento de la
capacitacion suministrada a los funcionarios, con el fin de evaluar y
evidenciar el progreso y mejora en el desempefio de las
competencias requeridas, lo cual servird como herramienta de apoyo
para el siguiente proceso de evaluacion del desempefio.

Ademas se recomienda a la Gerencia General de DMS PERU SAC,
se establezcan politicas que garanticen el retorno de la inversion
realizada por

entrenamiento y capacitacion del personal, como por ejemplo un acta

de compromiso.
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Flujograma N° 04: Proceso de Capacitacion y Entrenamiento

DMS PROCESO DE CAPACITACION Y
ENTRENAMIENTO POR COMPETENCIAS
Jefe de Recursos Gerente; y Jefes Gerente General =l
Humanos de Areas
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Revision de los
resultados de la
evaluacion del
desempefio por
competencias
Determinar las
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capacitacién
Seleccion y 4{
propuesta de
método de :_ No
capacitacion
Revisién y

aprobacion de
»propuestas de
capacitacion

!

Se
aprueba
L Ejecucion de
Si ) capacitaciony

entrenamiento

Evaluacion de
resultados de
la <

canacitacion

!

Fin
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5.5 Resultados Obtenidos

Con la implantacion del nuevo modelo de Gestion por Competencias se ha
podido identificar algunos de los resultados obtenidos en la empresa DMS
PERU SAC, lineas abajo se detallan los resultados obtenidos tanto para la

empresa como para el empleado.

Empresa:

e Se ha logrado alinear la gestion del recurso humano a la estrategia del

negocio.

e Se esta logrando adecuar los perfiles profesionales en funcién a las

competencias que favorecen a la productividad.

e Se viene desarrollando equipos humanos con las competencias

especificas que requiere cada area de trabajo.

e Se ha logrado una reestructuracion integral, sistematizada y flexible de la
gestion, enfocada a las competencias inherentes y desarrolladas por el

Talento Humano.

e Se ha facilitado el diagnéstico de deficiencias en los diferentes cargos.

e Se estda identificar con mayor facilidad el grado de evolucion del personal

y a su vez de la empresa.

e Se viene logrando un mayor compromiso del personal respecto al

cumplimiento de los objetivos de la empresa
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Empleado:

Se esté logrando una motivaciéon permanente para el personal, con el
fortalecimiento de la de la capacitacion, sucesidon y recompensa justa

por el trabajo desempefiado.

Se viene desarrollando capacitaciones continuas, y evaluaciones en

funcién del mejoramiento del desempefio.

Se ha esta logrando que los trabajadores vean en la empresa

oportunidades de crecimiento profesional y personal.

Se viene proporcionando retroalimentacion del desempefio para

mejorar la calidad del mismo.



135

CONCLUSIONES

DMS PERU SAC, es una empresa comercial y de servicios que se
ha mantenido varios afios en el mercado comercial trabajando de
forma tradicional y empirica en lo que respecta a la administracion

de su personal.

Como se plante6 al inicio, el objetivo principal es encaminar a la
empresa hacia la Gestion del Personal por Competencias. En este
sentido, podemos aseverar que el objetivo planteado actualmente se

viene cumpliendo en un gran porcentaje.

El proceso de implementacion de la gestion por competencias implica
cambios profundos en los procesos tradicionales de gestién de
personal, la gestion de personal por competencias pone énfasis en
sefialar qué conductas son necesarias para alcanzar los resultados, a
diferencia de la tradicional tendencia a controlar sélo la aparicion del

resultado.

La herramienta Gestion por Competencias en la actualidad se ha
convertido en un canal continuo de comunicacion entre
colaboradores y empresa, mediante este canal la empresa
comienza a involucrar las necesidades y deseos de sus
colaboradores con el fin de apoyarlos, respaldarlos y ofrecerles un
desarrollo personal capaz de enriquecer la personalidad de los

mismos.
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La Gestion de Personal basado en Competencias representa una
herramienta basica que ayuda al mejoramiento de la administracion
de los colaboradores de DMS PERU SAC, facilitando el constante
incremento de motivacién, alcanzando una mejora continua de su
desempefio en un ambiente de retribucién equitativa a su esfuerzo

individual prestado, en la consecucién de las metas empresariales.

Es importante hacer notar que la motivacion es la base sobre la que se
desarrolla la Gestion por Competencias, este método lleva a definir

el motivo como interés recurrente para el logro de un objetivo.
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RECOMENDACIONES

Recordar constantemente al personal, la importancia de participar
integramente en el proceso de implementacion del modelo de
Gestion de Personal por Competencias, con el fin de que comprendan
gue no se trata Unicamente de una documentacién de procesos, Si no
de la plataforma en donde se fundamentan sus actitudes y
actividades para alcanzar la mision y vision deseada por la empresa y el

logro de su crecimiento y reconocimiento como trabajador.

Revisar periddicamente los perfiles de cargo elaborados vy
proporcionados con el fin de mantenerlos actualizados, tomando en
cuenta que el mercado al que se enfoca la empresa es relativamente
cambiante y competitivo, por lo que es importante que todos los cargos
de la estructura se encuentren alineados a la misién y vision

permanente.

Evaluar el desempefio de los empleados por lo menos una vez por
afno, para determinar el nivel de desarrollo de conocimientos vy

competencias adquirido.

Implementar programas de capacitacion continuas, vy realizar una

evaluacion de los resultados obtenidos frente a los objetivos planteados.
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ANEXOS

Cuestionario para establecer el grado de competencia requerida para el
grupo de puestos Uno — Nivel Ejecutivos.

Area:

Nombre del puesto:

El presente cuestionario tiene la finalidad de establecer el orden de
importancia, impacto y grado de desarrollo requerido de las competencias
asociadas a su puesto. Para tal fin, entenderemos como competencia, la
caracteristica o comportamiento diferenciador que distingue el trabajo de una

persona con relacion a otra y que ademas, es medible y comprobable.

Esta evaluacion se presentara en dos blogues para una mayor comprension del

mismo.

NOTA: Recuerde que este instrumento pretende evaluar el puesto que

ocupa, no a usted, por lo que trate de ser lo méas veraz y objetivo.



BLOQUE 1: Orden e Impacto de la Competencia.
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A continuacion, se presenta la definicibn de 7 competencias, de las cuales

usted deberd determinar el orden de importancia de las mismas para el

desarrollo de su funcion (primera fila). Asimismo, debera calificar con el nimero

1, la competencia que considere mas importante, el 2 para la competencia que

ocupa el segundo lugar de importancia, y asi sucesivamente hasta llegar al

namero 7 que contendra la competencia con menor importante 0 menos

necesaria para su puesto. En caso de considerar que no aplica para su puesto,

cancele con una raya. Por favor no deje ninguna casilla en blanco.

Posteriormente, en la segunda fila, debera sefialar con una “x” si considera

gue la competencia es clave o fundamental en el desarrollo de su puesto.

COMPETENCIA

ORDEN
(1,2,..7)

;CLAVE?
“x”

Liderazgo: Es la capacidad para dirigir un grupo o equipo de trabajo.
Implica la generacién y promocién de un clima organizacional agradable.

Modalidades de Contacto: Es la habilidad de establecer una

comunicacion clara y efectiva en todos los niveles.

Temple: Serenidad y dominio en cualquier circunstancia. Es la capacidad

para asumir y responder por las decisiones y acciones tomadas.

Pensamiento Estratégico: Es la capacidad de tomar informacién del
medio, analizarla y convertirla en escenarios de accion encaminados al

crecimiento o apertura de nuevos negocios o alianzas estratégicas.

Trabajo en Equipo: Es la capacidad para trabajar hacia una meta

comun, en forma organizada y eficiente

Relaciones de Negocios: Es la habilidad de establecer relaciones

efectivas entre los diferentes actores: clientes, proveedores, accionistas.

Empowerment: Habilidad para  organizar |y  repartir la
responsabilidad, el trabajo y los recursos, visualizando la organizacion

como un todo. Implica la coordinacion de las diferentes areas.
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BLOQUE 2: Determinacion del Grado de Desarrollo de la Competencia

A continuacion se presentan una serie de comportamientos asociados a la
competencia, mismos que debe analizar de acuerdo a su experiencia en el
puesto.

Se le solicita seleccione con una “x”, el bloque de comportamientos que mejor
identifique el grado de exigencia que requiere la competencia en relacion al
puesto. En caso de que el puesto que usted ocupa no requiera la competencia,

cancele con una raya la casilla correspondiente.

LIDERAZGO

Orienta la accion de los grupos en la direcciébn necesaria para lograr los
objetivos.

A | Establece de forma clara y precisa las metas y objetivos esperados, mediante
la formulacién de esquemas de retroalimentacion francos.

Prevé los posibles escenarios de accion que podrian presentarse en su area.

Tiene la capacidad de situarse y ser reconocido como lider, al mediar las
oposiciones naturales que pudieran existir.

B | Se compromete con su equipo y las actividades asociadas para la
consecucién de metas y objetivos.

Posee una imagen de confiabilidad entre sus colaboradores y superiores.

Da instrucciones precisas y establece claramente sus decisiones vy
consecuencias.
Es capaz de liderar pequefios grupos con objetivos concretos.

Delega tareas rutinarias y operativas.

Tiene dificultad para expresar las instrucciones y objetivos a alcanzar.
D | Es referente informal de liderazgo para algunos de sus colaboradores.

Ofrece escasa retroalimentacion a sus colaboradores.
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MODALIDADES DE CONTACTO
(Habilidad para establecer una comunicacion clara y efectiva)

Alienta la comunicacion abierta entre el personal y reconoce y valora las
aportaciones de sus compafieros.

Crea espacios y propone técnicas para lograr la integracion vy
Desenvolvimiento del personal.

Esta abierto a escuchar ideas, opiniones y sugerencias de los comparieros.
Promueve el intercambio de la informacion relevante para la consecucion de

los objetivos organizacionales.

Distribuye la informacién pertinente de acuerdo a los niveles de
responsabilidad de cada persona.
Cuando surgen situaciones graves se preocupa por conocer el problema y

orientar en la resolucién del mismo.

Dificulta o retrasa la llegada de informacién relevante para la consecucién de
objetivos.
No valora las aportaciones de sus comparieros, las relega a niveles de poca

importancia.

TEMPLE (Relacionado al caracter)

Domina con cautela, serenidad y prudencia cualquier situacion aun cuando
sea critica, posee un alto dominio de sus reacciones emocionales.
Mantiene el realismo para explicar o sustentar decisiones y problemas.

Analiza las situaciones y problematica desde diferentes enfoques.

Analiza las consecuencias previas y utiliza el fracaso pasado como ensefianza
enriquecedora para acciones presentes.

Funciona eficazmente y se maneja con serenidad en situaciones conflictivas.
Da y pide retroalimentacion constante para mejorar su desempefio.

Mantiene un alto nivel de constancia y firmeza en su accionar.

Actla ante los problemas que se le presentan con poco sentido comun.
Revisa su actuacién con autocritica pero le cuesta compartirla con otros.
Ante situaciones probleméaticas, le cuesta trabajo solicitar o proporcionar

retroalimentacidon sobre su proceder o el de los demas.

Sobredimensiona logros individuales y grupales, evade la responsabilidad de
sus acciones cuando se cometen errores.

Explota emocionalmente cuando se le hace algin comentario o sugerencia
sobre su trabajo.
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PENSAMIENTO ESTRATEGICO

Visualiza y propone oportunidades de negocio a corto, mediano y largo plazo.
Genera y promueve alianzas estratégicas dentro y fuera del entorno

organizacional.

Analiza e interpreta la informacién de manera eficiente y oportuna.
Detecta oportunidades tempranas de negocio en el mercado.

Promueve alianzas estratégicas dentro del mercado

Comprende la informacién que se genera en el entorno. No obstante, le
cuesta trabajo visualizar plenamente los escenarios que se generan y
anticiparse a las posibles consecuencias.

Reacciona ante las oportunidades de negocio cuando éstas ya son evidentes.
No promueve y se le dificulta participar en alianzas y proyectos estratégicos.
Durante las negociaciones obtiene un escenario poco beneficioso para la

empresa.

TRABAJO EN EQUIPO

Genera propuestas, analiza y proyecta escenarios de accién grupales.
Se caracteriza por su capacidad para visualizar competencias en sus

comparfieros y aprovecharlas para la consecucién de los objetivos.

Propicia el didlogo, intercambio de ideas e informacidén entre los comparfieros
de trabajo.
Mantiene un ambiente agradable y respetuoso de trabajo.

Se caracteriza por su actitud participativa.

Es muestra dispuesta para el desarrollo de actividades en grupos de trabajo.
Se muestra atento por dar atencion rapida a la informacién que le solicitan y

que tiene relacion directa con la consecucidon de objetivos grupales

Prefiere trabajar aislado del equipo de trabajo, participando Unicamente en
la parte que lo involucra.

Prioriza la atencion y entrega de informacién de acuerdo a sus metas
personales.
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RELACIONES DE NEGOCIOS

Establece rapidamente relaciones benéficas entre los diferentes actores del
sector.

Genera fuertes vinculos de negocios con los grupos de influencia del sector.
Logra el apoyo y cooperacion de las personas involucradas en el ambito de su

interés.

Establece adecuadas relaciones con los diferentes actores del sector.

Genera adecuados vinculos de negocios con los grupos de influencia del
sector.

Cuenta con el apoyo y cooperacion de las personas necesarias para lograr los

objetivos organizacionales.

En ocasiones favorables o contextos especificos, cuenta con relaciones
importantes dentro del sector.
De igual manera, en contextos favorables puede contar con el apoyo y

cooperacién de personas influyentes en el sector.

Le cuesta trabajo establecer buenas relaciones con los diferentes actores del
sector.
Se le dificulta contar con el apoyo y cooperacion de las personas y grupos de

interés del sector.
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Cuestionario para establecer el grado de competencia requerida para el

grupo de puestos Dos — Nivel Mandos Medios.

Area:

Nombre del puesto:

El presente cuestionario tiene la finalidad de establecer el orden de
importancia, impacto y grado de desarrollo requerido de las competencias
asociadas a su puesto. Para tal fin, entenderemos como competencia, la
caracteristica o comportamiento diferenciador que distingue el trabajo de una

persona con relacion a otra y que ademas, es medible y comprobable.

Esta evaluacion se presentara en dos bloques para una mayor comprension del

mismo.

NOTA: Recuerde que este instrumento pretende evaluar el puesto que

ocupa, no a usted, por lo que trate de ser lo mas veraz y objetivo.



BLOQUE 1: Orden e Impacto de la Competencia
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A continuacion, se presenta la definicion de 15 competencias, de las cuales

usted deberd determinar el orden de importancia de las mismas para el

desarrollo de su funcion (primera fila). Asimismo, debera calificar con el nimero

1, la competencia que considere mas importante, el 2 para la competencia que

ocupa el segundo lugar de importancia, y asi sucesivamente hasta llegar al

namero 15 que contendra la competencia con menor importante o menos

necesaria para su puesto. En caso de considerar que no aplica para su puesto,

cancele con una raya. Por favor no deje ninguna casilla en blanco.

Posteriormente, en la segunda fila, debera sefialar con una “x” si considera que

la competencia es clave o fundamental en el desarrollo de su puesto.

COMPETENCIA

ORDEN
(1,2,..15)

¢CLAVE?
“x”

Liderazgo: Es la capacidad para dirigir un grupo o equipo de trabajo.
Implica la generacion y promocién de un clima organizacional
agradable. Proporcionan puntos de referencia y modelos a seguir
dentro de su grupo de trabajo. Comprende la habilidad de influir en los

demas, tanto en su comportamiento como en su forma de pensar.

Trabajo en Equipo: Hace referencia al grupo de personas que
trabajan juntas para la consecucion de un objetivo comun. Implica el
deseo genuino de compartir y fortalecer los esfuerzos individuales, a
fin de potencializar el resultado final. Requiere la habilidad de
coordinacion y clarificaciéon de las aportaciones de los demas

integrantes del equipo.

Pensamiento Estratégico: es la capacidad de tomar informacion del
medio, analizarla y convertirla en escenarios de accion encaminados

al crecimiento o apertura de nuevos negocios o alianzas estratégicas.

Capacidad de Planificacién de Organizacién: Es la capacidad de
fijar metas y prioridades, distribuir recursos y coordinar esfuerzos para
la consecucidon de un objetivo. Involucra la formulacién de planes,

métodos o el uso de la logica para la verificacion de resultados.

Negociacion: Habilidad para crear un ambiente propicio para la
colaboracioén y logro de un objetivo o interés comun por un lado y en

conflicto por otro. Capacidad para poder pensar en términos de ganar-
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ganar. Planificando soluciones centradas en el problema y no en la

persona.

Relaciones de Negocios: Es la habilidad para crear y mantener una
red de contactos con personas que son o seran Utiles para alcanzar

las metas de trabajo

Tolerancia a la Presion: Nivel de habilidad o aptitud que puede
mantener una persona para generar resultados satisfactorios cuando
son alteradas las condiciones o factores normales de exigencia en las

que realiza su trabajo.

Pensamiento Analitico: Es la capacidad de descomponer un
problema o una situacién en sus partes mas simples para analizarlas

por separado, priorizarlas e identificar relaciones causales entre si.

Manejo de Relaciones Laborales: Es la capacidad para desarrollar,
conducir y consolidar equipos de trabajo. Habilidad para coordinar
diferentes estilos de colaboradores y encontrar la forma 6ptima para
su manejo y motivacion. Implica el desarrollo de la empatia y
sensibilidad hacia los problemas de los demas. Involucra la creaciéon

de un ambiente laboral agradable.

Adaptabilidad/ Flexibilidad: Se refiere a la habilidad y versatilidad
que posee una persona para modificar su conducta o pensamiento en
diferentes escenarios, contextos y situaciones segun lo requiera el
mismo medio. Implica la posesion de cierta flexibilidad para ajustarse a
situaciones imprevistas, cambiantes o de un alto grado de
incertidumbre.

Resolucion de Problemas: Es la capacidad de entender y organizar
diferentes variables con el objetivo de idear y ejecutar soluciones para
una determinada problematica, ya sea presente o futura, y que
conlleva a la satisfaccién del cliente o restauracion del equilibrio

organizacional.

Temple: Capacidad de una persona para enfrentarse a una situacion
con serenidad cuando las condiciones no son favorables, presentar

argumentos coherentes y salir avante.

Dinamismo: Capacidad para adecuarse al entorno, a las situaciones y
condiciones cambiantes para salir triunfadores en toda ocasion.
Implica la capacidad de autoevaluarse y ajustar su comportamiento

conforme las exigencias del medio o de sus interlocutores.
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Preocupacion por el Orden, la Claridad y el Apego a Normas: Es la
capacidad para presentar la informacién de una manera entendible y
coherente para la consulta y manejo de los usuarios finales. Implica la
habilidad para establecer una secuencialidad en la informacion y el

seguimiento de procesos.

Conocimiento de la Industria y el Mercado: Es la capacidad de
mantenerse informado sobre las condiciones en que se desenvuelve el
negocio, conocer las necesidades de los clientes y estar en continua

innovacion de los procesos de trabajo y de los productos.

BLOQUE 2: Determinacion del Grado de Desarrollo de la Competencia

A continuacion se presentan una serie de comportamientos asociados con la

competencia a analizar de acuerdo a su experiencia en el puesto.

Se le solicita seleccione con una “x”, el bloque de comportamientos que mejor
identifique el grado de exigencia que requiere la competencia en relacién al
puesto. En caso de que el puesto que usted ocupa no requiera la competencia,

cancele con una raya la casilla correspondiente.
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LIDERAZGO

Transmite y practica diariamente la misién, vision y objetivos organizacionales
con su equipo de trabajo.

Establece de manera participativa las pautas de accién a seguir para el logro
de los objetivos departamentales.

Promueve la existencia de canales de comunicacién abiertos para la expresion
de inquietudes y consulta de sus subalternos.

Mantiene una constante revisién de los objetivos departamentales con el fin de
asegurarse que estan en funcion de la mision y vision.

Proporciona las pautas de accién a seguir para la consecucioén de los objetivos
organizacionales.

Posee iniciativa para incluir a su equipo en propuestas de trabajo favorables.

Realiza las acciones necesarias para lograr los objetivos departamentales.
Prefiere realizar él, las actividades que tienen peso sobre la consecucion de
los objetivos departamentales.

Mantiene comunicacién con sus subalternos cuando la situacién lo amerita.

Continuamente requiere apoyo para redirigir los esfuerzos departamentales
hacia los objetivos organizacionales.

Se limita a definir las tareas a realizar para el logro de los objetivos
departamentales.

TRABAJO EN EQUIPO

Posee deseo e interés genuino por el trato y trabajo con la gente.
Se siente altamente identificado con el fin que persigue el equipo de trabajo.
Favorece la integracién de todos los miembros al equipo de trabajo.

Procura una alta disposicion para el trabajo y el trato con la gente.
Se involucra activamente, para lograr el fin que persigue el equipo de trabajo.
Promueve la participacidén y reconocimiento de los logros del los miembros del

equipo.

Mantiene una actitud favorable y esta dispuesto a trabajar en equipo.
Colabora en actividades del equipo cuando se requiere su ayuda.

Procura establecer relaciones cordiales con el resto del equipo.

Prefiere trabajar de manera individual e integrar posteriormente sus
aportaciones al mismo.

tiende a obstaculizar el trabajo de sus comparfieros
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PENSAMIENTO ESTRATEGICO

Percibe oportunidades de negocios en areas que pasan desapercibidas para
los demés. Analiza a profundidad la informacion y el entorno que lo rodea,
creando escenarios exitosos de negocios.

Encamina areas de baja productividad hacia zonas mas rentables.

Presenta una inquietud natural hacia los negocios.
Analiza la informacion y el entorno que lo rodea, proponiendo escenarios
visionarios de negocio.

Genera planes y estrategias de accion para el logro de los objetivos.

Desarrolla los planes y programas exitosamente.

Implanta las estrategias que se le proponen con gran habilidad y en el corto
plazo. Se mantiene informado del entorno del negocio y brinda asesoria en
este ambito.

Plantea de manera realista oportunidades de negocios, sin llegar a ser
trascendentales.
Administra y maneja el negocio cuando lo conoce. Sin embargo, cuando se

trata de proyectos nuevos o innovadores, no es capaz de hacerlo.

CAPACIDAD DE PLANIFICACION Y ORGANIZACION

Organiza el trabajo del area potencializando el uso efectivo de los materiales y
recursos.
Prevé escenarios de accién y formula estrategias para encararlos.

Dirige varios proyectos sin perder el control.

Tiene un método de trabajo metddico, sistematico y organizado.
Analiza la informacion para crear escenarios y planes de accion.

Es capaz de coordinar diversos proyectos con asesoria de un coach.

Posee un método de trabajo adecuado, sin embargo requiere de apoyo para
reorganizarlo cuando surgen imprevistos.
La distribucion de recursos humanos y materiales la hace sobre la marcha,

atendiendo las necesidades que se presentan.

Tiene poco claras los objetivos y metas del area y del puesto.
Se le dificulta trabajar sobre un esquema de tiempo especificado y

organizado.
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TOLERANCIA A LA PRESION

Alcanza eficazmente los objetivos previstos pese al entorno.
Asume con estabilidad y compromiso los requerimientos y demandas de su
puesto o funcion.

Tolera imprevistos, oposicién y desacuerdos en sus acciones o posturas.

Logra concretar los objetivos previsto en tiempo y forma.
Se responsabiliza y compromete verdaderamente con los objetivos

requeridos. Maneja habilmente los imprevistos y oposiciones que surjan.

Su desemperfio, productividad y calidad de trabajo se ven menguados ante un
cambio de su entorno.

Toma decisiones viscerales al momento de priorizar. Presenta un significativo
grado de frustracion al no poder controlar su entorno.

Disminuye la calidad de su trabajo
Presenta reacciones hostiles cuando se cuestiona su trabajo.
Existe una pérdida importante de la productividad, hasta el momento que

logra adaptarse al entorno.

RESOLUCION DE PROBLEMAS

Delimita y prioriza efectivamente las variables involucradas en un problema.
Analiza la informacion desde diferentes perspectivas.

Propone soluciones precautorias a posibles problematicas que puedan
presentarse.

Relne y analiza la informacidn necesaria para la resolucion de problemas.
Determina el efecto de las variables que intervienen en un problema.

Genera soluciones Optimas para la problematica identificada.

Se le dificulta el andlisis y recoleccion de la informaciéon considerando
diferentes enfoques.

No logra visualizar por completo los efectos de las variables involucradas en
el problema.

Propone soluciones superficiales para la resolucién de problemas.

Proyecta una imagen cerrada y poco diplomatica durante la resolucion de
problemas.

Tiende a perder la objetividad y sobredimensionar los efectos de las
variables involucradas en el problema.
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Cuestionario para establecer el grado de competencia requerida para el

grupo de puestos Tres — Nivel Administrativos

Area:

Nombre del puesto:

El presente cuestionario tiene la finalidad de establecer el orden de
importancia, impacto y grado de desarrollo requerido de las competencias
asociadas a su puesto. Para tal fin, entenderemos como competencia, la
caracteristica o comportamiento diferenciador que distingue el trabajo de una

persona con relacion a otra y que ademas, es medible y comprobable.

Esta evaluacion se presentara en dos bloques para una mayor comprension del

mismo.

NOTA: Recuerde que este instrumento pretende evaluar el puesto que

ocupa, no a usted, por lo que trate de ser lo mas veraz y objetivo.



BLOQUE 1: Orden e Impacto de la Competencia
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A continuacién, se presenta la definicion de 10 competencias, de las cuales

usted debera determinar el orden de importancia de las mismas para el

desarrollo de su funcion (primera fila). Asimismo, debera calificar con el nimero

1, la competencia que considere mas importante, el 2 para la competencia que

ocupa el segundo lugar de importancia, y asi sucesivamente hasta llegar al

namero 14que contendra la competencia con menor importante 0 menos

necesaria para su puesto. En caso de considerar que no aplica para su puesto,

cancele con una raya. Por favor no deje ninguna casilla en blanco.

Posteriormente, en la segunda fila, debera sefialar con una “x” si considera que

la competencia es clave o fundamental en el desarrollo de su puesto.

COMPETENCIA

ORDEN
(1,2,..10)

¢CLAVE?
i‘x”

Preocupacion por el Orden, la Claridad y el Apego a las Normas: Se
relaciona con el deseo y la preocupacion auténtica del trabajador por
cumplir en tiempo, forma y claridad con las actividades asignadas.
Involucra la habilidad para seguir e implementar normas y procedimientos
de forma correcta.

Adaptabilidad/ Flexibilidad: Se refiere a la habilidad y versatilidad que
posee una persona para modificar su conducta o pensamiento en
diferentes escenarios, contextos y situaciones segun lo requiera el mismo
medio. Implica la posesion de cierta flexibilidad para ajustarse a

situaciones imprevistas, cambiantes o de un alto grado de incertidumbre.

Responsabilidad/ Autonomia: Hace referencia a los sentimientos de
pertenencia, respeto y contribucibn que deposita una persona en la
organizacion, en favor de la consecucion de los objetivos. Involucra el
grado de compromiso y cooperacion que posee un individuo para concluir
una tarea individual o colectiva. En términos generales, es asumir las
consecuencias y beneficios que generan los actos y decisiones

personales.

Capacidad de Aprendizaje: Se refiere a la capacidad que posee una
persona para asimilar nuevos conocimientos de forma réapida y
permanente para después integrarlos de manera eficiente en sus

actividades laborales.
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Pensamiento Analitico (Analisis de Problemas y Auditorias): Hace
referencia a la habilidad que tiene una persona para establecer
prioridades y organizar el trabajo mediante un criterio l6gico y de sentido
comun; permitiéndole identificar, analizar ,discriminar, evaluar y coordinar

0 establecer conexiones entre datos importantes.

Tolerancia a la Presion: Hace referencia a la habilidad que posee una
persona para seguir desempefiandose con eficacia en situaciones que
involucran periodos de tiempo muy reducidos, altos estandares de calidad

0 exigencia en los resultados obtenidos.

Desarrollo de Comunicaciones/ Comunicacion Efectiva: Se refiere a
la capacidad de poder expresar de forma clara, coherente y precisa las
inquietudes, peticiones y necesidades laborales, independientemente del

nivel organizacional en el que interactue.

Negociacion: Se refiere a la habilidad que posee una persona para
obtener las condiciones mas favorables, o0 mediar los impactos negativos,
en una situacion donde se interponen dos intereses contrarios. También
implica la habilidad para crear un ambiente propicio para la colaboracién y

el logro de los objetivos.

Seguimiento de Instrucciones: Hace referencia a la capacidad de una
persona para atender una serie de instrucciones y especificaciones que le
permitiran enfrentar o concluir con éxito una tarea. También incluye la

iniciativa y creatividad que se aplica en la realizacion de una tarea.

Trabajo en Equipo: Es la capacidad para trabajar hacia una meta
comin, en forma organizada y eficiente. Para este grupo de
administrativos, el trabajo en equipo involucra la comprension y empatia
sobre el hecho de como repercuten o benefician las acciones individuales

en la consecucién de los resultados grupales.
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BLOQUE 2: Determinacion del grado de desarrollo de la competencia

A continuacion se presentan una serie de comportamientos asociados con la

competencia a analizar de acuerdo a su experiencia en el puesto.

Se le solicita seleccione con una “x”, el bloque de comportamientos que mejor
identifique el grado de exigencia que requiere la competencia en relacion al
puesto. En caso de que el puesto que usted ocupa no requiera la competencia,

cancele con una raya la casilla correspondiente.

ADAPTABILIDAD/ FLEXIBILIDAD

Es reconocido por la flexibilidad que posee para adecuar su comportamiento y
A plan de accion cuando se presentan situaciones cambiantes, imprevistas o

que involucren un alto grado de incertidumbre.

Mantiene una actitud abierta, cooperativa y flexible cuando es necesario
cambiar el curso de accidn que se estaba siguiendo.
Se caracteriza por poseer una personalidad versatil y moldeable en diferentes

situaciones y circunstancias.

Se le dificulta adaptarse rapidamente a nuevos escenarios cuando las
C | condiciones del medio involucran una alta incertidumbre.

Su versatilidad en escenarios cambiantes.

Tiende a la desorganizacion y frustracion cuando cambian repentinamente las
variables del medio en que se desarrolla.
Mantiene una actitud rigida y una alta resistencia cuando se requiere hacer de

forma diferente las cosas.
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CAPACIDAD DE APRENDIZAJE

Se caracteriza por poseer una gran capacidad natural para el aprendizaje.
Aplica conocimientos empiricos y de deduccion en la realizacion de sus
actividades.

Es autodidacta.

Manifiesta un continuo deseo por aprender sobre las tareas que se llevan a
cabo en su area.
Tiende a comprender y realizar con buena calidad nuevas tareas en el

mediano plazo.

Aprende y ejecuta nuevas tareas en tiempo promedio.
Tiende a buscar nuevos conocimientos s6lo cuando su puesto o actividades

se lo exigen.

Se le dificulta adquirir e implementar nuevos conocimientos.
El tiempo que tarda en incorporar nuevos conocimientos tiende a ser largo y
de baja productividad.

Presenta resistencia cuando se le quiere capacitar.

TOLERANCIA A LA PRESION

Tiene la habilidad para sacar adelante el trabajo encomendado aun cuando

se le presenten situaciones problematicas o desviaciones imprevistas.

Reacciona con prontitud y tiene disposicién para trabajar inmediatamente
cuando las condiciones del trabajo presentan una exigencia mayor a la
habitual.

Mantiene un buen nivel de productividad a pesar de que las condiciones de

trabajo habituales cambien o se presenten problemas.

Su nivel de productividad tiende a decaer cuando las condiciones de trabajo
implican un esfuerzo mayor a lo habitual.
En condiciones muy demandantes de trabajo, su trato hacia compafieros

puede volverse hostil 0 poco cortés.

Actla reaccionariamente y de una manera hostil cuando las condiciones
habituales de trabajo cambian.
Tiende a presentar reacciones fisicas o enfermarse cuando los niveles de

exigencia de su trabajo se elevan.
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DESARROLLO DE COMUNICACIONES (COMUNICACION EFECTIVA)

La informacion que genera, se caracteriza por ser precisa, entendible y
sustancial para quien la requiere.
Posee un buen grado de entendimiento de las demés areas con las que

interactda.

La claridad y calidad con las que se expresa de forma oral o escrita es
adecuada.
Es capaz de interactuar y trabajar de forma eficiente con otros miembros de la

organizacion.

Los reportes e informacion que genera son aceptables; sin embargo,
requieren una revision previa antes de ser difundidos.
Mantiene una comunicacion e interaccion adecuada con los miembros de la

organizacion.

Los reportes que genera, tienden a ser muy concretos o limitados en la

presentacion de la informacién que se le solicita.

SEGUIMIENTO DE INSTRUCCIONES

Cuando se le asigna la realizaciébn de una tarea, generalmente excede las
expectativas.
Posee iniciativa y creatividad para resolver problemas y atender tareas con

resultados favorables.

Cuando se requiere seguir instrucciones exactas, suele ser muy puntual en
su cumplimiento y aplicacion.

Su desempefio en general puede ser considerado como bueno.

Requiere instrucciones claras y sencillas para realizar adecuadamente el
trabajo.

Es necesario reafirmar las instrucciones y supervisar ocasionalmente como
esté realizando el trabajo.

No existen quejas acerca de su desempefio.

Se le dificulta seguir instrucciones y pedir ayuda.

Requiere una constante supervisién hasta que domina la actividad.
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TRABAJO EN EQUIPO

Genera propuestas, analiza y proyecta escenarios de accion grupales.
Facilita la comunicacion, el andlisis y discusion de ideas.

Tiene plena consciencia de la importancia de sus actividades para el buen
funcionamiento de la organizacion.

Se caracteriza por su disposicién para brindar apoyo complementario en
caso de ser requerido.

Se caracteriza por su espiritu de cooperacion y mentalidad proactiva.

Mantiene una actitud servicial hacia los demas.

Propicia el dialogo, intercambio de ideas e informacién entre los compafieros
de trabajo.

Considera que su trabajo es util y se enorgullece de ejecutar el mismo.

Posee un alto grado de compromiso en la ejecuciéon y conclusién a tiempo
de las actividades que se le encomiendan.

Atiende las propuestas, inquietudes y dudas de sus compafieros de trabajo.

Es muestra dispuesto para el desarrollo de actividades en grupos de trabajo.
Se muestra atento por dar atencion rapida a la informacion que le solicitan y
gue tiene relacion directa con la consecucién de objetivos grupales.

Cuando tiene que interactuar con un grupo de trabajo, se desenvuelve de
manera satisfactoria.

Puede laborar tiempo extra cuando las condiciones y actividades de trabajo
lo requieren.

Es capaz de solventar situaciones conflictivas o fuera de planeacién con

éxito.

Prefiere trabajar aislado del equipo de trabajo, participando Unicamente en la
parte que lo involucra.

Prioriza la atencién y entrega de informacion de acuerdo a sus metas
personales.

Sus relaciones interpersonales en el trabajo, se caracterizan por ser
conflictivas y poco amistosas.

Se desenvuelve mejor en actividades que implican el trabajo individual.

Se le dificulta aplicar manuales, procedimientos e instrucciones de trabajo.
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continuacion.

EXPERIENCIA PROFESIONAL

Jefe de Recursos Humanos 06.08.2014 — Hasta la fecha

DMS PERU SAC

Freelance

Asesoria Implementacion Manuales RRHH Feb 2014 — Jul 2014

LA MURALLA INVERSIONES

Analista de Remuneraciones 16.11.2012 al 05.01.2014

HAUG SA

Encargada de Recursos Humanos 01.04.2011 al 15.11.2012

PLASTICOS DE INGENIERIA SAC
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FORMACION

Educacién Superior — Grado obtenido: Bachiller
Ingenieria Industrial

Universidad Nacional Hermilio Valdizan

25.08.2010

Educacion Secundaria

I.E. SANTIAGO ANTUNEZ DE MAYOLO

Ao 1997 - Ano 2001

DIPLOMADOS

Diplomado en Recursos Humanos

Universidad San Martin de Porres

Jul 2012 — May 2013

SEMINARIOS

Administracion del Factor Humano por Competencias

UpPC

Nov 2014 — Dic 2014

Legislacion Laboral

Oct 2013
AM BUSINNES SAC
Gestion de Indicadores

Abr 2013
ISIL
Desarrollo Organizacional

Set 2012
AELE
Planilla Electrénica

Jun 2012

AELE

Gestion de Remuneraciones y Compensaciones

AMB BUSINNES SAC

Ago 2011
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